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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK JOGSZABALYI
ALAPJA

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

20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az dllamhéztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol (Amr.)
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt.)

A Polgéari Torvénykdnyvrol szol6 2013. évi V. torvény

2023. évi LIL torvény a pedagégusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalydjarol szo6lo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

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

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok altalanos
szabdlyairdl

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrél

2011. évi CXIL. torvény az informéciés onrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsigrol
(Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

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

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

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

1995. évi LXVIL torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol €s a magdanlevéltari anyag
védelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati
feladatair6l

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

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

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

1992. évi XXXIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsd
ellendrzésérol (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatésdgokrol, valamint a gyermekvédelmi
€s gydmiigyi eljarasrol

15/2013. (I11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mukodésérdl

Az egyenld banasmodrol €és az esélyegyenldség elomozditasardl szolo 2003. évi CXXV.
torvény

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérol
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48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrol és a pedagogiai-szakmai szolgéltatdsokban vald
kozremiikodés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagégus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

Az oktatdsi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csalddok tdmogatdsardl

Magyarorszéag helyi 6nkormdnyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartozkodas alapvetd szabalyairdl szolo
eldirasaira

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

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6 azonositisi médokrol és az
azonosité kédok hasznélatarol

1992. évi LXVI. torvény a polgéarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (V. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél ¢és miikodésiik
feltételeirdl

2008. évi XLVIIL. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairdl-
Az Eurépai Parlament és a Tandcs 2016. dprilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) *

(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormdanyzati funkciok és &llamhaztartdsi szakdgazatok
osztalyozasi rend;jérdl

Az egészségligyrdl sz616 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

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

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd tdplalkozas-egészségiigyi
eldirasokrol

Az intézmény hatdlyos alapité okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Igazgatoi utasitdsok

Az dvoda mitkddési és szakmai tevékenységét meghatarozo itmutatasok (Oktatasi Hivatal):

A sajdtos nevelési igényll gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_g
yermekek ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

A nemzetiség O6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatdsdnak irdnyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek nemzetisegi_oktatash
0z
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1. A SZERVEZETI  ES MUKODESI SZABALYZAT
MEGHATAROZASA, CELJA, FELADATA

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT TARTALMA

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint a 2023. évi LII. torvény a
pedagogusok uj életpalydjardl szolé torvény és annak végrehajtisi rendeletében foglaltak
érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerli milkkodésének biztositasa, a zavartalan mikodés
garantdlasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Piliscsabai Szent Lasz16 Ovoda

2081 Piliscsaba Szent Ldsz16 kirdly ttja 89.

nevelbtestiilete a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot

(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben. Célja tovabba a (2,5) harom-hat-hét éves
gyermekekben a minket szeretd Isten képének kibontakoztatdsa a keresztény, organikus
pedagdgia szemléletét ismeréd pedagdgus példdja nyoman, embertarsaikkal szemben
felelosségteljes személyiséggé formalni Oket, illetve ennek alapjait biztositani az egyéni
sajatossagok ¢és eltérd fejlodési iitem figyelembevételével.

Az intézmény jogszeru mitkodését szabalyozo alapdokumentumok kore

Pedagdgiai program
Szervezeti és miikodési szabalyzat
Hazirend

Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan iddre
sz6l. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a 1/2023 szdmon a fenntart6 éltal jovahagyott SZMSZ.
Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az 6vodaigazgatd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet

A kihirdetés napja:

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.



Az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre, illetve
azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvaldsitdsdban.
A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

Az 6voda teriiletére.

Az 6voda éltal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtdsahoz kapcsolddé - 6vodan kiviili
programokra.

Az intézmény képviselete szerinti és kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési szervként vald
miikddésébol fakadd- szabadlyozasok

Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzait, igy jogallasat, fenntartdjat, miikodtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését €s az ott elldtott alap- és ahhoz kapcsol6do feladatokat,
gazdédlkodési jogkorét és a feladatellatast szolgdlé vagyoni eszkozok feletti rendelkezési
jogosultsdgokat a szakmai alapdokumentum (alapité okirat) és mds fenntartéi, tovabba
miikddtetdi dokumentumok hatadrozzak meg.
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2. AZ OVODA HIVATALOS ADATAI

Az intézmény hivatalos neve: Szent Laszl6 Ovoda

Az intézmény cime székhelye és elérhetdsége: 2081 Piliscsaba, Szent Laszld
kirdly dtja 89.

Telefon:06-26-375-116

e-mail: szentlaszloovi@gmail.com web: https://szentlaszloovoda.hu
Ovodaigazgaté: Juhdsz Andrea

Ovodank logoja

Az 6voda fenntartdja, cime és elérhetosége:

Isteni Megvaltérél Nevezett Novérek Kongregicidéja - Magyar Tartomdny 1085 Budapest,
Horanszky u. 17.

Tartomanyfénoknd: Birosz Erika M. Alfonza ndévér Telefon: 06-1-338-4782

e-mail: megvaltosnoverek @ freemail.hu

Az 6voda féréhelyeinek szdma: 80 f6 Az 6évoda csoportjainak szdma: 3

Az 6voda jogillasa: Allami, illetve Onkormanyzati feladatot dtvallalé Egyhézi fenntartdsi 6nallg
nevelési, oktatasi intézmény

Az 6voda alaptevékenysége: TEAOR szam: 8510 Iskolai elékészitd oktatés

Az intézmény OM azonositéja: 032970

Alapité okirat kelte: 1992. 12.15. Utolsé mdédositas kelte: 2023.06.12

Miikodési engedély szama: PE/050/00343-1/2023
Az 6voda adészdma: 18688337-1-13

Az 6voda feliigyeleti szerve: Isteni Megvaltordl Nevezett Novérek Kongregécidja
Az 6voda gazdalkoddsa: Az 6voda koltségvetésbdl gazdilkodo 6ndllé intézmény

Ovodank Alapitvanya: Szent Laszlé Ovoda Alapitvany
Szamlaszama: 65700024-10124550
MBH Bank Nyrt.
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3. A KOZNEVELESI INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE:

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely

a gyermeket fokozatosan, de kiillonosen az utols6 évében az iskolai nevelés-oktatdsra késziti
fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven belill betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a telepiilésen lakohellyel, ennek
hianyaban tartozkoddsi hellyel rendelkezé haroméves és anndl idésebb gyermek 6vodai

felvételi kérelme teljesithetd.

A koznevelési itézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

Szakagazat rend szdma

Szakdgazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Korményzati funkciészam

Korményzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai
feladatai

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség
kezdetéig tartd, a teljes Ovodai életet ativeld
foglalkozdsokat és a gyermek napkodzbeni
ellatasaval Osszefiiggd feladatokat is magdban
foglal6  6vodai nevelési  tevékenységgel
Osszefiiggd feladatok ellatasa.

Feladatmutat6: 6vodai nevelésben részt vevd
gyermekek 1étszama targyév oktéber 1-jén (f0)

Szakagazat rend szdma

Szakdgazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Korményzati funkciészam

Korményzati funkcié megnevezése

Jogszabaly:

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramjardl

20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

A 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a
nemzeti koznevelésrol sz0lo térvény
végrehajtasardl

Pedagdgiai Program

Szakagazat rend szdma

Szakdgazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Korményzati funkciészam

Korményzati funkcié megnevezése
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091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési
feladatai

096015

Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

Az 6voda keresztény, katolikus szellemben plantélja el a fogékonysagot az egyetemes emberi
€s keresztény értékek irdnt. A gyermekek hitéleti nevelésével altaldnos alapozast ad a katolikus
egyhdz oOvodai, iskolai tevékenységéhez, valamint erdsiti a helyi egyhdzkozséghez vald
kotddésiiket. A katolikus egyhaz segitségével a gyermekeket a keresztény értékrend alapjan
csaladias légkorben a sziilokkel egyiitt neveljiik, a csaladi kozosséget kiegészitve szocializaljuk
Oket. Azok a csaladok, akik gyermekeiket vallasi és vilagnézeti meggy6zOodésiik alapjan
keresztény értékek mentén, hitben kivanjdk nevelni, erre lehetdséget kapnak az
intézményiinkben az 6vodai nevelés soran is. A keresztény erkolcsi értékek kozvetitését
alapvetdnek tartjuk. A Biblia példazatain, tanitasain keresztiil példaképeket mutatunk, allando
értékeket kozvetitiink és batoritunk. A gyermekeinknek tudniuk kell, hogy mit varunk el toliik.
Ovodénkban érkezéskor és tivozdskor az katolikus egyhdz koszonésformdjat hasznéljuk:
,Dicsértessék a Jézus Krisztus!” (Pedagdgiai Program nyoman)

A KOZNEVELESI INTEZMENY MUKODESI KORE:

Piliscsaba teriilete, illetve kornyéke. Az 6vodank a koznevelési szerzodésben foglaltak szerint
a korzetébe tartozd gyermekek részére biztositja az dvodai nevelést. A felvételnél elonyt
élveznek a katolikus valldsu gyermekek. A jelentkezésnél figyelembe vessziik a mér idejaro
testvéreket is. Ovodank szeretettel varja a keresztény nevelésre nyitott csalddok gyermekeit is
felekezeti hovatartozasuktol fiiggetleniil. A fentieket figyelembe véve az 6voda maés telepiilésen
allando lakhellyel rendelkezé ovodaskort gyermekek ellatasat is felvallalja férdhelyeinek
fliggvénye szerint.

Engedélyezett 1€tszdam a 2011. évi CXC torvény 2. szamu melléklete, a pedagdégusok uj
életpalyajarol sz6l6 2023. évi LIL torvény és annak végrehajtasi rendelete, illetve a mindenkori
fenntart6i koltségvetési rendelet alapjan.
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Koznevelésben foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti Koznevelési dolgoz6
jogviszonyban allé

allashely allashely
Ovodaigazgat6 1 kertész-, 1
karbantart6

Ovodapedagégus | 6 Konyhds |
Pedagdgiai 1

asszisztens

ovodai dajka 3

intézményi titkar 1

Osszesen: 12 2

Teljes dolgozoi | 14
létszam:

A foglalkoztatottak jogviszonyéra a pedagdgusok 1j életpalydjardl szol6 2023. évi LII. torvényt
€s annak végrehajtasi rendeletét, a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendeletet a pedagdgusok
elémeneteli rendszerérél és 2012. évi 1. torvényt a munka torvénykonyve alapjan kell
alkalmazni.

A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységének felsd hatéra:

A koznevelési intézmény vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

4. AZ OVODA IGAZGATOJANAK MEGBIZASI RENDJE

Az egyhazi kéznevelési intézmeény az Nkt. 31. § (2) b) bekezdése alapjan a fenntart6 palyaztatas
€s tovabbi eljaras nélkiil is adhat igazgatéi megbizdst. A 2023. LII torvény 73. § 12. bek C)
pontja alapjan a)-b) pontba nem tartozd esetekben koznevelésért felelés miniszter
egyetértésével a koznevelési intézmény fenntartdja gyakorolja a jogokat.

2023. LIL. tv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatdja
gyakorolja a munkadltatdi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzodés megkotésével,
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas
€s a havi illetmény vagy munkabér megdllapitisidval, valamint a koznevelésben
foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megallapitasdval kapcsolatos munkaltatéi jogok kivételével
— a koznevelési intézményen beliil a szervezeti és miikodési szabdlyzatban meghatarozott

modon atruhazhatok.

Az intézmény igazgatdja a fenntartd rend tartomdnyfondkndje altal keriil kinevezésre, az
érvényes jogszabalyoknak megfelelden.

Az intézmény képviseletére jogosultak: a mindenkori kinevezett intézményvezetd, illetve
tavolléte esetén az altala megbizott helyettes vagy intézményi dolgozé (A meghatdrozott
helyettesitési rend az irdnyado).
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5. A KOZNEVELESI INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
ES MUKODESE:

SZENT LASZLO OVODA NEVELOMUNKAT SEGITO
ALKALMAZOTTAI
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AZ INTEZMENY IRANYITASA

Az intézmény vezetdi szintjének meghatarozasanal elsddleges cél, hogy az intézmény feladatait
zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kdvetelményeknek megfelelden.

Intézményen beliil megtalalhaté:

alé - és folérendeltség,

azonos szinten beliil mellérendeltség.

Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo
vezetok, illetve vezetokhoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezet6i szinthez tartozd munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van. A szerv
szervezeti felépitésébol, strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kolesonds egylittmitkddési kotelezettséget is.

A dolgozdk, a vezetd, és a magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozo
eldirasokat a munkakori lefrdsnak kell tartalmaznia.

6. A KOZNEVELESI INTEZMENY IGAZGATOJA ES
FELADATKORE

Az intézmény €élén az 6vodaigazgat6 all, aki a pedagdgiai, gazdalkodasi, valamint a taniigy
igazgatési és a munkaltatasi feladatok ellatasért egyszemélyi feleldsséggel tartozik. Feleldsen
irdnyitja az 6vodaigazgaté helyettest. Kapcsolatot tart az 6voda kozosségével az SZMSZ- ében
szabalyozott médon.

Az 6vodaigazgatd felett a munkaltatoi jogokat a fenntarté gyakorolja. Munkakori leirdséat a
munkaltatéi jogkort gyakorld tartomanyfonokno késziti el.

6.1. AZ OVODAIGAZGATO KIEMELT FELADATAI

pedagdgiai
munkaiigyi
gazdélkodasi
tanligy-igazgat4si.

YV VYV

Az 6vodaigazgatd a jogszabalyi keretek kozott egy személyi felelOsséggel tartozik az Isteni
Megvaltérol Nevezett NOvérek Kongregéacidja altal alapitott — nevelési-oktatasi
alaptevékenységet ellaté — onalldan gazdalkodd Szent Laszlé Ovoda elnevezésii koznevelési
intézmény, Alapité Okiratdban meghatarozott feladatok ellatasaért, az int€ézmény hasznalataba
adott fenntartéi vagyonnal vald rendeltetésszerli gazdalkodasért, a jogszabalyi eldirdsok

z 22

betartasaért.
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6.2. AZ OVODAIGAZGATO FELADAT- ES HATASKORE:

» A pedagogiai szakmai munka irdnyitdsa, az alkalmazotti k6zosség vezetése.

» Az intézményben a pedagdgiai, szakmai munka tervezése, szervezése, irdnyitdsa és
értékelése.

Gondoskodik:

» az Ovoda éves pedagogiai munkatervéhez a kiemelt feladatok megjelolésérérol,
elfogadtatdsardl és végrehajtasarol,

» a neveldtestiileti, munkatarsi értekezletek elokészitésérdl, lebonyolitasardl, az
intézményen beliili informaciéaramlasrol,

» a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitésérdl, végrehajtasuk szakszerli
megszervezésérodl €s ellendrzéséral,

» afeladatok végrehajtasacrt felel6s munkatarsak kijeldlésérol, beszamoltatasukrol,

» tovabbképzések, Onképzések Osztonzésérdl, szakmai tapasztalatcserék feltételeinek
biztositasarol,

» az intézmény pedagdgiai programjanak, SZMSZ-ének folyamatos karbantartdsarol,
elfogadasarol.

» Dbiztositja a szakmai munkakozosség miikodését, eldsegiti az egyiittmiikodést a
Pedagdgiai Program elvei mentén, ellendrzi jogszerl és szakmailag hiteles mikodését.

» az 6vodai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezése.

Biztositja:

» asziiloi kozosséggel, a fenntartoval, a miikddtetovel és a partnerszervezetekkel torténd
egytittmikodést

> anevelGtestiilet vezetését,

» anevel6-oktatd munka iranyitasat és ellenorzését,

» valamennyi pedagégus megismerje a legfontosabb kozponti, ill. 6vodai
dokumentumokat, ellendrzi ezek érvényestilését.

» vezet6tarsaival meghatarozott munkamegosztas szerint ellendrzi a neveld-oktaté munka
szinvonaldnak, eredményességének alakuldsat.

» celemzések, tapasztalatok, beszamolok alapjan értékeli a nevelGtestiilet, a szakmai
munkakdzosség munkajat.

» szorgalmazza a palydzatokon valé részvételt, az intézményét menedzseli.

» elosegiti a fenntartéi programokban az intézményi célokkal Osszhangban
meghatdrozottak megvaldsuldsat, a fenntartoi és a torvényességi vizsgélatokat.

» megszervezi, biztositja az intézményben zajlé mindsitdvizsga, ill. mindsitési eljaras
személyi, technikai, targyi feltételeit (pl. foglalkozdsok megszervezése, megbeszéElés
lebonyolitasdnak részletei).

» részt vesz a dolgozok mindsitési, tanfelligyeleti eljarasaiban.

» az ellendrzési tervnek megfelelden elkésziti az intézmény belsé ellendrzési tervét €s

kijeloli az érintett pedagdgusok belsé ellendrzésének idopont;jat.
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>

>

A pedagogusmindsités alapjat képezé kompetenciak, indikatorok mentén iranyitja az
intézmény munk4jat, hogy az intézmény meghatarozza a pedagogusok, a vezetd és az
intézmény belso értékelésének alapjat képezd elvardsokat.

A tanfeliigyelethez kapcsol6dd onértékelési standard alapjan irdnyitja az intézmény és
a pedagdgusok belsd értékelését.

6.3. A MUNKALTATOI JOGKORENEK GYAKORLASA

YV VYV VYV Y VY Y VvV YV V VYV

Y VvV

Munkdéltat6i jogot gyakorol az intézmény valamennyi alkalmazottja tekintetében:
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony Iétesitése, megsziintetése,

koznevelési foglalkoztatott besoroldsa, atsoroldsa, jubileumi jutalma,

koznevelési dolgoz6 besoroldsa, atsoroldsa,

eleget tesz a kozpontilag és a fenntarté altal eldirt adatszolgaltatasi kotelezettségének,
felel a pontos adatszolgdltatasért,

1étszamigény, munkaerd-sziikséglet megallapitdsa, munkakorok meghatarozasa,
szabadsagok engedélyezése, nyilvéantartasa,

tovabbképzési program, beiskoldzdsi terv készitése, pedagdgus-szakvizsgaval
kapcsolatos nyilvantartds vezettetése,

anyagi elismerés gyakorldsa (jutalom, kereset-kiegészités),

Elkésziti az intézmény dolgozoinak munkakori leirasat, s ha sziikséges, a belsd
ellendrzés eredménye alapjan modositja azokat.

Vezetdi megbizast ad helyettesének, meghatarozza a munkakoroket.

Gondoskodik a személyi anyagok naprakész vezetésérdl €s 6rzésérol.

A munkafegyelem betartasa, ellendrzése.

Gyakorolja az intézmény kiadmanyozasi és kotelezettségvallalasi jogkorét.

A tanfeliigyeleti ellendrzés eredményeképp intézkedési tervet készit, mely alapja lehet
a mindségi  tobbletjuttatasoknak  (jutalom,  keresetkiegészités) ¢és az
intézményfejlesztésnek.

Teljesitményértékelési rendszert mikodtet.

Dokumentdlja sajat tevékenységét, a keletkezett iratokat, a bizonylatokat 0sszegytijti, a
megbizasaval kapcsolatosan nyilvantartast vezet.

Ugyel a mindsitésre vonatkozo iratok személyi anyagok kozotti elhelyezésére.

6.4. TANUGYIGAZGATASI FELADATOK ELLATASA

Dont:

>

>
>
>

a gyermekek felvételével kapcsolatos iigyekben a fenntarté altal engedélyezett csoport
és létszamhataron beliil,

az 6vodai csoportok kialakitasarol,

a nevelés nélkiili munkanapokrol.

Eleget tesz a kozpontilag és a fenntarto altal el6irt adatszolgaltatasi kotelezettségének,
felel a pontos adatszolgéltatasért.

Gondoskodik a felvételi, mulasztdsi és csoportnaplok, a torzskonyv szabdlyos
vezetésének ellendrzésérol.
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YV V V

Kidolgozza az otéves Intézményi Onértékelési Programot.

Felelds a munka-, tliz- és balesetvédelmi szabélyok betartatdsaért.

Segitséget nyujt a beiskoldzas megszervezésében, lebonyolitasdban.

Az adott év szeptember 15-éig rogziti a munkahét azon napjit, amelyen az
intézményében alkalmazott szakért6t a munkahelyén torténd munkavégzés alol

mentesiti a munkaidd-kedvezmény szabdlyai szerint.

Az 6vodaigazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

>
>

>
>
>

6.5.

Az 1) munkaforma (Home Office) beinditasanak eldkészitése, miikodtetése:

tervezési szakasz: a fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonodasanak
biztositasa pl. kérddives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa

a rendszer mikodtetése: stratégiai és operativ irdnyitasi feladatok ellatasa

ellendrzés és értékelés: a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

sziikséges korrekciok végrehajtdsa: szabalyozo dokumentumok, miikédési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK
ELLATASA

Felelos:

>

>

YV V V A\

Y

a kdznevelési intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerti
igénybevételéért, ill. a vagyon védelméhez sziikséges feltételekért,

az intézmény gazdilkoddsdban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

a tervezési, beszdmoldsi, informécidszolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért,

a belso ellendrzés megszervezéséért,

a kozponti tamogatasok igényléséért, felhaszndlasaért, elszamolaséaért.

Elkésziti, és a fenntartoval egyezteti az intézmény éves koltségvetés tervezetét.

A fenntart6 éltal jovdhagyott koltségvetés ismeretében folyamatosan gondoskodik az
intézmény ésszert, takarékos gazdalkodasarol.

Ell4tja az 6nall6 bérgazdilkodési jogkorrel jard feladatokat.

Betartja és betartatja:

>

>

Egyiittmikodik a leltarozés lebonyolitasaban, s gondoskodik a hasznalhatatlan,
feleslegessé valt vagyontargyak selejtezésérol.

Gondoskodik a pénzeszkoz szabalyszerti felhasznalasarol, a kapcsolddo nyilvantartasok
meglétérol.

Biztositja a szigorti szdmaddsi nyomtatvanyok nyilvantartdsanak zart rendszerét.

A gyermek étkeztetd cég altal kiszallitott étel mennyiségét, mindségét és annak
kiosztasat folyamatosan ellendrizteti, kifogasairol irdsban értesiti a céget.

Torekszik az intézmény helyiségeinek az alapit6 okirat szerinti tevékenységi célra vald
hasznositasardl.

A felujitasi tevékenységek lebonyolitasa
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» A felyjitdsi munkdlatok a fenntart6 hosszi tdvd iitemterve alapjan keriilnek
lebonyolitasra.

6.6. AZ OVODATITKAR GAZDALKODASI FELADATAI

» A munkakorében ellatott feladatokat az 6vodaigazgaté kozvetlen iranyitasaval végzi.

» a szakmai feladatellatast szolgalé eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyéirat stb. beszerzéseit intézi,

» felelésséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszamol,
az 6vodaigazgato kotelezettségviéllaldsa utdn a fenntarto felé is

» 1észt vesz az eszkozok selejtezési €s leltarozasi folyamatdban,

» aszemélyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,

> kezeli a menza rendszert az étkezés rendelésével, lemonddsaval, az étkezési téritési
dijak rendezésével kapcsolatosan

» nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrél a mindenkori érvényes eldirasok alapjan,
€s az 6vodaigazgato felé tovdbbitja a kedvezmény felhasznaldsi adatokat

» vezeti a dolgozoknak juttatott védd/munkaruhdk egyedinyilvantartasat

7. AZ INTEZMENY JOGALLASA, GAZDALKODASI MODJA

Az 6voda 2000 szeptemberétdl onalldoan gazdalkodd, 6nalld egyhazi jogi személy.

Onallo  koltségvetéssel, gazdalkodasi jogkorrel és ©6ndlld bankszdmlaval rendelkezd
koltségvetési szerv.

Az intézmény targyi adomentes tevékenységet folytat.

A feladatellatast szolgalé vagyon:

A feladatok ellatdsahoz az 6vodanak rendelkezésére all a székhelyén 1évo ingatlan, a rajta
talalhaté 6vodai épiiletekkel. A feladatok elldtdsahoz rendelkezésre dllnak az dvodédban leltar
szerint nyilvantartott nagy értékii targyi eszkdzok.

Az 6voda jogallasa:

Allami, illetve, Onkorményzati feladatot 4tvallalé Egyhdzi fenntartdsd 6nallé nevelési, oktatdsi
intézmény.

8. AZ OVODA IGAZGATOJAVAL SZEMBENI ALTALANOS
ELVARASOK

a jogszabdlyok naprakész nyomon kovetése €s azok betartdsa és betartatdsa,
A keresztény szellemiség érvényesiilésének biztositasa

naprakész, magasszintli szakpedagogiai ismeret/tudas

rendszerszemléletben valé gondolkodas,

partnerkdzpontd szemlélet,

megoldasfokuszi gondolkodas,

YV VVYVY
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atlathatésag biztositésa,

innovativ szemlélet,

humdnus, igazsagos, etikus magatartas,

J6 kommunikacios készség,

a vezetdi kompetencidk hatékony alkalmazésa (tervezés, szervezés, dontés, ellendrzés,

értékelés)

a valtozas é€s a valtoztatds képességének alkalmazdasa.

az intézmény jovoképének kialakitdsa sordn vegye figyelembe az intézmény kiilsé €s

belsé kornyezetét, a folyamatban 1évo €s varhato valtozasokat,

» szervezze meg és iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba épiilését,

» a pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezet6i programjaban
megfogalmazott jovoképpel,

» hatdarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

» a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belso
feladatmegosztasrol,

» a teljesitménycélok megvaldsitasanak rendszerszinti nyomon kdvetése a vezetoi

feladatmegosztasnak megfelelden

az iranyitasa ala tartoz6 vezetdk teljesitményértékelése,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szereplé személyes adatok védelme,

jarvanyiigyi vészhelyzet idején kiillondsen reagaljon az intézményt érintd kihivasokra,

kisérje figyelemmel a valtozdsokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze €s hajtsa

végre, csak hiteles forrasbol informaloddjon €és dontéseit ennek megfelelden hozza meg.

YV YV VYV

\ 2%

Y VYV VYV

8.1. AZ OVODAIGAZGATO KIZAROLAGOS JOG- ES HATASKORE

» a kinevezéssel, a munkaszerzodés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitdsaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatdsai megéllapitdsaval kapcsolatos munkdéltatéi jogok a munkaltatéi jogkor
gyakorldsa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatésa,

» hataskore kiterjed az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatdi
aktusok (pl.: munkakdri leirds, munkaidé beosztas) kiaddsaért, mely a munkavallalok
jogait, kotelességeit €s a munkaltatdi elvardsokat tartalmazza,

» teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatéi jog,

» avezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

» gyakorolja a teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkéltatéi jogot.

» kotelezettségvallalas,

» dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabdly m4s hatadskorébe nem utal,

» alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.
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Az intézmény dltal kibocséjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabdlyzatoknak alédirdsdra az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az
intézmény cégszerl aldirdsa az igazgato alairdsaval és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomatdval érvényes.

8.2. AZ OVODA IGAZGATOJANAK FELELOSSEGE

Az 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél 69. § (1) meghatarozottak alapjén az
aldbbiak szerint:

>

YV V VYV Y

Y

YV V V

felel az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéséért, a fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért, az intézmény
gazdéalkodasaért,

a kotelezo taniigyi nyilvantartast felvaltod elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfelel$ bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,

a munkdltatéi aktusokban megfogalmazott elvdrasok és kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért,

az Etikai Kdédex betartasaért €s betartatasaért,

a hatékony informdcios és kommunikacids rendszer kialakitasaért és miikodtetéséért,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palydzati, megujitasi eljaras szakszeri és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes mitkodéséért,

gondoskodni arr6l, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen dokumentaljak a munkaltatoi
aktusokat,

gyakorolja a munkaltat6i jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe,

felelOs az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

a neveldtestiilettel kzosen elkésziti az intézmény pedagogiai programjat,

képviseli az intézményt.

Felelos:

A\ YV VYV

YV YV VYV

az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a nevel0 és oktaté munka iranyitasaért és ellendrzéséért,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeéséért €s ellendrzéséért,

a feladatellatds szinvonaldért, pedagdgiai tevékenységéért, az elfogadott pedagdgiai
program reélis megvaldsitasiért,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mikodéséért,

a gyermek-és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld ¢és oktatd munka egészséges €s biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a sziil61 kozosségekkel vald egyiittmiikodésért,

22



>

a takar¢kos ¢és ésszerti gazdalkodasért, az éves koltségvetés megtervezéséért ¢és
betartasaért, az 6voda mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért, az intézmény vagyonaért,

a HACCP rendszer mikodtetéséért,

az intézményi dokumentumok, szabdlyzatok -elkészitéséért és azok folyamatos
aktualizalasaért, elfogadtatiasaért.

a kozoktatasi intézmények informdcios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kézérdeki
informdcié-szolgéltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért; a kiilonos kozzétételi,
valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténd ellatasaért,

az alkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok Orzéséért,

az adatkezelést meghatarozo normak szerinti miikddés ellendrzése

az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

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

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyito
szerv altal kozvetleniill meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

Bels6 kontrollrendszer kialakitasaért és miikodtetéséért valo felelosség

Az intézmény bels6 kontroll rendszerének kialakitasaért és mikodtetéséért az dvoda igazgatoja
a felelds, aki koteles kialakitani és mitkddtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani titmutatok alapjdn a szervezet valamennyi szintjén.

Tartalma

belsd kontrollrendszer

integralt kockazatkezelési rendszer szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje
informdcids és kommunikécids rendszer nyomon kovetési rendszer (monitoring)
a pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje

Koteles:

» munkajat torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazasaval végezni,

» az intézményre vonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a
munkakorébe tartozo feladatokat legjobb tuddsa szerint elvégezni,

» szervezett vagy onképzés keretében szakmai €s jogszabdlyi ismereteit gyarapitani,

» az intézmény jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informaciét megérizni, s ezt
beosztottjaival betartatni,

» megtervezni, megszervezni, iranyitani a belsé ellenérzés rendszerét a pedagdgiai és
szakmai, taniigyigazgatasi feladatokat és a gazdasagi tevékenységet,

» megszervezni a tanfeliigyeleti ellenorzés intézményi szakaszat,

» arendkiviili eseményt haladéktalanul a fenntarté felé jelezni.

>
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8.3. A KIADMANYOZASI JOGKOR GYAKORLASA, ELJARASRENDJE

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az dvodaigazgaténak van. Akaddlyoztatdsa
esetén az azonnali intézkedést igényld tligyiratokat az 6vodaigazgatd helyettes irja ala.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:
az 6voda igazgatdja és helyettese,
az intézményi titkar a munkakori leirdsukban szerepld ligyekben.

Az O6vodaigazgaté kiadmdényozdsi jogat atruhdzhatja, az 4truhdzott kiadmanyozdasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhdzhaté. A kiadmanyozasi jog atruhdzéasa
nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelosségét.

Az 6voda igazgatdja kiilon utasitdsban vagy szabdlyzatban kiadméanyozasi jogot biztosithat az
intézményi titkarnak.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezo iligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cim, irdnyit6szam, telefonszam, faxszdm, e-mail),

- az irat iktatészama,

- az ligyintéz6 neve,

- az ligyintézés helye és ideje.

A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

- az irat targya,

- az esetleges hivatkozasi szam,

- a mellékletek szdma.

A kiadményokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadméanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyoz6 eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozé nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadméany jobb oldaldn kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé nevét
,»S.k." ,,a masolat hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot aldiradsaval és
az intézmény korbélyegzojével hitelesiti.

Zart helyen val6 tdroldsuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozd eldirdsokat az iratkezelési
szabdlyzat tartalmazza.

8.4. AZ OVODAIGAZGATO KIADMANYOZZA A KOVETKEZO
DOKUMENTUMOKAT:

» az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

» a fenntartot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

» a szakigazgatasi és szakhatésagi szervek, a kozponti dllamigazgatasi szervek teriileti
szervel, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

» a munkaltatdi, kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkdrrel Osszefiiggd dontések
iratait,
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» Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

a koznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit Osszefoglald
értékeléseket,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

Y

az eldiranyzat-mddositidsokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével 0sszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadméanyozasi jogdt maganak tartotta fenn.

YV VVVY

9. AZ INTEZMENY HIVATALOS BELYEGZOINEK LENYOMATA

,,Hosszu bélyegz6: Az 6voda neve, cime | Korbélyegzd: Kozépen cimer, korben az
ovoda neve, cime

10. AZ OVODAIGAZGATO ALTAL LEADOTT FELADAT- ES
HATASKOROK

10.1. AZ INTEZMENY KEPVISELOJEKENT TORTENO ELJARAS
RENDJE

Az 6voda igazgatéja képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akaddlyoztatdsa esetén, kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az ovodaigazgato a jogszabaly altal szamara eloirt feladat- és hataskoreib6l atadja

Az O6voda igazgatdja egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhdzza at az 6vodaigazgato helyettesre:

A pedagogiai iranyitas jogkorébol:
» aneveldtestiileti értekezletek, nevelés nélkiili munkanapok megtartasat.
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» BECS mikodtetését, pedagdgiai szakmai ellendrzések ¢€és a mindsitések
megszervezeését, lebonyolitasat, belsé pedagdgiai szakmai ellendrzések lebonyolitasat

» éskoznevelési dolgozdi jogviszonyban alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az
értékelési szempontok meghatarozasat és a hozza kapcsolodd mérések, ellendrzések
elvégzését
A képviseleti jogok korébol:

» az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg
az intézmény kereteit.

» Az intézmény képviseletét szakmai kérdésekben.
Munkaltatéi jogkorokbaol:

» a szabadsagolast, helyettesitéseket, tovabbképzési beosztdsokat, tovabba a dolgozok
teljesitményértékelését.
A taniigyigazgatasi jogkorébol:

» az Ovodai felvétel hatarozathozatalat a helyi szabalyozdsnak megfeleléen, a
tanligyigazgatasi dokumentumok naprakész vezetését (eldjegyzési naplo).

11. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

11.1 AZ OVODA VEZETOSEGE

A Szent Liszl6 Ovodit az 6vodaigazgaté vezeti. Az vodaigazgaté feladatait az Gvodaigazgaté
helyettes kozremukodésével latja el. A vezetok munkaidejének nyilvantartasa jelenléti iven
torténik, munkarendjiik ugy keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi idoszakban a vezetd vagy
az altaluk megbizott személy az intézményben tartézkodjon.

Az 6vodaigazgato helyettest az dvoda igazgatdja nevezi ki hatdrozott idére. A vezetdk kdzotti
munkamegosztdst a munkakori lefrds tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi. A
feladatok elosztdsdnak alapelvei: az ardnyos terhelés, és a folyamatossdg. A vezetdség heti
rendszerességgel tart megbeszélést az aktudlis feladatokrél Az intézmény vezetdsége
konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik. A vezetdségnek célja,
hogy a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatdrozza feladatait a kifelé
iranyul6 funkcidok megvalositasaban, €s érje el a belsé szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatdsat.

Az Ovoda vezetosége véleményezi és értékeli:
» az intézményt érintd szervezeti €s mikodési feltételeket,
» az intézmény dolgozoéit érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasolo kérdéseket,
fejlesztéseket, a feldjitdsok rangsoroldsat,
a személyes teljesitményértékelési célok megvaldsulésat,
a pedagdgiai munka eredményességét,
az intézmény mikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

YV VYV
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A vezet6i értekezlet feladata:
» tajékozodas a belsd szakmai munkarol,
» az intézmény, valamint a szakmai kozosségek aktudlis és konkrét tennival6inak
attekintése,
» dontéshozatal.

A megbeszéléseket az 6vodaigazgatd helyettes késziti el6. A megbeszélésekrdl emlékeztetd
késziil. Jarvanyligyi készenlét idején az &voda részére a fenntarté 4ltal biztositott
infokommunikédciés csatorndkon keresztil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljaréasi
szabalyoknak/eljarasrendnek megfelelden torténik a vezetési feladatok megvaldsitasa Skype-
on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Ms Teams, Google Meet stb. alkalmazdsokon).

Az O6voda vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabéalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

A kibovitett vezetdség tagjai:
igazgato,

igazgatd-helyettes,

szakmai munkak6z0sség vezetd

11.2 AZ INTEZMENY VEZETOSEGENEK TAGJA: AZ
OVODAIGAZGATO HELYETTES FELADATAI, HATASKORE

Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkéjat munkakori leirds alapjan, az 6vodaigazgatod
kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi. Felette az dltaldnos munkdéltatéi jogokat az dvodaigazgatd
gyakorolja. Az 6vodaigazgat6 helyettes munkakori leirdsat az 6vodaigazgaté késziti el.

Az  6vodaigazgatd helyettes feladatait, az 6voddban alkalmazott —munkatérsai
kozremiikddésével latja el: a munkakozdsség vezetd, a pedagdgusok, a neveldmunkat segitd
koznevelési foglalkoztatottak.

Az oOvoda igazgatoja egyszemélyi felelosségének érvényesiillése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az évodaigazgato helyettesre:

Az 6voda igazgatdja felé az atruhazott feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettsége van,
évente egyszer irasban, folyamataban, szoban. Kozvetleniil és felelésen irdnyitja a szakmai
munkak6zosséget. Kapcesolatot tart a dolgozdkkal.

» A pedagdégusok bevondsaval eldsegiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb
megvalositasat. Egyéb szakmai dokumentumokat készit.

» Az dvodaigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.

» Iranyitja a szakmai munkak6zdsség és munkacsoportok munkajat.

> Atruhazott hataskorben helyettesiti az 6vodaigazgatot a pedagdgusok mindsitésében,
tanfeliigyeleti eljarasokban. (pedagégus szakvizsga és legaldbb 5 éves szakmai
gyakorlat esetén).

» Mesterprogramok benyujtasat elokésziti, megvaldsitasat nyomon koveti.

> Atruhézott hatdskorben az aldirdsi jogkor gyakorlGja.
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» Aktiv szervezdje az 6voda altal szervezett szakmai programoknak.
> Tamogatja az elektronikus csoportnaplé (KRETA) bevezetését, fejlesztését, koordinalé
feladatokat 14t el az alkalmazas sordn.
Feladatainak teriiletei: pedagdgiai, taniigy-igazgatasi.

Az 6vodaigazgato helyettes felelds:

» apedagdgiai munkaért,

» apedagdgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskoldzasi
terv elkészitéséért,
a gyermekbalesetek megel6zéséért,
az épiilet biztonsagos tizemeltetéséért,
anevelOtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozosség értekezletének el0készitéséért
szakmai programok szervezéséért.

YV VYV

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre.

[rasbeli beszamolasi kotelezettsége a teljesitményértékelési rendszer alapjdn, nevelési évente
egyszer kiterjed:

a munkakori lefrdsdban szabdlyozott feladatok végrehajtasara,

a belsd ellendrzések tapasztalataira,

az intézményt érinté megoldando6 problémak jelzésére.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az dvodaigazgaté megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiilso szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabdlyzat rendelkezései alapjan.

11.3 SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETO FELADATA, HATASKORE

A neveldtestiilet a szakmai munkakodzosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének irdnyitdsdra, koordindldsira munkakozosség-vezet6t valaszt, akit az
Ovodaigazgatd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasdval, — a megbizas
meghosszabbithaté legfeljebb 6t évre - aminek tényét az Ovoda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységét az dvodaigazgatd irasos megbizasa alapjan munkakori leirasdnak megfeleléen
végzi.

A szakmai munkako6zdsség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az 6voda
igazgatdja fel¢ Dbeszdmoldsi kotelezettsége van a munkakozosség miikddésérdl,
tevékenységérol.

SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETO FELADATALI:
» aszakmai munkakdzosség, onallo, felelds vezetése,
» a Pedagégiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakozosség éves tervének

Osszeallitasa,
» a munkakozosség mikodési tervének elkészitése,
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a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletek 6sszehivdsa, bemutat6 foglalkozdsok szervezése,

az Uj médszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele, megosztésa,

a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében és
ellenOrzésében valo részvétel,

felkérésre  Osszegz0  vélemények  készitése a  pedagdégusok  mindsitési-
teljesitményértékelési eljarasdban,

a pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkdjanak szakmai
segitése,

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozédsa, felhaszndldsa a
gyakorlati munka korszerti segitéséhez,

irdsos elemzés, értékelés készitése a munkakozosség munkdjardl a nevelési év végén,
beszamolo a neveldtestiilet elott, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagogiai szemlélet korszertisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedo eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

mérési szempontok, modszerek, eljardsok kimunkéldsa a munkakozosség tagjaival,
szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

jarvanyligyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport irdnyitasa,
a pedagogusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tdmogatasara a
kisgyermekkori digitalis pedagdgia moddszertandnak megoldéasi lehetdségeivel, a
kiilonb6z6 hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitisa a pedagdgusok szamara.

Szakmai munkako6zosség vezeto jogai:

>

az Ovodaigazgatd 4altal atruhazott hataskorben ellenérzi és véleményezi a
munkakdzdsségi tagok Pedagogiai Programhoz igazodo éves tervezd munkéjat,

az Ovodaigazgaté éaltal atruhdzott hatdskorben ellendrzi a pedagdgusok szakmai
munkdjat, az litemterv szerinti eldrehaladést és az eredményességet,

hidnyossagnal intézkedést kezdeményez az 6vodaigazgaté felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére,

az 6vodaigazgatd altal dtruhdzott hatdskorben (pedagdgus szakvizsga és legaldbb 5 éves
szakmai gyakorlat esetén) a pedagogusok kiils6 tanfeliigyeleti vizsgélata és mindsitése
elvégzésében valo szakmai kozremiikodés.

Szakmai munkakozosség vezeté6 munkajaval szembeni elvaras:

>

a jogszabaly altal eldirt intézményi Onértékelés, a kiilsé tanfeliigyeleti szakmai
ellendrzésekre és a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatira torténd tudatos
felkésziilés timogatasa,
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» részt vesz a helyi értékelési rendszer elvaras listdgjanak kidolgozasaban, az intézményi
értékelés megszervezésében,

» a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos

felkésziilés timogatdsa, kapcsolattartds a pedagdgusokkal

személyes bekapcsolddds és aktiv szerepvallalds az onértékelési csoportokban,

torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

munkak6zosségi feladatok koordindldsa, feladatok megosztidsa a munkakozosség
tagjaival,

» kiegyensilyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésagoknak az alkalmazottaival, képvisel6ivel, akiknek egylittmikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

» részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében €s
ellendrzésében, 0sszegzO véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban,

» részt vesz az Onértékelés sajat elvards listdjanak kidolgozdsdban, az intézményi
értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv elkészitésében,

» 0sztOnzi a neveldtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

» alkalmat ad a pedagégusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a feladatok
delegalasanal az 6vodapedagdgusok erdsségeire épit,

» rendszeresen felméri, milyen szakmai, moddszertani tuddsra van sziiksége az

intézménynek,

szorgalmazza a belsd tuddsmegosztas kiilonboz6 formait,

személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerli kommunikécidjan

alapul,

» szervezi és 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egyiittmikodéseket,

» ahelyi fejlesztési koncepcié ismerete, a pedagdgiai program modositasanak céliranyos
vezetése (a nevelés ¢és ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani eljarasok
korszertsitése),

» amunkakozosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete,
a hatékony képzés megvaldsitasa,

» a munkakozosség neveld - oktaté munkajanak felelds iranyitasa, kiemelt figyelemmel a
pedagdgusok maddszereire, gyermekekhez val6 viszonyuldséra,

» jarvanyiigyi  készenlét idején  infokommunikdciés eszkozok — segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasdval, 6vodai tanulési tervek (éves, tematikus terv) szerint
haladva, aktudlis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek Osszedllitdsa, a
csaladok szamara készitett segitd tartalmak elkészitése és elektronikus megosztasa
tovdbbitdsa a munkakdzdsség tagjainak.

YV V V

YV V V

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato6 feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
» amunkakozosség éves munkatervének elkészitésére,
» amunkako6zosség éves munkajardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
» az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére.
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Képviseleti joga: A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az
intézmény vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

11.4 A KIBOVITETT VEZETES TAGJAI A BELSO ONERTEKELESI,
CSOPORT VEZETOJE

A munkacsoport vezetdjét az 6vodaigazgatd bizza meg a munka irdnyitdsara, koordinalasara,
feladatok ellatdsara egy nevelési évre, a megbizds meghosszabbithat6 legfeljebb 6t évre. A
csoporttagok megbizasa egy évre sz6l, aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti.

Kivalasztasanak szempontjai:

mindség iranti elkotelezettség jellemzi,

mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,

IKT kompetencidkkal bird,

pedagogiai szakmai ellendérzési ismeretekben tajékozott kolléga.

F6 feladata: a tanfeliigyelethez, teljesitményértékeléshez kapcsolodd oOnértékelési
rendszer kiépitése és az onértékelés lebonyolitdsdnak irdnyitasa, koordindlasa.

A teljesitményértékeléshez kapcsolddo rendszer kiépitése, lebonyolitdsanak segitése

YV YV VYV
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A belso onértékelési csoport vezetdjének jogai:
» azigazgatoval egyetértésben belso ellendrzési, telejesitményértékelési csoport tagjainak
megvalasztasa,
» ahelyi csoport munkajanak ellenérzése,
» abelsd ellenérzésben valo részvétel.

Felelossége: felelos a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.

Az onértékelési csoport vezetéjének képviseleti joga:
Az intézményi Onértékeléssel kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az
onértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken valo részvételre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

a belsd ellendrzési €s teljesitményértékelési csoport éves munkajardl szolo irasbeli értékelés
elkészitésére,

az Oktatdsi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje: a belsé ellendrzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési és
teljesitményértékelési programja részletesen tartalmazza.

Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:
» ajogszabdlyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,
» az aktualis feladatokrél munkatarsait folyamatosan tdjékoztassa, azokat hataridore
végezze, végeztesse el,
» a belsé ellendrzési feladatok végrehajtasanal javito, fejleszt, segitd szemlélet
jellemezze,
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» jarvanyligyi készenlét idején a vezetd(k) tamogatasa az 6voda szakmai szinvonalanak
megtartdsdban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szintli
szabdlyozasaban, az elvarasoknak vald megfelelés ellendrzése.

A belsé ellenérzési onértékelési, teljesitményértékelési csoport vezetdjére atruhazott
feladatok:

» a mindségiranyitasi, teljesitményértékelési rendszer mikddtetése, folyamatos

ellenorzése,

» azintézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,

» azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

» a mindségfejlesztéssel, teljesitményértékeléssel Osszefliiggd értékelések, elemzések
készitése,
» az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.

A bels6 onértékelési csoport vezetdje képviseli a kdzosséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

Az onértékelése a nevelési oktatasi intézmények miikddésérol és a kdznevelési intézmények
névhaszndlatardl sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan készitett az Intézményi
Onértékelési Programban meghatirozottak szerint torténik. A teljesitményértékelés a Puéty
2023. évi LII. torvényben meghatéarozottak szerint torténik.

Az 6t éves Intézményi Onértékelési Programot az 6voda igazgatéja dolgozza ki az 6nértékelési
csoport segitségével.

Az éves onértékelési tervek kidolgozdsa az Onértékelési Csoport feladata, melyet minden év
augusztus 15-ig elkészit, a nevel6testiilet minden év augusztus 30-ig elfogadja.

Az éves onértékelési terv tartalmazza:

az adott nevelési évben az onértékeléssel kapcsolatos feladatukat, hataridoket,

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos teenddket

az intézményi Onértékelésnél évenként kotelezOen vizsgalandd elvarasok értékelésének
iitemezését.

A munkakori leiras tartalma

A munkahely, a munkavéllal6, a munkakodr megnevezését,

A munkaidét, a feladatvégzés helyszinét, a kozvetlen felettes meghatarozasat,
A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatds- és jogkorét,

Az alkalmazotti tagsdgra vonatkozo feladatokat, szabdlyokat, jogokat,

A munkakore szerinti ellenOrzését,

A munkakére szerinti alap és specifikus elvardsokat.

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok elldtdsdhoz

specifikus munkakori leirdsok keriilnek 4taddsra a megbizott alkalmazottak felé hatdrozott,
vagy hatérozatlan idejii megbizas mellett.
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Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymadssal és az intézmény vezetésével
A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen belill a szervezeti
egységek elkiiloniilt feladatuk alapjan részleges oOndllosdggal, illetve sajatos feladatokkal
rendelkeznek:
Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

» aneveldtestiilet: 6vodapedagdgusok,

» aszakmai munkakdzosség,

» a neveld- és oktatd munkat kozvetleniil segitd dajkak, intézményi titkar, pedagogiai

asszisztens

» egyéb dolgozok kozossége
Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviselok kozremiikodésével — az 6vodaigazgatd koordinélja.
A kapcsolattartds formai személyes vagy online formédban:

> értekezletek,

» megbeszélések,

» forumok, workshopok,

» rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiillonb6zd dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6é napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlé kozosségnek, illetve az dltaluk delegélt
képviselonek jelen kell lenni €s a nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

12. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézmény dolgoz6i koznevelési foglalkoztatottak és koznevelési dolgozdk, ezért
munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat 2023. évi LII. a pedagdgusok uj
életpalyajardl szolo torvény é€s annak végrehajtisi rendelete €s a 2012. évi 1. Munka
Torvénykonyve szabalyozza. Az alkalmazotti kozosség a nevel6-oktatdé munkédt végzd
6vodapedagdgusokbdl, és a neveld-oktatdé munkdt kozvetleniil segitd mas koznevelési
foglalkoztatottbdl €és koznevelési dolgozobdl dll. Az alkalmazotti kozosségnek az dvoddban
foglalkoztatott valamennyi dolgozé a tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
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az 6voda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés el6készités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii szotobbség (50%ndl nagyobb szavazati
ardny) alapjan dont. A testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirasok
szabdlyozzdk. Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve
tartalmazza. A munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsdban munkarend;jiik kialakitdsaban
irdnyad6 a munkakori leirds, az Ovoda igazgat6ja altal meghatdrozott eseti vagy tartds
megbizasuk.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott helyettes €s a vélasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az 6voda igazgatdja fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6zé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik az
egylittmikodést a leginkdbb szolgalja: értekezletek, megbeszélések, tréningek, workshopok,
férumok.

A belso kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési féorumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6é napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselonek jelen kell lenni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozdsség gytilését az
intézmény 6voda igazgatdja akkor hivja 0ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény
egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozoss€ég megbeszéléseirdl,
forumairdl feljegyzést, az értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

13. ANEVELOTESTULET

A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus munkakorben, valamint a fels6foka végzettséggel rendelkezd, neveld és
oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben koznevelési foglalkoztatottak kozossége
alkotja. A nevelGtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat €s kotelességeiket, a hatdlyos Koznevelési torvény €s
végrehajtasi rendeletei, a pedagdgusok uj életpalydjardl szolo 2023. évi LII. torvény €s annak
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végrehajtasi rendelete, a Munka torvénykonyve szabalyozza és a pedagdgus eldmeneteli
rendszer hatdrozza meg.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskoz6 és dontéshozd
szerve, torvényben tovdbbd az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben és mads
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelOtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozé szerve.
A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az 2011. évi CXC.
torvény a nemzeti kdznevelésrol 70. §. - (2), valamint annak végrehajtasi rendelete, illetve a
Puétv. 171. § hatdrozza meg.

A neveldtestiilet véleményezd €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.

A nevelétestiilet dontési jogkore:
» atovabbképzési program elfogadasa,
» anevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
» ahazirend elfogadasa,
» jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

A nevelétestiilet véleményezési és javaslattételi jogkore:
> éves munkaterv,
» szervezeti €s miikodési szabalyzat,
» pedagdgiai program elkészitésében.

A nevelotestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:
» Pedagégiai Program véleményezése
» A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat véleményezése
» Hazirend elfogadasa
» Az intézmény éves munkatervének véleményezése

A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhazasara, a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolésdra vonatkoz6 rendelkezések

A nevelési-oktatési intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. § alapjan a Szervezeti
¢s Miuikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek
atruhdzéasara, tovabbd a feladatok ellatdsdval megbizott beszdmoldsira vonatkozo
rendelkezéseket.

Az intézmény a Koznevelési Torvény és a Puétv. figyelembevételével szabdlyozza a
nevelbtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasat, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmolédsara vonatkoz6 rendelkezéseket.
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Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrdl az ligyekrdl,
amelyekben megbizdsabol eljart (szébeli tajékoztatds, irdsos beszamoldk). A neveldtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd feladatok
ellatdsara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat 1étre. A megbizast az 6voda igazgatdja a feladat
ellatdsara, annak ido6tartamara, hatdrozott idore adja. A megbizdsnak tartalmaznia kell: a
bizottsag feladatat, hataskorét, a neveldtestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelétestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikddd bizottsagot/kat,
(szakmai munkako6zosség, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét.

Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni kdteles azokrdl az ligyekrdl,
amelyekben a nevelOtestiilet megbizasabol eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor
irasban tajékoztatjak a neveldtestiiletet az dtruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

13.1. A NEVELOTESTULET ATRUHAZOTT JOGKORENEK
GYAKORLOI AZ OVODAPEDAGOGUSOK SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGE .

Az 6voda pedagégusai intézményi szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre (maximum 10).
A munkakozosség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési intézményben
folyé neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai munkak6zosség
munkdjat munkak6zosség vezetd iranyitja.

A szakmai munkakozosség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési
évenként az 6voda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozosségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjdn Osszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakdzosségek napi munkdjuk sordn kozvetlen kapcsolatot tartanak az
ovoda igazgatoval. Munk4djukrol a nevelési értekezleteken széban beszamolnak, tdjékoztatjdk
az egész nevelo testiiletet.

A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a
kapcsol6dé munkakozosséghez.

Osszetett kérdés esetén a munkakdzosség vezetd az dvodaigazgatd irdnyitdsival egyeztet. A
kapcsolattartds szoban és/vagy email-en is torténhet.

A szakmai munkakozosség tevékenysége:

A szakmai munkakozOsség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A
neveldtestiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkakozosség az aldbbi tevékenységet
folytatja
» tamogatja és fejleszti az intézményben folyd nevelémunka szakmai szinvonalat,
mindségeét
» fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat, illetve ij médszerek megismerését és
bevezetését teszi lehetGvé,
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>

>
>

javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai irdnyzatok
felhasznalasara,

tdmogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

segiti a kiillonb6zd programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgélatat és
hatékonysdgvizsgalatat is elvégzik.

A szakmai munkakozosség feladata:

>

>

\ 2% Y YV YV VYV Y YVVYVYVVYVYY Y

YV V VYV

Y

a munkak0zosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel a munkakozosség-
vezetd személyére,

a szakmai munkakozOsség(ek) az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve,
valamint az adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy nevelési évre
sz016 munkaterv szerint tevékenykedik,

Ovodaigazgatoi felkérés alapjan felméri és értékeli a gyermekek egy adott
képességteriiletének szintjét,

a pedagobgiai, szakmai €s modszertani tevékenység irdnyitasa, ellenérzése,

az 6vodai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszertisitése,

javaslatot tesznek a speciélis irdnyok megvélasztdsara,

a gyermekek ismeretszintjének folyamos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,
a palyakezd6 pedagogusok munkdjanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

segitségnyujtas a munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejleszté munkahoz modszertani segits€gnytjtas,

javaslat a munkakozosség tagjdnak elismerésére, elmarasztaldsara,

javaslattétel az 6vodaban hasznalhaté mddszertani konyvek beszerzésére,
segitségnyijtds az o&vodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez,

segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz ¢s a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényii,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgal6 feladatok minél eredményesebb megvaldsitasdhoz,

a pedagdgusok szakmai munkéjinak timogatasa,

modszerek, eljardsok segitése, megvaldsitisa, értékelése, valamint publikdciok
kozzététele a testiiletben.

egylittmiikddés, részvétel a pedagdgusok munkajanak segitésében:

a munkako6zosség témajaban kozos tervezo, elemzo, értékeld tevékenység.
modszertani értekezletetek €s gyakorlati napok kozos szervezése.

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az j médszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integraldsa.

a munkak6zdsség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa.
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» a palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban élljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjéaval.

Kapcsolattartas rendje:

Az Ovodaigazgatd szobeli tdjékoztatisa meghatdrozott idokézonként a munkakdzosség
tevékenységérol.

frasban beszamolo, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szaméra az éves
feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

a munkako6zosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

nevelési évenként minimum harom alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév értékelése, a
nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak,

a kapcsolattartasban az online kommunikacids csatorndk hasznalata jellemzd.

A szakmai koncentraciot igényl6 kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos javaslatok
megfogalmazasa.

A neveldtestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartas formai és rendje

Az 6voda neveldtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté 6ssze az intézmény lényeges problémdainak
megoldasara, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az Ovodaigazgato
sziikségesnek latjak.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon beliil kell dsszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadénak aldirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e. A rendkiviili intézményi neveldtestiileti értekezlet eldkészitésével ¢és

lefolytatdsdval kapcsolatos rendelkezéseket az 6vodaigazgato késziti eld.
A neveldétestiilet rendes értekezletei

Az intézmény rendes nevelOtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az dvodaigazgatd hivja Gssze.

Az intézmény nevelbtestiilete irdsos eldterjesztés alapjan targyalja:
» aPedagdgiai Programot,
» aSzervezeti és Miikddési Szabalyzatot,
» a Hazirendet,
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a Munkatervet,

az 6vodai munkdra irdnyul6 atfogd értékelést, elemzést,

a beszdmolodkat,

az intézkedési tervek véleményezésével, javaslattételével elfogaddasdval kapcsolatos
napirendi pontokat, a jogszabalyi el6iras szerint.

YV V V

Az 6voda nevelotestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
nevelési évet nyito értekezlet,

Oszi nevelési értekezlet, lelki nap

tavaszi nevelési értekezlet, lelki nap

nevelési évet zard értekezlet

egyéb téma.

YV YV VYV

Az ovodaigazgatd az eldterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb
nyolc nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az
érintett bizottsdgnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérol.

Az 4t nem ruhazhat6 jogkorli neveldtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetden hozza
meg dontését a szabdlyzatok, programok elfogadasarol.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorld sziil6i szervezet képviseldjét.

Az 6voda igazgatdja a jegyzOkonyvi hatarozatok alapjan (50%ndl nagyobb) szdzalékos
arannyal adja ki az oOvoda végsé hatarozatat az irasban kotelezéen elOterjesztett
dokumentumokrdl.

Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsag, munkak6zosség az értekezleten széban ismerteti a
kialakitott véleményt a nevelGtestiilet eldtt, irdsos beszdmoldjat benyujtja az Ovoda
igazgatdjdnak. A nevelOtestiileti értekezlet levezetését az Ovodaigazgatd, akadalyoztatasa
esetén az Ovodaigazgatd helyettes latja el. A jegyzOkonyvet az Ovodaigazgatd, a
jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala, akiket a
neveldtestiileti értekezlet megnyitdsan nyilvanos szavazassal kell megvalasztani.

Ha a nevelGtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatdrozatot az Ovodaigazgatd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil
a Jegyzokonyv készitési Szabalyzatban foglalt formai és tartalmi szempontok szerint.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és

hatdrozatait - kivéve jogszabdlyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel hozza.
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13.2. A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONYBAN
]?OLGOZ()K KOZOSSEGE A NEVELOTESTULET TAGJAI AZ
OVODAPEDAGOGUSOK

Az 6vodapedagdgusok felett az dltalanos munkaltatéi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabdlyokban megfogalmazott €s sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagdgus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettesiik az 6vodaigazgato.

Heti munkaidd: 40 6ra

Heti kotelezd oraszam: az 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 62.§ (5)-(6)
bekezdése, Puétv. 1. melléklet, amely minden pedagogusra vonatkozik

neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6: 32 ora 2023. évi LIL tv.30.§ [Az 6vodapedagdgus
munkaideje] (1) Az 6vodapedagégusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen,
a teljes ovodai ¢€letet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarado
részében, legfeljebb heti négy 6raban a nevelést elokészitd, azzal 6sszefiiggd egyéb pedagdgiai
feladatok, a neveldtestiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje a teljes munkaideje hatvanot
szazaléka, 26 ora.

Délelétti beosztas:

Hétfotol- péntekig: a munkakori leirds szerint.

Elozetes beosztas, ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az dvodapedagodgusok
megszervezik a reggeli tigyeleti beosztast az egyenlo teherviselés elve mentén.

Délutani beosztas:

Hétfotol- péntekig: a munkakori leirds szerint.

Elézetes beosztds, ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az oOvodapedagdgusok
megszervezik a délutdni tigyeleti beosztast az egyenld teherviselés elve mentén.

Miszakceserét nagyon indokolt esetekben csak az &vodaigazgaté engedélyével Ilehet
végrehajtani.

Az intézmény a teljes nyitvatartdsi ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
ovodapedagdgus foglalkozik.

Feladata: A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél 62. § (1) bekezdésében
megfogalmazottakon tul:

» Felkésziil a kiilonb6zd tanulasi teriiletek tevékenységeinek megtartasara, elvégzi az
elokészitéstikkel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat.

» Az 6vodapedagogus az érvényes pedagodgiai programnak megfelelden, feleldsséggel,
onélldan, sajat modszerei €s az Ovodaigazgatd altal ellendrzott és augusztus 30-ig
jovahagyott sajat litemterve szerint végzi munkdjat.

» Az éves litemterv alapja kell, hogy legyen a mindennapi nevelomunkéjanak.

» Szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet 4ltal elfogadott udtmutaté keretein beliil szabadon vélasztja meg a
gyermeki tevékenységekhez a mddszereket és szakmai anyagot.
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Minden nevelési év elso sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermeki fejlodés
nyomon kovetd mérérendszer, majd évente kétszer (oktdber, aprilis) irdsban is értékeli
a gyermekeket és azt fogad6dra keretében ismerteti a sziilokkel.

Kiilon figyelmet fordit a kiilonleges bandsmodot igényld gyermekek fejlesztésére,
melyet az 6voda éltal jovahagyott fejlesztési tervben rogzit.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkédztatasara, fejlesztésiiket
az 6voda 4ltal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és
az amortizaciot jelenti az 6vodaigazgatdnak.

Csoportjaban mikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti gyermekjogi (gyermekvédelmi felelds, ovodai szocidlis segitd) képviseld
személyét, akinek feladata a gyermek csalddban torténd nevelkedésének eldsegitése,
veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében a segitségnyljtas és
t4jékoztatas.

Csoportjdban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsdgos intézményi mikddtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.
Adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

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

tdjékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankdtelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozdsairdl, azok eljarasi folyamatarol,

jarvanyligyi készenlét idején a csalddok tdimogatdsa az 6vodaskoru gyermek testi és lelki
sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges €letmdd alakitdsa, az érzelmi, az
erkolcsi és az értékorientdlt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi
fejlesztés és nevelés megsegitése a szokdsostol eltérd formaban, tobbnyire
informdcidtechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszkozok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjéira és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagdgiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilok
szamara kialakitott intézményi idésavban,

a szllok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, ¢lményszerzési lehetdségeket, amelyeket
a sziilék gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

az infokommunikicids eszkdzok haszndlatival online nyujtsanak segitséget és
tdmogatast a szlilok részére,

amennyiben a gyakorlatban online kdzosségi feliileten is kommunikélnak a sziil6kkel
jelolje meg azokat az interneten elérhetd tdjékoztatasforrasokat is, amelyeken a sziilok
a kozos €s élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszdshoz a timogato
segédanyagokat elérhetik (Oktatdsi Hivatal: Modszertani ajanlas)

A napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyelemmel kiséri,
¢s azokat megfelelden alkalmazza.
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Adminisztrativ teendok ellatasa:

>

YV V V

a neveldtestiilet dontése alapjan a pedagogiai programhoz kapcsolodé dokumentumban
megfogalmazott sajat elvarasoknak megfelelden a neveldmunkajaval kapcsolatos
irasbeli dokumentaci6 digitélis vezetése,

a felvételi és hidnyzasi napl6 naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzdsainak igazoldsara sz6l6 bizonylatok dokumentéldsa elektronikus
formaban,

vezeti a gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentaciot, megismeri a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latds, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkolcsi és
értelmi fejlddésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az ¢vodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

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

statisztikak hataridore torténd elkészitése,

a gyermek sziildjének irasbeli nyilatkozatdt beszerzi minden olyan évodai, dontéshez,
amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul,

szlildi értekezleteken jegyzokonyvet készit,

szlil6i tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasdnak/megkezdésének folyamatarol,

sziil01 kérésre szakvélemény készitése az Oktatasi Hivatalhoz benytjtando kérelemhez,
a tankotelezettség halasztdsa céljabol.

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az o6voda belsé szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamoldsi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie frasban a
neveldtestiiletnek.

A pedagégus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasok

Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.
Munkaid6 alatt az intézményt az Ovodaigazgatd vagy az intézkedésre jogosult
engedélyével hagyhatja el.

Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat az
SZMSZ-ben rogzitettek szerint idében koteles jelezni az 6vodaigazgatonak és az altala
kijelolt intézkedésre jogosultnak, hogy helyettesitését mihamarabb megszervezhessék.
Munkaidében a telefon hasznalatat keriilje, maganiigyeit a telefonhasznalatrdol szolo
szabdlyzatban foglaltak szerint a neveldémunka zavarasa nélkiil intézze el.

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat ¢és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad,
munkatarsaival egyiittmiikodik a johiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden.

42



A munkavallal6 munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely kozvetleniil
és ténylegesen alkalmas munkaltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasdgi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

A munkavallalé koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,
ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, informaciot, amely
munkakore betoltésével osszefiiggésben jutott a tudomésara.

a munkajat kozvetleniil érintd belsd szabdlyzatok, szabdlyozdk ismerete, a benne
foglaltak betartasa.

az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsol6do személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

a kornyezeti véltozasokhoz igazodd képz€és mindennapi Ovodai gyakorlatdnak
tdmogatasa a belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felel6ssége: a munkakdri leirasban, illetve az dvoda belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.
Beszdmoldsi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie
irasban a neveldtestiiletnek.

13.3. A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO KOZNEVELESI
FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONYBAN DOLGOZOK KOZOSSEGE
401/2023. (VIII1.30.) 24. § (1) BEK.

Felettiik az altalanos munkaltat6i jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6vodaigazgaté.

A nevel6 — oktato munkat kozvetleniil segité munkatars - pedagogiai asszisztens, dajka -
csoportban torténé foglalkoztatasa:

>

neveld — oktaté munkat segité munkatarsat csoportban elsésorban csak abban az esetben
lehet beosztani, amennyiben eseti helyettesitéssel nem megoldhaté a hidnyz6 pedagdgus
helyettesitése,

reggel 7,00 és 8.00 6ra kozott €s délutan 13.00 és 17.00 kozott az 6vodaigazgatd
helyettes beosztdsa alapjan,

délutani iddszakban az Ovodapedagdégus altal szervezett fejleszté foglalkozasok
iddtartama alatt csoportbontés esetén, 15.30-t61 17.00-ig,

nevelotestiileti értekezlet tartasa alatt,

udvaron szervezett ligyeletet szintén ellathat nevel6-oktaté munkat segitd kolléga, 7.00
€s 8.00 ora kozott, illetve 16.00-17.00-1g.

A mindségi munkavégzés szinvonalanak megtartasa érdekében az dvodapedagdgusok
iranymutatdsa folyamatosan torténjen meg a neveld — oktatd munkat segitd
munkavallalok részére.
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Dajkak

Az 6vodai csoportokban dolgozé dajkédk kapcsolattartdsiat az dvodaigazgatd helyettes és a
dajkak képviseldje segiti. Havi rendszerességgel szervezik munkaértekezleteiket, melyrol
feljegyzés késziil. A csoportban dolgozé dvodapedagdégusok és a dajka minden nevelési év
elején az egyes tervezési iddszakok feladatait megbeszélik és emlékeztetOben rogzitik. A
csoport Ovodapedagdgusai folyamatosan tdjékoztatjdk dajkdajukat a gyermekek nevelését
eldsegitd, részére atadhato informéciokrol.

Technikai dolgozok /dajkak/ munkaidé beosztasa:
Délelott: a munkakori leiras szerint.
Délutan: a munkakori leirds szerint.

Feladata:

>

YV YV VYV YV V V

Y V V

Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremukodik a
gyermek egész napi gondozdsiban a kornyezet rendjének, tisztasdgdnak
megteremtésében. Elldtja a kornyezetgondozdsi és baleset-megeldzési teendoket,
kisebb baleseteknél elsésegélyt nyjt.

Feladata a biztonsdgos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartdsa, - baleset és fertdzésveszély elkeriilése

Munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok irdnyitasa
mellett szervezi és végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.
Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez elvégzi az dgyazast, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl folyamatosan gondoskodik.

A jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikddik, az 6vodapedagdgus ttmutatdsait kdvetve.

A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltézOben.

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétdk, kiranduldsok alkalmdval az 6vodapedagégusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.
A rabizott novények, dllatok napi gondozasdban részt vesz.

A HACCEP eléirasait betartja, kotelezd vizsgdkon megjelenik,

jarvanyligyi készenlét idején:

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

a padlo és feliilettisztitason tul a takarités terjedjen ki az alabbiakra:
klimaberendezések tisztitasa, fertotlenitése; -

ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok vegyszeres
tisztitdsara;

padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
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>

>

jatékok, sporteszkozok tisztitadsara;

radiatorok, csovek lemosasara; -

ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;

szemétgyljtok tisztitasara, ferttlenitésére;

képek, tablok, vilagitotestek portalanitaséra;

pokhalok eltavolitasara;

a fert6tlenitdé nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

a takaritast, fertdtlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse,

zart térben a korokozok koncentracidjanak csokkentése érdekében kiemelt figyelmet
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsu természetes
szellOztetésre,

az 6vodéaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,

a feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a megorzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertotlenitéssel,

a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkdzok, poharak, talcak megfeleld hatasfoka
fertdtlenit6 mosogatasa, a tiszta evOeszko6zok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfert6zéstdl védett taroldsa, az evOeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali
tapogatdsanak elkeriilése,

a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot
kovetden,

a textilidk gépi Gton torténd fertdtlenitd mosasa.

SZAKMAI KOVETELMENYEK:

>

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikéicios ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai
informéciokat titokként kezeli. A technikai dolgozdok a gyermekekrdl a sziiléknek
tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan
az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben
csak az 6vodaigazgato engedélyével lehet végrehajtani.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhatd feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban, a munkakori leirdsaban jelolt személyek felé
folyamatos.
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Intézményi titkar

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. A nevel6testiilettd] és
a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezé koznevelési foglalkoztatott, akinek
feladata elsdsorban az intézmény adminisztracios adat-, €s iratkezelési feladatainak elvégzése,
a rendeltetésszeri miikodéséhez szolgalo feltételek biztositdsa az dvodaigazgatd egyszemélyi
utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkdorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodaigazgato.

Intézményi titkar munkaidd beosztasa: a munkakori leiras szerint.

Feladata:

>
>
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YV V V

Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartist vezet.

Elkésziti a rovat elszdmolést, a szamldkat tételesen bekonyveli, digitdlis formaban
vezeti az elszdmoldsokat.

Felelosséggel vezeti a munka ¢€s védOruha-nyilvantartdst, a szakmai anyagok
nyilvantartdsat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.
Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betiirendes mutatoba bejegyzi.
Elokésziti az 6vodaigazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartést, sziikség szerint végzi a postizast.

az igazgat6 4ltal dtruhazott hataskorben a KRETA rendszer kezelése.

A Dbaleseti jelentéseket az Ovodaigazgatd utasitdsa szerint hataridore elkésziti,
elpostazza.

Az 6vodaigazgatd utasitdsa szerint a hidnyzdsjelentést, a helyettesitési elszamoldsokat
hatariddre elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét €s a hataridd
betart4sat.

Vezeti az 6vodaigazgatd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartélapokat.
Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Az 6vodaigazgato utasitdsa alapjan irattari selejtezést végez.

A vezet0 utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus igazolvanyokat.
Ko6zremiikddik a munkaiigyi tigyintézésben.

Koordindlja az étkezés, és egyéb téritési dijak beszedését. A befolyt Osszeget a
szabalyzatokban leirt rendelkezéseknek megfeleléen kezeli.

Kapcsolatot tart a sztildkkel.

Nyilvéntartja az adatvédelemmel 6sszefiiggé dokumentumokat.

Az 6voda 6nallo bérgazdalkodasi jogkorébdl addddan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvéantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az 6vodaigazgatd részére.
Gondoskodik az illetmények €s bériigyek pontos adminisztraciéjarol.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolédé adminisztraciot.

Az 6vodaigazgatd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb Gsszegli beszerzéseket az
ellitmédnybdl, a rovatot pontosan elszamolja.

Kezeli az ellitményt.

Vezetoi felkérésre vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzokonyveit.
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Feleldssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre. Anyagi feleldsséggel
tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

Trasbeli beszdmoldsi kitelezettsége nevelési évente kiterjed:

a téritési dijak kezelésére,

az ligyiratok vezetésének kezelésére.

Pedagoégiai asszisztens

Felette az altalanos munkdltatéi jogokat az Ovoda igazgatéja gyakorolja. Munkdjit az
Ovodaigazgaté dltal meghatdrozott munkabeosztds és szabdlyok betartdsdval, a mindenkor
hatdlyos jogszabdlyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjdn végzi. Kozvetlen
felettese az 6vodaigazgatd. A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat jogallasatol
fliggden az 6vodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, kotelezo ora: heti 35.

Feladatai:

>
>
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Segiti az intézményben foly6 pedagdgiai munkat

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlddésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok irdnymutatisa
szerint.

A gyermekek tevékenységeinek szervezésekor az 6vodapedagdgus irdnyitasaval segiti
az csoportban folyd munkat, az eszkézoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek
egyéni segitséget nyujt, hogy megfelelden tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatira, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasiban.

Jaték kezdeményezéseket az dvodapedagdgus feliigyelete mellett ondlldan tart.
Azudvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61t6zkddésében, az udvari rend
megtartdsaban, jatékot kezdeményez.

A délutani pihend alatt és szabadidejében az 6vodapedagdgus szemléltetd eszkozoket
készit, azokat karban tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovodapedagégusi utmutatds alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

A megtanult fejlesztd eljardsok egyes elemeit a pedagdgus utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolhatja.

jarvanyligyi helyzet idején az dvodapedagdgus dtmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben tehdt pedagdgiai asszisztens is foglalkoztatott személy is elldthatja.
(401/2023. (VII1.30.) Vhr. 9. § (5)
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» Tevékenységével kapcsolatos belsd elvaras

» az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsol6dd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a z4aro értékelésen.

» Felelossége: kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott
gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.
» Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az dvodaigazgato felé.

13.4. A KOZNEVELESI DOLGOZOK KOZOSSEGE

Konyhai dolgozo

Felette az altaldnos munkaltat6i jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja.

Kozvetlen felettese az 6vodaigazgatd-helyettes.

A foglalkozas gyakorldsa soran el6forduld feladatokat a konyhai dolgozd részben 6nalld
munkaval, részben az 6vodaigazgatd-helyettes irdnymutatdsa alapjan végzi.

Munkaid6 beosztasa: napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye szerint.

Munkaidejét — feladatatol fliggéen — eldzetes megbeszEélés alapjan, a munkakdri leirdsban
rogzitett osztott és folyamatos idében is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.

Altalanos feladatok:

» A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakori
leirdsdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elldssa:

» a gyermekek szamara kiszallitott ételt szakszerlien atveszi az ételszallitotol, ellendrzi a
mennyiséget és a mindséget, eltérés esetén jelzi kozvetlen felettesének,

» az ¢ételt elokésziti, porcidzza csoportonként a befizetett gyermekek szamanak
megfelelden.

» anyagi felelosséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért,

» koteles az O6vodaigazgaténak jelezni, ha az dltala hasznalt eszk6zokon, ill.
munkatertiletén, karbantartast igénylé allapotot észlel.

» Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

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

» A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

» ¢lelmiszerekr6l sz616 jogszabalyok,

» kozegészségiigyi jogszabalyok,

» munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok ismerete, betartasa.

» Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

» elkésziti a tizoérait, uzsonnat és az ebédldbe szallitja,

» az 6vodaigazgaté utasitdsa szerint ételt talal,
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a konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszeriien
haszndlja,

» az étkeztetés befejezés€ig az ételt - a higiénés eldirasok betartasaval - a megfeleld
héfokon tartja,

» Jarvanyiigyi készenlét idején:

» Fokozottan tligyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertotlenitésére.

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

» Kiemelten fontos a zoldségek, gyiimolcsok alapos folydvizes lemosasa.

» A gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkozok, poharak, talcak megfeleld hatasfoka
fert6tlenitd mosogatasara kiilonds figyelmet fordit, a tiszta eveszkozoket poharakat,
tanyérokat, talcakat cseppfertdzéstol védett helyen tarolja.

» A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

» a sziikséges gyakorisdggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon,

» munka kozben viseli az el6irt munka-, illetve védoruhat,

» szigoruan betartja a konyhai €s személyi higiéniai eléirasokat; a munka megkezdése
elétt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara
mosni és fertdtleniteni,

» naponta, az étkeztetés utan a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot fert6tlenitds
lemosdssal tisztitja meg.

» hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek sordn lemossa a bitorokat, a csempéket,
kitisztitja a hiitészekrényeket stb.

Felelossége kiterjed:

» a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsdgos
tdrolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek,

» koteles az irodaban talalhaté ,,Hiba bejelentéfiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel,

» munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valé feliigyeletre,

» munkateriiletéhez tartoz6 helyiség zarasardl valé gondoskodasra.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra kertilnek.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az d6vodavezetd-helyettes felé.
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Kertész

Felette az altalanos munkdltatéi jogokat az Ovoda igazgatdja gyakorolja. Munkdjit az
Ovodaigazgaté dltal meghatdrozott munkabeosztds és szabdlyok betartdsdval, a mindenkor
hatdlyos jogszabdlyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen
felettese az 6vodaigazgato.

Feladata az intézmény mitkodéséhez szilikséges higiénés €s balesetmentes targyi-kornyezeti,
valamint miiszaki feltételek megteremtésének, karbantartasanak biztositasa kompetencia korén

beliil.

Feladatai:

>

Y VY

Folyamatosan gondozza az udvart: seper, fiivet-sovényt nyir, gereblyéz, metszi, és
rendben tartja a fdkat, fiives teriileteket, bokrokat, locsol, gyomtalanit, virdgokat iiltet,
azokat gondozza.

A jatszohomokot rendszeresen hetente felassa, idokozonként fertOtleniti.

T¢li idészakban havat lapatol, csiszasmentességet biztosit az intézmény teljes belso €s
keritésen kiviil es6 kozlekedési jardafeliiletén (a kozteriileten is).

A szemetes kukdkat kiliritésre kiviszi, sziikség esetén fertStleniti. Az udvari
szeméttirol6 edényeket folyamatosan tiriti.

A kerti eszkozoket, egyéb szerszdmokat tisztin tartja, sziikkség esetén javitja.
Hasznalati eldiras szerint, balesetmentesen miikodteti a karbantarté gépeket (flinyird
gép, elektromos fiird, lombszivé stb.).

A részére biztositott karbantartéi helyiséget rendben tartja, a szerszdm készletet
rendszerezetten, haszndlatra kész allapotban tartja.

Részt vesz a beszerzésekben, a sziikséges alkatrészek, anyagok szallitdsdban, sziikség
esetén kézbesit.

Sziikség esetén asztalos munkdk: Olt6zdszekrények, csoportszobai berendezések
javitédsa, polcok felhelyezése, jatékok javitasa.

Udvari vagy csoportszobai jatékok karbantartdsa, javitasa, mizolasa.

Jelzi az 6voda teriiletén tortént meghibasoddsokat.

Az épiilet kiilsé és belsd hazilagosan elvégezhetd karbantartdsi - javitdsi munkdiban
val6 segitségadas.

egyéb, az 6vodaigazgato altal rabizott alkalomszerli vagy rendszeres feladatok ellatasa
(mosogatogépek feltdltése, vizkdtelenitése, moslék tarold tisztan tartasa,

Felelossége: kiterjed a munkakori lefrasban taldlhat6 feladatkorre.

>
>
>

>
>
>

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

tiz és munkavédelmi eldirasok be nem tartasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az dvodaigazgato felé.
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A nevelémunkat kozvetleniil segitdk - kiilsé kapcsolatok .
Logopédus
Az ellatast az 6voda megbizasi szerzddés alapjan biztositja.

Feladata:
» a szlléi hozzajarulasok megléte mellett az 6vodaba jard gyerckek szlirése, a
foglalkozasok drarendjének kialakitdsa, a foglalkozasok vezetése,
egylittmiikddés a gyermek 6vodapedagdgusaival,
kapcsolattartas az 6voda igazgatdjaval,
a foglalkozasok kotelezé dokumentumainak vezetése,
szllok tajékoztatasa, fogaddora tartdsa,
nevelési év végén 6sszegzo ertékelés készitése,
felkérésre szakvélemény készitése.

YV VVVY

Az 6vodai szocialis segit6

Az 6vodai szocidlis segitd tevékenység a csalad- és gyermekjoléti kozpont szolgdltatdsaként a
nevelési-oktatdsi intézményekben biztositott, elsdsorban preventiv jellegii megkereso és segitd
tevékenység. Az dvodai és iskolai szocialis segitd tevékenység az 6vodaba jard gyermekek
képességeinek, lehetdségeinek optimalis kibontakozasat tamogatja szocidlis kapcsolataik,
tarsadalmi integraciéjuk javitasaval.

Az 6vodai szocidlis segitd tevékenység kozéppontjaban a gyermek, valamint a gyermek és az
ovoda kapcsolata all, legfontosabb célja a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése. A
szocialis segitd tevékenysége soran egyiittmiikddik az 6vodaskord gyermekek sziileivel és az
adott intézményben dolgozdkkal. Ennek megfelelden a szocialis segitd elsddleges célcsoportjai
a gyermekek, a sziilok, a pedagogusok, valamint az 6voda kozdsségei. Az 6vodai, iskolai
szocialis segitdé tevékenysége nem valtja ki mas szocidlis szakemberek (csaladsegito,
esetmenedzser, egészségfejlesztd, blinmegeldzési preventor) intézményi kozremiikodését.
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14. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
A belsd ellendrzés célja

Az intézmény szakmai fejlédésének tdmogatdsa, a pedagdgus, az Ovodaigazgatd és az
intézmény ellendrzésén ¢és értékelésén keresztiil.

Ellenorzés

Az intézményi belsé ellendrzés rendeltetése

¢ A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését
¢ adontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban

¢ utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban

% abelso tartalékok feltarasaban

¢ a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zésében

¢ abelsé rend és fegyelem megszilarditasaban

% atakarékossag érvényesitésében.

A belsd ellendrzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az dvodaigazgatd
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagogiai program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre kertild teriiletek feleldseit,
hogy azok a munkat eldkészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellenérzésre. Az ellendrzések az Ovoda Onértékelési és a hozzd kapcsolodo
értékelési  szabdlyzatidban lefektetett eljardsrend alapjdn, az ott megfogalmazott
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feladatk6rokhoz kapcsolédé kompetencidk évenkénti vizsgdlatdval valdsulnak meg
ovodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
Az ellendrzésért felelés vezetok munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamoldsi
kotelezettségeket az Ovoda vezetdje felé.

Az ellendrzési terv megvalositasarol szolo beszamoldkat évente értékeljik.

A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei
Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvaldsitasat.
Ennek érdekében az ellenérzéssel szemben tdmasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:
segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszerlibb, leggazdasagosabb ellatasat
legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasdnak eszkoze
¢ tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 id6ben jelezze az intézmény
miikddése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibdkat, hidnyossidgokat
¢ segitse a vezetOi utasitasok végrehajtasat
% jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megelézés¢hez, a
gazdélkodési fegyelem €s a gazddlkodds javitasdhoz.
Az ellenérzést végzok kore
A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
6vodaigazgatd
ovodaigazgatd-helyettes
munkak6zosség-vezetd
Az ellendrzést végzoknek sajat felelosi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az 6vodaigazgaté felé.
Az ellenorzés formai, modszerei
¢ adminisztraci6 ellenérzés
¢ helyszini ellen6rzés
* dokumentumelemzés
+» foglalkozas ellendrzés
¢ beszamoltatas
s felmérések

A belsd ellendrzés tipusai és gyakorisaga
Helyszini ellenorzés
Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartisok alapjan kell lefolytatni.
A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
¢ a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli €s mintavételes
¢ kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulo ellendérzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel
s egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérdbiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.).
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Az intézményi belso ellendrzés {6 tertiletei €s a vezetok egyes ellendrzési feladatai
Feleldsségi viszonyok
Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabdlyozottsagaért ¢és
hatékony miikddéséért az d6vodaigazgato felelds.
A belsé ellenérzés elemei:
% avezetdi belso ellendrzés
¢ a munkafolyamatba épitett ellen6rzés
¢ az eseti megbizasos belso ellendrzés.
¢ A nevel6-oktato tevékenység ellenérzése
¢ apedagdgiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagdgusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata
¢ a neveldi-oktatoi munka tartalmanak és szinvonalanak az dvodavezetOség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése
& a gyermekek eredményének felmérése, értékelése
« atanligyli dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése
s a szakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan  végzett ~munkdja
eredményességének vizsgalata, tovabba a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak,
berendezéseinek szabalyszerii hasznalata.
A vezet6i belsé ellendrzés
A vezetdk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:
az 6vodaigazgatdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai €s mas jellegli informacidok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai €s egyéb adatszolgaltatdsok,
valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek felhasznalasa,
a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres €s eseti beszamoltatasa,
kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.
A munkafolyamatba épitett bels6 ellendrzés
Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,
a hibak, kedvezétlen jelenségek kelld idoben észrevehetdk, felmérhetdk és megakadéalyozhatdk
legyenek,
a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
az alkalmazottak személyes felel6ssége a végrehajtas minden szakaszdban megfelelden
érvényesiiljon.
A vezetdk egyes ellenérzési feladatai
A vezetOség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellendrzési feladatai
Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
tgyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.
Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérdl. A hibdk kijavitasara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szdmolhato fel, felsdbb szinten kell ahhoz
segitséget adni.
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A pedagogiai munka belsé ellenorzése

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

fogja at a pedagdgiai munka egészét

segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonall ellatasat

+» atevékenységekkel szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagdgus altal elért eredményeket, 6sztonozzon a minél jobb eredmény elérésére

¢ tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat

¢ a Sziiléi Szervezet észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse a nevelés
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat

¢ biztositsa, illetve segitse a fegyelmezett munkat

¢ tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasit, megtartasat

+ hatékonyan mikodjon a megel6zo szerepe.

A pedagogiai munka belso ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkorben jogosult:
¢ az 6évodaigazgatd
¢ az 6vodaigazgaté-helyettes
% szakmai munkakdzosség, csoportok vezetdi

Meghatarozott t¢éméban ¢és teriileteken belso ellendrzésre jogosult:

gyermekvédelmi felelds

A pedagbdgiai munka belsd, barmely teriiletre vonatkozd ellenérzésére az intézmény

valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai kiilonosen a kovetkezok lehetnek:

X/

% szobeli beszamoltatas

X/

& onértékelésen alapul6 beszamoltatds, megbeszélés
» {irasbeli beszdmoltatas

X/
o0
X/
o

X
s értekezlet

% latogatas, az azt kovetd elemzés

% specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok

% dokumentumelemzés

Az o6vodaigazgatd a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének iitemtervét rogziti az éves
munkatervben.

Az ellendrzési tervet az dvodaigazgatd az 6vodaigazgatd-helyettessel egyiitt késziti el.

Tartalmazza a belso ellenOrzés:

L)

teriileteit

modszerét

litemezését

ellendrzést végzok személyét

Az ellendrzési tervet az alkalmazotti kozosséggel ismertetni kell.

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodaigazgatd dont.
Kezdeményezo lehet:

ovodaigazgatd-helyettes

Sziil6i Szervezet

szakmai munkak6zosség.
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Az ellendrzésben ovodaigazgatdi felkérésre az dvodaigazgato-helyettes, a munkakozosség, a
OTCS vezetdje vesz részt.

Az ellendrzéseket megbeszélések és értékelés koveti.

Az 6vodaigazgaté minden 6vodapedagdgus munkdjat értékeli, legaldbb egy évben egyszer.

A nevelési év zard értekezletén értékelni kell a belsd ellendrzés eredményeit, Osszegzést
kovetden a kovetkezd nevelési évre vonatkozo feladatok megjeldlésével.
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Az ellendrzést

A vezetOi ellendrzés

o i Kit ellen6riz? ) . Az ellendrzés szempontjai Visszacsatolas
vegzo vezeto szervezeti formdja
a neveldtestiillet munkatervében
foglaltak teljesitése - a
& L ) . | a munkakozosség altal
munkak6zosség munka- és ) )
., s , o elért eredmények, a
operativ megbesz€lések, | feladattervében kitlizott feladatok | ., . .
e s ., . s . . ., | jovObeni feladatok
vezetdi értekezletek, irdsbeli | megvaldsitasanak mérhetd | .. ., ,
. . e .. kijelolése és a
. ) o , | beszdmol6 a munkakdzosség | eredményei b .
igazgatd munkakdzodsség-vezetd e y g , végrehajtasuk:
munkajarol, a | a hataridék betartasa . .
L ) , . . | »mennyiben lett sikeresebb
munkak6zosség feladatainak | a feladatok végrehajtasaért felelds . o o
. PP ., j L a végrehajtas?”’; a
végrehajtasardl; interju személyek munkavégzése, v e ..
. e S munkakdzosség tagjainak
munkdjuk koordindldsa és segitése . o
... | visszajelzése
a szervezeten beliili
tuddsmegosztasban valo részvétel
a pedagégus munkakori lefrdsdban | a feladatok végzésének
foglaltak teljesitése eredményessége a
a foglalkozds az itemterveknek | tananyag hatékony
megfeleld, a foglalkozds, | megtanitdsa, a tanitand6
edagdgiaila és  didaktikailag | tudasanyag alkalmazhat6
foglalkozaslatogatas, pecag g” & ; & ) ’y & o
o szakszerli megtartasa tudassa alakitasa,
. . . megbeszélés, ) ol L j
igazgatd pedagdgus j a pedagdgus felkésziiltsége értékelést megalapozo
munkaértekezletek, , o 3 ) o
o a foglalkozas felépités és szervezés | adatok, informacidok
teljesitményértékelés Ny s - ‘ ‘
tudatossdga és megvalOdsitdsa kiilondsen (tevékenységek
foglalkozds szellemiségének és | latogatésa, folyamatos
neveld-oktatd funkcidjanak | neveldi munka
érvényesiilése megfigyelése, vezetdi
latogatasok, sziil61
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Az ellendrzést ) . A vezetdi ellen6rzés . .. . )
o . Kit ellen6riz? ) . Az ellen6rzés szempontjai Visszacsatolas
végz0 vezetd szervezeti formdja
a  hazirend eldirasainak a | kérddivek, csoportnaplo,
foglalkozdson val6 érvényesiilése, | gyermek

illetve betartatas
meghatarozott
mindségi

a  munkavégzés
mennyiségi és
szempontokra egyarant kiterjedd
értékelés

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

a pedagdgus el6z6

teljesitményértékelésében, illetve
kiils¢ értékelésében (amennyiben

volt ilyen) meghatarozott
fejlesztendd tevékenységek
értékelése

mindségi mutatok:

vezetd  4altal adott  feladatok

végrehajtasanak mindsége
nem kotelez0 programokon valod
aktiv részvétel ardnya

személyiségfejlodését
nyomon kovetd
dokumentum alapjan)

a gyermekek vonatkozé
szakmai normaknak,
protokolloknak megfeleld
ellatasa, fejlesztése
értékelést megalapozo
adatok, informaciok
kiilonosen (csoportnapld,
intézményi adminisztricio,
munkakdzosségi
beszamoldk,

igazgat6-helyettes

pedagdgus

foglalkozaslatogatds,
megbeszélés, adminisztracid
ellendrzése
teljesitményértékelés

a pedagdgus munkakori

kotelességeinek teljesitése

a pedagogus neveld-oktatd
tevékenységének mérhetd
eredményessége
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Az ellendrzést ) . A vezetdi ellen6rzés o .. . )
o . Kit ellen6riz? ) . Az ellen6rzés szempontjai Visszacsatolas
végz0 vezetd szervezeti formdja
a foglalkozas tervezése, szervezése, | értékelést megalapozo
felépitése, a feladatok végrehajtasa, | adatok, informaciok

ellendrzése

pedagdgus felkésziiltsége

a pedagdgus adminisztracidja

a csoportban dolgoz6 két pedagdgus
egylttmiikodése ¢és mas érintett
szakemberekkel valo
egylittmikdodése

a foglalkozdas szellemiségének,
valamint neveldoktatd funkcidjanak
érvényesiilése

mindségi mutatok:

vezetd  altal  adott
végrehajtasanak mindsége
nem kotelez6 programokon vald
aktiv részvétel ardnya

gyermeki, sziiloi visszajelzések

feladatok

kiilonosen (csoportnapld,
intézményi adminisztracio,
munkakdzosségi
beszamolok,

visszajelzések)

sziloi

munkakdzosség-
vezetd

pedagdgus

foglalkozaslatogatas,
megbeszElés
teljesitményértékelésben
valo részvétel

a feladatkorében érintett
munkatdrsak felé adott szdébeli és
irasbeli visszajelzések
rendszeressége,
a foglalkozds  értékelése -a
foglalkozds célja és tartalma

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

Kit ellendriz?

A vezetOi ellendrzés

szervezeti formdja

Az ellen6rzés szempontjai

Visszacsatolas

a foglalkozdson alkalmazott
nevelési-tanitasi modszerek
(szemléltetés, differencialas)

a  foglalkozds  felépitése  és
szervezése

a gyermekek  munkdja  és
magatartdsa

a mneveld munkdja, egyénisége,
magatartisa

a gyermekek értékelése
eredmények, kovetkeztetések
levonasa, 0jabb célkitlizések
mindségi mutatok:

vezetd  altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

nem kotelez6 programokon vald
aktiv részvétel ardnya

gyermeki, sziiloi visszajelzések

igazgatd

pedagogus

a feladatellatasi helyen

dolgoz6
alkalmazottak

egyéb

tervezOmunka
dokumentumai,
foglalkozaslatogatds,

megbeszélés, adminisztracid

teljesitményértékelésben

valo részvétel

a feladatkorében érintett
munkatdrsak felé adott szdébeli és
irasbeli visszajelzések
rendszeressége, a  pedagdgus
munkakori kotelességeinek
teljesitése

A gyermekek altal elért

mérheté eredmények,

a

fejlodés értékelése korabbi

tapasztalatok beépitése
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Az ellendrzést
végzo vezetd

Kit ellendriz?

A vezetoi
szervezeti formdja

ellendrzés

Az ellen6rzés szempontjai

Visszacsatolas

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

pedagdgus felkésziiltsége

a pedagdgus adminisztracidja

a csoportban dolgoz6 két pedagdgus
egylttmiikodése ¢és mas érintett
szakemberekkel val6
egylittmikdodése

mindségi mutatok:

vezetd  altal adott  feladatok
végrehajtasanak mindsége

nem kotelez6 programokon vald
aktiv részvétel ardnya

gyermeki, sziil6i visszajelzések

az értékelés modszerei sokrétiiek,
az értékelés, visszajelzés objektiv,
fejlesztd-tdmogato jellegli.
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A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

X/
°e

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban val6 részvétel,

a gyermekek részére szervezett programokon valé részvétel, illetve azok
lebonyolitasdban torténd kozremiikddes,

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,

kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

a felzarkoztatasban és a tehetséggondozdsban valo részvétel.

kiilon megbizas alapjin a diabéteszes gyermekek ellatasa,

a teljesitményértékelés soran:
Eredményesség, hatékonysag

1.
. Munkaterhelés, terhelhetdség

. Pedagdgiai és szakmai mindség

. Gyermekek, munkatérsak értékelésének rendszeressége, megfelelosége
. Munkafegyelem, hataridok betartasa

. Kommunikacid, szakmai egyiittmiikodés

. Tehetséggondozas, felzarkoztatas

. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal

. Motivicio, elkotelezettség, etikus magatartas

. Egyedi intézményi értékelési szempont

O 00 1 &N L B~ W DN

—
=)

Teljesitményértékelés
Az intézményi értékelés célja

R/
A X4

X/
L X4

K/
£ %4

Az intézményben l4thatak legyenek az erdsségek, a fejlesztendd teriiletek, hogy ennek
eredményeként az intézmény miitkodésébe épiiljon be a folyamatos fejlesztés.
Biztositsa az Ovoda pedagdgiai munkdjanak jogszerii (jogszabalyok, Pedagdgiai
Program) miikodését.

Segitse eld az intézményben folyo neveldmunka eredményességét, hatékonysagat

A jogszabdlyban foglalt teljesitményértékelés rendjét 6nall szabalyoz6é dokumentum
tartalmazza.

Munkakozosség-vezetik:

R/
**

X/ X/
L XA X4

az O6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valé koordinicios
munkavégzés,

online foglalkozasok szervezése, lebonyolitdsa, a kollégdk online timogatasa,

a véltozatos programokat biztosité munkak6zdsségi munkatervek Osszeallitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

versenyek szervezése €s lebonyolitdsdban val6 részvétel,

folyamatos kapcsolattartas biztositdsa az Ovodavezetd ¢és a munkakdzdsségi tagok
kozott,
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+» foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,
% a munkakozosséghez tartozé kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozéslatogatasok).

Vezetoi felelosség a kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért

Az intézmény bels6 kontroll rendszerének kialakitasaért és mikodtetéséért az voda igazgatoja
a felelds, aki koteles kialakitani és miikddtetni a 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

+* Dbelsé kontrollrendszer,

% ellenérzési nyomvonal,

% szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje,

« valamint az integrélt kockazatkezelés eljarasrendje,

% informéacids és kommunikdcids rendszer,

< monitoring.

15. AZ OVODA K(')ZNEVELIEZSI INTEZMENYKENT VALO
MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

A miikodés rendje
Altalanos szabalyok

Az Ovoda nevelési év rendjét az Ovoda Eves Munkaterve hatarozza meg, a kovetkezék szerint:
a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,

a szlinetek idotartamat,

a nemzeti ¢és 6vodai linnepek megilinneplésének idépontjat,

az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogad6érak idépontjat,
az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai célu dvodai nyilt nap tervezett idopontjat.

Az Ovoda Hazirendjében szabalyozott eljarasok

% Ovodai nyitvatarts,

A gyerekek érkezésének - tdvozasanak rendje,

A nevelési év rendje,

» Az 6voda, a csoportok napirendje,

A gyermekek tdvolmaradasanak, mulasztdsdnak igazoldsara vonatkozo rendelkezések,
Téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések,

A gyermekek jutalmazasdnak elvei és formai,

X/ X/ X/
AR X IR X IR X )

o
%

Fegyelmezd intézkedések formdi és alkalmazasanak elvei.
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Az 6voda iizemeltetése a Fenntarté dltal meghatarozott nyari €s téli zarva tartds alatt sziinetel.

Az intézmény:
nyari zarva tartdsdnak idépontjarol legkésobb februar 15-ig a sziiloket tajékoztatjuk.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi 1d6tol valo eltérést az dvoda igazgatoja engedélyezi. A
nevelési év a targyév szeptember ho 01 napjatdl a kovetkezd év augusztus ho 31. napjaig tart.
A nydri zérva tartds ideje alatt a fenntart altal megéllapitott szerdai napokon 9-13 6rdig a
hivatalos iigyek intézésére tigyeletet kell szervezni. Az ligyeleti beosztdst a szabadsagok
figyelembevételével az 6vodaigazgato késziti el.

A nyitvatartasi id® atlagosan napi 10 6ra. A pontos nyitvatartst az Ovoda Hazirendje
szabdlyozza, mely évenként feliilvizsgalatra kertil.

Az 6voda igazgatojaval torténd eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziilo értekezlet, fogaddora) is.

A személyre sz6l6 munkaidd beosztast az adott nevelési évre sz6ld6 munkaterv melléklete
tartalmazza. Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori
jelenléti iv havi vezetése és aldirdsa biztositja.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az {innepek idépontjarol az elsd sziiléi értekezleten
tdjékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsdgjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni
és az 6voda honlapjara, valamint a koznevelési statisztikai adatszolgaltatas rendszer kozzétételi
listajaban meg kell jeleniteni. A megvalosulés ellendrzéséért az Ovodaigazgatod a felelds.

15.1. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK
RENDJE

Vezetd beosztds megnevezése | Az intézményben vald tartézkodds rendje

. ) i A fenntart6 rendelkezési idejének megfelelden.

Ovodaigazgat6 . (o R .
Kivétel: szakért6i nap, egyéb hivatalos elfoglaltsag
Az 6vodaigazgatd rendelkezési idejének megfelelden.

Ovodaigazgaté-helyettes Kivétel: egyéb hivatalos ligyek

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valé tartézkodasanak rendje az aldbbiak szerint keriil
meghatdrozasra: A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja és helyettese koziil legalabb
egyikiiknek, vagy az SZMSZ-ben meghatérozott helyettesitési rendben kijel6lt alkalmazottnak,
a nevelési-oktatasi intézmény teljes nyitvatartdsi idejében, amig a gyermekek, tanul6k az
intézményben tartézkodnak, az intézményben kell tartézkodnia, és 6 a felelés az intézmény
biztonsadgos miikodéséért. (16/A. §)

Az 6vodaigazgatoknak, illetve az intézkedésre jogosult személyeknek a teljes nyitvatartds alatt
az intézményben kell tartozkodniuk. Ha az 6voda igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket
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akadalyoztatdsa, varatlan tavolléte miatt nem tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az éves
munkatervben meghatdrozott intézkedésre jogosult 6vodapedagdgus latja el. A nyitvatartds
reggeli és délutani ligyeleti id6tartamaban, valamint a vezetdk érkezése elott, illetve tdvozasa
utan, a munkabeosztas szerinti ligyeletes pedagdgus helyettesiti a vezetdt, jelen SZMSZ a
vezetok helyettesitésére vonatkozd szabdlyozdsa alapjan.

A vezetOk a kotelezd oraszdmon tul munkaidejiiket vezetoi feladatok végzésére forditjak.

Az intézményben folyé munkéat a dolgozok iddleges vagy tartos tdvolléte nem akadalyozhatja.
A 30 napon beliili helyettesités rendjét az 6vodaigazgaté helyettes, azon til az Ovoda
ovodaigazgatdja rendeli el.

Az intézmény vezetdségének legalabb egy vezetd beosztasu tagja koteles rendelkezési iddben
az 6voda épiiletében tartézkodni.

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiild szabadsdg, betegség, hidnyzds, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az dvodaigazgatd vagy az
ovodaigazgato helyettes folyamatos benntartdzkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, gy
a helyettesités rendjére vonatkoz6 szabdly szerint kell eljarni.

Az 6voda igazgatéja és ovodaigazgaté helyettese akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az oOvoda igazgatdjanak tavolléte alatt az intézmény miikodésének biztositdsa az
6vodaigazgat6-helyettes feladata. Ez id6 alatt gyakorolja mindazon jogokat, amit a Fenntart
az 6vodaigazgatd munkakori leirdsdban meghataroz. Mindkettdjiik tavollétében a megbizott
intézkedésre jogosult személynek kell elldtnia. Megbizds hidnydban, az intézményben a legtobb
szolgalati idovel rendelkezd pedagdgus latja el a helyettesitést.

Az 6vodaigazgatd, illetve a helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eléirasok:

- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes mitkddés biztositdsara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg az dvodaigazgatosag helyett, csak olyan tigyekben jarhat el, melyek
gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarélag a helyettes teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

Az o6voda igazgatojanak tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kort. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozo
megbizds a Fenntartd 4ltal torténik, melyet a dolgozok tudomadsdra kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az tlgyeleti idében az Ovodaigazgatosag helyettesitésének ellatdsaban kozremiikodnek a
munkarend szerint ez idében munkat végzé dvodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb
fizetési fokozatba tartozé 6vodapedagégus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény
mukodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld
tigyekre terjed ki.
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15.2. AZ  ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN  VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE, ES A MUNKAVEGZES
ALTALANOS SZABALYAI

A koznevelésben alkalmazottak korét az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés szabdlyait
a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 66.§ a pedagdgusok jogait és kotelezettségeit
a torvény 61. - 62.§- a rogziti. A koznevelésben foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozdok
munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsdnak egyes szabdlyait a 2023. évi LII. torvény a
pedagdégusok uj életpalydjardl szolo torvény és annak végrehajtasi rendelete és az Mt.
rendelkezései hatdrozzak meg.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitdsaban irdnyadd a
munkakori leirds, az 6voda igazgatdja altal meghatarozott eseti vagy tartés megbizdsuk.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete el6tt
legaldabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas éllapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden el6készitse, tovabba kotelezd orajanak letelte utani 10 percben
az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. A pedagogus havonta
koteles nyilvantartani kotelezo orajan feliili munkaidejét az 6voda belsd hasznélatra elkészitett
nyomtatvanyan.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogad6orik,
gyermekek értékelése, sziilds csalddokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd
ordjanak letdltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.
A szabadsagolési terv alapjan az 6vodaigazgatdé engedélyezi a szabadsdgot. A dolgozé a
munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de
legkésobb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az Ovodaigazgaténak vagy a
helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen. Az dvoda alkalmazottai munkaidében
csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidé beosztasdt az dvodaigazgatd eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Munka Torvénykonyve, a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj
életpalydjardl szolo torvény €s annak végrehajtasi rendelete, a 2011. évi CXC. torvény a
nemzeti koznevelésrdl, az 6voda milkodését meghatarozo intézményi dokumentumok
irdnyadoak.

16. AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET

Az Ovoda Sziildi Szervezettel vald egyiittmiikodésének szervezése az 6voda igazgatdjanak a
feladata, melynek tartalmat és formajat az Eves Munkaterv és a Sziil6i Szervezet
munkaprogramjinak egyeztetésével allapitjdk meg a Sziil6i Szervezet elndkével. A mikodés
feltételeirdl az o6vodaigazgatd gondoskodik. Az 6voda igazgatdja nevelési évente két
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alkalommal az Eves Munkaterv alapjan kezdeményez értekezletet az Ovoda Sziiléi
Szervezetének a szdméra.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabdlyokban és a jelen Szabalyzatban meghatdrozott
eseteken til a hdzirend is tartalmazza.

A sziil6k a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvényben meghatarozott jogaik és
kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre.
A sziilé1 szervezet sajat SZMSZ-ér6l, iigyrendjérdl, munkatervének elfogadésarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziil6i szervezet és az 6vodaigazgatoé kozotti kapcsolattartasi rendje

Az Ovoda Sziildi Szervezettel az 6vodaigazgat6, a csoportszintii iigyekben a csoport sziil6i
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus tart kapcesolatot.

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

Ha a sziildi szervezet az intézmény mitkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozd tligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
Ovodaigazgaté gondoskodik. A meghivés a napirendi pont {rdsos anyaganak legaldbb 8 nappal
korabbi ataddsaval torténhet.

Az 6voda igazgatoja a Sziil6i Szervezet elnokét legalabb évente két alkalommal tdjékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az 6vodapedagodgus a csoport Sziildi Szervezetének képviseldjét folyamataban tdjékoztatja.

A Sziil6i Szervezet részére érkezett iratokat az intézményi titkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

16.1. A SZULOI SZERVEZET RESZERE BIZTOSITOTT JOGOK

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 82. § (6) tigy rendelkezik, hogy az (1) — (5) bekezdésben
meghatarozott kérdések SZMSZ-ben torténd szabalyozasanal az ovodai sziildi szervezetet,
kozosséget véleményezési jog illeti meg. Az dvodaigazgatd kiemelt feladata, hogy a sziildi
szervezet szamdra biztositsa azokat a dokumentumokat, informdacidkat, igy kiillondsen, hogy a
szlléi szervezet ¢élhessen a véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében
véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

Az 6vodai Sziil6i Szervezet joga és feladata

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitésére, kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre.

Az ovodai Sziiloi Szervezet feladata
% Eljen a jogszabaly, és az 6voda més belsé szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s
jogainak gyakorldsaval:
% segitse az intézmény hatékony miikodését
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X/
L X4

X/ X/
L XA X4

tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

megallapitasairdl tajékoztassa az igazgatot, a neveldtestiiletet és a fenntartot

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben t4jékoztatast kérhet az 6voda
igazgatdjatol, az e korbe tartozo tligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal
részt vehet a neveldtestiilet értekezletein

javaslatot tegyen az intézmény irdnyitasat érintd, valamint a vezetd személyével
kapcsolatos kérdésekben.

Az ovodai Sziiloi Szervezet dontési joga

R/
A X4

R/
A X4

sajat miikodési rendjének meghatarozasaban
tisztségviseldinek megvalasztasaban

Az 6vodai Sziil6i Szervezet véleményezési joga

X3

*

X/ X/ X/ X/
L X XX X R X4

X/ X/
L XA X4

az Ovoda Pedagdgiai Programjanak elfogaddsakor

a Hazirend elfogaddsakor

a SZMSZ elfogadasakor

az intézményi munkaterv elfogadasakor

a hit-, és valldsoktatds idejének, helyének meghatarozdsakor

az intézmény vezetdjének megbizédsa, a megbizas visszavonasa eldtt.

A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatéjanak munkajat a sziilok kozossége a vezetdi
megbizas masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli.

Jogaik gyakorldsdhoz az 6vodaigazgatd, illetve az éltala kijelolt pedagdgus koteles
tdjékoztatast adni.

Véleményezési jogkorében eljarva koteles irasban nyilatkozni.

Az 6vodai Sziildi Szervezet €s a vezetdk kapcsolattartasanak egyik specidlis eszkoze a
neveldtestiilet 6sszehivasanak kezdeményezési joga. Az 6vodai Sziiléi Szervezet éltal a
neveldtestiilet 0sszehivasara tett kezdeményezésrdl a neveldtestiilet dont.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet és a vezetok kapcsolattartasi formai

*,

X/ X/
L XA X

X/
°

szobeli személyes megbeszélés

értekezletek

irasbeli tdjékoztatok — papir alapon €s elektronikus formaban

az Ovodai Sziiléi Szervezet nevére szO0lo levelek bontds nélkiili dtaddsa az érintett
személyeknek

dokumentum, irat az 6vodai Sziil6i Szervezet altal gyakorolt jogok irdsba foglalasaval.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet és a vezetok kapcsolattartasi rendje

A Sziiléi Szervezet vezetdjével az Ovodaigazgatd, a csoportok képviseldivel az
ovodapedagdgus tartja a kapcsolatot. A Sziiléi Szervezet képvisel6i minden értekezletiiket
kovetden beszdmolnak a soron kovetkezd sziiloi értekezleten a minden sziilét érintd

informaciokrol.
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A sziil0i szervezet vezetdjének feladata, hogy
% a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre allé
1d6n beliil gyakorolja,

« megadja a dontéseivel, hatdskor gyakorldsdval kapcsolatban kialakitott alldspontjardl a
sziikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek,

% a sziilé1 szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevod
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

X/
°e

A Sziil6i Szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a Sziiléi Szervezet
szervezeti és milkddési szabdlyzata tartalmazza, melyet a Sziil6i szervezet koteles
nyilvanossdgra hozni.

17. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

A folyamat ismertetése:
Az intézmény pedagdgiai programjival Osszhangban a vezetés irdnyitdsdval megtorténik a
kiils6 partnerek azonositasa, koztiik a kulcsfontossagu partnerek kijelolése.
Az intézmény az azonositott partnerekkel kapcsolatos tevékenységekrdl tartalom leirdssal is
rendelkezik.
Az intézmény terveinek elkészitése soran egyeztet az érintett kiilsé partnerekkel.
A kiils6 partnerek kore ismert az intézmény munkavallaloi szamara.
Az intézmény vezetése a jogszabadlyban eldirt modon eleget tesz tajékoztatasi
kotelezettségeinek:
az intézmény a helyben szokéasos modon tajékoztatja kiilsd partnereit (az informacidatadas
szobeli, digitalis vagy papiralapu)
a partnerek tdjékoztatasat ¢és véleményezési lehetdségeinek biztositasat folyamatosan
feliilvizsgaljak, visszacsatoljdk és fejlesztik.
Az intézmény terveinek elkészitése soran egyeztet az érintett kiilsé partnerekkel.
Az intézményben dolgozdok és kiilsd partnereik ismerik és dpoljak az intézmény multjat,
hagyomanyait, nyitottak j hagyomanyok teremtésére.
Az intézmény munkatarsai gyljtik €s megosztjdk a jo tanulasszervezési és pedagogiai
gyakorlatokat az intézményen beliil és kiviil.
Az intézmény tamogatorendszert miikodtet:

» felzarkoztatast célzé egyéni foglalkozast szervez.

» integracids tanitdsi-oktatdsi modszereket fejleszt, €s ezt be is vezeti.

» nevelési, képzési, oktatasi programokat, modelleket dolgoz ki vagy at, és miikodteti is

ezeket.
» célzott programokat tar fel
» kapcsolatot tart fenn valamely szakmai tdmogaté halézattal stb.
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Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellitdsa, valamint a beiskoldzas érdekében €s egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

Altalanos Iskola

Az 6vodaigazgatdja, a pedagdgusok rendszeres kapcsolatot tartanak a helyi Paduai Szent Antal
Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfoka Miivészeti Iskola igazgatojaval, pedagogusaival. A
kapcsolattartas célja az iskolaba 1€épd gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egylittmikodés
kialakitdsa. A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kdlcsonds elfogadasa jon
létre a pedagdégusok szakmai programjaira, az évodédsok iskoldval vald ismerkedésére,
tinnepélyeken, szakmai programokon val6 kolcsonos részvételre.
A két intézmeény nem azonos fenntartasu, igy iskolavalasztasnal figyelembe kell venni, hogy az
iskola igazgatoja sajat hataskorében hoz felvételi dontést, az ovodanak erre a folyamatra nincs
rahatasa.
Kapcsolattarté: az dévodaigazgatd és helyettese, és az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola
atmenet megkonnyitése, szakmai eszmecsere megvaldsitasa.
A kapcsolat formaja: kolcsonos latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziiloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmlikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa

- pedagdgusok szakmai programjai

- 6vodasok iskoldval val6 ismerkedése

- lnnepélyeken, szakmai programokon val6 kolcsonos részvétel

- értekezletek
volt évodésokkal kapcsolatos utdnkovetéses vizsgdlat.
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az els6
félévet kdvetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja.

Fenntartoval valé kapcsolat

Kapcsolattarto: Ovodaigazgaté

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak
val6 megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, mely Kiterjed:

» az intézmény mitkddésével, miikodtetésével osszefiiggd feladatok ellatasara,
az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, amennyiben erre sziikség van,
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,
az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvdnossagra hozasara,

YVVVVYVY
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» avezetés tagjainak értékelésében és mindsitésében vald részvételre,
» az intézmény szakmai és taniligyigazgatasi ellendrzésére.

A Kkapcsolattartas formai
» szobeli tdjékoztatas,

» Dbeszamolok, jelentések,

» egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel,

» a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

» specialis informacid szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munk4jdhoz kapcsoléddan,

» statisztikai adatszolgaltatés,

» az intézmény mitkddésének és tartalmi munkajanak ellendrzése, értékelése.

» biztositott a fenntartoval valo jogszabaly szerinti egyiittmitkodés.
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint
Egyhazkozséggel

Az egyhaz életének szerves része az Ovoda is, ezért ovodank kozdssége is részt vesz a
Klotildligeti Egyhdzkozség életében. Az egyiittmiikodésre a kovetkezd alkalmak adédnak: az
6voda iinnepet, a liturgikus év linnepei, templomi énekkarban val6 részvétel.

Mas o6vodakkal

A telepiilésen mikodd 6vodakkal €s a vezetdjével jo a kapcsolatunk. Téjékoztatjuk egymast
nagyobb rendezvényeinkrol.

Tartjuk a kapcsolatot mas egyhazi 6vodakkal is, amelyeket a jovdben még szorosabba kivanunk
tenni.

Mas szervekkel

A gyermekorvossal, védonokkel megallapodast kotottiink. Ennek értelmében rendszeresen
latogatjak dvodankat. A vizsgalatok eredményeirdl az 6 irdsos véleményiik alapjan az 6vonok
tajékoztatjak a sziiloket.

A dolgozok alkalmassagét az tizemorvos évenként vizsgalja.

Az ANTSZ ellenérzi a higiéniai kovetelmények betartdsat, az elvégzett vizsgalatok eredményét
jegyzékonyvbe rogziti.

A Katolikus Pedagogiai Intézettel rendszeres az Ovodank kapcsolata. A tovabbképzésein
gyakran vesznek részt 6vodapedagdgusaink.

A helyi 6nkormdnyzattal érvényes Tamogatasi Szerzédése van az 6vodanak.

Gyermekjoléti szolgalattal és a Nevelési Tandcsadoval, Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal,
Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarté: Ovodaigazgaté illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felels,
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A kapcsolat tartalma. a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,

érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatdsa, esélyegyenlOség biztositasa,
prevencio.

A kapcsolat forméaja, lehetséges médja:

sziikségletek megfogalmazdsa a Csaldd és Gyermekjoléti Kozponttal megkotendd
egylittmikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocialis segitd intézményi tevékenységéhez
a szocialis segitd tevékenységének tdmogatasa az 6vodaban megszervezésre keriild fogadoodran,
esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken stb.

segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekko6zosség védelme miatt ez indokolt,

a szocialis segitd értesitése - ha az dvoda a szolgélat beavatkozdsat sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van szilikség, az 6voda vagy a szocidlis segitd megkeresésére
a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az évoda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgélat felkérésére,

kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

sziilok t4jékoztatdsa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének €s telefonszamanak,
valamint a szocialis segitd intézményben vald tartdozkodasanak idépontjarol és helyszinérol),
lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

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

Szent Laszlé6 Ovoda Alapitvany kuratériuma

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tdjékoztatja a nevel6testiiletet
¢s a sziiloi szervezetet.
Nevelési évenként egyszer a kuratérium €s az intézményi igények alapjan

Tovabbi partnereink, akik segitik az Ovodat céljai elérésében

Oktatasi Hivatal

Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kézpont (POK)

Az Ovodaigazgatd igyekszik mikrokornyezetében felkutatni, megkeresni mindazokat a
lehetdségeket, amelyek segithetik az 6voda zavartalan, folyamatos miikodését.

A Kirpat-medence magyar nyelvii intézményei kozotti oktatasi tér kialakitdsa érdekében
kiilhoni magyar 6vodéaval szakmai kapcsolatépitésre toreksziink.

Gyermekprogramokat ajanl6 kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: az 6vodaigazgatd, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.
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A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziil6k felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

Az élelmezést ellato szolgaltatéval valo kapcsolattartas

Tartalma: Az egészséges életmddra nevelés vonatkozdsaban az egészségfejlesztési program
megvalodsitasanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltato
vezetdjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére
iranyuld teenddk egyeztetése, rogzitése ¢s megvalositasa érdekében.

Kapcsolattarto: 6vodaigazgatd, dvodatitkdar

Gyakorisdga: havonta és sziikség szerint

18. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése €s ott tartdzkodasa a kdvetkezok
szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely

a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és ovondének feliigyeletre atadasahoz,
valamint a kisérd tdvozéasahoz sziikséges,

a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotdl valo atvételéhez, atoltdztetéséhez, valamint a
tdvozashoz sziikséges.

Ezekben az iddpontokban, az intézmény dolgozéi meghatarozott rend szerint tartanak
tigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben

a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,

valamint minden més személy.

A kiilon engedélyt az 6voda igazgatdjatdl kell kérni. Csak az éltala adott szébeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgoz6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem Kkell a tartéozkodasra engedélyt kérni

a sziilének, a gondviseldnek az 6voda 4ltal tartott értekezletekre, meghivott programokra valo
érkezésekor,

a meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartézkodasakor

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
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Az 6vodéba érkezdét fogadod alkalmazott az illetdt az dvodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoléddan rendezi, intézi kérését.

Az ovodatitkar a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az dvoda
igazgatonak jelenti be.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az dvodaigazgatdval vald
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozdsok latogatdsat méas személyek részére az 6vodaigazgatd
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 szocidlis segitd intézményben vald benntartdzkodasa
Az 6vodéba kihelyezett szocialis segitd a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont, valamint az
o6voda kozott létrejott egylittmiikodési megdllapodasban szabalyozott feltételek mellett,
rendszeres idokozonként tartdzkodik az intézményben.

Az intézmény a szocialis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddoérdja és tevékenysége
megtartdsahoz.

A szocidlis segité 6vodaban vald tartozkodasadnak helyszine és idOpontja az intézmény
hirdet6tabldjan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
Belépésiiket kotelezé6 modon jelezni kell az 6vodaigazgatonak.

Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban
kotelezé modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az o6voda igazgatoja engedélyezheti kereskedok belépését, benntartézkodasat

jotékonysagi programokon,

gyerekek részére szervezett programokon,

az 6vodai jatszonapokon,

iinnepkorokhoz kotddoé gyermekkonyv terjesztésekor,

az 6voda dologi beszerzéseihez k6tddd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer, konyv...).
A benntartézkodas az dvodaigazgaté altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodés engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,

megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

19. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek egészségiigyi ellatdsat és az egyéb Ovoda-egészségligyl feladatokat végzo
szervezet, az 6vodaigazgatdval egyeztetett rend szerint, az dvodaval egylittmikodve végzi a
preventiv munkat.
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A védono elérhetdsége a kozponti hirdetd tablan keriil kifliggesztésre, valamint kozzétessziik
az 6voda honlapjén.

Az intézmény a nevelési év kezdetekor irdsban kéri a sziilé hozzajarulasat az egészségiligyi
feliigyelet ellatasa korébe tartozo vizsgalatok gyermekén torténd lefolytatasahoz.

A nevelési év soran a hatalyos jogszabalyokban meghatarozottaknak megfeleld id6pontban és
sziikség szerint a védond latogatja az 6vodankat.

Az 6voda igazgatoja a védond munkajahoz a sziikséges feltételeket biztositja: vizsgalati hely,
1d6, 6vodapedagdgusi feliigyelet.

A véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

A védénd havi rendszerességgel, illetve sziikség és igény szerint latogatja az Ovodat,
fejtetvességi vizsgélatot végez.

A beiskolazas eldtti belgydgyaszati statusz vizsgalatra a gyermek héaziorvosanal sziil6i
feliigyelet mellett kertil sor.

Az 1-es tipust diabétesszel ¢l6 gyermek folyamatos egészségiigyi ellatasa az 6voda SZMSZ-
ében foglaltak szerint valésul meg.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Az 6vodaigazgato felelds az 6vodaban a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
a megteremtéséért, €s a gyermekbalesetek megeldzéséért.

Minden 6vodapedagogus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy0zddjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek vesz€lye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagégus feladata:
> A gyerekek ¢letkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és

idépontjanak rogzitése.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalésa.

Koriiltekintd jatékvasarlas, haszndlati utasitds szerinti alkalmazas.

Kirandulésok biztonsagos eldkészitése.

Az 6v6 - védo eldirdsok figyelembevételével viheti be az évodai foglalkozasokra az

altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

Sziilok tdjékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld

baleseti forrdsokrol.

» Sziilok hozzéjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentdlja, és a hdizirendben
szabdalyozza).

» Az 6voda minden dolgozdjinak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi
utasitis és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altaldnos €s
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlodd oktatason vald részvételiikkel
kotelesek megszerezni.

» Az intézményben munkavédelmi felelds és elsGsegélynytjté munkatars kijeldlése
sziikséges. A munkavédelmi felelds szamara évente oktatas keriil megszervezésre Az

YV V V

Y

75



ovodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintden 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 bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
» az udvaron tartézkodnak,
ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirdndulés elétt),
ha az utcan kozlekednek,
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

YVVVYVY VYV

és egyéb esetekben.

Az oOvoda igazgatéja az egészséges €s biztonsidgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodaigazgatd
felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATAL:

Az 6voda igazgatéjanak feladatai az alabbiak:

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

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

» gondoskodjon az 6vé - védod intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo

figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az 6voda igazgatéjanak felelossége:

» hogy az 6vodaban keményforrasztds, v és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felajitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,

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

» hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

» hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,
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a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdnduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset wutdni eljardssal kapcsolatos szabdlyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legaldbb évente kétszer ismertetni kell,

é¢vente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo
intézkedések sziikségessége miatt.

Az 0vodai alkalmazottak felelossége:

>

>

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formdk kialakitaséra.

A foglalkozdsok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsdgos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik sordan fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z06 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsdgosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

Az azonnali veszélyelhdritds a baleset megel6zése érdekében.

Az 6vodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii ¢és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

>

YV V VY

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

a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesitent,

ha sziikséges, orvost kell hivni,

ha a gyermek széllithat6, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhetd médon meg kell sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda igazgatdjanak ¢és a sziilonek.
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» Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége
a segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
» a munkateriiletiikkon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
» a veszélyforrast jelent6 munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztito
szertar),
» amunkdba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltatéd
engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodaigazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntart6janak. A silyos baleset kivizsgaldsaba
legaldbb kézépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabdlyokat az 6voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockéazatbecslés értékelés szabalyzata
tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo
szabdlyokat, az intézményi Ovo-védd eldirdsokat. Az intézményben bekovetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tdl gyégyulé sériiléssel jard
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalté és a
kozrehaté személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg
nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitdltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgdlds befejezésekor, de
legkésébb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus tton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy
példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziildjének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallito
intézményében meg kell Orizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
- abaleset koriilményeinek kivizsgélasa,
- jegyz6konyv készités,
- bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
- azonnali jelentési kotelezettség a fenntart6 felé,
- legalabb koézépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
kortilményeinek a kivizsgalasaba.
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- A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiloi szervezet
képviseldjének részvételét.

- A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy

- a gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6,

- az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztatja.

A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
Nevelési idoben szervezett 6vodan Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az dvodapedagdgusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
- kirandulas, séta,
- szinhdz, mizeum, kidllitas latogatas,
- sport programok,
- iskolalatogatas stb.,
- testvérovoda latogatds esetleg kiilhonban is.

A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodén kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t kell
adni az irattér részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
+»+ a csoport falitijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
id6pontjardl, az Gtvonalrdl, a kézlekedési eszkozrol,
« az Ovodaigazgatot eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idOtartam, kozlekedés
eszkoz, indulas €s varhaté érkezés) kitoltésével irasban,
az 6vodapedagdgusoknak az évodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik ¢és testi épséglik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiillonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhat6 magatartdsformdkat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnapléban koteles dokumentélni.

X/
°

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodaigazgatd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eloirasok:

A programhoz a gyermeklétszdmnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 £6 feln6tt kisérd - de minimum 2 6.
Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
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A sziildi igények alapjan szervez6do onkoltséges szolgaltatasokon valé részvétel szabalyai:

R/
A X4

X/
L X4

a sziilo onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

tudomasul veszi, hogy ezen i1d6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség a gyermek
feliigyeletérol,

a vezetd ¢és a szolgaltatdst nyujtdo kozotti egyiittmikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

K/
£ %4

X/
*

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

A HACCP eldirasok betartasa €s betartatdsa minden alkalmazott feleléssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

Az intézményen beliill és az d6voda 4ltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

Ové6-védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnotteknek meg kell tartani az
6vodaban val6 benntartézkodas soran

X/ X/ X/ X/ 7
RIS XS IR X IR X QI X4

>

19.1.

a balesetek megeldzésére vonatkoz6 szabalyok,

az 6voda helyiségeinek haszndlatira vonatkoz6 szabélyok,
az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok,

a sétak alkalmara vonatkozé szabdlyok,

a kirdnduldsokra vonatkozé szabélyok,

a tornaterem hasznélatara vonatkoz6 szabalyok,

szinhaz, mizeum, kidllitas latogatdsra vonatkoz6 szabalyok,
sport programokra vonatkozo szabalyok,

iskolaldtogatasra vonatkozé szabalyok,

a fakulticion valo részvétekre vonatkoz6 szabdlyok,

DIABETESSZEL ES FOKOZOTT KOCKAZATU ALLERGIAS

BETEGSEGGEL DIAGNOSZTIZALT GYERMEKEK ELLATASA

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 24. §. (5a) és a 62.§. (1a) pontja alapjan a
koznevelési intézménynek biztositania kell az 1-es tipusu diabétesszel ¢16 gyermek, valamint a
fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének megorzésére
forditott fokozott figyelmet.
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Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek ellatasa

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, sziil6jének, mas torvényes képviseldjének kérelmére,
a gyermekkori diabétesz gondozdsival foglalkozé egészségiigyi intézmények szakmai
irdanymutatasa alapjan, az intézmény gondoskodik a napkozbeni alapvetd tevékenységekrdl: a
vércukorszint sziikség szerinti mérésérol, valamint — sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan —
sziilovel egyeztetve, az eloirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadasarol.

Feltételek biztositasa:

1. Az dvodai igazgatoja eldirja a sziildi kérésre az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek sziikség
szerinti vércukorszint mérését, inzulin beadasat. (orvosi eldiras alapjan)

2. A megbizott személy pedagodgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kozvetlenill segité munkatars lehet, aki részt vett a feladat ellatdsdhoz kapcsolodod
ismeretekrdl sz616 szakmai tovabbképzésen.

3. Az 6vodaigazgato tajékoztatja az ellatd személyt és védondvel kbzosen a gyermekre tervezett
egyéni specidlis eljarasrendet allit 6ssze.

4. Az dvodaigazgato, tajékoztatja a sziilot/torvényes képviselodt a specialis ellatdssal megbizott
munkavallalo személyérdl és a specidlis eljarasrendrol.

A részletes intézkedési terv megtaldlhatd az 1-es tipusu diabétesszel ¢16 gyermek ellatasara
kialakitott specialis eljarasrend dokumentumban.

A fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek ellatasa

Az intézményben esetleges ¢€letmentd beavatkozas céljabol EpiPen Junior autoinjektort
biztositunk sziikség esetén a gyermekek szdmdra. Az EpiPen Junior autoinjektor azonnali
alkalmazasra szolgdl, olyan gyermekek szdmadra, akiknél igazoltan magasabb az anafilaxia
kialakuldsdnak a kockdzata, ideértve azokat a gyermekeket is, akiknek az anamnézisében
anafilaxids reakci6 szerepel.

20. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl
és az egészséges €letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturdlis
tevékenységgel fiigg 0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

a megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az 6vodaigazgato, vagy az
igazgatd — helyettes jovahagydsa utdn lehet az vodéaban kifiiggeszteni (szerepel rajta az 6vodai
bélyegz0),
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A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Fenntarté véleményét.

Az engedély kiaddsa frasban torténik, melyben meg kell jelolni:

a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét,

a reklamtevékenység egyértelmil leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,

a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyeb iddtartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény O6rzi,
masik példanya atadasra kertil az engedélykéronek.

Az intézményvezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetdtablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzojének.
Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra a vezetd engedélye nélkiil.
Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozdsra vonatkozé hirdetmények Kkifiiggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetotabla rendszeres napi
ellendrzése.

21. RENpKiVI’JLI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveldmunka szokésos menetét akadédlyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

» atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapds, foldrengés, arviz, belviz stb.),

a tliz,

a robbantéssal torténd fenyegetés,

X/ X/ X/
SO X IR XX X4

RS

» jarvanyiigyi készenlét,
stb.

7
L X4

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az dltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérdl az 6vodaigazgatd
dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos még:
az ovodatitkar

A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

*» az intézmény vezetdjét,
% az intézmény fenntartojat,
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7
L X4

tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,

X/ X/ X/
L X I X4

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az 6vodaigazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az 6vodaigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitdsdra az épiiletben tartézkodd személyeket sajitos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv és a bombariadd
terv mellékleteiben taldlhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagégusa a
felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

Az épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen kiviil
(pl.: mosddban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kiiirités sordn a mozgéasban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet elhagydsidban
segiteni kell!

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

A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az
o6vononek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az ovodaigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiilleg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

% a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

% akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
«» avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
« az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,
« arendvédelmi, illetve katasztréfaelhérito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.
Az ¢piiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdrito szerv vezetdjét az Ovoda
igazgatdjanak, vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrol:
a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
a vesz€lyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épliletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
% a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
«» az épiiletben tart6zkodo személyek 1étszamardl, életkorardl,
«» az épiilet kitiritésérol.

X/
°e

X/ X/ X/
L X X X4

>
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsdgi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!

Az intézményre és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az Ovoda igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tlz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozdsat az ,,Intézkedési terv, robbantdssal val6 fenyegetés esetére (bombariad6
terv)” c. utasitas tartalmazza.
A tlizriado terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatoja a felelds.
Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben €s a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz €s
munkavédelmi megbizott felel.
A tlizriado tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozdjara
kotelezo érvényliek.
A tlizriado tervet €s a bombariado tervet az dvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- intézményi titkari szoba,

- felnott 61t6zok

22. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Ovodai iinnepek

Az 6voda iinnepeit, hagyomanyait, az egyhdazi iinnepekkel egyiitt a gyermekek kozosségére
vonatkozdéan az 6voda pedagdgiai programja tartalmazza. Az iinnepek, megemlékezések
rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelosoket a vezetd az éves munkatervben
hatédrozza meg. A felel6sok a rendezvényekre vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jelolt
hataridore elkészitik, és tartalmuk szerint feleldsen szervezik meg az innepeket.

Az intézmény szdmara fontosak a hagyomanyai, azok megjelennek az intézmény
alapdokumentumaiban, tetten érhet6k a szervezet miikddésében, és a neveld-oktaté munka
részét képezik. Kiilondsen jelentds fontossagu iinnepek az egyhdzi évhez kapcsolddoé tinnepek,
amiket vagy 6voddban, vagy a templomban tartunk meg. Az intézményben dolgozok és kiilsd
partnereik ismerik és dpoljdk az intézmény multjat, hagyomanyait, nyitottak 4j hagyomanyok
teremtésére.

A keresztény iinnepek megtartdsdnak, hagyomdnyok &4poldsdnak célja az intézmény
értékrendjének, hagyomanyainak apolasa. Ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
j6 hirnevének megdrzése az 6voda egész kdzosségére nézve kotelezd.

Az intézmény egyhdazi iinnepei, a helyi hagyomanyai kozé tartozo rendezvények a keresztény
életre nevelést, a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgéljak, a gyermekeket
az egymds irdnti tiszteletre nevelik.
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Az intézmény kozosségi programokat szervez.

A nemzeti linnepekrdl valdo megemlékezések a gyermekek hazaszeretetét mélyitik el.

Az 6vodai megemlékezések, a nemzeti linnepek megilinneplésének idépontjat a jelen
szabdlyzat, a pedagdgiai program, tovabba az 6voda nevelési év rendjére vonatkoz6 dvodai
munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jelolni azt az Ovodapedagdgust, aki az {iinnepélyek,
megemlékezések, hagyomanydpolé rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért
szakmailag felelds.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévo keresztény tlinnepek, szokasok apolasarol,
megOrzésérdl gondoskodjon.

Hagyomanyok

A hagyomdnydpolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arr6l, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megodrzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
- linnepségek, rendezvények,
- egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
- az intézmény ellatottjait,
- afelndtt dolgozokat,
- asziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
- jelkép hasznélatdval,
- gyermekek, felndttek tinnepi viseletével,

crer

- az intézmény belsd dekoracidjaval.

Az 6voda nevét jelképezo logo megjelenitésének formai

- poloén,

- sapkén,

- zaszlon,

- leveleken,

- meghivokon.
Rendezvényeken, kiranduldsokon, k6zos 6vodai iinnepeken a logd hasznalatit szorgalmazzuk.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévo hagyomanyok apoldsan tul Gijabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol is

A nemzeti €s egyéb linnepségek megszervezése intézményi szinten torténnek.
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Maircius 15.

Augusztus 20.

Oktober 23.

Az 6voda épiiletét, (ablakait) az tinnep el6tt disziteni kell.

22.1. OVODAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK, RENDEZVENYEK:

*

Szent Marton napi lampas felvonulas
Mikulés

Adventi kozos gyertyagyujtas
Karacsonyvaré délutan
Vizkereszt (Ovodaszentelés)
Farsang

Nagybojti idé Husvét

Apdk napja

Anyék napja

Gyermeknap (Csaladi nap)
Kirdndulas

Evzaré miisorok
Nagycsoportosok bucsuztatasa

Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

*

Ko6z0s koszontés a gyermekek sziiletésnapja alkalmabol
Ajandékkészités: anyak napjara, karacsonyra, gyermeknapra (6vonok),
Népi hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz fiz6d6 szokédsok

Szliz Maria iinnepnapok,

Szent Mihaly nap,

Szent Mérton nap,

Szent Erzsébet nap,

Farsang,

Szent J6zsef nap,

Kirandulésok, sétak, szinhdzlatogatas, sport napok szervezése.

Az tinnepélyek és megemlékezések rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

X/ X/ X/
L X I X4

szakmai napok szervezése,

hazi bemutatdk szervezése,

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek ataddsa, (évente 2 alkalommal,
neveldtestiileti értekezleten)

palyakezdd, illetve Gjonnan belépd dolgozok felkaroléasa, segitése

lelki napok évente 3 alkalommal: advent, nagybdjt, tanévnyitas
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» kOz0s 0szi, vagy tavaszi kirdndulasok, k6zos szinhdzlatogatas,
kozos tinnepélyek megszervezése,

jotékonysagi koncert,

névnapok, kardcsonyi k6zos tinnep

X/ X/ X/
L X I X4

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni. Az
tinnepek meghatarozott rend szerint nyilvanosak. Az 6vodapedagdgusok kezdeményezésére
csoportszinten mas iinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik a
kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is: Viz Vildgnapja, Madarak és Fak Napja,
Vildgtakaritasi Nap, Allatok Vildgnapja, Foldiinkért Vildgnap stb.

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

23. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizio, a radi6 és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:
% nyilatkozat el6tt minden esetben a fenntart6 jovahagyasa sziikséges
az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az

X/
°

intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
«» a kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel,
+ a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire,
nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel €s koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
idé el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

X/
L X4

24. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A miikodés alapdokumentumai
- Alapit6 Okirat.
- Pedagdgiai Program.
- Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat.
- Hazirend.
- Eves Munkaterv.
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Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapit6 Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
- afenntarténal,
- az 6voda igazgat6janal,
- az irattarban,
- intézményliink honlapjan,
- az Allamkincstérban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
Ovodaigazgato feladata.
Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre torténik meg:
fenntarto,

X3

*

intézményi honlapunk,

az 6vodaigazgatdi iroda,

KIR.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilék, és az intézménnyel

X/ X/
LX A X4

X/
L X4

jogviszonyban nem allok is.

24.1. TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL

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

A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki barmikor
feltehet az 6voda igazgatojanak, aki azokra az iigyintézési hataridon beliil érdemi valaszt ad.
Ennek pontos id6pontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.
Szobeli érdeklddésre szobeli tajékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult személyektol.
Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyijthaté az 6vodaigazgaténak cimezve, aki
az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyljt.

24.2. TAJEKOZTATAS A HAZIRENDROL

Az 6vodapedagdgusok minden nevelési év elsd sziildi értekezletén tajékoztatast nydjtanak a
hazirendrdl. Az 0j beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziilei az Elektronikus Csoportnaplo
Adatvédelmi nyilatkozatok pontjdban elektronikusan nyilatkoznak a Hazirend elfogadasarol. A
Hézirend és az Eves munkaterv, kiilonosen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a nevel6i
szobakban ¢és a hirdetétablakon is.
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A dokumentumok elhelyezésérol és a szobeli €s irasbeli tajékoztatas megkérésének modjardl a
sziilok a nevelési év kezdésekor tdjékoztatast kapnak az igazgat6tol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas el6tt is valaszt kapjanak
kérdéseikre, elére egyeztetett idopontban fogadodra keretében.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvdnossagra hozni.

229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatdsi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd,

b) a beiratkozasra meghatarozott id0, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok széma,

c¢) koznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy fore megallapitott dijak mértékét, a fenntartd altal adhaté kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartdé a nevelési intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvdnos megallapitdsokat

tartalmazé - vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami SzamvevGszék
ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitvatartdsianak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartdsaval,

g) a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot tartalmazza.

229/2012. (VIII.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatirozottakon kiviil tartalmazza:

az 6vodapedagdégusok szamat,

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkdk szamat, a dajkdk iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az 6vodai csoportok szdmaét, az egyes csoportokban a gyermekek l1étszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott felelds részére.

Az adatkozlés idopontja: A megbizott honlapfelelds az ovodaigazgato altal biztositott adatokat
az oktéber 1-jei allapotnak megfeleléen oktdber 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi
jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idOben, kérelmet nyq;jt be a Hivatal felé, hogy
a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse
elektronikus forméban.
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Tartalmat sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

FelelOs: ovodaigazgato

A pedagdgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

Té4jékoztatds a tanulményi segédletekrdl, taneszkozokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkéhoz sziikség lesz.

Felelds: 6vodaigazgato

Iddpont: a megeldzd nevelési év évzard sziiléi értekezlete

25. AZ INTEZMENYI JUTALMAZAS NORMAI
A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

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

a teljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonald teljesitése,

a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.

A pedagdgiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szinti
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelés megtanitasa, a
tanitando tuddsanyag alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:
onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

a fejlodésében mutatkoz6 tendencidlis javulas,

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

« afoglalkozdsokon keletkezett produktumok,

% avezetdi-szakmai ellendérzések pozitiv megallapitésai,

% amegbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palydzati anyagok stb.).
% Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz vald kdlcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikétorai:

az ellendrzések pozitiv megallapitasai,

szllbi értekezleteken, fogaddordkon vagy mas féorumokon (pl. sziiléi munkakdzosség
ilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathaté az 6voda jo hirnevének Kkialakitasaért és oregbitéséért kifejtett 6vodai és
6vodan Kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi
teriileteken tapasztalt kiemelked6 munkavégzés:

X/
°e

X/ X/
L XA X4

% az 6voda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,
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L X4

X/
SR X4

o
%

R/
A X4

R/
A X4

a munkakozosségben végzett munka,

magasabb szintli nevelési, pedagdgiai, miivelddési intézményekben végzett munka stb.,
a végzett tevékenységérol, pedagodgiai kulturajarol irdsos formaban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezOk, fenntartd, szakértd,
szaktanacsado, sziil6k, melynek indikatorai:

vezetoi beszamolok,

az intézményi értékelés eredményei

a kiils6 ellendrzések pozitiv megéllapitasai,

értekezleteken elhangzott véleményalkotas.

A szakmai munkakozosség-vezeto, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazddik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

munkakdzosség-vezetdi beszamolo,

a kiilsé ellenérzések pozitiv megallapitasai,

az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoraldsaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacids
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikétorai:

a gyakornoki szabélyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

az ellendrzések pozitiv megallapitdsai,

az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

A neveldo munka kiemelkedo szinten val6 végzésének mutatoi:

K/
£ %4

kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatarozé az 6vodai €let
szabdlyainak betartésa,

a kulturalt szabadidd eltdltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilonosen rendszeres
szabadid6s programok, kirdndulasok, tdborok szervezése, sportfoglalkozasok),
folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultura szintjének emeléséért,

példamutaté pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod,

kozos egyiittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,

az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése,

a nevelOtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelked6 szintii végzésének mutatoi:

R/
A X4

a foglalkozdsok magas szinvonald megtartdsa (ldtogatdsok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eléadasok,

szakmai munkakozosségek vezetése,

aktiv részvétel a kozosségi munkdban,

az 6voda j6 hirnevének oregbitésében valé aktiv részvétel,

a palyakezd¢ fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitdsdban valo aktiv részvétel,
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+» kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

X/
°e

képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak megfeleld, vagy
annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,

X/
°e

folyamatosan €s sokoldaldan képezi magét, melyet munkdjaban hasznosit,
differencialt munkat végez az neveld-oktaté munkaban.

X3

*

A javaslattétel idopontja: A nevelési évet zard értekezletre irdsos javaslatok ataddsa az
igazgatd részére. A nevelési évet nyitd értekezleten torténik a kozlésének idOpontja.
Javaslattételi lehetdséggel ¢lhet minden 6vodapedagdgus a kidolgozott elvek alapjan.

A jutalmazassal kapcsolatos szabalyok

bizonyitasi id6- egységesen 6 honap (1) kolléga és GYES s-rdl visszatérd kolléga esetében is),
ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel,

a kiilon dijazdsos megbizatdsok végzése nem szempont a megéllapitasnal,

egy nevelési évre sz6l, meghosszabbithatd.

Nem pedagogus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha:
Beosztasanak megfeleld magas szinti a szakmai felkésziiltsége.
Hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztésére.
Gyermekkozponti szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

X/
L X4

X/ X/ X/
L X X X4

L X4

Példamutaté6 munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

«» Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlésa.
« Egyéniségével, emberi magatartidsdval hozzajarul a pozitiv munkahelyi 1égkor
kialakitdsahoz, a harmonikus egylittmiikodéshez.

A differencialt odaitélésérol e szabalyzat alapjan az Ovoda igazgatéja és a fenntarté dont.

26. LOBOGOZAS SZABALYAI

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

A kormdanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szdmara a megfelelé méretli zasz16 kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

A zasz16 allandé mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

27. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefiiggésben
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jutott tudomadsdra, és amelynek kozlése a munkéltatéra vagy mds személyre hatranyos
kovetkezménnyel jéarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhat6
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossdgra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles
a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat.

tovabba, amit az 6voda igazgatoja az adott ligy, vagy a zavartalan miikdés biztositasa, illetve
az 6voda j6 hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak mindsit.

28. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

A dolgoz6 a mobiltelefonjit a gyermekekkel val6 foglalkozés teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magénal ¢és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhatdé magancélra. A pedagégus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobdban, sem az
udvaron nem haszndalhatja.

A helyiségek haszndlati rendje

Az 6voda zarvatartdsdnak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az iigyeleti rendet az 6voda igazgatdja a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és
azt a szllok és az alkalmazotti kdzosség tudomasara hozza értesités formajaban.

Az dvoda miikddési rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Héazirendje tartalmazza

az 6voda helyiségeinek haszndlatéra,

a gyermekek kiséretére,

az étkeztetésre vonatkozdan.

A dohényzas szabalyaira vonatkozo eléirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az dvoda
helyiségeit, azt az Ovodaigazgat6tdl irdsban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és
iddpontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezetd irdsban engedélyezi. A nyitvatartastol eltéerd idépontrol az
engedelyezett helyiséghasznadlat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztdasat biztosito
szervet. Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségiligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:
a ko6z0s tulajdont védenti,
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a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

az 6voda rend;jét és tisztasagat megdrizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

a munka és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotdédo tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

29. AZ ELEKTRONIKUS )I'J"I:OI}I ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jognyilatkozatai

Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével 0sszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Puétv. 18.§) Az irdsbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a
cimzettnek dtadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetové valik. Egyes
munkaltatéi aktusok (pl.: munkakoéri leirds, munkaidd beosztds, hatdrozatok, értesitések)
elektronikus kiadmdanyozdsi kotelezettsége az igazgaté feladata. A papiralapi kiadmany
zéaradékoldsara jogosult személy atruhazott hatdskorben az 6vodatitkar is lehet. Paétv. 20. §(5)-
(10) bek., 160. §(10) bek.

Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehetévé teszi, hogy barmilyen
elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, tigyfélkapus azonositissal. Az AVDH
hasznalatdhoz sziikséges a foglalkoztatottaknak tigyfélkapu regisztraciora és egy
internetkapcsolatra.

A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyitd erdvel rendelkezik, és
jognyilatkozatok aldirdséra is alkalmas.

Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. jalius 1-tol
kotelesek rendelkezni a Kormény altal biztositott elektronikus azonositasi szolgéltatassal és a
hozza kapcsolodo tarhellyel és errél a munkaltatojuknak irdsban nyilatkozni.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezoket:

A személy nevét €s azonosito adatait.

A munkaltat6 nevét és cimét.

A nyilatkozat datumat.

A Kormdny éltal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatds és a hozza kapcsolodé tarhely
igénylését.

Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozd személy hozzéaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatdshoz és a tarhelyhez.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapd formdban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgaté vagy atruhdzott hatdskdrben mas alkalmazott
utasitdsa szerinti gyakorisiggal — papiralapon is hozzéaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
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el kell 1atni az e igazgatd vagy atruhdzott hatdskorben mas alkalmazott eredeti aldirdsaval és az
intézmény bélyegzdjével,

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjéra valé utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumat,

a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattdrozdsi szabdlyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrozds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi

kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az
igazgatonak kell gondoskodnia.

Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési dgazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informaciés Rendszere (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirdst kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére

Az elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi mésolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

az oktober 1-jei Orszdgos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatdlloménya,

az oktdber 1-jei pedagdgus €és gyermekekrdl szolo lista,

az alkalmazott pedagégusokra, éraaddkra vonatkozé adatbejelentések,

a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tdroldsdra a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovdabbd az 6voda informatikai hélézatiban egy kiilon e célra 1étrehozott
mappéban taroljuk. A mappdhoz val6 hozzéaférés jogat az informatikai rendszerben korldtozni
kell, ahhoz kizarélag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az 6vodatitkar és az igazgato-
helyettes férhetnek hozza).

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) sordn hasznalt fontosabb fogalmak

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiillondsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziol6giai, mentdlis, gazdasédgi, kulturdlis vagy szocidlis
azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozé
kovetkeztetés.

Kiilonleges adat:
a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos

vagy mas vilagnézeti meggydzodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis
életre vonatkoz6 személyes adat,
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b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a bliniigyi
személyes adat.

Kozérdekiu adat: az adllami, vagy helyi onkormdnyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd, vagy kozfeladatdnak ellatdsdval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onalldo vagy gytijteményes jellegétol, igy
kiillonosen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre vonatkoz6 adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhaszndldsaval elektronikus formdaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szadmitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak.

Funkcidk:

Erkezteté: a kiildemény kiildojét, érkeztetéjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus tdton érkezett kiilldemény sorszdmat, a kiildemény adathordozoéjat, fajtijat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositdsa, lezarasa, a killdemény bontasa.

Szignalé: az ligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irdsbeli utasitdsa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal vald ellatdsa az irattdri tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
igyiratot lezarhat, irattarba tehet, az iigyiratot/iratot expedidlhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gyljtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozdsa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitdst és a nyilvdnossdgra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatdsa és tovabbi felhaszndlasuk megakadélyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fliiggetleniil a
miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszert6l és eszkoztdl, valamint az alkalmazas

helyétsl.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetové teszik.

96



Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre
vonatkozo6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg.

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szaimara hozzaférhetévé teszik.

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

Iratnak minésiil:

Minden olyan {rott széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vdazlat, amely valamely szerv
mikddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhaszndldsdval és barmely eljardssal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt 0ijsag, folyodirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezelo: Az a személy, aki munkdja sordn irattal foglalkozik, iratot hoz 1étre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabdlyzat betartdsat a vezetd ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az ovodaigazgato latja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:

rendszeresen, illetve szurépréba szerlien ellenérzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,

az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett felelOst,

ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa, illetve az
tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus iratok létrehozasa

Elektronikus irat 1étrehozdsa szamitdstechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus dton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyanazt az eredményt nyajtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.
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Minden fajlnak harom {6 tulajdonsaga van:

név,

kiterjesztés,

hely,

tovabba az iratkezelés szempontjdbol fontos tulajdonsédgai (attribitum):

1étrehozas datuma,

utolsé modositas datuma,

utols6 hozzaférés datuma,

rejtett, irdsvédett.

Az elektronikus tuton 1étrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfelelé azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fijlokat, melyek varhat6an nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsdgba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettdl kezdve a f3jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)

F4jlok elnevezéseinek alapelvei

A fajl neve lehetOleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatésag érdekében,

a fajl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

ha lehetséges, keriilni kell az ¢kezetes betlik hasznalatat.

A f3jlok elhelyezése mappakban torténik. Az Gsszetartozo fajlokat célszertien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

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 érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomdnyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tlintetni
az e-mail feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon
is megjelolni, valamint papir alapon is meg kell érizni.

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

Archivalas, biztonsagi mentések
Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiilsé USB adattarolokra torténik.
A funkcidval létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozéra kell

masolni, és az ovodatitkari iroda pancélszekrényében kell 6rizni. Mindkét program esetében a
havonta egyszer, ebédbefizetés utdn, illetve frissités utan el kell végezni.
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Az Ovodaban hasznalt elektronikus dokumentacio, a hitelesités rendje
Az évoda altal hasznalt nyomtatvanyok

Elektronikusan eldallitott nyomtatvanyok

¢ Felvételi és eldjegyzési napld

% Ovodai csoportnapld (a munkaidd beosztas, névsor, a gyermekek nem és kor szerinti
osszetétele, tankoteles gyermekek névsora, fejlesztése, 6vodan kiviili fejlesztések,
sziiletésnapok, hetirend, napirend, baleset megel6zési oktatas, csaladdlatogatas,
fogadoora, ellendrzések bejegyzései, szervezési feladatok, a neveldmunka tervezése és
értékelése, befogadasi, nevelési terv, nyari élet terve, nevelési szakaszok értékelése,
éves értékelés, nyari €let értékelése, tematikus terv, éves €s heti témahéttervek)

% Felvételi és mulasztasi napld
+*» Ovodai torzskonyv

Hitelesités rendje

Az elektronikus uton eldallitott iratok hitelesitését a jogszabalyban eldirt elektronikus feliileten
és itemekkel (Szelisz) az igazgat6 végzi.

Egész nevelési évre eldre kinyomtatott €s sorszdmozott lapokbdl 4ll a papir alapi nyomtatvany.
Ha papir alapi a nyomtatvany, az els6 oldalon szerepel az intézmény neve, cime, OM
azonositdja.

A nyomtatvany megnyitdsa a nevelési év elsé napjan az oOvodaigazgatd aldirdsaval és
korbélyegzdjének lenyomataval torténik.

A nyomtatvany lezdrdsa a nevelési év utols6 napjan az dvodaigazgatd aldirdsdval és
korbélyegzdjének lenyomataval torténik.

Hitelesitett és tarolt dokumentumok rendje

Az iratkezelés feleldse: dvodatitkar

A lezart, hitelesitett nyomtatvanyt az iratkezelési szabalyzatnak megfeleld ideig és helyen
sziikséges tarolni.

Az elektronikusan rogzitett és hitelesitett itemeket biztonsdgos mdédon, elektronikusan kell
tarolni.

Iratselejtezést a fenti szabalyzatban a torvényi eldirasoknak eleget téve szabad végrehajtani.

A téarolasrol ¢és a selejtezésrdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyet az intézmény koteles
megorizni.

Az ovoda igazgatoja felelos:

az iratok szakszerii és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus uton eldallitott papiralapu
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért, feliigyeletéért,

kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért dltalanosan és a rendszer
lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagydsaért, szabalyszeriségéért és a feladatoknak

megfeleld célszertiségéért,
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a szervezeti egységek vezetdivel egylittmikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabdlytalansdgok megsziintetéséért, sziikkség esetén a szabdlyzat mddositasdnak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért €s tovabbképzéséért,
egyéb jogszabdlyokban meghatéarozott iratkezelést érintd feladatokért.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:

az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgdlja az 6voda rendeltetésszerli mitkodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté allapotban
valo Orzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezet6

Az 6vodai feladatok elldtasdval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az iigyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény Ovodaigazgatdja iranyitja az
alabbiak szerint:

az igazgato
+» elkésziti és kiadja az dvoda iigyviteli és iratkezelési szabdlyzatat,

K/

« jogosult az 6vodaba érkezd kiilldemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak),

R

% jogosult kiadvanyozni,

X/
°e

kijeldli az iratok ligyintézdit,

meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiilldésének évét,

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

X/ X/
L XA X4

« figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabdlyokat és annak valtozadsainak
megfeleléen mddositja az iratkezelési szabalyzatot,

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

% elOkészitteti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s leveltari atadasat,

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,

az irattari anyag kéarosodasat eldidézo rendkiviili esemény alkalméval kozremiikodik a

hibaelhdrit4s és az anyagmentés megszervezésben,

% rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ald tartozd ligyintézés és iratkezelés jelen
szabdlyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

« informatikai rendszer vonatkozdsaban meghatarozza az tizemeltetéssel €s ellendrzéssel

kapcsolatos munkakoérhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a

szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds ¢€és a rendszer

r rr

lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,
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+» jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok

védelmét és az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

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

Ovodatitkar:

R/
A X4

X/ X/
L XA X4

X/ X/
L XA X4

X/ X/
L XA X

Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda igazgatdjanak,

gondoskodik az egyes cimzetthez val6 eljuttatasarol,

a kiildemények atadds — atvételét dokumentadlja,

gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladdsardl, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilso €s belsd kézbesitést,

r0gziti a vezetdi szignalds adatait fliggetleniil attol, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiilldeményrdl van szo,

végzi a kiils6 kiilldemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az eld- és
utoiratok rendezését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd
utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az 6vodédba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartisba veszi (érkezteti) az ovoda Erkezteté —
konyvébe,

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,

az Ovoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils¢ tovabbitdsra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

ellendrzi, és postai feladasra el0késziti a kiildeményeket (expedialés),

kezeli a kézi irattdrat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

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

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,
biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat,

a vezetd utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szédmara torténd atadasarol.
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Zaro rendelkezések

A szervezeti ¢s milkodési szabalyzat elkészitése az Ovodaigazgatd feleldssége, az Ovoda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozdsség és a sziiléi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az fenntart6 jovahagyésdval valik érvényessé.

A hatdlybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 1/2019 hatéarozattal jovahagyott
szervezeti €s miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjira
kotelezd, megszegése esetén az dvodaigazgatd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositdsa: az 6vodaigazgaté hatdskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelbtestiilet, a
sziild1 kozosség és a jogszabdlyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga

A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjdval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6voddval és meghatdrozott korben hasznaljak
helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.

A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatot
készitette:
Az intézmény igazgatdja a neveldtestiilet
bevondséval

Datum: 2025. ...,

Ovodaigazgaté aldirdsa
P.H.

A Sziil6i Szervezet magasabb jogszabdlyban -
biztositott jogai alapjdn a fenntart6i jovahagyas
elétt a modositott Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatban-szerepld  helyi  szabalyokat

véleményezte és tdmogatja azok
megvaldsitasat.

Datum: 2025. ..o

Sziil61 Szervezet nevében alairas

Az 6voda neveld-oktatd munkdt kozvetleniil
segitd alkalmazottai az O6voda mddositott
Szervezeti ¢és Mikddési  Szabalyzataban
foglaltakr6l  a  fenntartéi  jovahagyast
megeldzden tajékoztatast kaptak.

Datum: 2025. ...

A nevel6-oktatd6 munkdt kozvetleniil segitd
alkalmazottak nevében aldiras

Az 6voda igazgatdja a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban szerepld diabéteszes gyermekek
ellatasanak eljarasrendjében foglalt feladatok,
valamint a fokozott kockdzati allergids
betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészég
megorzéséhez sziikséges tevékenységekhez
kapcsolédéan, tovabba az 6voda 4ltal folytatott
egészségfejlesztési és prevencios
programokhoz beszerezte az iskola-
egészségiigyi szolgdlat véleményét.

Datum: 2025. ...

Iskola-egészségligyi szolgalat vezetdje/orvos
alairés
P.H.

o6voda orvosa
P.H.

fenntart6 a  dokumentum  tartalmat a
jogszabalyban meghatéarozott hatarid6
biztositasdval megismerte. Az 6voda médositott
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat az Nkt.
25. § (1) bekezdése és 83. § (2) g) pontja altal
felhatalmazva jovahagyja.

Datum: 202. ...

Fenntarté nevében alairas
P.H.
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Szent Laszlo Ovoda Szervezeti és Miitkodési Szabélyzatanak 1. szami melléklete
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032970
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

HATALYOS: 2025.08.31. NAPJATOL
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ALTALANOS RENDELKEZES

A Szent Liszl6 Ovoda, (tovabbiakban: Adatkezel$) a 2011. évi CXII. térvény (tovabbiakban:
Info tv.) 25/A § (3) bekezdésében foglaltak alapjdn adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabdlyzatot
koteles kiadni. Az el6bbi kotelezettségnek eleget téve, az adatkezelési tevékenység teljeskorii
szabdlyozésa, valamint az informéciés onrendelkezési jogrol szol6 2011. évi CXII. torvény,
tovabba az Eurépai Parlament és a Tandcs (EU) természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a
2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR) rendelkezéseinek valé megfelelés érdekében és
céljabol az dvoda igazgatdja 4ltal jelen szabdlyzat keriil kiadésra.

A Szabdlyzat tartalmazza a vonatkozd nyilvantartasokkal &sszefiiggd legfontosabb
adatvédelmi, informatikai-biztonsagi szabdlyokat, kiilonos tekintettel az adatkezeléssel, annak
felel0sségi viszonyaival, az adattovabbitassal ¢és nyilvanossagra hozatallal, valamint az
adatbiztonsaggal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre.

Meghatarozo jogszabéalyok

2023. évi CIIIL torvény a digitdlis allamrél és a digitdlis szolgéltatdsok nyujtdsanak egyes
szabalyairdl*

321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a digitélis dllampolgarsdg egyes szabalyairdl (végrehajtasi
rendelet)

2023. ¢évi CI. torvény a nemzeti adatvagyon hasznositasanak rendszerérdl és az egyes
szolgdltatasokrdl (Nahtv)

3/2018. (II. 21.) BM rendelet a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelményekrol

BM/2468-5/2017. szamu kozlemény/hatarozata kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairol
sz0616 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése alapjan

BM/2468-5/2017. szdmu kozlemény/hatarozata kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhat6
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairol
sz016 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése alapjan

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

Magyarorszag Alaptorvénye,

az informdcids onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsigrol szolé 2011. évi CXIL
torvénynek (a tovabbiakban: Info torvény),

a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nkt.)

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

a nemzeti koznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL28.) Korm.
rendelet,

a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XII.29.) Korm. rendelet,
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a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény,

a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény,

a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény,

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalydjarol

401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalydjardl sz6loé 2023. évi LI
torvény végrehajtasarol

JELEN SZABALYZAT KIEMELT CELJAI:

% az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi
CXII. torvény végrehajtdsanak biztositasa,

% az Eurdpai Unio és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl
és az ilyen adatok szabad &4ramldsardl sz6lo unids rendeletében meghatarozott
eldirasoknak torténd megfelelés,

+» az adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

+» azon személyes és Kkiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel

jogviszonyban allokkal, amelyeket a gyermekekrdl, munkavallalokrol az Adatkezeld
nyilvén tart,

az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

az adatok tovébbitasi szabdlyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatirozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése a
szolgdlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatdrozasa.

X/ X/ X/ X/
L XA X X I X4

Az adatkezelés jogalapjai és céljai

Az adatkezelés jogalapjai:

jogi kotelezettség teljesitése (pl. dvodai beiratkozas, jogviszony-nyilvantart4s),

hozzéjarulés (pl. fénykép, videod),

jogos érdek (pl. intézményi vagyonvédelem),

kozérdek feladat ellatasa (pl. hatosagi adatszolgaltatas).

Jogalapok és célok pontositdsa

A Daptv. alapjan az intézmény digitalis ligyintézéshez kapcsol6dé adatokat is kezel (pl. e-
Papir, videos ligyintézés, digitdlis irattarca).

A KRETA rendszer hasznélataval osszefiiggé adatkezelési célokat (pl. gyermekek adatai,
szll6i kapcsolattartas, dokumentumfeltoltés).

Kezelt adatok kore

* Gyermekekre vonatkoz6 adatok (személyes és kiilonleges adatok)

% Gondviseldi kapcsolattartasi adatok

«» Munkavallalékra vonatkoz6 személyes adatok

« Digitalis kapcsolattartdsi adatok (e-mail, telefonszam, ePapir, videdkapcsolat)
% KRETA rendszerben rogzitett adatok

+» Digitalis allampolgarsdggal kapcsolatos beadvanyok
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% Digitalis rendszerek és adatkezel6 platformok hasznalata

Digitalis rendszerek

Az intézmény az alabbi rendszerekben végez személyes adatkezelést:
% KRETA rendszer (gyermekadatok, 6vodai jogviszony, dokumentumok),
% e-Ugyintézés feliilet,
% Digitalis irattarca haszndlata az igazolasok, nyilatkozatok kezelésére.

A rendszerek iizemeltetdje és az adatok kozos kezeldje a vonatkozd korményrendeletek és
fenntart6i rendelkezések szerint keriil meghatarozasra.

KRETA — gyermeknyilvantartas, hidnyzdas, kapcsolattartas
e-Ugyintézés, e-Papir — sziil6i beadvanyok, nyilatkozatok

Digitalis irattarca — hivatalos dokumentumok bekérése és elfogadasa
Digitalis kapcsolattartas — vidediigyelet, e-mailes kapcsolattartas
Jogosultsdgkezelés €s adatbiztonsag

Minden munkavallal6 csak a munkakore szerinti adatokhoz férhet hozz4
Naplézas, rendszeres jogosultsag-feliilvizsgalat

Technikai védelem: jelszavas belépés, titkositott adatkiildés
Adattovabbités csak jogszabaly alapjan, ellendrizhetd mdédon

Jogosultsagkezelés és hozzaférési szabalyok

Az intézmény az adatokhoz valé hozzaférést kizardlag az illetékes dolgozok részére biztositja,
a feladatellatashoz sziikséges mértékben. A hozzaférések napldzasa, idészakos feliilvizsgalata
megtorténik. A KRETA rendszerhez és az e-Ugyintézés feliilethez valé hozzaférések bellitdsa
szerepkOr-alapu, a jogosultsagkezelés az dGvodaigazgatd altal meghatdrozott szabalyozas/
megbizds alapjan torténik.

Az érintettek jogai

«» Té4jékoztatas kéréséhez vald jog

«» Hozzéaférés, helyesbités, torlés

s Tiltakozas, adatkezelés korlatozasa

Adathordozhat6sdg

Panasz benyujtasa: NAIH (Nemzeti Adatvédelmi é€s Informacioszabadsag Hatdsag)

Erintetti jogok és tajékoztatis

Az érintettek jogait (hozzaférés, helyesbités, torlés, tiltakozas, adatitvitel) a GDPR és az Infotv.
szerint biztositjuk. Az adatkezelésrdl az intézmény online €s papiralapu tajékoztatdt nyajt a
sziiloknek ¢és munkavallaloknak. A digitalis allampolgarsaghoz kapcsolodd szolgaltatasok
igénybevételérdl kiilon tajékoztatds is rendelkezésre 4ll.
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Adatbiztonsagi intézkedések

Az intézmény az adatok védelme érdekében technikai (jelszavas védelem, titkositott
intézkedéseket alkalmaz. A rendszerek haszndlata sordn a digitdlis dllampolgarsagi torvény és
a nemzeti adatvagyon-hasznositasrél szOol6 torvény adatbiztonsagi kovetelményeit is
figyelembe vessziik.

A szabalyzat mellékletei kiilon tartalmazzak:
a sziil6i tajékoztatot,

a munkavallal6i tdjékoztatot,

a hozzaférési nyilvantartas sablont

titoktartasi nyilatkozatot,

Ingyenes vagy kedvezményes iratkezeld rendszerek 6vodak szdmara

Név Tipusa Fo funkciodi Tanusitvany Megjegyzés
Intézményi Nem teljes iratkezeld,
, ntézményi y .
KRETA L /y de nyilvéntart, ) Nem helyettesiti a
hozzaféréssel Nincs O
rendszer j j dokumentumokat BM szerinti ISZ-t
hasznalhat6
kezel
) Vezetoi Dokumentumok id6
E szigno o s Van
hozzaférés ¢s alairasbélyegzdije
Word, Excel, . "
. Ingyenes MS Nem  iratkezeld
Tisztaszoftver . Outlook -
Office - szoftver, de
program o dokumentumok j | .
hozzaférés L, tdmogat6 eszkoz
szerkesztésére
. . Egyszera
Iktatd Iktatds, iktatészam, | Folyamatban gy o
. Ingyenes . kezelofeliilettel
Posszeidon dokumentum-kezelés | lehet h )
hasznalhat6

SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Jelen Szabilyzat célja, hogy az Ovoda (2081Piliscsaba Szent Liszl6 kirdly ttja 89. OM
azonositd: 032970) mint adatkezeld (a tovabbiakban: Ovoda) altal kezelésében 1év6 személyes
adatokrol vezetett nyilvantartasok jogszer(i rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy az Ovodaval
a 6. pont szerint kapcsolatba keriild természetes személyek személyes adatait a mindenkor
hatdlyos jogszabdlyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek
személyes adataik védelméhez vald jogai ne sériiljenek. A szabdlyzat tovédbbi célja: az
intézmény adatkezelési gyakorlatanak atlathatd, biztonsdgos €s jogszeri miikodtetése.

Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes személyek
személyes adatait részben vagy egészben automatizilt médon kezeli, valamint olyan esetekben
is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely nyilvantartdsi rendszer
részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer részévé kivanjak azt tenni.
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Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozo
barmely informdacié. Azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
modon, kiillonésen valamely azonositd, példdul név, szam, helymeghatdrozé adat, online
azonositd, vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasdgi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossdgara vonatkozo6 egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato,
valamint ezen adatokbdl levonhato, érintettre vonatkozé kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb moddon torténd hozzaférhetové tétel,
0sszehangolds vagy dsszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezeld a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott személyes
adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljait meghatidrozni, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozni €s azokat végrehajtani.

Jelen Szabdlyzat kiterjed

az Ovoddval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési foglalkoztatott
munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra irdnyuld egyéb jogviszonyban allé természetes
személyekre,

az Ovoddval jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre, illetve — kiskord személy esetén —
torvényes képviseldikre,

az Ovodaval jogviszonyban nem allé, de az Ovodaval egyéb moédon kapcsolatot 1étesitd
természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklddok, és sziileik), illetve — kiskord
személy esetén — torvényes képviselodikre),

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

az Ovoda 4ltal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megelézé — Gvodai jelentkezésben
részt vevo, és ezzel adatokat szolgéltatd természetes személyekre, illetve — kiskord személy
esetén — torvényes képviseldikre,

minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznélatdban 4116 domain alatt iizemeltetett honlapot
(https://szentlaszloovoda.hu/) latogatja, ott 5nkéntesen személyes adatot ad at az Ovoda részére,
vagy akinek a nyilt hal6zaton keresztiil csatlakozast biztosité eszkdzén a honlap adattarolast
végez, illetve az ott tarolt adatokhoz val6 hozzaférést kér.

A SZABALYZAT HATALYA

Targyi hatily: Jelen Szabalyzat hatilya kiterjed az Ovoda személyes adatot érintd
adatkezelésére, vagy feldolgozésara.

Idébeli hataly: Jelen Szabalyzat a kihirdetésétdl hatarozatlan ideig hatalyos.

Személyi hataly: Jelen Szabélyzat hatilya kiterjed az Ovoda minden szervezeti egységére,
munkavallal6jara és az Ovoda megbizdsabdl az adatkezelésbe bekapcsol6dé szervezetekre és
személyekre. Kiterjed tovabba azon személyekre, akik adatait a jelen Szabdlyzat hatdlya ald
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tartoz6 adatkezelések tartalmazzdk és azokra, akiknek jogait vagy jogos érdekeit az adatkezelés
érinti
Definiciok

A Szabalyzat alapjat képez6 GDPR rendelet, tovabba az Info térvény hatalyos rendelkezései
értelmében:

»Sszemélyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett””) vonatkozo
barmely informécid; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
modon, kiillonosen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatdrozé adat, online
azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis
vagy szocialis azonossagara vonatkozo6 egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

erintett: barmely meghatdrozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy
kozvetve - azonosithat6 természetes személy;

kiilonleges adat: faji vagy etnikai szdrmazdsra, politikai véleményre, valldsi vagy vildgnézeti
meggy0zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositdsat célz6 genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok
és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis irdnyultsdgara vonatkozd
személyes adatok;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unio kotelezd jogi aktusdban
meghatédrozott keretek kozott - ondlléan vagy mdasokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza €s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja;

adatkezeles: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely mivelet vagy miiveletek 0Osszessége, igy a gyujtés, rogzités,
rendszerezés, tagolds, tdrolds, A4talakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdveé tétel utjan,
0sszehangolds vagy dsszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzéaférhetdveé
tétele;

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetové tétele;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsig olyan sérelme, amely a tovéabbitott, tarolt vagy maés
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosulésat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossdgra hozatalat, vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iigynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attdl, hogy harmadik
fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az uniods vagy a tagéllami
joggal 0sszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az
emlitett adatok e kozhatalmi szervek éltali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés
céljainak megfelelden az alkalmazandé adatvédelmi szabdlyoknak;

hozzajarulds: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld és

"o

egyértelmli  kinyilvanitasa, amellyel az ¢érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
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félreérthetetleniil kifejezo cselekedet ttjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes
adatok kezeléséhez.

kozérdekii adat: az é&llami vagy helyi Onkormdnyzati feladatot, valamint jogszabdlyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo ¢és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatdnak elldtasdval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onalldo vagy gytijteményes jellegétol, igy
kiillonosen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat.
nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely mdédon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt dllomédnya, amely meghatéarozott
ismérvek alapjan hozzaférheto.

Uj vagy frissitett definiciék:

Metaadat Olyan adat, amely egy masik — példaul egy irat — tartalmat irja le, azonositja,
osztilyozza vagy mds modon jellemzi. Az iratkezelés sordn segiti az iratok
visszakereshetdségét és nyomon kovetését.

Iratkezelési szoftver (ISZ) Olyan szamitastechnikai alkalmazas, amely biztositja az iratkezelési
tevékenységek (iktatds, nyilvantartds, archivélds, expedialds) elektronikus tdmogatdsit a
kozfeladatot ellatd szervnél.

KRETA rendszer Az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett, koznevelési intézmények szamara
kialakitott digitdlis adminisztrciés és nyilvantartdsi rendszer. Ovoddkban az elektronikus
gyermeknyilvantartas, sziil0i kapcsolattartas €s ligykezelés céljabol alkalmazhato.

Digitalis allampolgdrsag A természetes személy azon jogosultsidga, hogy kozigazgatisi,
koznevelési és egyéb kozfeladatokhoz kapcsolodoé tigyekben digitdlis médon is kapcsolatba

1épjen az intézményekkel (pl. e-Papir, videds ligyintézés, digitélis irattdrca).

Digitalis irattarca Olyan elektronikus tarhely, amely az dallampolgar rendelkezésére all
digitdlisan hiteles iratok taroldsara és megosztasara — pl. beiratkozdshoz, igazolasok kiildésére.

Ugyirat Egy adott iigyben keletkezett, tartalmilag &sszefiiggd iratok dsszessége, amely lehet
elektronikus, papiralapu vagy vegyes iigyirat.

Iratpéldany Egyazon irat azon vdltozatai, amelyek tartalmukban megegyeznek, eltérés
legfeljebb a cimzett vagy az aldiré személy tekintetében lehet. A példanyok metaadata azonos.

Expedidlas Az az iratkezelési mivelet, amely sordn az iigyintézés soran keletkezett irat
tovabbitasra, kézbesitésre keriil a cimzett felé, elektronikus vagy papiralapi médon.
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Jogosultsagkezelés Az a miivelet, amely sordn a felhasznalokhoz meghatarozott hozzaférési
szintek (pl. olvasas, szerkesztés) és szerepkorok rendelhetdk hozza a szoftveres kdrnyezetben.

Hozzaférési nyilvantartas Azon nyilvantartds, amely rogziti, hogy az intézményben mely
személy milyen rendszerhez, adatokhoz és modulokhoz férhet hozza, milyen jogosultsagi
szinten, milyen id6tartamra.

Tanausitott iratkezeld rendszer Olyan szoftver, amely a 3/2018. (II. 21.) BM rendelet alapjan
hivatalos tandsitvannyal rendelkezik, és igy a kozfeladatot ellaté szervek hivatalos iratkezelési
rendszerként haszndlhatjak.

Vegyes iigyirat Olyan iigyirat, amely papiralapu és elektronikus iratokat egyardnt tartalmaz,
kezelésekor kiilon eljardsrend sziikséges.

Szakrendszer Kozfeladat ellatdsara szolgdldé olyan digitdlis platform, amely részben vagy
egészben iratnyilvantartdsi funkcidkat is ellat (pl. KRETA e-Ugyintézés).

Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kore és hataskore

Az Ovoda 4ltal kezelt személyes adatokat kizarélag az Ovoda munkavallalsi, illetve az
Ovodédval foglalkoztatdsra irdnyulé egyéb jogviszonyban all6 személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovoddval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra irdnyulé egyéb jogviszonyban 4llé
minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabdlyzat és a vonatkozd jogszabalyok mindenkori megtartdsaval a
személyes adatot védeni, megOrizni, illetve azokhoz vald illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizardlag az eldre rogzitett
célra felhaszndljak.

A jelen Szabdlyzatban meghatdrozott kotelezettségek — kotelezettek éltali — teljesitéséért az
Ovoda igazgatdja felelds. Az Ovoda igazgatdjanak jelen Szabalyzatbol eredd hataskore
kiilonosen:

Az ,Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzajarulas beszerzésének igazgato
ellendrzése,

a ,,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés”
teljesitése,

az ,,Adatbiztonsigi szabdlyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirasok ¢€s technikai

fejezetben meghatarozott adattovabbitas

megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitdsara valo javaslat
tétele,

a tdjékoztatds megaddsanak biztositdsa, betekintés engedélyezése, mddositasi, illetve torlési
kérelem teljesitése, panaszok elbirdlasa

az érintett személyes adatainak kezeléséhez val6 hozzdjaruldsa megadasanak egyedi kérelemre
torténd igazolasa,
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az adatkezelési nyilvantartds vezetése,

az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvdntartdsa, illetve a sziikséges tdjékoztatdsok
megaddsa,

jelen Szabdlyzatra vonatkoz6 mindenkori jogszabdlyi rendelkezések vizsgdlata és a
modositasok dtvezetése.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai dtjan nem tudja elvégezni, gy
jogosult azt kiilsd szervezet utjdn, megbizadsi jogviszony keretében elldtni. A megbizasi
szerzOdésbe a felek kotelesek kiilon meghatdrozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozé rendelkezéseket. Az Ovoda 4ltal megbizott
adatfeldolgozé szervezet tovabbi adatfeldolgoz6 igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli, illetve
Orzi, koteles a személyes adataiban bekovetkezd valtozast — e valtozast kdvetd — 8 napon beliil
jelezni az Ovoda igazgatéjanak a szentlaszloovi@gmail.com e-mail cimen vagy bejelentése

papir alapu benyujtasa ttjan.
Illetékességek:

Az 6voda igazgatdja:
% biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
% biztositja a szabalyozas megismerhet6ségét
% ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
¢ eljar a szabalyozas megsértésébol eredd - helyben kezelhet6 - panaszok esetén
Az 6voda igazgato-helyettese
¢+ biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését
% kezdeményezést tesz a szabdlyozds betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban
elokésziti a munkakdréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az
Ovodaigazgat6 elé terjeszti azt engedélyezésre
Ovodatitkar
+» személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartdsi és adatvédelmi
adatokat
« ellatja a szabalyozashoz kapcsolddo belsé ellendrzési feladatokat

« rendszeresen ellendrzi ¢és értékeli az igazgatd felé a szabalyozas eldirasainak

X/
L X4

megvalosuldsit
kezdeményezéseket tesz a szabdlyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erdsitésére
Ovodapedagdgusok

betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit
kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabdlyozds, szabalykovetés
fejlesztését

X/ X/ X/ X/
L X X X R X4
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A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ALAPELVEK
A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez valé jogit és
adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adatdval mindenki maga rendelkezzen.

Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszerti célbol kezel.

Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatdrozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszertien és atlathato médon kezeli.

Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipust adatot kezel.

Az adatkezelés minden esetben megfeleld, eldzetes tdjékoztatdson alapul. A tadjékoztatas
egyszerl, atlathato és érthetd modon keriil megfogalmazasra.

Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsdgardl és megteszi azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket €s kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adatvédelmi szabalyok
érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.

A jelen adatvédelmi szabdlyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és
elfogadtatja.

Az adatok felvétele és kezelése kizardlag a tisztesség é€s torvényesség elvének betartdsaval
torténhet.

Az Onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés iddtartama a cél megvalosuldsaig
terjedhet.

Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsuldsahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megelézden ismertetni kell.

Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tajékoztatast kell kdzzétenni arrol, hogy az adatokat
kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok tarolasét az adatkezelés céljaval ardnyban all6an, az adatkezelés céljdhoz sziikséges
ideig biztonsdgos modon kell megvaldsitani.

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

Az ¢érintett az adatkezelés sordn barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti adatai
tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eldirasa szerinti
esetekben, illetve onkéntes hozzijarulé nyilatkozata visszavondsa esetén azok torlését,
korlatozéasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabdly 4ltal meghatdrozott
esetekben.

Az érintett az adatkezeléshez adott hozzdjaruldsat barmikor — amennyiben az adatkezelés
hozz4djaruldson alapul - médosithatja, vagy visszavonhatja.

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

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

Az adat torlési, irat megsemmisitési eljardsra a hatdlyos jogszabélyok, valamint az Ovoda belsé
irdnyelvei és szabdlyai az irdnyadodak.
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AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az ,egyes adatkezelések szabdlyai” az adatkezelési szabdlyzat azon része, amely konkrétan,
célonként hatirozza meg, hogy az 6voda milyen személyes adatokat kezel, milyen jogalapon,
mennyi ideig, és kik férhetnek hozzajuk. Ez a GDPR 30. cikk szerinti ,,adatkezelési
tevékenységek nyilvantartdsdnak™ alapja.

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan az Ovoda kételes a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat
vezetni, a koznevelés informaciés rendszerébe (kordbban KIR, jelenleg: oktatdsi nyilvantartas)
bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyljtési program keretében eldirt adatokat
szolgéltatni.

A jogviszonnyal rendelkez6 gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szo6l6 torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, gyermek- és ifjisagvédelmi célbadl,
egészségligyi célbdl, tarsadalombiztositdsi, szocidlis juttatds céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

Az Ovoddval 6vodai jogviszonyban 4llé természetes személyek egyes személyes adatait az
Ovoda jogosult kezelni, a Nkt. 41. § (4) bekezdése értelmében a kovetkez6 adatokat:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi €s uténeve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkoddasi helyének cime, személyi azonositdsra szolgald
okmany megnevezése ¢és szama, telefonszdma, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositdsi azonosito jele, nem magyar dllampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
val6 tartézkodds jogcime é€s a tartdzkoddsra jogositd okirat megnevezése, valamint szdma,

b) a gyermek sziil6jének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra jogosult
személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utdneve, lakohelye,
tartézkodasi helye, telefonszdma, elektronikus levelezési cime,

¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonydval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,

df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

dg) a gyermek oktatdsi azonosité szdma,

Nkt. 4. § (4)"bek alapjan ha a sziil, értesitendd hozzitartozd vagy a meghatarozott csaladi
potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét €s idejét, anyja sziiletési csaladi és utonevét,
lakoéhelyét, tartdzkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg a
koznevelési intézménynek, akkor a koznevelési intézmény ezeket az adatokat a
csaladtamogatasi tigyben eljard hatsagtdl is beszerezheti.
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A munkdltatd a koznevelésben foglalkoztatottak és az draaddk nyilvantartdsaban szerepld
adatokat —azok ellendrzése, az érintett azonositdsa, adatainak pontositdsa céljabol —az adott
adatok tekintetében elsddleges vagy masodlagos informécidéforrasnak mindsiil szervtdl is
beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben dijmentesen elérhetd szabalyozott elektronikus és
kozponti szolgaltatdsok utjan (validalasi célu adatkezelés) [Puétv. 133. §(12) bek.].

Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

A munkdltaté a koznevelésben foglalkoztatottrol a 4. mellékletben meghatarozott adatkorre
kiterjedd nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvéantartas).

Az Ovoddval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra irdnyulé egyéb jogviszonyban &llé
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda a Kjt. 5. sz. melléklete
és az Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében nyilvantartja az Ovodéval koznevelési
foglalkoztatotti  jogviszonyban vagy koznevelési foglalkoztatisra irdnyul6 egyéb
jogviszonyban 1év0 természetes személyek adatait, kiilonos tekintettel arra, hogy a melléklete,
részletesen meghatarozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezo.

Az Ovoda Nyilvéintartia a:

A koznevelésben foglalkoztatott

L

csaladi és utdneve, sziiletési csaladi és uténeve, neme,
sziiletési helye, ideje,

anyja sziiletési csaladi és uténeve,

lakéhelye, lakdscime, tartézkodasi helye, telefonszama,
csaladi éllapota,

addazonosito jele,

tarsadalombiztositdsi azonosito jele,

fizetési szdmlaszama,

e-mail-cime,

iigyfélkapu elérhetdsége,

1L

legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

szakképzettségei, szakirdnyd tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakdr betoltésére jogositd okiratok adatai,

tudoményos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

pedagdgus-tovabbképzésre vonatkoz adatai,

jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatdsahoz sziikséges,
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a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszdmitdsnal
figyelmen kiviil hagyando tavollét jogcime, idétartama,

a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegii jogviszony tipusanak, kezdd és befejezd
idépontjanak megnevezése,

szakmai gyakorlati idok a bet6ltott munkakdr vagy oraaddi megbizas megjeldlésével,

a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszadmitasanak alapjdul
szolgalo iddtartamok,

jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idGtartama,

Iv.

allampolgarséga,

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatsagi bizonyitvany szdma, kelte,
munkakore, FEOR-szama,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jelenlegi besoroléasa, besorolasanak idopontja,
kovetkez6 mindsitésének esedékessége,

vezetdi megbizasa,

probaido adatai,

teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrdl sz616 munkéltatoi dontés,
jutalom, kitlintetés, céljuttatds, egy€b juttatdsok idépontja, Osszege, a kordbbi szabalyozas
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

szabadsag mértéke, igénybevétele,

kinevezéstol eltérd foglalkoztatasra vonatkoz6 adatok,

kartéritési feleldsségre vonatkozé adatok,

Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

kotelezo alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo adatok,

palyazata, onéletrajza,

érdekképviseleti tagdij atutaldsdra adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
oktatasi azonositd szama,

pedagdgusigazolvanydnak szdma,

fegyelmi felelésségre vonatkozé adatok,

V.

eltartott gyermekei csalddi és uténeve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve,
lakohelye, lakdscime, tartézkodasi helye, ad6azonosité jele, tarsadalombiztositdsi azonositd
jele,

egyéb eltartottak szdma, az eltartds kezdete,

csaladtamogatdsi kedvezményei,

az allami készfizetd kezességvallalassal 0sszefiiggd adatok, a hitelszerzodést kotd pénzintézet
neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel lejartanak idépontja,
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VI
munkaltatdjanak neve, sz€khelye, statisztikai szamjele,
feladatellétési helye,

VIL

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése, megsziintetése
id6pontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel Osszefiiggésben jard juttatasok,
felmentési, lemondasi, felmondasi 1d6, végkielégités adatai,

athelyezés esetén a fogadé munkaltaté adatai,

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatdrozott idejli
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai.

A nevelési-oktatasi intézmény az 6raadok

nevét,

sziiletési helyét, idejét,

nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgir esetén a Magyarorszig teriiletén vald
tartozkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

lakéhelyét, tartozkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

oktatdsi azonosito szamat

tartja nyilvan.

Az 6raadok nyilvéantartdsdra alkalmazni kell a 2023. évi LII torvény 133. § (2)—(7) bekezdés
rendelkezéseit.

A munkaltaténdl vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartdsba betekinthet:

a koznevelésben foglalkoztatott,

a koznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatéi jogot gyakorlé igazgato,

a humadnpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatérsa feladatkorén beliil,

a fenntarto,

a ra vonatkoz6 jogszabdly alapjan a hatésag és a birdsag.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerlségéért, valamint az e térvényben eldirt adatszolgaltatasokért a munkaltato igazgatoja
felel0s.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténé adatkezelés

Adatkezelés célja

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitéséhez, mddositdsdhoz és megsziintetéséhez
sziikséges adatok nyilvantartdsa

A munkaltatoi jogkor gyakorlasdhoz (pl. bérezés, eldmenetel, értékelés)

Jogszabalyi kotelezettségek teljesitése (pl. statisztikai adatszolgaltatas, ellenérzések)

A munkavallalok személyi anyagainak rendszerezett kezelése és megorzése
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Jogalap

A 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt.)
A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

A 2011. évi CXII. torvény az informdcids onrendelkezési jogrél (Infotv.)
A 2023. évi LIL torvény a pedagégusok 1j életpalydjardl

Kezelt adatok tipusai

Személyes adatok: név, sziiletési adatok, elérhetdség
Munkaviszonyhoz kapcsolddé adatok: kinevezés, munkakor, bér, jogviszony kezdete és vége

Végzettség, szakképzettség, erkolcsi bizonyitvany, egészségiligyi alkalmassag
Teljesitményértékelések, fegyelmi intézkedések, el6z6 jogviszonyok igazolasai

Adatmeg0rzés id6tartama

A legtobb esetben 50 év, a jogviszony megsziinésétdl szamitva

Foglalkoztatotti adatkezelési tablazat

Erkolcsi bizonyitvany

Hatésagi erkolesi igazolas

Adatkategodria Kezelt adatok példai Célja
Név, sziiletési hely és ido,
Személyes adatok anyja neve, lakcim, | Azonositas, kapcsolattartas
elérhetdség
Munkakor, munkaba allas
datuma, kinevezés, | Jogviszony nyilvantartasa,
Munkaviszonyi adatok munkaszerzodeés, foglalkoztatds feltételeinek
mobdositasok, jogviszony | ellendrzése
megsziinése
Alapbér, otlékok, | . ., .
L . ) P j . p . Bérszamfejtés, jovedelmi
Bér- €s juttatds adatok juttatdsok, bérkategoria, o .
) , nyilvantartas
bankszdmlaszdm
Iskolai végzettségek,
3 L 3 szakképesitések, Munkakori alkalmassag,
Végzettség, képzettség . . .
nyelvvizsgik, elémeneteli rendszer
tovabbképzések igazolasai
Alkalmassagi orvosi L o
PP . T .. .. .| Munkavégzéshez sziikséges
Egészségligyi alkalmassag vélemények, egészségiigyi | . b
. PR jogosultsdg
nyilatkozatok, véddoltasok
Jogszabalyi eldirasok

teljesitése (pl. gyermekekkel
valé munkavégzés)

Teljesitményértékelés

Szakmai
mindsitések

értékelések,

Elémenetel, jutalmazas,
szakmai fejlodés
nyomonkovetése
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Figyelmeztetés, fegyelmi
Fegyelmi, jogviszonyi gy ‘gy .. | Jogkdvetkezmények
. ) eljaras dokumentumai, egyéb T )
intézkedések . nyilvéantartdsa
HR-iigyek
Adatvédelmi nyilatkozat,
1. ) , Y ) Adminisztrativ  megfelelés,
Munkavallal6 nyilatkozatai | szabdlyzatok elfogadésa, | . .
e o iratkezelés
szabadsdg iranti kérelmek

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefiiggd munkaltatoi
intézkedések és jognyilatkozatok elokészitésének és meghozatalanak biztositasa,

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 0Osszefliggd jogok
gyakorlasdnak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

Az édllampolgéri jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

A kozeli hozzatartozot megilletd tarsadalombiztositasi, szocidlis €s kegyeleti gondoskodas
megallapitasdnak és folydsitasanak biztositasa.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megszinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az érintettre
vonatkoz6, személyes adatok kezelését otven évig korlatozni kell. A Kkorlatozas ald esd
személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a torvényben erre feljogositott
szervnek tovabbithaté megkeresés alapjan. A korlatozas ald esd adatokkal — az elébbiekben
rogzitett miiveleteken tul — mas miivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol
az adatokat az 6tven éves hatarido lejarta napjan tordlni kell.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartdst a munkdltatd mdas személyes adatot tartalmazd
nyilvantartdsatol elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartds mas személyes
adatot tartalmazé nyilvantartassal nem kapcsolhat6 ossze.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a koznevelésben
foglalkoztatott neve, tovdbba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llé besoroldsédra
vonatkoz6 adat kdzérdekbdl nyilvanos adat.

A felsorolt adatokat az igazgatd, mint a munkaltatéi jog gyakorléja kezeli.

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiéllitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat az oktatdsi nyilvantartas adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében
kozremitkodok részére tovabbithato.

Fotok, videofelvételek készitése

Rendezvényeken késziilt fénykép-, videdfelvételek elkészitése

Felvétel készitésének jogalapja

Hozzajarulas
Felvétel ti Megj S
elvétel tipusa sziikséges? egjegyzés
) ) Irdsos vagy bizonyithat6
Egyé rtré k It I .
gyent portre vagy Xis €50po gen hozz4djarulés sziikséges
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Tomegfelvétel l. k H Snek ithatok
omegfelvétel (p oncert, Nem feltétlenil a az egyének nem azonosithatok,

sportesemény) nem sziikséges kiilon hozz4djarulas
. A1 s , Pl felszolalas, eléadas -
Nyilvéanos kozéleti szereplés Nem

hozzajarulas nélkiil is készithetd

Adatvédelmi kovetelmények

Tajékoztatas kotelezd: A résztvevoket elézetesen tajékoztatni kell arrdl, hogy felvétel késziil,
€s mire haszndljdk fel.

Réutal6 magatartds: Ha valaki tud a felvételrdl és nem tiltakozik, az hozzéjarulasnak mindsiilhet
— de ez nem minden esetben elég.

Tiltakozasi lehetdség: A résztvevoknek biztositani kell, hogy utolag tiltakozhassanak a felvétel
felhaszndldsa ellen.

Felhasznalas célja szerint

Cél Sziikséges hozzdjarulas Megjegyzés
Igen, ha azonosithat6

Belsé dokumentécio Célszerti irasos hozzajarulas

személy szerepel

) Kifejezett, dokumentalt
Marketing, reklam Igen J,., e,
hozz4jarulés sziikséges
e o Kiilonosen fontos a
Honlapon, kozosségi o o
L L Igen tdjékoztatas és a hozzdjarulas
médiaban kozzététel ,
megléte

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles linnepek, anydk napja,
farsang, évnyitd, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkiranduldsokon részt vevokrol
fénykép- és/vagy videdfelvétel készitése, fénykép készités (egyedi vagy csoport, pl. tablokép)
dokumentalas, a résztvevok, a kozosség tagjai szamdara sokszorositas céljabol. A fényképek,
videdfelvételek kozzétételére kiillon hozzdjarulds alapjan keriilhet sor. Kiskord
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziild, mas térvényes képviseld, gondviseld hozzajarulasa
sziikséges. A felvételek elkészitéséhez adott hozzdjarulds visszavonhatd, a visszavonds nem
érinti a visszavonas eldtti adatkezelés jogszerliségét. Nincs szilikség hozzdjarulasara a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasdhoz tomegfelvétel esetén (amikor az
abrazolas modja nem egyéni, a felvétel 6sszhatasdban 6rokit meg a nyilvanossag elétt lezajlott
eseményeket) €s nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén

Hozzdjarulas hianyaban az érintettrél nem késziil egyéni abrazolasu fénykép, videofelvétel
(kivéve tomegfelvétel)

Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa
Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anydk napja,

farsang, évnyito, évzaro, ballagas), versenyeken, csoportkirandulasokon részt vevokrol késziilt
fényképfelvételek tovabbi felhasznaldsa az intézmény teriiletén torténd kifiiggesztés céljabal,
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kozzététele pl. az intézmény éaltal készitett évkonyvben, egyéb kozosségi kiadvanyban a
kozosség tdjékoztatdsa, egyéb kozosségi célokbol. Egyes esetekben név is feltiintetésre
keriilhet.

A felvételek egyéb célu, pl. nyilvdnos sajtofeliilleten vagy honlapon, nyilvdnos kozosségi
oldalon torténd felhasznaldséra, kozzétételére kiilon hozzajarulas alapjan kertilhet sor. Kiskora
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziild, mas térvényes képviseld, gondviseld hozzajarulasa
sziikséges. A felvételek felhasznaldsdhoz adott hozz4djarulés visszavonhatd, a visszavonds nem
érinti a visszavonas elOtti adatkezelés jogszertiségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznédldsdhoz tomegfelvétel esetén (amikor az
abrazolds modja nem egyéni, a felvétel 6sszhatdsaban 6rokit meg a nyilvanossag elétt lezajlott
eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.

Jogalap és hozzdjarulas

Egyéni képmas esetén (amikor az adott személy jol felismerhetd, és 6 a kép fokusza), a felvétel
elkészitéséhez és felhasznaldsdhoz az érintett hozzajaruldsa sziikséges.

Tomegfelvétel esetén (pl. koncert, fesztival, nyilvanos esemény, ahol sok ember lathatd, de
senki sem kiemelve), nincs sziikség kiillon hozzdjaruldsra, ha a kép célja az esemény
dokumentéldsa.

Mitdl lesz egy kép ,,tomegfelvétel”?
A képen nem az egyének, hanem a tomeg egésze hordoz informéciot.
A személyek nem egyénekként, hanem a tomeg részeként jelennek meg.

Nyilvanos kozéleti szereplés
Ha valaki nyilvdnos rendezvényen kozszereploként vesz részt (pl. felszdlal, szerepet vallal),
akkor a réla késziilt felvétel hozzajarulas nélkiil is felhasznélhato.

Kiskoruak esetén
Sziil6 vagy torvényes képviseld hozzajarulasa sziikséges, ha a gyermek egyéni képmasként
szerepel a felvételen.

Hozz4jéarulds visszavondsa
A hozzdjarulds barmikor visszavonhatd, de ez nem érinti a visszavonas el6tti felhasznalas
jogszerlis€gét.

Polgédri Torvénykonyv szerint a képmds felhasznadlasa személyiségi jogot sért, ha nincs
hozzéjarulas.

Az érintett birésaghoz fordulhat, és kérheti:

a jogsértés megéallapitdsat,

a jogseértd magatartas megsziintetését (pl. kép eltavolitasa),

kartéritést vagy sérelmi dijat.

Adatvédelmi kovetkezmények
A GDPR és az Infotv. alapjan a képmads személyes adatnak mindsiil.
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Hozz4jarulas nélkiili felhasznalds esetén az érintett:

panaszt tehet a Nemzeti Adatvédelmi é€s Informacioszabadsag Hatésdagnal (NAIH),
kérheti az adat torlését,

kartéritési igényt is benyujthat.

Kivételes esetek
Tomegfelvétel vagy nyilvanos kozszereplés esetén nincs sziikség hozzdjarulédsra, de ha a kép
egyéni portré jelleget olt, akkor még tomegfelvétel esetén is jogsértd lehet a felhasznalas.

Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek zart csoportban torténé kozzététele

Zart csoportban valo kozzététel is adatkezelésnek minésiil, igy hozzajarulas sziikséges, ha
a felvételen az érintett egyénileg felismerhetd. A hozzajarulas lehet szoban, irasban vagy
rautalé magatartassal adott, de a bizonyithatsdg miatt az irasbeli forma javasolt. Ha a
felvétel tomegfelvételnek mindsiil, azaz nem egyéneket, hanem a résztvevok Osszességét
abrazolja, nem sziikséges kiilon hozzajarulas. Ugyanez igaz nyilvanos kozéleti szereplés
esetén is. Ha valaki nem jarul hozza, a réla késziilt felvételt nem lehet kozzétenni még zart
csoportban sem Kiskortakrol késziilt felvétel esetén a torvényes képviselé hozzajarulasa
sziikséges, még zart csoportban is. Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken
(pl. jeles iinnepek, anydk napja, farsang, évnyitd, évzard, ballagds), versenyeken,
csoportkirdanduldsokon részt vevokrol késziilt fénykép- és/vagy videdfelvételek zart csoportban,
belsd feliileten torténd kozzététele a csoport tagjai szdmara tajékoztatas, sajat célu felhasznalas,
archivdlds céljabol. A felvételek egyéb céld, pl. nyilvanos sajtéfeliileten vagy honlapon,
nyilvanos kozosségi oldalon torténd felhasznalasara, kozzétételére kiilon hozzajaruléds alapjan
keriilhet sor. Kiskort jognyilatkozatdnak érvényességéhez sziild, mas torvényes képviseld,
gondvisel0 hozzajarulasa sziikséges. A felvételek felhaszndldsdhoz adott hozzdjarulds
visszavonhatd, a visszavonds nem érinti a visszavonas elotti adatkezelés jogszertiségét. Nincs
sziikség hozzdjaruldsara a felvétel elkészitéséhez €s az elkészitett felvétel felhaszndlasdhoz
tomegfelvétel esetén (amikor az dbrdzolds mddja nem egyéni, a felvétel Osszhatdsdban orokit
meg a nyilvanossag elott lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt
felvétel esetén. A sziilok altal készitett felvételek €s azok felhasznalasra vonatkozo eljarasokat
az intézmény hézirendje kell, hogy tartalmazza!
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AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA
Az adatok kezelése

Az ,egyes adatkezelések szabdlyai” az adatkezelési szabdlyzat azon része, amely konkrétan,
célonként hatirozza meg, hogy az 6voda milyen személyes adatokat kezel, milyen jogalapon,
mennyi ideig, és kik férhetnek hozzdajuk. Ez a GDPR 30. cikk szerinti ,,adatkezelési
tevékenységek nyilvantartdsanak™ alapja. Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése
soran minden esetben megfelel a jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz
kotottség, adattakarékossdg, pontossag, korlatozott tarolhatdsag, elszamoltathatésag, valamint
az integritds elveihez és az adatok bizalmas jellegéhez.

Személyes adat az Ovodaban akkor kezelhetd, ha:

a) azt a torvény, illetve torvényi felhatalmazas alapjan az Ovoda jelen szabalyzata elrendeli,
b) az a) pontban meghatirozottak hianyadban az adatkezeld torvényben meghatdrozott
feladatainak ellatdsahoz feltétleniil sziikséges és az érintett a személyes adatok kezeléséhez
kifejezetten hozzajarult (szoban, irdsban, rdutalé magatartassal),

c) az a) pontban meghatdrozottak hidnydban az érintett vagy mads személy létfontossagu
érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd
kozvetlen veszély elharitasdhoz vagy megel6zéséhez sziikséges €s azzal aranyos, vagy

d) az a) pontban meghatdrozottak hidnydban a személyes adatot az érintett kifejezetten
nyilvdnossidgra hozta és az az adatkezelés céljanak megvaldsuldsdhoz sziikséges és azzal
aranyos.

Az Ovoda személyes adatot

kizardlag az érintettdl szadrmazd, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez vald Onkéntes
hozz4ajaruldsa esetén; vagy

az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerz6dés teljesitéséhez sziikséges korben; végiil
az Ovodira vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés €s az alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak dltali szolgiltatdsa jogszabaly alapjan kotelez6, amelyeket az Ovoda
kizardlagos a jogszabdlyban meghatarozott korben €s célra hasznalhatja fel, igy kiilonosen — de
nem kizardlagosan — jogviszony létrejottével, modosuldsaval, megsziinésével, alkalmazottak
esetén a besoroldsi kovetelmények igazoldsdval, jogviszonybdl eredd kotelezettségek
teljesitésével, juttatdsok megallapitdsaval, folydsitdsdval kapcsolatos szervezési és
adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok elldtdsa. A személyes adatokat az Ovoda a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kdvetd harmadik év december 31. napjaig,
illetve, az iratérzési kotelezettség hatalya ald tartozo iratokon tarolt személyes adatok esetén
ezen iratrzési id6 leteltéig kezelheti. E hataridoket kovetéen az Ovoda az adatkezelést koteles
megsziintetni és a kezelt, illetve meg6rzott adatokat kdteles megsemmisiteni, illetve azokat
statisztikai célbol anonimizélni.

Gyermekek nyilvantartasa

Cél: 6vodai jogviszony létesitése és fenntartasa
Jogalap: koznevelési torvény (2011. évi CXC. tv.) 41. §, GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont
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Adatok kore: név, sziiletési adatok, lakcim, TAJ, sziilék neve, elérhetdsége, egészségiigyi
adatok
Térol4s ideje: jogviszony megszliinésétdl szamitott 5 év

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Cél: tajékoztatds, ligyintézés, események szervezése

Jogalap: jogos érdek (GDPR 6. cikk (1) 1)), hozzdjarulas (pl. fényképek)
Adatok kore: név, telefonszdm, e-mail, gyermek neve

Téarolas ideje: jogviszony megsziinésétdl szamitott 1 év

Munkavallal6k adatainak kezelése

Cél: jogviszony létesitése, bérszdmfejtés, kapcsolattartds

Jogalap: munkajogi kételezettség (GDPR 6. cikk (1) b) és c))

Adatok kore: személyi adatok, bankszamlaszam, végzettség, erkolcsi bizonyitvany
Téarolas ideje: jogviszony megsziinésétdl szamitott 50 év (személyi anyag)

Digitélis ligyintézés (e-Papir, irattarca, videdkapcsolat)
Cél: hivatalos iigyek elektronikus intézése

Jogalap: hozzdjarulas, jogi kotelezettség

Adatok kore: név, e-mail, ligytipus, csatolt dokumentumok
Tarol4s ideje: ligy lezarasatdl szdmitott 5 év

KRETA rendszer hasznalata

Cél: gyermekek nyilvantartasa, hidnyzasok, kapcsolattartas
Jogalap: koznevelési torvény, GDPR 6. cikk (1) ¢)

Adatok kore: gyermek ¢€s sziildi adatok, pedagdgus bejegyzések
Tarolas ideje: a rendszer szabdlyozdsa szerint

Fényképek, videdk készitése

Cél: 6vodai események dokumentalasa, kommunikacié
Jogalap: hozzdjarulas (GDPR 6. cikk (1) a))

Adatok kore: képmads, hangfelvétel

Tarolas ideje: hozzdjarulds visszavondsaig

Osszegezve:
Jogi
Kotelezettscg Személyazonositd Ovodis Jogviszon
Gyermekek (GDPR 6. cikk y , | OBVIEOLY
o , adatok, lakeim, | gyermekek és | megsziinésétdl
nyilvantartdsa (1) ¢))2011. o ) s . ,
. TAlJ, sziilok adatai | sziileik szamitott 5 év
évi CXC. tv.
41. §
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Jogos  érdek .
Telef A - ilok
Sziilékkel  valé | (GDPR 6. cikk | Lecionszam, e~ | Szaldk, Jogviszony
. mail, sziiloi | torvényes megsziinésétol
kapcsolattartas (D) f))vagy L L, . . .
L hozz4jarulasok képviseldk szamitott 1 év
Hozz4jarulas
Munkavi
ol Jogi Név, lakcim, . o aV 1:?Z(’)r}yy
Munkavallalok . . . J Pedagdgusok, | megsziinésétol
) kotelezettség bankszamlaszam, e ey ,
adatainak ) . technikai szamitott 50 év
kezelése (GDPR 6. cikk | erkdlesi dolgozbk (személyi
(1) b), ¢)) bizonyitvany stb. & y
anyag)
Digitélis T L . s o
A Hozz4ajarulds / | Ugyfél adatai, | Sziilok, Ugyintézés
igyintézés  (e- . . o I
. ... | Jogi csatolt iratok, | torvényes lezaréasatol
Papir, video, kotelezettsé igytipus képviselSk szamitott 5 év
irattarca) £ EYHP P
. A kozponti
, Beiratkozas, G kek,
KRETA rendszer | Jogi : elra’ ozas yerrrie © rendszer

. . ., jelenlét, pedagbgusok, .

alkalmazasa kotelezettség . o szabdlyai
kapcsolattartds sziilok i

szerint
Ovodai Hozz4jéarulas Képmis vides Gyermekek, Hozzdidrulds
események (GDPR 6. cikk ha f fel\;étel " | dolgozdk, ViSSZ&gIOHéSéi
dokumentalasa (1) a)) £ sziilok £

Tooi

Panaszkezelés, (,),gl . Név, beadvéany | Panaszos Panasz
. . kotelezettség o i
érintetti tartalma, (sziilo /| elintézésétol
o (GDPR 12-22.| .~ o .y )
jogérvényesités cikk) elérhetdség, valasz | munkavéllald) | szamitott 5 év
Statisztikai Jogi ,

L . , , , Fenntarto, e e
adatszolgdltatds | kotelezettség Névtelenitett vagy hivatalos Jogszabalyi 1d6
(NAT, KSH, | (Infotv., KIR | aggregalt adat szerint

, szervek
fenntartd) rendeletek)

Az iratkezeld rendszer alkalmazasa

Az intézmény iratkezelési feladatait a mindenkor hatalyos jogszabalyok, kiilondsen a 3/2018.
(IL. 21.) BM rendelet alapjan végzi. Ennek keretében:
Az 6voda tanusitvannyal rendelkezo POSSZEIDON iratkezelési szoftvert alkalmaz az
iktatdsi, nyilvantartési €s archivélasi feladatok ellatasahoz.

A rendszer alkalmas a papiralapi és elektronikus iratok érkeztetésére, iktatasara,

iigykezelésére, expedialasara és a metaadatok kezelésére.

Az iratkezel6 rendszer biztositja a 3/2018. (II. 21.) BM rendeletben rogzitett metaadatok
rogzitését, nyomon kovetését és védelmét. Az intézmény daltal alkalmazott metaadat-kor
legalabb tartalmazza az iktatészamot, ligyintézot, irat keletkezésének és érkeztetésének
datumat, targyat, irattari tételszamot, valamint a selejtezés idopontjat. A metaadatokat az
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iratkezeld szoftver automatikusan vagy manudlisan kezeli, a felhasznaloi jogosultsagok
figyelembevételével.

A 3/2018. (II. 21.) BM rendelet szerint a metaadatok olyan adatok, amelyek az iratkezelési
folyamat sordn az iratok nyilvéntartdsat, rendszerezését és visszakeresését segitik. Péld4ul
ilyenek:

Iktat6szdm

Ugyintézé neve

Ugyfél neve, iigyszam

Kelt és beérkezés datuma

Ugyintézési hataridd

Kapcsolddo irat szama / elézmény

Targy megnevezés

Irat tipusa (pl. hatarozat, jegyzokonyv, beadvany)

Irattari tételszam (besorolds az irattari terv alapjan)

Selejtezési vagy meg0Orzési 1d6

Hivatkozasi szam, ha van

Erkeztetési azonosit6, ha postai vagy e-iigyintézésben érkezett

Lehetdvé teszik az iratok visszakeresését és Osszerendelését (pl. tigyiratokkal). Segitik az
atlathatosagot és megfelelést a levéltari, adatvédelmi szabdlyoknak. Tamogatjdk az
elektronikus iigyintézést és migralast (pl. ha \j rendszerbe keriilnek az iratok).

Javaslat a digitdlis vagy papiralapu nyilvantartasok egységesitéséhez is.

Metaadat
; Leiras / Tartalom Kotelez6? | Forras / Rogzitd
megnevezése
Az irat egyedi azonositéja az
Iktatészam . o £y J v Rendszer
iktatékonyvben
Erkezés /  kelt | Az irat beérkezésének va
) - T esrRe &l Felhaszndl6
datuma létrehozéasanak ideje
Természetes vagy jogi személ
Felad¢6 / Kiild6 neve , £y Jo8 y v Felhasznal6
megnevezése
Ugyintézé Az ligy felelds kezeldje v Rendszer / kézi
Targy Rovid tartalmi megnevezés v Felhasznél6
Irattari tételszam Irattari terv szerinti besorolas v Felhasznal6
Selejtezési  1d6 /| Jogszabaly vagy belsé szabal ) .
J,, ) g‘ y vagy y v Automatikus / kézi
megorzes szerint
Irat tipusa PI. hatdrozat, kérvény, igazolds | O Felhaszndlo
Kapcsolodo korabbi irat
Elézmény ApesoX O Felhaszndl6
iktatészama
Erkeztetési Postai va elektronikus .
" , " ’gy O Rendszer / kézi
azonosito érkeztetd szam
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Az alkalmazott szoftver megfelel az intézmény méretébdl és ligyforgalmabol fakado
igényeknek, figyelembe véve az adatvédelmi eldirasokat és hozzaférés-szabalyozast.

Az alkalmazott POSSZEIDON iratkezel6 szoftver az alabbi fébb funkcidkat biztositja:
Iktatokonyv-kezelés (automatikus iktatoszam-generalds, metaadatok hozzarendelése),
Ugyiratkezelés (kapcsolodo iratok rendezése, szerelés, elézményezés),

Kiadmanyozas és expedialas, nyilvanos kulcsu titkositas lehetdségével,

Irattarozas, selejtezés, levéltarba adas dokumentalt médon,

Jogosultsag- és eseménynaplo-kezelés (ki, mikor, milyen dokumentumot kezelt),
Hitelesitési lehetdség (elektronikus alairas, idobélyeg),

Adatmigracio, archivalas, biztonsagi mentés,

Felhasznalébarat feliilet, nyomtatas/exportalas lehetésége.

A szoftver miikodésének igazolasara érvényes BM tanusitvany sziikséges. Amennyiben Uj
szoftver bevezetésére keriil sor, az adatbiztonsagi megfeleléséget eldzetesen a fenntartoval
egyeztetve kell igazolni.

Adatbiztonsagi és jogosultsagkezelési alapelvek az iratkezelésben

Az iratkezelési folyamat sordn az intézmény az alabbi biztonsagi szempontokat érvényesiti:
Az iratkezeld rendszerben felhaszndloszintli jogosultsagokat alkalmazunk, az elérheté adatok
korét munkakorhoz kototten igazgatéi megbizassal szabédlyozzuk.

Az ISZ eseménynaplot vezet minden adatmozgatasrol, modositasrol, letoltésrol, valamint a
beavatkozasok naplézasarol.

Az elektronikus dokumentumokhoz vald hozzaférés, a kuls6 adattovabbitas és az archivalas
kizarélag rogzitett, auditalhat6 csatornén torténik.

A rendszer timogatja az adatok visszakereshetdségét €s az automatikus mentést idobélyeggel
ellatott formaban.

Az adatok tovabbitasanak rendje

Altaldnos elv Az 6voda személyes adatot kizarélag a jogszabdlyban meghatarozott célbdl,
jogalapon és mértékben tovabbithat harmadik személy vagy szerv részére. Az adattovabbitds
minden esetben dokumentalt €s ellendrizhetd modon torténik.

Adattovabbitas jogalapja

Jogi kotelezettség teljesitése (pl. KIR, fenntartd, hatésagok felé)
Hozzajarulas (pl. fénykép, vided, palyazati részvétel)

Kozérdeki feladat ellatasa (pl. statisztikai adatszolgéltatas)

Szerz6dés teljesitése (pl. kiilsé szolgaltatoval kotott megallapodds alapjan)

Adattovabbitas cimzettjei lehetnek

Fenntart6 (pl. onkormanyzat, egyhdz, alapitvany)
Oktatasi Hivatal, KIR, NKT szerinti hatésagok
Egészségiigyi szolgéltatok (pl. iskolaorvos)
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Kiils$ adatfeldolgozok (pl. KRETA iizemeltetd, iktatoprogram szolgaltato)
Hatoésagok (pl. gyamhatdsag, renddrség) jogszabalyi felhatalmazas alapjan

Adattovabbitas médja

Elektronikus tton (pl. e-Papir, hivatali tarhely, titkositott e-mail)
Papiralapon (pl. hivatalos irat, postai kiildemény)

Személyes atadas (jegyzOkonyvvel dokumentalva)

Adattovabbitas nyilvantartasa

Az intézmény minden adattovabbitast nyilvantartasba vesz, amely tartalmazza:
az adattovabbitds idépontjat,

az érintett nevét,

az atadott adatok korét,

a cimzett nevét és jogalapjat,

az atadas modjat.

Adatfeldolgozokra vonatkozoé szabalyok
Az adatfeldolgozdkkal az 6voda irasbeli szerzédést kot, amely tartalmazza az adatkezelés
céljat, idotartamat, az adatbiztonsagi kdvetelményeket és az adatfeldolgozo kotelezettségeit.

Adatfeldolgozok

Az 6voda kiilsé adatfeldolgozot (pl. KRETA iizemeltetd, iktatoprogram szolgaltato) csak
irasbeli szerzodés alapjan vehet igénybe.

A szerzOdésnek tartalmaznia kell az adatkezelés céljat, idOtartamat, az adatbiztonsagi
kovetelményeket.

Adattovabbitas nyilvantartasa

Az intézmény minden adattovabbitast nyilvantartasba vesz, amelyet az adatvédelmi felelds
vagy az igazgat6 vezet.

A nyilvantartas legaldbb 5 évig meg6rzendo.

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozé engedélye nélkiil is jogosult
a koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabdlyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitds révén eleget tenni.

Az Ovoda csak térvény elirasa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében 4ll6 személyes adatok
tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:

a személyes adat jogosultja a személyes adat tovédbbitasdra félreérthetetlen beleegyezését adta
és az Ovoda 4ltali egyedi adattovabbitdshoz kiilén hozzdjaruldsat megadta, vagy

a személyes adat jogosultja eldre altaldnossdgban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szolhat hatarozott idore, vagy az adattovabbitasi kérelmet eldterjesztod
meghatarozott személyek, illetve szervek korére,
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torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkdvetésének lehetdsége felmertilésével a
személyes adatnak az illetékes hatdsag, birosag részére torténd megkiildése,
adatfeldolgozonak szerz0dés keretében, szerz0désbol eredd kotelezettsége teljesitéséhez
feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatdrozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozé és az Ovoda dltal kezelt személyes adatot a jogszabdlyon alapulé adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatdrozott szolgaltatdsok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozét minden esetben titoktartdsi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa sordn
birtokdba keriilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovdbbitds az Eurdpai Gazdasdgi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltérd — dllaméba irdnyul, tigy az Ovoda nem koteles vizsgélni az adott 4llam személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyi eldirdsai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitél eltéré allamba iranyul, ugy az Ovoda
koteles vizsgdlni, hogy az adattovabbitdsnak a jogszabdlyban meghatarozott feltételei ebben az
allamban fennallnak-e.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai céld adattovabbitdsa
sordn a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek
0sszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrol az Ovoda igazgatdja jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek elsd
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az igazgatonal kotelezo 6t évig megdrizni.
Az Ovodan kiviili szervtdl, vagy maganszemélytol érkez, adatkozlésre iranyuld megkeresés
csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irasban felhatalmazza az Ovodat, vagy az adatkozlést
jogszabaly irja eld. Az érintett nyilatkozattételétol fiiggetleniil kell teljesiteni a biintetd
tigyekben eljaré hatésagoktol — renddrség, birosag, ligyészség, Nemzeti Add- és Vamhivatal —
valamint a Nemzetbiztonsdgi Szolgalatoktol érkez6 megkereséseket. E  szervek
megkereséseirdl az illetékes adatkezeld - kozvetleniil vagy kozvetlen felettese tdtjan - koteles
tdjékoztatni az Ovoda igazgatéjat.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgdltatdssal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentdlni kell. A megkeresésrél szold jegyzokonyv elsd
példanyat az adatkezelés helyén kell 6rizni, masodik példanyat az adatvédelmi tisztviselohoz
kell tovabbitani. A jegyzOkonyvet 5 évig kell meg6rizni.

Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

Az Ovoda 4ltal kezelt személyes adatok nyilvdnossagra hozatala — kivéve, ha a térvény rendeli
el — tilos. Az Ovodarél sz616 — személyes adatokon is alapul6 — statisztikai adatok kozolhetSk.

Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendje
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Az adatkezelés és adattovabbitds intézményi rendje az 6vodaban azt hatarozza meg, hogy Kki,
milyen célbol, milyen jogalapon, milyen adatokhoz férhet hozza, és hogyan torténhet az
adatok tovébbitdsa mds szervek felé. Ez a rend a GDPR, az Infotv., valamint a K6znevelési és
levéltari jogszabalyok alapjan épiil fel.

Adattovabbitas rendje

Az 6voda csak akkor tovabbithat személyes adatot, ha:
azt jogszabaly irja eld (pl. KIR, fenntarto, hatdsag),

az érintett hozz4jarult (pl. fénykép, palyazat),
kozérdeki feladat ellatdsa indokolja.

Az adattovabbitds minden esetben irasban dokumentalt, és tartalmazza:
az adattovabbitds id6pontjat,

az atadott adatok korét,

a cimzett nevét és jogalapjat,

az atadas maodjat (pl. e-Papir, postai kiildemény, hivatali tarhely).

Adatbiztonsag

Az adatok tovéabbitasa sordn biztositani kell a titkositast, naplozast és jogosultsagkezelést.
Elektronikus tovabbitds esetén csak biztonsagos csatornan (pl. hivatali tarhely, titkositott e-
mail) torténhet az adattovabbitas.

Az Ovodiban adatkezelést végz igazgatonak, vagy az éltala irasban megbizott személynek az
adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziil6t/torvényes képviseldt arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6 vagy onkéntes.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6/térvényes képviseld figyelmét, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil6é/tdrvényes képviseld
aldfrasdval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozds, munkahely, TAJ szam, melyik torvényes
képviseld veszi igénybe a csaladtamogatast (csaladi potlék) stb.). Az onkéntes adatszolgaltatasi
korbe tartozo adatok gyiijtésérdl az igazgatd hatdroz.

Az ,El6jegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl/torvényes képviselotol az
Ovoda igazgatéja vagy igazgaté- helyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek
(6vodatitkéar) veszik fel, az iratok bemutatdsa altal. Az ,,Eldjegyzési napld” biztonsagos
elhelyezésérdl az Ovoda igazgatoja gondoskodik.

Az o6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasdra szolgél6 ,,Felvételi €s mulasztdsi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdégusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitdsardl, az 6vodai életmod
szervezésérdl minden csoportban, az 6vodapedagogusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlddésmenetének dokumentalasara az ,,Egyéni fejlodési napld” szolgal.

A sajatos nevelési igényll gyermekek fejlesztésében kozremiikdodd fejlesztépedagogusok,
gyogytestneveldk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartoz6 nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Napldban” rogziti a
kijelolt gyermekvédelmi felelds.
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Az Ovoda igazgatéjanak feladatai:

Adatkezelési szabalyzat kidolgozasa és karbantartasa Az igazgatd felelds azért, hogy az
intézmény rendelkezzen naprakész adatkezelési szabdlyzattal, amely lefedi a személyes adatok
gylijtését, tarolasat, tovabbitasat és torlését.

Adatkezelési tajékoztatok biztositasa Gondoskodik arrdl, hogy a sziil6k és munkavallalok
megfeleld tajékoztatast kapjanak az adataik kezelésérol.

Adatvédelmi incidensek kezelése Az igazgaté koteles kivizsgalni és dokumentdlni minden
adatvédelmi incidenst, és sziikség esetén értesiteni a NAIH-ot.

adatvédelmi felelds kijelolése (ha sziikséges) Bizonyos esetekben (pl. nagy mennyiségii adat
kezelése) kotelezé adatvédelmi tisztviseld (DPO) kijelolése, akinek munkajat az igazgato
koordinélja.

Munkatarsak képzése és ellenorzése Az igazgatd biztositja, hogy az intézmény dolgozéi
ismerjék az adatkezelési szabdlyokat, €s azokat betartsak.

Adattovabbitds csak jogszeri célbol és jogalappal torténhet (pl. jogi kotelezettség,
hozzdjarulas, jogos érdek). Dokumentalt médon kell torténnie, nyomon kovethetd formaban.
Kiils6 adatkezelokkel szerz6dés sziikséges, amely rogziti a felel0sségi koroket.

A gyermekek nyilvantartasara szolgdlé névsor vezetése. A névsort €s a nyilvantartisokat
biztonsdgos mddon elzarva tartja, a hozzatérést csak az arra illetékes személynek biztositja.

A gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

A sajatos nevelési igényli, valamint a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdo
gyermek rendellenességére vonatkoz6 adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban eldirt
adattovdbbitdsara vonatkoz6 iratok kezelése.

Az igazolatlan mulasztds kapcsdn — jogszabdlyi felhatalmazdssal — a gyermekvédelmi
szervezetek felé torténd adattovabbitas (gyermekjoléti szolgélat, korméanyhivatal gyamiigyi
osztaly, korméanyhivatal szabalysértési osztdly, MAK csaladi pétlék letiltds).

Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megéllapitasdhoz sziikséges
adatokat. A kedvezmények megéllapitdsahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil
részt vesz az intézményvezetd-helyettes.

Az adattovabbitasrol szolo iratok kezelése €s az iratok elokészitdjének kijeldlése,

Az adattovabbitdsrol sz416 iratok kiadasa.

Koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljardsban torténd megsemmisitésérdl, ha azok
nyilvantartdsa mar nem tartozik a koznevelési torvényben és jelen Szabdlyzatban leirt célok
korébe.

A pedagdgus a gyermek haladasaval, egyéni fejlddésmenetének jellemzdivel, hianyzéasaval
Osszefliggd adatokat kozolheti a sziilével/torvényes képviseldvel.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilét/torvényes képvisel6t arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az
alapul szolgald jogszabalyt. Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6/torvényes
képviselo figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelezo.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

135



A felvételi jelentkezéshez kapcsolédo adatkezelés

Amennyiben az Ovoda 6vodai elldtasra az Ovoda fenntart6ja felvételi eljarast hirdet, a felvételi
eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az
Ovoda szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvevo személy a személyes adatokat, illetve
az adatok konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasra vonatkozo nyilatkozatanak
megtételével adja meg azt az Ovoda szdmdra. Az adatkezeléshez val6 hozzdjarulds 6nkéntes,
az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarSlag a felvételi eljardssal kapcsolatos
adminisztrativ és statisztikai célu iigyintézés soran jogosult felhaszndlni. A felvételi eljarasban
val6 részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a kdvetkezok:

felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,

felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje,

felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartdzkodasi helye,

felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve,

felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek lakcime,
tartozkodasi helye,

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

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevd személy korabban allt mar évodai jogviszonyban
mas koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkezd adatokat is:

koznevelési intézmény neve,

koznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,

koznevelési intézménybdl valo kijelentkezes idopontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy felvételi jelentkezést nem nytjt be, ugy
adatai kezelésére az Ovoda a kovetkezd felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizdlni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolddod
adatkezelés alfejezetben meghatdrozott adatait az Ovoda szamédra 4tadta, de a felvételi eljards
eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
létesitett, igy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd
tizenkettedik hénap végéig jogosult kezelni; ezt kovetéen a személyes adatokat az Ovoda
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

Adatkezelés célja és jogalapja

Az 6voda a gyermekek személyes adatait a kdznevelési jogviszony létesitése és fenntartdsa,
valamint a gyermekek ellatasahoz kapcsolodo feladatok elldtdsa céljabol kezeli.

Jogalap:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) — jogi kotelezettség teljesitése

2011. évi CXC. torvény — koznevelési torvény

2011. évi CXII. torvény — Infotv.

Kezelt adatok kore

Név, sziiletési adatok, lakcim, TAJ-szam, sziilok neve ¢€s elérhetdsége
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Egészségligyi adatok (pl. ételallergia, gydgyszerérzékenység, cukorbetegség)
Fejlesztési naplok, megfigyelési jegyzokonyvek

Hidnyzasok, jelenléti adatok

Fényképek, videdk (csak hozzajarulassal)

Adattovabbitas szabalyai

Az adatok kizarélag jogszabalyban meghatarozott esetekben tovabbithatdk, példaul:
Fenntart6 részére (pl. statisztikai, miikkodési adatok)

Oktatasi Hivatal / KIR felé

Gyermekorvos, védono, fejleszto szakember részére

Hatésagok (pl. gyamhatdosag, rendorség) megkeresésére

Cimzett Cél Jogalap
) Statisztikai, mikodési adatok o ,
Fenntart6 L Jogi kotelezettség
szolgdltatasa

Oktatasi Hivatal / KIR Nyilvantartas Koznevelési torvény
Védond, gyermekorvos Fejlesztés, egészségiigy Jogi kotelezettség
Gyéamhatdsag, renddrség Hat6sdgi megkeresés Jogi kotelezettség
Pélyazati va fejlesztd ) .

Y g Részvétel, elldtds Hozzdjarulds alapjdn
szervezetek

Jogszabaly  + sziilo1

KRETA rendszer, e-Papir J ,
kezdeményezés

Digitélis tigyintézés

Minden adattovabbitast irasban dokumentalni kell, és azt az intézmény adattovabbitasi
Dokumentalas Minden adattovabbitast az 6voda Adattovabbitasi nyilvantartasban rogzit,
amely tartalmazza:

id6pont,

adattovabbitds célja,

adattovabbitott adatok kore,

cimzett,

jogalap.

Hozzajarulason alapul6 adatkezelés

A gyermekekrdl késziilt fényképek, videdk, valamint a digitalis irattdrcan keresztiil torténd
tigyintéz€s soran megadott adatok kezelése csak a sziiloi hozzajarulas alapjan torténhet.

A hozzdjarulds barmikor visszavonhatd.

Adatbiztonsag

Az adatokhoz val6 hozzéiférés munkakorhoz kotott, naplozott és korlatozott.

Az elektronikus rendszerek (pl. KRETA, iktatéprogram) hasznalata sordn a hozzaférési
jogosultsagokat hozzaférési nyilvantartas tartalmazza

Tarolasi ido
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A gyermekek adatai az 6vodai jogviszony megsziinését kovetden az irattari szabalyok szerint
keriilnek selejtezésre vagy levéltarba adasra. A tarolasi id6 a koznevelési és levéltari
jogszabalyok alapjan torténik.

Hozzaférés szabalyozasa

Az adatokhoz csak az 6voda azon dolgozédi férhetnek hozzd, akik munkakoriik szerint
jogosultak (pl. pedagdgus, évodatitkar).

A hozzaférési szinteket a vezetd hatarozza meg, és hozzaférési nyilvantartasban rogziti.
Minden adatmozgatés napldzott, a rendszerek eseménynaplot vezetnek.

Cimzett Cél Jogalap

Statisztikai, miikodési adatok

Fenntart6 L Jogi kotelezettség
szolgdltatasa
Oktatasi Hivatal / KIR Nyilvantartas Koznevelési torvény
Védond, gyermekorvos Fejlesztés, egészségiigy Jogi kotelezettség
Gyéamhatdsag, renddrség Hat6sdgi megkeresés Jogi kotelezettség
Palyazati va fejleszto ) .,
Y & Részvétel, elldtds Hozzdjarulds alapjdn
szervezetek
2 . e e, Jogszabaly + sziil6i
KRETA rendszer, e-Papir Digitalis tigyintézés J 3
kezdeményezés

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 4.1. pontban meghatarozott
személyes adatok alapjan az Ovoda, dgynevezett Osszesitett 6vodai nyilvantartdst koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain til — az alpont
szerinti adatokat, tovabbd az ovodas koru gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre
vonatkoz6 hozzdjarulasaval az 6vodés kort gyermek térvényes képviseldjének telefonszamat,
illetve e-mail cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolédé személyes adatok alapjan kioteles vezetni a
torzskonyveket, a beirdsi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan
kotelezden eldirt nyilvantartasokat.

Az O6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsag elbirdlasdhoz €s igazoldsahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre
vald jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatdrozott célbdl tovabbithatok az
Ovod4bdl:

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztdsainak szdma a
tartozkoddsanak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya fenndlldsdval, a tankotelezettség
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teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendorség, iigyészség, telepiilési
onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

Ovodai, iskolai felvételével, dtvételével kapcsolatos adatai az érintett dvoddhoz, iskoldhoz
(tankertileti kozponthoz),

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, sziil6je, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi
helye és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségiigyi dokumenticid, a tanuld- és
gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi dllapotdnak megéallapitdsa céljabol az
egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellaté intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilgje, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodési helye €s telefonszdma, a gyermek,
tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo
adatok a veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozé
szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasdhoz ¢és igazoldsahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tdmogatds igénylése céljabol a fenntart6 részére tovabbithato.

A gyermek

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagdgiai szakszolgélat intézményei és a nevelési-
oktatdsi intézmények egymads kozott,

ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
a sziilének/torvényes képviselonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, tovabbithato.
(az iskolanak mar nem kell adatot tovabbitani, mert a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendeletbdl
kikeriilt az 6vodai szakvélemény, igy sziikségtelen az adattovabbitas)

2025. junius 2. napjan hatalyba 1épett rendelkezés

Ha torvény nem zdrja ki, a sziil6i feliigyeleti jogat nem gyakorlo sziilé szdmara is tovabbitani
koteles a nevelési-oktatasi intézmény a gyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos, tovabba az
6vodai, tanuléi jogviszonnyal, a gyermek tanulmanyi eldrehalad4sara vonatkozé adatokat az E-
KRETA megfeleld beéllitasaval, illetve az érintett kérésére mas formaban [Nkt. 41. §(11) bek.].
(2011. evi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 72. § (5) A sziilo joga kiilondsen, hogy
gvermeke fejlodésérdl, magaviseletérol, tanulmanyi elomenetelérdl rendszeresen részletes és
erdemi tdajékoztatast, neveléséhez tandacsokat, segitséget kapjon)

Tovéabbitasra az Ovoda, mint adatkezeld jogosult. Az adattovdbbitds az Gvodaigazgaté
aldirasdval, irdsos megkeresésre postai uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.
E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfeleld adatvédelem
biztositasaval kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizardlag papir alapon zart
boritékban adhat6 tovabb.
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A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az igazgatd, tovabba az altal irasban megbizott személy, igy a fliggetlenitett vezetd-helyettes
feladatkore vagy megbizdsa szerint az oOvodapedagdgus, a gyermekvédelmi felelds, az
Ovodatitkar jogosult az adatok kezelésére, tovabbitdsara.

Az igazgatd, illetve az éltala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé
adatokat, s tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkore vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére
vonatkoz6 adatokat és el6késziti az adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat a vezetonek.

Az o6vodatitkdr feladatkore vagy megbizdsa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitdsahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz
az igazgatd €s az altala kijelolt dvodatitkar.

Az 6vodapedagdégusok feladatkorilk vagy megbizdsuk szerint vezetik €s nyilvan tartjdk a
gyermek személyes adatait, sajitos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi
nehézségére, magatartdsi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartdés betegségére, 6vodai
fejlédésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és
elokészitik adattovabbitasra az intézményvezetonek.

Titoktartasi kotelezettség

Altalanos rendelkezés

Az 6voda minden munkavallal6jat — kiillonosen az igazgatot, 6vodapedagdégusokat, dajkékat,
ovodatitkart, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitdé alkalmazottakat —
titoktartasi kotelezettség terheli a munkavégzésiik soran tudomdsukra jutott személyes
adatok, bizalmas informacidk, gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal kapcsolatos tények
tekintetében.

Jogszabalyi alap A titoktartasi kotelezettség alapjat képezik:
a 2011. évi CXC. torvény (Koznevelési torvény) 42. §,

a 2011. évi CXII. torvény (Infotv.),

az (EU) 2016/679 rendelet (GDPR),

a Munka Torvénykonyve (2012. évi L. torvény).

A titoktartas targya A titoktartasi kotelezettség kiterjed kiilonosen:

a gyermekek személyes és egészségiigyi adataira,

a sziil6kkel folytatott beszélgetések tartalmara,

a gyermekek fejlddésére, magatartasara, csaladi koriilményeire vonatkozo6 informacidkra,

a munkatarsak személyes adataira,

minden olyan adatkezelési miveletre, amely nem nyilvanos vagy nem az érintett
hozz4ajaruldsaval torténik.
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Harmadik személyekkel valé kozlés tilalma

A munkavéllal6 nem jogosult a tudomdséra jutott adatokat harmadik személynek (pl. mds
sziilének, ismerdsnek, kiilsé szolgaltatonak) atadni, kivéve, ha:

az adatkozlésre jogszabdly kotelezi, vagy

az érintett (pl. sziil¢) ehhez irasban hozzajarult.

A titoktartas idobeli hatalya
A titoktartasi kotelezettség a munkaviszony megsziinését kovetden is fennall.

Kovetkezmények
A titoktartasi kotelezettség megszegése fegyelmi, munkajogi vagy akar biintetéjogi
kovetkezményeket vonhat maga utan, kiilonosen, ha az adatvédelmi incidenshez vezet.

A pedagogust, a neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletében, ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel,
sziilovel/torvényes képviseldvel val6 kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarido nélkiil fennmarad.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlédésével Osszefiiggd
megbeszélésre. A pedagogus, a neveld és oktatdé munkét kozvetleniil segitd alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje Utjan koteles a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi
igazgatdsrol szolé 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.
Ebben a helyzetben az adattovdbbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziilgjével/torvényes képviseldjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése silyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatd munkét kozvetleniil segitd alkalmazott az igazgatd utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mds vagy sajat magatartdsa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adattovdbbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilével/torvényes
képviseldvel torténd kozlés tekintetében ¢ arra irdsban felmentést adott.

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

A titoktartdsi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,
valamint a neveld6testiilet ilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, dllampolgdri jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsidgi okokbdl, a kodznevelési
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torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitads intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatds esetén a sziilét/tdrvényes képviseldt tdjékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd. Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
sziildi/torvényes képviseldi engedélyt az eléviilési 1d6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabdlyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznédlhatok és statisztikai felhasznalds
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

A koznevelési jogviszony adatkezeléséhez kapcsolodo tevékenységek

A koznevelési jogviszonyhoz kapcsolodé adatkezelési tevékenységek célja, hogy biztositsa a
gyermekek, szililok és alkalmazottak személyes adatainak jogszerti, célhoz kotott €s biztonsagos
kezelését az intézmény miikddése soran.

Attekintd tablazat a koznevelési jogviszonyhoz kapcsolodo leggyakoribb adatkezelési célokrol,
az érintett adatkorokrol, valamint az adatkezelés jogalapjarol:

részvétel

neve, csoportja

Tevékenység Kezelt adatok kore Jogalap

Ovodai jogviszony létesitése | gyermek neve, sziiletési | Jogszabalyi kotelezettség
adatai, lakcim, TAIJ-szam, | (Nkt.43-44.§, GDPR 6. cikk
sziilok/gondvisel6k adatai (1) bekezdés c) pont)

Etkezési kedvezmények | jovedelmi adatok, csaladi | Jogszabdlyi  kotelezettség,

igénylése allapot, testvérek szama hozzéjérulés

Egészségligyi ellatds, | egészségiigyi adatok, | Kifejezett hozz4djarulés

allergidk kezelése ételallergia, (GDPR 9. cikk (2) bekezdés
gyogyszerérzékenység a) pont)

Ovodai programokon valé | fényképek, videdk, gyermek | Hozzajarulas (sziilo1

nyilatkozat alapjan)

Kapcsolattartas a sziilokkel

szil0 neve, telefonszam, e-

Jogos érdek, hozzajarulas

gyermekvédelem, renddérség)

mail  cim,  munkahelyi
elérhetdség

Hat6sdgi adattovéabbitas minden relevdns adat, ha | Jogszabdlyi kotelezettség
jogszabaly  eldirja  (pl.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasaban az Ovoda csak a kovetkezd
személyek szdmara biztosithat betekintést:
az Ovoddval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra irdnyul6 egyéb jogviszonyban 4116 olyan
személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a személyes
adatot tartalmazo iratba vald betekintés,

személyes adat jogosultja,
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olyan személy, aki szdméra betekintetéshez vald jogot jogszabdly biztositja, és e jogosultsagat
az Ovoda vezetdje elétt megfeleléen igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokb6l a munkéltatéi jogok gyakorldsira
jogosult vagy az éltala meghatalmazott ligyintéz6 0sszeéllitja a munkavéllald (foglalkoztatott)
személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattdl elkiilonitetten kotelez6 megdrizni, annak
csak a kovetkez0 iratok lehetnek részei:

munkavallal6 (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallal6i
alapnyilvantartas,

munkavallal6 (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény 46. § (1)
bekezdés szerinti tdjékoztatasarol szolo irat,

munkavallal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefliggd iratai,

munkavdllalé (foglalkoztatott) pénzforgalmi szdml4ja,

munkavallal6 (foglalkoztatott) altal 6nkéntesen, kiilon irasbeli hozzdjaruldsaval atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitdsdra az Ovoda, mint adatkezeld csak

az egyes, a foglalkoztatdshoz kotdédd juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitasa
céljabol,

az adatok pontossaganak, teljességének, idészerliségének biztositasa érdekében,

a pedagégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds érdekében a
személyi adat- és lakcimnyilvantartés részére torténd megkiildése céljabol,

az orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd vizsgdjanak,
mindsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

statisztikai felhaszndlas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovédbbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabdlyban vagy a jelen szabdlyzatban meghatdrozott tevékenysége
ellatasdhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére
jogszabdly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovdbbitdsdra kizardlag az
Ovoda vezetdje jogosult.

A munkdltaté a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagdgusigazolvanyt ad ki.

A pedagogusigazolvanyt az oktatdsi nyilvantartds miikodéséért felelos szerv készitteti el és a
munkaltaté udtjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany az oktatdsi
nyilvantartasban taldlhat6 adatokat tartalmazhatja.

A pedagbgusigazolviny tartalmazza tovdbba az igazolvany szdmat, a jogosult fényképét és
alairasat.

A pedagbgusigazolvanyt jogszabdlyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez
sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a pedagogusigazolvany elkészitését, az
adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informaciés Irodaval torténd egyeztetését foglalja magéaban.
A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabdlyanak
megfeleléen az dvodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére
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is tovéabbithatd az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a
pedagogusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és
kezelésével az intézményvezetd megbizhatja a ,fliggetlenitett” vezetd helyettest vagy a
tagintézményvezetodt is (6vodaigazgatésagok, tagintézmények esetén).

A mindsitésben, értékelésben résztvevd vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil
gondoskodik arrdl, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszerii €s
targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az Orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzési nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten
kiviil - az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzések lefolytatdsa céljabol, az alkalmazott
intézményvezetdjének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztaté koznevelési intézmény
fenntartdjanak, valamint az ellenérzést végzo szakértdk szamara tovabbithato.

A Pedagdgusmindsitési nyilvantartasbol személyes adat - a mindsitd vizsgan, a mindsitési
eljarasban érintett pedagdguson kiviill - a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras lefolytatasa
c€ljabol, az alkalmazott intézményvezetdjének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztato
koznevelési intézmény fenntartojanak, valamint az ellenérzést végzd szakértok szamara

tovabbithato.

Az oktatdsi nyilvantartasban eléallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti ¢és miikodés szabalyzata
normalizélja.

A koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok jogai és kotelességei

A koznevelési foglalkoztatottak — ideértve a pedagogusokat, oraadokat, neveld-oktaté munkat
segitOket — jogait és kotelességeit a 2023. évi LII. torvény (a pedagdgusok uj életpalydjardl
sz010 torvény) €s annak végrehajtdsi rendelete, a 401/2023. (VIIIL 30.) Korm. rendelet hatarozza
meg. Ime egy 6sszefoglal6 a legfontosabbakrol:

Jogok

Biztonsagos munkavégzéshez valé jog: A munkéltaté koteles biztositani a méltésagot
tiszteletben tartd, biztonsagos kornyezetet.

Szakmai fejlddéshez vald jog: Részvétel tovabbképzéseken, mindsitési eljarasokban (pl.
Pedagdgus I1., Mesterpedagdgus).

Véleménynyilvanitds joga: A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatban javaslatot
tehetnek, véleményt nyilvéanithatnak.

Munkavégzéshez kapcsolddod juttatdsok: Illetmény, potlékok, szabadsdg, jubileumi jutalom,
eseti helyettesitési dij.

Jogorvoslathoz val6 jog: A munkdltaté dontéseivel szemben panasszal €lhetnek, jogi uton
felléphetnek.

Kotelezettségek

Pedagdgiai program végrehajtasa: A helyi tanterv €s intézményi dokumentumok alapjan végzik
munkdjukat.
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Etikai normdk betartdsa: A gyermekekkel, sziilokkel, kollégakkal szembeni tiszteletteljes,
példamutatd magatartas.

Munkaidd teljesitése: A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd, valamint az intézményi
feladatok ellatésa.

Részvétel értékelési eljarasokban: Portfolio készitése, mindsitd vizsgakon valo részvétel.
Adatkezelési és titoktartasi kotelezettség: A gyermekek és kollégdk személyes adatainak
védelme.

Jog megnevezése Tartalma / Mit jelent? Jogalap

Téjékoztatast kérhet, hogy
milyen személyes adatat
kezelik, milyen célbol és
meddig.

Kérheti a pontatlan vagy
hidnyos adatok javitdsat.

Hozzéféréshez valé jog GDPR 15. cikk

Helyesbitéshez valo jog GDPR 16. cikk

Kérheti az adatok torlését, ha
az adatkezelés jogalapja | GDPR 17. cikk
megsziint vagy jogellenes.

Torléshez valé jog (,az
elfeledtetés joga™)

Kérheti az adatkezelés

Ad2’1t1.<ezeles korlatozéasahoz | felfiiggesztését blz(.)nyos GDPR 18. cikk
val6 jog esetekben (pl. vitatott
adatpontossag).
Jogosult kérni, hogy adatait
L . | géppel olvashat6
;zc;athordozhatosaghoz valg formatumban megkapja vagy | GDPR 20. cikk
mas adatkezel6hoz
tovéabbitsak.
Jogosult tiltakozni az
Tiltakozashoz valé jog adatkezelés ellen, ha az jogos | GDPR 21. cikk
érdeken alapul.
Barmikor visszavonhatja a
e korabban adott
Hozz4jarulas

hozzdjaruldsat, ez azonban | GDPR 7. cikk (3) bekezdés
nem érinti  a  kordbbi
adatkezelés jogszertiségét.

Panaszt tehet a Nemzeti

visszavondsdnak joga

Panasztétel joga Adatvedelmi > | GDPR 77. cikk, Info tv. 52. §
Informécidszabadsag
Hat6sdgnal (NAIH).

Birésagi jogérvényesités Bl’r.(’)szighoz fordulhat, h.a ﬁg.y .

joga véli, hogy jogait | GDPR 79. cikk, Info tv. 23. §
megsértették.
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Az érintettet megilletd jogosultsagok

Az ¢érintett jogosult arra, hogy az adatkezeld ¢és az annak megbizasdbdl vagy rendelkezése
alapjan eljar6 adatfeldolgoz6 4dltal kezelt személyes adatai vonatkozasdban

a) az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megelézden
tajékoztatast kapjon (a tovabbiakban: eldzetes tdjékozodashoz vald jog),

b) kérelmére személyes adatait €s az azok kezelésével 0sszefiiggd informacidkat az adatkezeld
a rendelkezésére bocsdssa (a tovdbbiakban: hozzéaféréshez vald jog),

¢) kérelmére, valamint az Infotv.-ben meghatarozott tovabbi esetekben személyes adatait az
adatkezel6 helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban: helyesbitéshez valé jog),

A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozé sajat anyagaba, az alapnyilvéntartasba,
illetve a személyes adatait tartalmaz6 egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korldtozas
nélkiil betekinthet, azokrél masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol,
személyi anyaganak mas szervhez val6 tovabbitdsarol.

A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd az 4ltala szolgdltatott adatai
helyesbitését €s javitasat a nyilvantartas vezetdjétol, egy€b esetekben az igazgatdtol irdsban
kérheti. A koznevelési foglalkoztatott és a kdoznevelési dolgozé felelds azért, hogy az éltala a
munkaltaté részére datadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak
legyenek.

A koznevelési foglalkoztatott és a kznevelési dolgoz6 az adataiban bekdvetkezd valtozasrol 8
napon beliil koteles irdsban tdjékoztatni az dvoda igazgatdjat, aki 8 napon beliil koteles
intézkedni az adatok aktualizal4sarol.

Elézetes tajékozodashoz valo jog

Az eldzetes tajékozodashoz valo jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld az altala, illetve a
megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjdn eljard adatfeldolgozé dltal végzett adatkezelési
miiveletek megkezdését megeldzden vagy legkésdbb az elsd adatkezelési miivelet megkezdését
kovetden haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsatja

a) az adatkezeld és — ha valamely adatkezelési miuveletet adatfeldolgozo végez, az
adatfeldolgozé — megnevezését €s elérhetdségeit,

b) a tervezett adatkezelés céljat és

¢) az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését.

A fentiekkel egyidejlileg, azzal azonos modon vagy az érintettnek cimzetten az adatkezeld az
érintett szdmdra tdjékoztatast nyu;jt

a) az adatkezelés jogalapjardl,

b) a kezelt személyes adatok megdrzésének iddtartamardl, ezen idétartam meghatarozasanak
szempontjairol,

c) a kezelt személyes adatok tovabbitdsa vagy tervezett tovabbitdsa esetén az adattovabbitds
cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszdgbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket —
korérol,

d) a kezelt személyes adatok gytijtésének forrasarol s

e) az adatkezelés koriilményeivel 6sszefliggd minden tovabbi érdemi tényrdl.
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Hozzaféréshez valo jog

A hozzédféréshez val6 jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezeld
tajékoztatja arrdl, hogy személyes adatait maga az adatkezeld, illetve a megbizdsdbdl vagy
rendelkezése alapjdn eljar6 adatfeldolgozé kezeli-e. Ha az érintett személyes adatait az
adatkezeld vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé kezeli, az
adatkezel? a fentieken tal az érintett rendelkezésére bocsatja az érintett altala és a megbizasabol
vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozoé éltal kezelt személyes adatait, és kozli vele

a) a kezelt személyes adatok forrasat,

b) az adatkezelés céljat és jogalapjat,

c) a kezelt személyes adatok korét,

d) a kezelt személyes adatok tovédbbitdsa esetén az adattovibbitds cimzettjeinek — ideértve a
harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — korét,

e) a kezelt személyes adatok megdrzésének iddtartamat, ezen idGtartam meghatarozasanak
szempontjait,

f) az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését,

g) profilalkotds alkalmazédsanak esetén annak tényét és

h) az érintett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi
incidensek bekovetkezésének koriilményeit, azok hatdsait €s az azok kezelésére tett
intézkedéseket.

Helyesbitéshez valé jog

A helyesbitéshez vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld, ha az 4ltala, illetve a
megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgoz6 dltal kezelt személyes adatok
pontatlanok, helytelenek vagy hidnyosak, azokat — kiilonosen az érintett kérelmére —
haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval
Osszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal vagy
az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz fiizott nyilatkozattal kiegésziti.

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az adatkezelés korlatozasahoz val6 jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld korlatozza az
adatkezelést,

a) ha az érintett vitatja az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok pontossdgat, helytallosagit vagy hidnytalansagat,
és a kezelt személyes adatok pontossaga, helytallosdga vagy hidnytalansaga kétséget kizaréan
nem allapithatd meg, a fennallo kétség tisztazdsanak idOtartamara,

b) ha az adatkezelés jogellenes €s az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irdsbeli
nyilatkozata vagy az adatkezeld rendelkezésére all6 informécidk alapjdn megalapozottan
feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés melldzését
megalapozo jogos €rdek fennallasanak iddtartamara,

c) ha az adatkezelés jogellenes €s az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezel vagy mas
kozfeladatot ellatd szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabdlyban meghatirozott

147



vizsgalatok vagy eljarasok —igy kiilondsen biintetdeljaras — sordn az adatok bizonyitékként valo
megorzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljaras végleges, illetve jogerds lezarasaig,

d) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de a nemzetkozi
adattovébbitassal kapcsolatos dokumenticids kotelezettség teljesitése céljdbol az adatok
megOrzése sziikséges tiz évig. Az adatkezelés korlatozasanak idétartama alatt a korlatozassal
érintett személyes adatokkal az adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése
alapjan eljar6 adatfeldolgoz6 a taroldson til egyéb adatkezelési miiveletet kizarolag az érintett
jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy térvényben, nemzetkdzi szerzOdésben, illetve az
Eurdpai Uni6 kotelezd jogi aktusaban meghatarozottak szerint végezhet.

Torléshez valé jog

A torléshez vald jog érvényesitése érdekében az adatkezeld haladéktalanul torli az érintett
személyes adatait, ha

az adatkezelés jogellenes, igy kiilonosen, ha az adatkezelés

aa) az Infotv.-ben rogzitett alapelvekkel ellentétes,

ab) célja megsziint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés céljanak
megvaldsuldsahoz,

ac) torvényben, nemzetkozi szerzddésben vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusaban
meghatarozott idétartama eltelt, vagy ad) jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs
masik jogalapja,

b) az érintett az adatkezeléshez adott hozzajaruldsat visszavonja vagy személyes adatainak
torlését kérelmezi, kivéve az Infotv.-ben meghatarozott eseteket (Infotv. 5. § (1) bekezdés a),
c) pontja, (2) bekezdés b) pontja),

c) az adatok torlését jogszabdly, az Eurdpai Unid jogi aktusa, a Hatosdg vagy a birdsig
elrendelte, vagy

d) az adatkezelés korlatozasanak iddtartama eltelt (Infotv. 19. § (1) bekezdés b)—d) pontja).

Jogérvényesités

Az ¢érintett jogai érvényesitésére iranyuld kérelmét elsésorban az illetékes iligyintéz6hoz
nyujthatja be. Az adatkezel6 az érintett jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekében megfeleld
miuszaki és szervezési intézkedéseket tesz, igy kiillonosen

a) az érintett részére nyudjtandé barmely értesitést €s tdjékoztatast konnyen hozzaférhetd és
olvashatd formaban, lényegre tord, vildgos és kozérthetéen megfogalmazott tartalommal
teljesiti, és

b) az érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsdgok érvényesitésére iranyuld kérelmet
annak benyujtasatol szamitott legrovidebb i1d0 alatt, de legfeljebb huszonot napon beliil elbiralja
¢és dontésérdl az érintettet irdsban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus uton nyujtotta be,
elektronikus tuton értesiti.

Ha az ¢érintett kérelmét az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozé 4ltal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok
kezelésének korlatozasara az adatkezeld elutasitja, az érintettet irdsban, haladéktalanul
tdjékoztatja
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a) az elutasitas tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint

b) az érintettet megilletd jogokrol, valamint azok érvényesitésének modjarol, igy kiillondsen
arrol, hogy az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozé 4ltal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok
kezelésének korlatozasara vonatkozod jogat a Hatdsag kdzremiikddésével is gyakorolhatja.

Az ¢érintett jogsérelem esetén kérheti az adatkezeld képviseletében eljaro személy felettes
vezetdjének vizsgalatat. Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

a Hatdésag vizsgalatat kezdeményezheti az adatkezeld intézkedése jogszeriiségének vizsgalata
c€ljabol, ha az adatkezeld jogainak érvényesitését korlatozza vagy jogainak érvényesitésére
irdnyul6 kérelmét elutasitja, valamint b) a Hat6sdg adatvédelmi hatdsdgi eljardsanak
lefolytatasit kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes adatainak kezelése sordn az
adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgoz6 megsérti
a személyes adatok kezelésére vonatkozd, jogszabdlyban vagy az Eurdpai Unio kotelezd jogi
aktusaban meghatéarozott eldirasokat.

Amennyiben Ugy véli, hogy jogait az adatkezelés sordan megsértették, panasszal élhet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatésdgnal (NAIH): Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa
utca 9-11. Web: www.naih.hu

A Hatbsag elérhetdségei:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsdg Hatosag
Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

Telefon: +36-1-391-1400

Web: www.naih.hu

E-mail: ugyfelszolgalat @naih.hu

A koznevelési foglalkoztatotti és a koznevelési dolgozoéi adatkezelésben kdézremiikodok
feladatai

Attekintd tablazat a legfontosabb szerepkorokrél és feladataikrol:

Szerepld Adatkezelési feladatok
Az adatkezelésért felelds személy, biztositja a
jogszerliséget, kiadja a bels6 szabalyzatokat, ellendriz.

Intézményvezetd

Tanacsot ad, ellendrzi az adatkezelési gyakorlatot,
kapcsolatot tart a NAIH-hal, incidenseket kezel.

Csak a munkdjukhoz sziikséges adatokat kezelhetik (pl.
gyermeki eldmenetel, hianyzasok), titoktartas kotelezo.

Adatvédelmi tisztviseld

Pedagbdgusok, nevelok

Gyermeki és dolgozéi nyilvantartdsok  vezetése,

Ovodai adminisztratorok .
adatbevitel a KIR-be, dokumentumkezelés.

s e Bér- és juttatasi adatok kezelése, szerzddések, szamlak,
Gazdasagi ligyintézok

étkezési kedvezmények adatainak kezelése.
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Altaldban nem kezelnek személyes adatot, de titoktartdsi

kérhet jogszabalyi alapon.

Technikai dolgozdk oo .
g kotelezettség rdjuk is vonatkozik.
3 Ellendrzi az adatkezelési szabalyok betartasat, adatokat
Fenntart6

Felel6sségi €s hataskor matrix

. .| Adatkezelési ; Megjegyzés /
Szerepld / Munkakor Adatok tipusa ,,g‘] &y B
feladat Kotelezettség
. Teljes adatkezelési
Adatkezelés Minden gyermekkel J,, ,
, ) , . j J felelOsség,
Ovodaigazgat6 feliigyelete, és dolgozdval ., , ,
h . belso szabalyozas
szabalyzatok kiad4sa | kapcsolatos adat .
koteles
) Ellenorzés, NAIH
Adatvédelmi J J ) .
e tandcsadas, Minden adat kapcsolattarto,
tisztviselo .. . .. .
incidenskezelés fiiggetlen feladatkor
Csoportjdba tartoz6 | Hidnyzdsok, Csak
. ermekadatok értékelés munkavégzéshez
Ovodapedago6gus £y . PP . g o
kezelése, egészségligyi, sziikséges mértékben
adminisztracio informdciok kezelheti
Nyilvéantartasok Személyes,
. L vezetése, KIR | gondvisel6i, lakcim | Titoktartas kotelezo
Ovodatitkar/ . < P
. . ) adatbevitel, és tanulmanyi | KIR rendszerbe
Adminisztrator . P .. A Y
beiratkozds, étkezési | adatok,  jovedelmi | torténd adatrogzités
adatok adatok
- Munkaiigyi  és
- Bér- és juttatdsi | - Munkaviszonyra, | szamviteli eldirasok
adatok kezelése illetményre szerint
Gazdasagi ligyintéz6 | - FEtkezési téritési | vonatkozé adatok - Szamviteli
dijak, kedvezmények | -  Szamldzdsi  és | eldirdsok betartasa,
kezelése juttatdsi adatok adatmegdrzési  1d6
fontos
Csak rendszerszintli
IT-rendszerek . J
Rendszergazda / o Rendszerben tarolt | karbantartas,
) hozzéaférésének ) . . .
Informatikus j minden adat adatbiztonsagi
kezelése , .
szabdlyzat alapjan
Fizikai Paniraland
apiralapd ) . .
- . dokumentumokhoz prratap Titoktartds rdjuk is
Technikai dolgozék ) . | dokumentumok (pl. )
valé alkalmi o vonatkozik
o takaritas kozben)
hozzaférés
., . Kizardla
, Jogszabdly alapjan | Intézményi, B g .
Fenntart6 e , ellenorzési,
betekintési és | gyermek,

koordinacidos célbdl,
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ellendrzési munkavallal6i torvényi
jogosultsdg adatok felhatalmazas
alapjan

Felelosség a koznevelési foglalkoztatotti €s a kznevelési dolgozé vagy mds munkaviszonnyal
Osszefliggd adatok kezeléséért

Az igazgatoi ellendrzést végzo vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevo igazgato feleldsségi
korén beliill gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamatiba bevont harmadik személy
kizaro6lag a jogszeri és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomdnydba tartozé koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd
személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért, a személyi szdmitogépes nyilvantartd rendszer
mukodtetéséért az igazgato felel.

Az 6vodaban a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért
igazgato,

az intézményi neveldémunkat segité koznevelési dolgozdk tekintetében az értékelést végzo
igazgato-helyettes,

a személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiikodd koznevelési foglalkoztatott,
a koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgoz6 a sajat adatainak kozlése tekintetében
tartozik feleldsséggel.

Az igazgaté tekintetében az adatkezelést a munkaltatéi jogokat gyakorld fenntart6 szerv latja
el.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatkorébdl a munkabol valé rendes szabadsag miatti
tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az igazgatd-helyettes vezeti.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds személyi juttatdsrdl szol6 adat koréhez tartozd
nyilvantartast az igazgatd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a
személyi anyag részére.

Az Ovodatitkdr és a rendszergazda az adatok kezelését, archivdldsat az igazgaté utasitdsa
alapjan végzi.

Az ovodatitkar feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:

Az altala kezelt, alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adat és megallapitas az adatkezelés
teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

A személyi iratra csak olyan megdllapitds keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy a
koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd irasbeli nyilatkozata, {irdsbeli
rendelkezése, birdsdg, vagy mas hatdsdg dontése, jogszabalyi rendelkezés.

A koznevelési foglalkoztatotti és a és a koznevelési dolgozdi jogviszonnyal Gsszefliggd adat
helyesbitését és torlését egyeztesse az igazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton
szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg.

Ha a koznevelési foglalkoztatott €s a koznevelési dolgoz6 a nem 4ltala szolgéltatott adatainak
kijavitasat vagy helyesbitését kéri, kezdeményezze az igazgatondl az adathelyesbités, illetve
kijavitds engedélyezését.
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A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérol
az onkéntes adatszolgaltatas korébe tartoz6 adatok nyilvantartasat megelézden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgy(ijtében kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot és az {igyirat
keletkezésének idOpontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idopontjat, a

megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

A koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozd jogviszony megsziinése esetén a
tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattdrozni kell. A
koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd jogviszony megsziinése utan az
alkalmazott személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfeleléen a kozponti irattarban kell
elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet dthelyezés esetén &atadtak — a koznevelési
foglalkoztatotti és a kdznevelési dolgozdi jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell
megorizni.

A koznevelési foglalkoztatott és a €s a kdznevelési dolgoz6 személyi anyagédba, egyéb személyi
irataiba, illetve az alapnyilvantartdsba a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak
betekinteni:

a koznevelési foglalkoztatott és a € koznevelési dolgozo felettese,

a mindsitést végzo vezeto,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi feliigyeletet
gyakorl6 szerv,

munkaiigyi, polgéri jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsdg,

a koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozo ellen indult biintetéeljarasban a nyomozé
hat6sag, az ligyész és a birdsag,

a személyzeti, munkaiigyl és illetmény-szdmfejtési feladatokat ellatd6 szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

az addhatdésag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgdl6 szerv és a munkavédelmi szerv.

A koznevelési foglalkoztatott és a kodznevelési dolgozd alapnyilvéantartds adatai koziil a
munkaltaté megnevezése, az alkalmazott neve, tovdbbd a besoroldsdra vonatkozd adat
kozérdekili, ezeket az adatokat az alkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil
nyilvanossdgra lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgylijté tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattdrozas
tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabdlyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl iratkezelési eldirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
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intézmény pancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz,
viz) megakadalyozésa érdekében.

Kozponti nyilvéntartdshoz kapcsolodé adatkezelés €s adattovéabbitdsi kotelezettség (oktatdsi
nyilvantartas)

A kozponti oktatdsi nyilvantartashoz kapcsolodé adatkezelés és adattovabbitdsi kotelezettség
alapjat a 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol képezi. Ez a nyilvantartas
a koznevelés, szakképzeés, felsdoktatas €s felndttképzés teriiletén keletkezd személyes adatokat
kezeli, és célja a kozfeladatok ellatdsdnak tdmogatdsa, valamint az érintettek jogainak
biztositasa.

Az oktatési nyilvantartas f6bb jellemzdi:

Szempont Tartalom

Jogalap 2018. évi LXXXIX. torvény (Onytv.), GDPR 6. cikk (1) e)
pont, 9. cikk (2) g) pont

Adatkezeld szerv Oktatési Hivatal

Adatkezelés célja Kozfeladat ellatasa, joggyakorlds tdimogatdsa, statisztikai €s
kutatasi célok

Kezelt adatok kore Név, sziiletési adatok, lakcim, oktatdsi azonosito,
jogviszony adatai, SNI, HH/HHH stéatusz stb.

Adattovabbitds cimzettjei Fenntartok, hatésagok, statisztikai hivatal, mds oktatasi
intézmények

Adatkezelés modja Elektronikus, kozhiteles nyilvantartds (pl. KIR rendszer)

Adathozzaférés Csak jogszabdlyban meghatarozott célbdl és jogosultsaggal
lehetséges

Az oktatdsi nyilvantartds rendszere, elektronikus formédban 1étrehozott kdzhiteles nyilvantartas
(a tovabbiakban: oktatasi nyilvantartas). Ez a kozponti nyilvantartids a nemzetgazdasagi szintii
tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatdsi, gyermek- és 6vodai adatokat
tartalmazza. Az oktatasi nyilvantartds keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezeld
az Oktatasi Hivatal.

Az oktatdsi nyilvantartdisba — az Onytv.-ben meghatdrozottak szerint — kotelesek adatot
szolgdltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremiikddnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Az oktatdsi nyilvantartds mikodéséért felelés szerv oktatasi azonositdé szamot ad annak az
oktatdsi azonositd szammal még nem rendelkezd természetes személynek,

aki 6vodai jogviszonyban all,

akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

akit neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben alkalmaznak,

akit pedagdgiai eldadd vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

akit éraadoként foglalkoztatnak.
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Az oktatdsi nyilvantartds tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosité szdmmal
rendelkeznek. A nyilvéntartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd
szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkoz6 adatokat, a munkahely cimét €s tipusit,
valamint OM-azonositdjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsol6dé
juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithaté a szolgdltatast nyujtd
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az 1d0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6vodaigazgatdja, az oktatdsi nyilvantartasban, az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a véaltozast kovetd 6t napon beliil kdteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet, ennek biztositdsa érdekében az oktatdsi
nyilvantartds személyi nyilvantartasa, valamint a felsdoktatasi informacios rendszer hallgatoi
és alkalmazotti személyi torzsének adatdllomanya 6sszekapcsolhato.

Az oktatdsi nyilvantartds a kovetkez0 gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:

oktatdsi azonosit6 szamat, adéazonosité jelét, tarsadalombiztositdsi azonositd jelét,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi €s magatartdsi nehézsége tényét, hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankoteles-e, tovabbi egy évig 6vodaban
marad, jogviszonya sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,

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

nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

nevelésének, nevelés-oktatdsanak helyét,

felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

évfolyamat,

melyik évfolyamon, mely orszdgban vett részt az Nkt.-ban szabdlyozott hatdron tuli
kirdndulédson.

A tanul6i nyilvantartdsbol személyes adat - az érintetten kiviil, alapesetben - a tanul6i
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato a szolgéltatast nyljtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére. (MAK nyomtatvanyon szerepel, hogy melyik torvényes képviseld veszi igénybe a
csaladi potlékot, igy a sziilotél/torvényes képvisel6tdl be kell kérni ezt az adatot az
adatszolgdltatds érdekében a letiltds eljardsanak céljabol. lasd 12. oldalon). Ezen kiviil a
nevelési-oktatdsi intézmény megallapitasa, vagy a kotelezd foglalkozasrol valod tavolmaradas
jogszertségének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatdsi intézménnyel és a gyermek
sziilgjével, torvényes képviseldjével valo kapcsolatfelvétel céljabol bizonyos, az Onytv.-ben
meghatdrozott adatok a rendérség részére tovabbithatok.
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Az oktatasi nyilvantartas a kovetkezd alkalmazotti adatokat tartalmazza:

oktatdsi azonositd szamat,

végzettségére €s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, az
oklevél szamdt, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, tudoményos fokozat megszerzésének idejét,

munkakore megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetOi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének idotartamat,

elektronikus levelezési cimét,

eldmenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

ma) aszakmai gyakorlat idejét,

mb) akadémiai tagsagat,

mc)  munkaidé-kedvezményének tényét,

md) mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,
me) mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idopontjat, a mindsitd
vizsga €s a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,

mf)  az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellenérzés idopontjat, megallapitasait.

Az alkalmazotti nyilvantartdsbél személyes adat - az érintetten kivill - az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol, a
szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére
tovébbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartds adataihoz az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv a
koznevelési feladatokat elldit6 hatésag részére a feladatellatisahoz sziikséges adatok
tekintetében kozvetlen hozzéaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartidsban nyilvantartott adatok — adategyeztetés céljabol —
tovabbithatok annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, 6raadé
jogviszonyban all, és amely az oktatdsért felelds miniszter 4altal jovahagyott
iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

Az alkalmazotti nyilvantartdsbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodod juttatasok jogszerli igénybevételének megéllapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyijté vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idoszertiségének biztositasa, valamint
a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.
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Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv a nyilvantartott személyek Onytv. szerinti
adatair6l - azonosités, ellendrzés €s pontositas c€ljabdl - téritésmentesen, elektronikus tton
adatot igényel a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezel szervtol.

Az oktatasi nyilvantartds miitkodéséért felelds szerv adatkezeldje az oktatdsi nyilvantartasban
nyilvantartott személyek természetes személyazonosit6 adatait és lakcimét azonositas céljabol
elektronikus tton megkiildi a személyi adat- €s lakcimnyilvantartds kozponti szervének.

A személyiadat- és lakcimnyilvantartds szerve - kapcsolati kéd alkalmazdsaval - koteles
rendszeres adatszolgaltatast teljesiteni az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szervnek
az oktatasi nyilvantartasban szerepld csaladi €s utonevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési
nevének, sziiletési helyének és idépontjanak, nemének, allampolgarsaganak, lakcimének
valtozasarol, tovdbba az érintettnek a személyiadat- és lakcimnyilvantartasbol valo kikeriilése
okardl és idépontjarodl.

A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és
tanul6i adatokat a jogviszony megsziinésétol szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6éraadok
adatait a jogviszony megsziinésétol szamitott 6t évig kezeli.

Adattovabbitasi kotelezettség

Az intézmények kotelesek a gyermekek, dolgozdk és jogviszonyok adatait a Koznevelési
Informéciés Rendszerbe (KIR) tovabbitani. Az adattovébbitas célja lehet:

jogviszony igazolésa,

statisztikai adatszolgdltatas,

hat6sdgi megkeresések teljesitése (pl. gyermekvédelmi szolgalat, renddérség),

palyakovetés, diplomds palyakovetés.

Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozé kiilon rendelkezések — Szerz6dd partnerek
adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

Az Ovoda, szerzédés teljesitése jogcimén a szerzGdés megkétése, teljesitése, megsziinése,
szerz6dési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevOként, szallitoként szerzodott
természetes személy aldbbi adatait:

nevét,

sziiletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevét,

lakcimét, telefonszamat,

addazonosito jelét, adoszdmat,

vallalkozoi, Ostermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

sz€khely, telephely cimét, telefonszamadt, e-mail cimét,

honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevoszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

online azonositéjat (vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak),
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Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkotését
megelézden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény iigyfélkiszolgdldssal kapcsolatos feladatokat ellitdé munkavallaléi,
konyvelési, adozési feladatokat elldaté munkavéllaléi, és adatfeldolgozai.

A személyes adatok taroldsdnak id6tartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.

Az ¢érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerzddés teljesitése jogcimeén alapul, az a tdjékoztatas torténhet a szerzédésben
is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkoz6é egyéb szabdlyokat jelen Szabdlyzat dltaldnos rendelkezései
tartalmazz4k.

Honlap-latogatashoz kapcsolédé adatkezelés

Az Ovoda a https://szentlaszloovoda.hu/ honlap hasznalatdval, illetve e honlapon keresztiil a
hirlevél/tajékoztatd szolgéltatds igénybevételére vonatkoz6 jelentkezéssel jogosult — az érintett
onkéntesen megadott konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasara — kezelni a
honlapot latogatd személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznald) egyes adatait,
illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsddleges célja, hogy a honlap altal nyujtott
szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsdgosabbak és a Felhaszndlé igényeihez igazitva
személyre szabottak legyenek, mdsrészt a hirlevél/tdjékoztatd szolgéltatas igénybevétele soran
a személyre szabott tartalom kialakitasa és statisztikai adatgytijtés. Az Ovoda éltal végzett
adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznadlokat azonositani, a honlap haszndlata soran jelzett
hibakat javitani, a Felhaszndlokat — a jelen Szabalyzatbol Felhasznaldkat megilletd jogokrol és
terheld kotelezettségekrol — tdjékoztatni, a honlap hasznélatdval kapcsolatos esetleges vitds
helyzeteket kezelni tudja.

Az Ovoda kizarélag a Felhasznilo elSzetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tdjékoztatd szolgdltatds igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
iizletszerzés céljara torténd felhasznalasara. Amennyiben Felhasznalo hozzdjarult ahhoz, hogy
megadott személyes adatait kozvetlen iizletszerzés céljara felhaszndlja, gy az adatkezelés az
ilyen célu engedély visszavonasdig (hirlevél/tdjékoztatordl torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhaszndl¢ éltal 6nként atadott személyes adatokon til — a honlap latogatdsanak
tényénél fogva — a Felhaszndl6 végberendezésében adattaroldst (in. cookie), illetve az ott tarolt
adatokhoz valéo hozzaférést kérhet, a Felhaszndlo azonositiasa, a Felhasznalé tovabbi
latogatdsainak megkonnyitése, a Felhaszndlo részére célzott reklam vagy egyéb célzott tartalom
eljuttatdsa €s piackutatds céljabol.

A cookie-k hasznalatdhoz a Felhaszndlonak hozzdjiruldsdt minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat haszndl.” tajékoztaté mellett, e hozzajarulas
megaddsara megadott ,,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzdjarulés
megadasanak hianyaban el6fordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem
mukodnek megfelelden, illetve a Felhaszndlo egyes adatokhoz vald hozzaférését a rendszer
megtagadhatja.
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A honlap haszndlata sordn bizonyos felhaszndldi adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe
keriilnek. Ezek a kovetkezok:

Felhasznal6 honlappal valo nyilt haldzaton keresztiild csatlakozast biztositod eszkdzének egyes
adatai;

Felhaszndl¢ altal hasznalat IP cim.

E felhaszndléi adatok kezelésének kizdrdlagos célja, hogy az Ovoda honlap-litogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriil6 esetleges hibakat, tovabba tdmadasi kisérleteket
megfelelden észlelni és naplozni tudja.

Felhasznal6 kizarolagos feleldsséggel tartozik azért, hogy az Ovoda 4ltal iizemeltetett honlapon
belépéshez haszndlt felhaszndld nevét és jelszavat harmadik személy tudomadséra ne hozza. Az
Ovoda nem vallal felelosséget azért, ha Felhasznalo, felhasznalod nevét és jelszavat harmadik
személy tudomdsiara hozza vagy egyébként a nyilvanossdg felé kozvetiti, és amelynek
eredményeként Felhaszndlé személyes adataihoz val6 joga harmadik személy 4ltal elkovetett
jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE
Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda altal kezelt és 6rzétt személyes adatait az
Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tdjékoztatasra jogosultak

a személyes adataik kezelésének tényérdl, céljarol, jogalapjardl, idétartamarol,

az adattovabbitds szabdlyairdl,

a személyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérol,

az adatkezel$ Ovoda, illetve képviselje nevérdl és elérhetdségérdl, valamint

a jogorvoslati lehetdségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informdacioszabadsdg Hatdsag,
birdsag).

A tdjékoztatds megaddsaért, illetve megkiildéséért, tovabbd a jelen Szabdlyzat
https://szentlaszloovoda.hu/oldalon térténd elérhetévé tételéért az Ovoda igazgatoja felel, aki e
kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatdl kiilon dijazast nem kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében 4116 adatok Osszekapcsoldsdra, kivéve torvényben
meghatéarozott célra, indokolt esetekben.

Az Ovoda igazgatéjanak képesnek kell lennie annak igazoldsédra, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.

Az Ovoda igazgatoja koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni,
amely a kovetkezOket tartalmazza:

az Ovoda, mint adatkezeld neve és elérhetdségei, tovabba az Ovoda vezetéjének neve és
elérhetdségei,

az adatkezelés célja,

az érintettek és a személyes adatok kategoriai,

adattovabbitds cimzettjeinek kategdriai,

az egyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

158



A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda 4ltal rola megdrzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmardl, kategoridjardl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, adatkezelés
és tarolds id6tartamarodl, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés
folyamatban 1étérél, személyes adatokra vonatkoz6é modositasi, torlési jogardl, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés irdnti kérelmét a személyes adatok jogosultja a(z)
szentlaszloovi@gmail.com e-mail cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapui
eloterjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda tgy kételes biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést
sordn mds személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tdjékoztatds megaddsara
(feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek,
adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységek, adattovabbitas cimzettje és adattovabbitds indoka)
az Ovoda a kérelem kézhezvételété] szamitott 8 munkanapon beliil, irasban kételes eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda dltal kezelt személyes adatai médositdsa
(helyesbitése), tovabba javitisa kezdeményezésére. E mddositds, javitds irdnti kérelmet a
jogosult a(z) szentlaszloovi@gmail.com e-mail cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir
alapu eldterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes
adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon
eldterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozd kérelemmel
kezdeményezhet amennyiben a kovetkezd indokok valamelyike fennall:

a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelybdl azokat gylijtottek, vagy mas
modon kezelték,

az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozé adatkezeléshez valé hozzdjaruldsat és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

a személyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

a személyes adatokat az Ovodara alkalmazand6 uniés vagy magyar tagallami jogban el&irt jogi
kotelezettség teljesitéséhez torolni kell. A modositas, kijavitast vagy torlés iranti kérelemnek
az Ovoda a kérelem kézhezvételét kovetd 8 munkanapon beliil kételes eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hataridd €s indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
Ovodénak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzdjaruldsa visszavondsara.
A hozzéjarulas visszavonasa nem érinti a hozzéjarulason alapul6 visszavonas eldtti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulds megadasa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni kell.

Az adattovdbbitas altalanos szabalyai
Jelen Szabdlyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategéridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitds szabdlyairol.

Az Adatkezeld az FErintett személyes adatait az Eurépai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.
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Az 6vodai adattovabbitasok alapvetden ¢€s kizarolag a hatalyos jogszabalyok alapjan, és az
ezekben meghatdrozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitishoz nem
sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozd nyilvantartast az adatkezeld altal vezetett adatkezelési
nyilvéantartds tartalmazza.

Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz val6 jogat az
Ovoda adatkezelése sordn az Ovoda megsértette, tigy jogosult az Ovoda igazgat6jdhoz fordulni.
Az Ovoda igazgatdja a panasz kozlését koveté haladéktalanul megvizsgalja az tigyet, és a
panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irdsban tdjékoztatja a panasz eldterjesztdjét a panasz
alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli €s jogi indokairol.
Amennyiben a panaszt az Ovoda igazgatéja megalapozottnak taldlja, Ggy koteles megtenni a
személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett
adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt,
illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

Az érintettek jogosultak panaszt benyujtani az intézményhez, ha ugy vélik, hogy az intézmény
személyes adataik kezelésével kapcsolatos gyakorlata nem felel meg a hatdlyos adatvédelmi
jogszabalyoknak, kiilondsen a GDPR-nak, az Infotv.-nek és a digitdlis dllampolgarsagrol sz616
torvény rendelkezéseinek.

A panasz benyujtasanak méodjai:
irasban (papiralapon vagy e-mailben),
személyesen az intézményvezetonél vagy kijelolt adatvédelmi kapcsolattartonal.

A panaszkezelés folyamata:

A beérkezett panaszt az intézmény haladéktalanul nyilvantartasba veszi,

30 napon beliil érdemi valaszt ad, kivéve, ha a panasz Osszetettsége indokolja a hataridé
meghosszabbitidsat (maximum +30 nap),

A kivizsgalas sordn az intézmény biztositja a tisztességes, partatlan és dokumentalt eljarast,
Az adatkezeld sziikség esetén modositja vagy megsziinteti az €rintett adatkezelést,

A panaszrol és az intézkedésrdl rogzitett jegyzokonyv vagy elektronikus nyilvantartas
késziil.

Jogorvoslati lehetoségek:

Amennyiben az érintett nem elégedett az intézmény vélaszdval, vagy nem kap vdlaszt a
benytjtott panaszra, panasszal fordulhat a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag
Hatésaghoz (NAIH):

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9—11.

Telefon: +36-1-391-1400

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Web: www.naih.hu
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A panasz elutasitasa esetén a panasz eldterjesztojét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl
(igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informdaciészabadsdg Hat6sag, valamint bir6sag
eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidszabadsag Hatésdghoz (a tovdbbiakban:
Hat6sag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fenndll, kivéve, ha az adott iigyben birésagi
eljaras van folyamatban. A Hat6sag bejelentés alapjan vizsgélatot folytat, illetdleg hatdsagi
eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag 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 birésaghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

Szent Laszl6 Ovoda esetében az illetékes birésdg:

........................ (neve és cime)

A panaszrdl, illetve az elbirdldsa sordn keletkezett tdjékoztatdsrél az Ovoda igazgatéja
jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsd példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az Ovoda igazgatojanal kotelezd 6t évig meg6rizni.

ADATBIZTONSAGI SZABALYOK
Az adatvédelem szervezeti rendszerének felépiilése

Az 6vodai adatkezelés szervezeti rendszere tobb szinten épiil fel, €s célja, hogy biztositsa a
személyes adatok jogszerli, biztonsdgos ¢€s atlathaté kezelését a gyermekek, sziilok és
munkavallal6k vonatkozdsaban.

Adatkezeld: az 6voda, mint intézmény
Az adatkezel6 az 6voda, amely meghatarozza az adatkezelés céljat és eszkozeit.
Az adatkezeld nevében az igazgato jar el, ¢ felel az adatkezelési szabalyzat kidolgozaséaért,

s 227

végrehajtasaért és feliilvizsgalataért.

Az Ovoda igazgatéja

felelés az Ovoda adatkezelésének jogszertiségéért,

kinevezi €s évente beszamoltatja, ellenérzi az adatvédelemmel foglalkozé alkalmazottat, illetve

annak munk4jat,
feliigyeli az adatvédelmi feladatok elldtasat az igazgatd-helyettes(ek)- en keresztiil,
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kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot,
amennyiben kiils6 adatvédelmi tisztvisel6t alkalmaznak folyamatos kapcsolattartas

Adatvédelmi kapcsolattart6 / felelds

Nem kotelezé minden 6vodaban, de ajanlott kijelolni egy adatvédelmi kapcsolattart6t, aki:
segiti az adatkezelési incidensek kezelését,

kozremiikodik a panaszkezelésben,

tdmogatja a munkatdrsak tdjékoztatasat és képzését.

Az 6voda szervezeti egységeinek vezetoi

felelosek azért, hogy az irdnyitasuk vagy vezetésiik alatt 4llo szervezeti egységeknél az
adatkezelés a jogszabdlyokban és a Szabalyzatban meghatdrozottak szerint torténjen;
gondoskodnak a kiils6 szervektdl, személyektol érkezd, az adott szervezeti egység
feladatkorébe tartozd személyes adatokat érintd adatkezelésekkel kapcsolatos megkeresések
teljesitésérdl, amennyiben sziikséges, egyeztetnek az igazgatoval

gondoskodnak a Szabalyzat altal eldirt, s az iranyitasuk alatt all6 szervezeti egységet €rintd
nyilvantartasok vezetésérdl, valamint e nyilvantartdsoknak az igazgatd részére torténd
megkiildésérol;

kotelesek az Ovodanal évente szervezett adatvédelmi oktatisokon részt venni.

Munkavallalok (6vodapedagdgusok, dajkak, tigyviteli dolgozdk)

Csak a munkakoriikhoz sziikséges mértékben férhetnek hozza személyes adatokhoz.

rogziteni.

Kotelesek betartani az adatvédelmi szabélyzat eldirasait, és titoktartasi kotelezettség terheli
Oket.

kezelik és meg0rzik a feladata, illetve a munkakore ellatasa sordn birtokaba keriilt adatokat;
kotelesek az Ovoddnal szervezett adatvédelmi oktatdsokon részt venni;

tigyelnitik kell a nyilvantartdsok biztonsagos kezelésére és tarolasara;

gondoskodnak arrdl, hogy az éltaluk vezetett nyilvantartdsok adataihoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza;

az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot — az igazgatoval egyeztetve — kotelesek
haladéktalanul megsziintetni;

betartjak az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és belsé iranyitasi eszkozoket.

Informatikai rendszerek és adatfeldolgozdk

Az 6voda dltal haszndlt rendszerek (pl. KRETA, e-Papir, iktatéprogram és ami lesz még)
mukodtetését gyakran kiilsé szolgaltatok végzik.

Ezek a szolgaltatok adatfeldolgozénak mindsiilnek, akikkel irdsbeli szerzodést kell kotni, amely
rogziti az adatkezelés céljat, modjat és biztonsagi kovetelményeit.
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Fenntart6 szerepe

A fenntartd (6nkormanyzat, egyhaz, alapitvany) nem adatkezeld, de jogszabdlyi felhatalmazas
alapjan adatokat kérhet az dvodatol (pl. statisztikai, pénziigyi, miikodési célbol).

A fenntartdval torténd adattovabbitasokat dokumentélni kell.

Dokumentacios és ellendrzési rendszer

Az adatkezelési szabdlyzatban rogziteni kell:

az adatkezelés céljat, jogalapjat, idGtartamat,

az érintettek jogait €s azok gyakorldsdnak maédjat,

az adatbiztonségi intézkedéseket,

a panaszkezelés és incidenskezelés rendjét.

Az adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartdst kell vezetni (GDPR 30. cikk szerinti
nyilvantartas).

Az Ovoda altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kdvetkez6képpen tarthatja
nyilvan:

papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

elektronikusan 1étrejott, papir alapon meg0rzott iraton rogzitett személyes adat,

az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

Digitalis tigyintézéssel kapcsolatos adatkezelés

Az intézmény a sziilok, gondviselok és munkavallalok szaméra biztositja a digitalis ligyintézés
lehetdségét, kiilonos tekintettel az e-Papir szolgaltatasra, a videotechnoldgids kapcsolattartasra,
valamint a digitdlis irattdrca haszndlatara. Az ezek soran kezelt személyes adatok kezelésének
jogalapja: az érintett hozzdjaruldsa, valamint az intézmény jogi kotelezettségeinek teljesitése.
Az adatkezelés megfelel a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének és a digitélis dllampolgarsagrol
sz016 2023. évi CIII. torvény rendelkezéseinek.

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatSkore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd valosziniiségli és sulyossagu kockazat
figyelembevételével mind az adatkezelés mddjanak meghatdrozasakor, mind pedig az
adatkezelés sordn olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek
célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez
sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamatéba.

A papir alapu iratot az Ovoda koteles jol zarhato, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év0 iratokhoz csak
az illetékes tigyintézok, illetve az Ovoda vezetSje férhessen hozza. A papir alapu iratok
archivaldsat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig
koteles megdrizni.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és

taroldsa, valamint tovabbitdsa soran megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket,
amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a
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technikai megoldast tudja vélasztani ezek lebonyolitdsdhoz, amely a személyes adatok
védelmének magasabb szintjét garantdlja.

Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiillondsen a
jogosulatlan hozzéaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabbd az alkalmazott technika
megvaltozasabdl fakad6 hozzaférhetetlenné valas ellen.

EGYES ADATKEZELESEK
Munkaiigyi és bérnyilvantartas

A munkaiigyi és bérnyilvantartds a munkajogviszonyra vonatkoz6 tények dokumentildsira
szolgdl6 adatkezelés.

Adatkezelés célja:

a munkaviszony létesitése, a munkatarsak munkavallaléi jogviszonydval kapcsolatos
megallapitdsa, a béreltérirtési kovetelmények igazoladsa, a tdrsadalombiztositasi tigyintézés, a
torvény altal eldirt statisztikai adatszolgaltatas.

Adatkezelés jogalapja:

a2023. évi LII torvény és a 401/2023 (VIIL.31.) Vhr,; A munka torvénykonyvérdl szol6 2012.
évi L.

Kezelt adatok kore:

2023. évi torvény 107-108 §

Adatkezelés szabalyai:

A munkaiigyi és béryilvantartas az Ovoda valamennyi féallasu- és tovabbi jogviszonyban
foglalkoztatott munkatarsanak adatait tartalmazza.

A munkaiigyi és bérnyilvantartds adatait az érintett szolgdltatja. A munkajogviszony
keletkezésekor torténik meg az elsddleges adatfelvétel.

A munkaiigyi €s bérnyilvantartas kezeldje az igazgatd és az dltala megbizott (6vodatitkar).

A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitogépen és manudlis médszerrel torténik. Az
adatok biztonsagarol az adatkezeld gondoskodik.

Az Ovoda szervezetén beliil a nyilvantartdsb6l csak azigazgatd, valamint azon szervezeti
egységek vezetdi, illetve személyzeti kérdésekben illetékes ligyintézdi részére teljesithetd
adatszolgaltatas, amelyeknél a munkavdllalo ténylegesen munkét végez, kizdr6lag abban az
esetben, ha az adatszolgaltatdst alapos okkal kérik.

Munkdltatoi igazolds kizdrolag az érintett munkavéllal6 kérésére €s részére allithato és adhatd
ki. A munkavallalonak jelentkezd, de fel nem vett személyek esetében a bekiildott papir alapa
onéletrajzokat az Ovoda megsemmisiti, illetve az elektronikusan érkezett 6néletrajzokat torli.
Felel6s: 6vodaigazgato, dvodatitkar
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Egészségiigyi nyilvantartas

Adatkezelés célja:

az egészségiigyl nyilvantartds a munkavallalok egészségiigyi allapotdnak dokumentalasara
szolgalo adatkezelés.

Adatkezelés jogalapja:

a munkavédelemrol sz616 1993. évi XCIII. térvény 50. §, A munkavéllal6 csak olyan munkaval
bizhat6 meg, amelynek ellatdsdra egészségileg alkalmas, rendelkezik az egészséget nem
veszélyeztetd ¢és biztonsdgos munkavégzéshez sziikséges ismeretekkel, készséggel és
jartassaggal.

60. § ¢és 88. § (2) bekezdés az egészségiigyrdl szold 1997. évi CLIV. térvény 247. §-a (2)
bekezdés d) pontjdban kapott felhatalmazds alapjan a 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
Adatkezelés szabdlyai:

Az egészségiigyi nyilvantartds adatai a haziorvosi szolgélat €s az NNKGY szamara hasznalhat6
fel.

Az egészségiligyi nyilvantartds adatait az érintett szolgéltatja.

A munkaviszony keletkezésekor torténik meg az elsOdleges adatfelvétel, a tovabbi
adatfelvételre a rendszeres, illetve esetenkénti orvosi vizsgalatok alkalmaval kertil sor.

A nyilvantartés kezeldje a foglalkozas-egészségiigyi orvos.

A nyilvantartés kezelése vegyes rendszerben szamitogépen €s manualis mddszerrel torténik. Az
adatok biztonsagarol az adatkezelé gondoskodik.

Az Ovoda szervezetén beliil a nyilvantartasbol csak az igazgatd részére teljesithetd
adatszolgaltatas.

Felel6s: 6vodaigazgato, dvodatitkar

Partnerkapcsolati nyilvantartas

Adatkezelés célja:

szamviteli adatfeldolgozas, banki utalasok teljesitése, a beérkezett pénzdsszegek konyvelése
Kezelt adatok kore:

Szerzddésben, szamlakon szerepld adatok (név, addazonositd jel, adoszam, bankszamlaszam,
cim) és elérhetdségi adatok

Az adatkezelés szabdlyai:

A partnerkapcsolati adatok a szerzddések teljesitése, a pénziigyi nyilvantartisok vezetése
c€ljabol haszndlhatbak.

Felelds: 6vodaigazgatd, dvodatitkar
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Iratkezelési szabélyzat. Dokumentumok kezelése, a megsemmisitési, selejtezési rend
A koznevelési intézmények dokumentumkezelésére — igy a megorzésre, selejtezésre és
megsemmisitésre — szigorti szabalyok vonatkoznak, elsésorban a 335/2005. (XII. 29.) Korm.

rendelet alapjan

Dokumentumkezelés f6 1épései

Folyamat Lépések / Szabalyok

1. Irattidrozas Az tigyintézés befejezése utdn az iratokat az irattarba
kell helyezni, irattdri terv szerint.

2. Selejtezés Az irattari tervben meghatarozott megdrzési ido letelte
utdn az iratokat selejtezni lehet. A selejtezésrol
jegyzokonyv késziil, amit a levéltarnak jova kell
hagynia.

3. Megsemmisités Csak a levéltar altal jovdhagyott selejtezési
jegyzOkonyv alapjan torténhet. A megsemmisitésnek
visszafordithatatlannak kell lennie (pl. daralés, ziz4s).

4. Elektronikus madsolat alapjan | Ha hiteles elektronikus madsolat késziilt, az eredeti
torténd megsemmisités papiralapu irat megsemmisithetd, de ehhez is levéltari
engedély sziikséges.

A selejtezés nem azonos a megsemmisitéssel: elobbi az iratok kivalogatasa, utobbi a fizikai
megsemmisités.

Maradandé értékii irat nem semmisitheté meg, csak levéltarba adhato.

A selejtezésrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet a levéltar 30 napon beliil zaradékol.
A hiteles elektronikus masolat megléte nem mentesit automatikusan a papiralapi irat
megodrzése alol — a levéltar dont.

Dokumentumok kezelése, selejtezési és megsemmisitési rend

Altalanos elvek

Intézménylink a dokumentumokat a vonatkozd jogszabalyoknak megfelelden kezeli, kiilonos
tekintettel a kovetkezokre:

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet — az iratkezelés éltalanos szabélyairdl,

1995. évi LXVI. torvény — a koziratokrol, kozlevéltarakrol,

GDPR és az adatkezelésre vonatkozé hazai szabalyozasok.

Irattarozas és nyilvantartas

Az intézmény az elkésziilt iratokat az tigyintéz€s lezarulta utan irattarban helyezi el, az irattari
terv szerint.

Minden irat iktatdsa az intézményi iktatdsi szabdlyzat szerint torténik.

A nyilvantartas tartalmazza az irat tipusat, keltezését, ligyintézdjét, és a megdrzési idot.
Selejtezés rendje

A megorzési id6 leteltével a selejtezhetod iratok kivalogatasra keriilnek az irattari terv alapjan.
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A selejtezést végzo bizottsag az iratok atnézése utan selejtezési jegyzokonyvet készit.
A jegyzOkonyvet az illetékes levéltarnak jova kell hagynia, mielStt az iratok megsemmisitésre
keriilnének.

Megsemmisités szabalyai

A megsemmisités csak a levéltari jovahagyas birtokdban torténhet.

A megsemmisités moédja: végleges, vissza nem allithaté (pl. iratmegsemmisitd géppel,
zuzassal).

A selejtezett és megsemmisitett iratokrél minden esetben dokumentacio késziil.

Elektronikus masolat és papiralapu eredeti kezelése

Amennyiben jogszabdly engedi, a papiralapu irat csak akkor semmisitheté6 meg, ha hiteles
elektronikus masolat késziilt rola.

Errdl kiilon belsé szabalyzat vagy eljarasrend rendelkezhet, figyelembe véve a levéltari
eldirasokat.

Maradandé értékii iratok kezelése

Maradandé értéki iratok (pl. alapité okirat, fenntartdi hatdrozatok, tanuldi torzslapok,
anyakonyvek) nem selejtezheték, hanem a fenntarté vagy a kozlevéltar részére torténd
atadasuk kotelezo.

Ellenérzés és nyilvantartasi kotelezettség

A selejtezések és megsemmisitések dokumentalasa, idopontjanak, médjanak és feleloseinek
rogzitése kotelezo.

Az eseményeket az intézmény iratkezelési naplojaban is fel kell tiintetni.

Digitalis rendszerek és adatkezel6 platformok

Az intézmény az aldbbi rendszerekben végez személyes adatkezelést:

KRETA rendszer (gyermekadatok, 6vodai jogviszony, dokumentumok),

e-Ugyintézés feliilet,

Digitélis irattarca haszndlata az igazoldsok, nyilatkozatok kezelésére.

A rendszerek iizemeltetdje és az adatok kozds kezeldje a vonatkozd kormanyrendeletek és
fenntart6i rendelkezések szerint keriil meghatarozasra.

A dokumentumok kezelése sordn biztositani kell az iratkezelési szabdlyok betartdsit a
kovetkezo eltérésekkel

a. személyes adatot tartalmazoé iratot tovéabbitani kizardlag zart boritékban (csomagolasban)
lehet,

b. személyes adat vagy azt tartalmazo barmely adathordozon megjelend dokumentum ugy
tovabbithato, hogy a tovabbitas Gtja nyomon kodvethetd (ellendrizhetd), illetve a jogosulatlan
megismerés kizarhatd legyen;

papiralapi dokumentum tovabbitdsa esetén, a boritékon az ,,sk felbontasra” vagy ,,sajat kezi
felbontasra” jelzést kell szerepeltetni,
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postai szolgaltatds igénybevétele esetén - el6zdek mellett a , tértivevényes” szolgaltatast is
igénybe kell venni,

elektronikus tovédbbitds esetén is biztositani kell, hogy a cimzetthez érkezés (cimzett 4ltali
atvétel) hitelesen bizonyithat6 legyen.

Mas, a cimzettdl kiilonbozd hozzaférd esetén a megismerést gatolni kell. Az adott iigy
elintézését szolgdld adatkezelés esetén az adatok az {igy alapjdul szolgdlé irat (akta)
selejtezéséig kezelhetéek. A személyes adatokat tartalmazd nyilvantartasok altalanos
megorzeési ideje 25 ¢€v, a személyiigyi szakteriilet nyilvantartasdnak megorzési ideje a
jogviszony megsziinésétdl szamitott 50 év. A nyilvantartdsok €s azok alapjaul szolgald
dokumentumok megdrzési ideje eltérd nem lehet. A dokumentum irattarba tétele eldtt és a
selejtezés eldtt is meg kell gy6zddni arrdl, hogy az tigyre vonatkozo selejtezési id6 nem
rovidebb-e a benne foglalt személyes adat megdrzési idejénél. Eltérd selejtezési idok esetén a
hosszabbat kell figyelembe venni. Személyes adatot tartalmazd irat vagy nyilvantartds az
iratkezelési szabdlyok szerinti eljardsrendben, az ott meghatdrozott dokumentédlds mellett
selejtezhetd és semmisithetd meg. Az adathordozo esetleges ujra felhaszndldsa esetén az éltala
hordozott, tartalmazott informacidt, Gjra felhasznalasra vald atadas elott, helyreallithatatlanul
felismerhetetlenné kell tenni. Errdl és az atadasrol is jegyzokonyvet kell felvenni. Papir alapu
vagy elektronikus levelet, amennyiben azt tobb személy kapja meg, a szervezeten kiviilre ugy
kell tovabbitani, hogy abbdl (elektronikus) cimiik a tobbi cimzett szdmdara ne vélhasson
ismertté.

ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES HATASVIZSGALAT
Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és
céljaira, valdsziniisithetben magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira ¢és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést megel6zOen hatasvizsgalatot végez
arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan
érintik.

Az olyan egymashoz hasonld tipusu adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonlo
magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatdsvizsgélatot kiilonosen az alabbi esetekben kell elvégezni:

természetes személyekre vonatkoz6 egyes személyes jellemzOk olyan modszeres és kiterjedt
értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes személy
tekintetében joghatdssal bir6 vagy a természetes személyt hasonloképpen jelentés mértékben
érinté dontések épiilnek;

a személyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy, biintetéjogi felelésség megallapitasara
vonatkoz6 hatdrozatokra és biincselekményekre vonatkoz6 személyes adatok nagy szamban
torténod kezelése; vagy

nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az &voda intézményére, ennek ellenére,
figyelemmel arra, hogy a feliigyeleti hatdsagnak Ossze kell allitania és nyilvanossagra kell
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hoznia az olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozoan
adatvédelmi hatdsvizsgalatot kell végezni.

Ezen feliil a feligyeleti hat6sdag 6sszedllithatja és nyilvdnossdgra hozhatja az olyan adatkezelési
miiveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozéan nem kell adatvédelmi
hatasvizsgdlatot végezni.

Ez a jegyz€k, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat dvodai kockdzatokat is, igy a
hatasvizsgalat lehetésége nem zarhato ki.

A hatdsvizsgalat folyamata

wriile Erryeeeif
HILLON el ik

Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII.31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) modositasdnak hatalyba 1épését kovetden,
2016. oktéber 1-jét6l minden koltségvetési szervként mikodd intézmény, igy az dvodak is
kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert miikddtetni. Ennek megvalodsitashoz az
intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetdje koteles
szabalyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockédzatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek valé megfelelés érdekében az intézmények
rendelkeznek Kockdzatkezelési Szabdlyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes szabdlyozast erre
kiilon nem tartalmaz.

A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:

Az 6voda kockdzatkezelési eljardsanak meghatarozdsdra szolgal (kockdzat azonositdsa, mérése
és kezelése)

Az 6voda feltirja a kockéazatot, megelézi a kockdzatos események, kovetkezmények
el6fordulasat.
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A kockézatok feltérképezéséhez alkalmazott mdédszer a kockdzati térkép. Ehhez a varhato
kockéazatok teljes korének Osszegylijtését kovetden, az egyes kockdzatokat — azok
valosziniisége €s a szervezetre gyakorolt hatdsa alapjan — térképen kell dbrdzolni.

Kockézati térkép
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Az egyes tevékenység / teriiletek éltal elkészitett dbrak Osszegzésével hatarozhaté meg az
intézmény kockdzati térképe.

A jobb fels6é negyedben azonositott kockéazatok a legjelentdsebb kockazatok, a bal als6 negyed
kockazatai a legkisebb szintlinek mindsithetdk. A bal fels6 és a jobb alsé negyed kockazatai
mérsékeltnek mindsithetok.

A szabdlyzat definidlja a kockazat fogalmat, igy a kockazat lehet
egy esemény vagy kovetkezmény, amely 1ényegi befolyassal van az intézmény célkitlizéseire

lehet véletlenszerli esemény, hianyos ismeret vagy informacio.

Eredendd a kockéazat: amely szabdlytalansagok, vagy a megvalositas soran fellépd hibak
elé6fordulasanak kockézata.
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Ellendrzési kockazatrdl beszéliink, ha az eredendd kockazat, vagy a szabalytalansdgokat meg
nem eld6zo, illetve fel nem tar6 folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakadod
kockazat.

Az Ovoda integralt kockdzatkezelési rendszere olyan folyamatalapi kockazatkezelési rendszer,
amely a szervezet minden tevékenységére Kkiterjed, egységes moddszertan és eljarasok
alkalmazdsaval, a szervezet célkitiizéseinek ¢€s értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockazatainak teljes korli azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti
értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozd intézkedési terv elkészitését és az
abban foglaltak nyomon kovetését.

A kockazatkezelési eseteket az igazgaté elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az egyes
tevékenységek szabalyozasanak korszeriisitésére.
Tovibbi szabdlyozast az Ovoda Kockézatkezelési Szabalyzata tartalmaz.

ADATVEDELMI INCIDENS
Az adatvédelmi incidensek kezelése

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda 4ltal tovébbitott, tarolt vagy
mas moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megviltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzéaférést
eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda igazgatdja legkésdbb 72 éraval az
utdn, hogy az adatvédelmi incidens a tudomdsdra jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informécidszabadsdg Hatésagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockézattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadségaira.

A bejelentési kotelezettséget az adatkezeld — a mindsitett adatot tartalmazd bejelentés
kivételével — a Hatdsdg altal e célra biztositott elektronikus feliileten teljesiti.

Incidens esetén:

Lépés Teendd Hatérido

1. Eszlelés Az incidens észlelésekor azonnal | Azonnal
értesiteni  kell ~az  adatvédelmi
kapcsolattartot vagy igazgatot.

2. Ertékelés Meg kell vizsgédlni, hogy az incidens | 24—48 6ran beliil
milyen kockézatot jelent az érintettek

jogaira nézve.
3. Bejelentés a NAIH felé Ha az incidens valosziniisithetden | 72 6réan beliil
kockézattal jar, 72 6rén beliil be kell
jelenteni a Nemzeti Adatvédelmi ¢és
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Informécidszabadsag Hatésagnak
(NAIH).

4. Erintettek tdjékoztatdsa Ha az incidens magas kockézattal jar, az | Haladéktalanul
érintetteket 1s tdjékoztatni kell (pl.
sziilok, dolgozok).

5. Dokumentalas Minden incidenst dokumentdlni kell, | Folyamatosan
akkor is, ha nem kellett bejelenteni.

A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoridi €s hozzavetdleges
szamuk,

az Ovoda, valamint az Ovoda igazgatjanak neve és elérhetdsége,

az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinisithetd kovetkezmények,

az adatvédelmi incidens orvosldsara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valoszintsithetden magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsdgaira, ugy az Ovoda nevében az Ovoda igazgatéja
haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolédo tényeket,
annak hatdsait €s az orvosldsara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartés
lehetové teszi, hogy a feliigyeleti hatosag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkozé kovetelményeknek valé megfelelést.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valészintisithetd, hogy az nem jar kockazattal
az érintettek jogainak érvényesiilésére.

Adatvédelmi incidensek kezelési rendje

Fogalom meghatarozasa Adatvédelmi incidens: olyan esemény, amely sordn a kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitése, elvesztése, megvaltoztatdsa,
jogosulatlan kozlése vagy hozzaférése torténik.

Az incidens észlelése Barmely alkalmazott, aki adatvédelmi incidenst tapasztal vagy észlel,
haladéktalanul Kkoteles azt jelezni az intézményvezetének vagy az adatvédelmi
kapcsolattartonak.

Ertékelés és nyilvantartas

Az 6vodaigazgatd vagy az adatvédelmi felelés az incidens bejelentését kovetoen értékeli az
eseményt és megallapitja, hogy az milyen mértékii kockazatot jelent az érintettek jogaira nézve.
Az eseményt akkor is nyilvan Kkell tartani, ha az nem Keriil bejelentésre a hat6sag felé.
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Hato6sagi bejelentés

Amennyiben az incidens valdszinisithetéen kockazatot jelent az érintettek jogaira, az
intézmény koteles 72 oran beliill bejelenteni azt a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatésagnak (NAIH) a hivatalos online rendszeren keresztiil.

Erintettek tajékoztatisa
Ha az incidens magas kockazattal jar (pl. érzékeny adatok kiszivargasa), akkor az érintetteket
(pl. sziiléket, munkatarsakat) is haladéktalanul tajékoztatni kell.

Dokumentalas Az adatvédelmi incidensrol késziilt nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
az incidens tipusat és datumat,

az érintett adatok korét,

az esemény észlelésének maodjdt,

a megtett intézkedéseket,

az esetleges hatdsagi bejelentés €s érintetti tdjékoztatds tényét.

Utokovetés és megelozés Az intézménynek az incidenst kovetden feliil kell vizsgalnia a
folyamatokat, és sziikség szerint moédositani Kkell az adatbiztonsagi intézkedéseket,
eljarasrendeket.

Ellenorzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, igy kiilondsen jelen Szabalyzat rendelkezéseinek
betartasat, az adatkezelést végzd szervezeti egységek vezetdi folyamatosan ellendrzik. Az
Ovoda igazgatéja az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos jegyzékonyvek és nyilvantartés
attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes rendjének megtartdsardl. Az
adatbiztonsigi rendszabdlyok és intézkedések megtartdsit az igazgatdé és a rendszergazda,
programozd is ellendrzi.

Digitalis iigyintézéssel kapcsolatos adatkezelés

Az intézmény a szilok, gondviselok és munkavallalok szdmara biztositja a digitélis ligyintézés
lehetdségét, kiilonos tekintettel az e-Papir szolgaltatasra, a videotechnoldgids kapcsolattartasra,
valamint a digitdlis irattdrca haszndlatara. Az ezek sordn kezelt személyes adatok kezelésének
jogalapja: az érintett hozzdjaruldsa, valamint az intézmény jogi kotelezettségeinek teljesitése.
Az adatkezelés megfelel a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének és a digitélis allampolgéarsagrol
sz016 2023. évi CIII. torvény rendelkezéseinek.

Digitalis rendszerek és adatkezeld platformok

Az intézmény az aldbbi rendszerekben végez személyes adatkezelést:
KRETA rendszer (gyermekadatok, Gvodai jogviszony, dokumentumok),
e-Ugyintézés feliilet,

Digitélis irattarca haszndlata az igazoldsok, nyilatkozatok kezelésére.
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A rendszerek iizemeltetdje és az adatok kozds kezeldje a vonatkozd kormanyrendeletek és
fenntart6i rendelkezések szerint keriil meghatarozasra.

Jogosultsdgkezelés €s hozzaférési szabalyok

Az intézmény az adatokhoz val6 hozzaférést kizardlag az illetékes dolgozdk részére biztositja,
a feladatellatashoz sziikséges mértékben. A hozzaférések napldzasa, idészakos feliilvizsgalata
megtorténik. A KRETA rendszerhez és az e-Ugyintézés feliilethez valé hozzaférések bedllitdsa
szerepkor-alapi, a jogosultsigkezelés az igazgaté és a fenntartd altal meghatdrozott
szabdlyozds alapjan torténik.

Erintetti jogok és tdjékoztatds

Az érintettek jogait (hozzaférés, helyesbités, torlés, tiltakozas, adatéatvitel) a GDPR és az Infotv.
szerint biztositjuk. Az adatkezelésrdl az intézmény online és papiralapu tajékoztatot nyujt a
sziiloknek ¢és munkavallaloknak. A digitalis allampolgarsaghoz kapcsolodd szolgaltatasok
igénybevételérdl kiilon tajékoztatas is rendelkezésre all.

Adatbiztonsagi intézkedések

Az intézmény az adatok védelme érdekében technikai (jelszavas védelem, titkositott
intézkedéseket alkalmaz. A rendszerek haszndlata sordn a digitdlis dllampolgarsagi torvény és
anemzeti adatvagyon-hasznositdsrdl szol6 torvény (2023. évi CI. tdrvény a nemzeti adatvagyon
hasznositasanak rendszerérdl) és az egyes szolgaltatasokrol adatbiztonsdgi kovetelményeit is
figyelembe vessziik.

A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az Ovoda fenntartéja jovahagyéséaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatdlyba Iépését kovetden keletkezd, illetve fennalld valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatdlyba 1épését kovetden a Szabalyzat
hatdlyba 1épésérél az Ovoda igazgatGja koteles a https:/szentlaszloovoda.hu/ honlapon e
Szabalyzatnak kozzététele utjan tajékoztatni az érintetteket.

Az Ovoda nevelétestiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda igazgatojat, hogy a jelen
Szabalyzattal Gsszefiiggd jogszabdlyok modositdsait mindenkor dtvezesse €s a Szabdlyzat
hatalyositott valtozatat a https://szentlaszloovoda.hu/ honlapon k6zz¢€ tegye.

Fegyelmi vétséget kovet el, aki a Szabélyzat eldirdsait onhibajabol vétkesen megszegi.
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ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabdlyzat szerint kiskord személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, ugy a cselekvoképtelen kiskorti helyett és nevében térvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan cselekvoképes kiskori jognyilatkozatdnak érvényességéhez torvényes
képviseldje hozzajarulasara sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1€p hatdlyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulédsdig érvényes.

A szabalyzat elfogadésanal és modositasandl a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabdlyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokdsrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése €s betartdsa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban
és — kezelésben kozremiikddo intézményi alkalmazottakra kotelezo érvényi.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabdlyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljdk, a hatdlybalépés napjaval egyidejiileg.

Zaradék, legitimacio

Az Ovoda nyilvantartassal Osszefiiggé adatkezeléssel és adatvédelemmel, iratkezeléssel
kapcsolatos, jelen Szabalyzat altal nem érintett kérdésekben az Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatdban és mellékleteiben foglalt rendelkezések, valamint a mindenkor hatdlyos,
vonatkoz6 jogszabalyok elbirasai szerint kell eljarni. Az Adatkezelési Szabalyzatot az
alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairdsokat a melléklet tartalmazza.

Piliscsaba, 2025.08.31.

igazgatd
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A szabdlyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

S.sz. | Név Beosztas Alairas
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Az Adatkezelési Szabalyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.

Kelt: Piliscsaba, 2025. 08.31.

A szabdlyzat tartalmat megismertem, tudomdsul vettem.

Név Csoport Alairés
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SZULOI TAJEKOZTATO (ADATKEZELESROL ES DIGITALIS
UGYINTEZESROL)

Tisztelt Sziilok!

Tajékoztatjuk Onoket, hogy 6vodank a gyermekekkel és a sziilékkel kapcsolatos adatok
kezelését a kovetkezd jogszabalyok alapjan végzi:

az Eurépai Uni6 altaldnos adatvédelmi rendelete (GDPR),

az informacios onrendelkezési jogrol sz616 2011. évi CXII. torvény (Infotv.),

a digitélis allampolgérsagrol szol6 2023. évi CIIL. torvény (Déptv.),

a koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény.

Az Onok és gyermekeik adatait az intézmény csak a jogszabalyban meghatdrozott célokra
kezeli: a beiratkozds, évodai nyilvantartds, egészségiigyi dokumentacid, kapcsolattartds és
események szervezése céljabol.

A digitalis ligyintézés keretében lehetdségiik van:

e-Papir hasznalatara,

hivatalos nyilatkozatok elektronikus bekiildésére,

digitalis irattdrcdban tarolt iratok benyujtdsara,

videdkapcsolatos ligyintézés igénybevételére.

Az adatkezelés soran minden érintett jogosult:

adatainak megismerésére, helyesbitésére, torlésére, korlatozas kérésére,

tiltakozni az adatkezelés ellen,

panaszt benytjtani a NAIH-hoz.

Részletes informdacidért kérjiik, forduljanak az 6vodaigazgatéhoz vagy tekintsék meg az
intézmény adatkezelési szabalyzatit.
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MUNKAVALLALOI ADATVEDELMI TAJEKOZTATO (KIVONAT)

Az 6voda munkaviszony létesitésével €s fenntartdsdval Osszefiiggésben az aldbbi személyes
adatokat kezeli:

név, sziiletési adatok, lakcim, TAJ-szam,

munkaszerzddéshez és jogviszonyhoz kapcsol6dé adatok,

orvosi alkalmassagi dokumentumok,

digitalis elérhetdségek (pl. e-mail, telefonszdm),

/////

intézményi belépési vagy hozzaférési naplok (informatikai rendszerekhez).

A cél: jogszerii foglalkoztatds, bérszamfejtés, kapcsolattartds, KRETA és e-Ugyintézésben valé
egylittmiikddés biztositasa.

A munkavéllalok adataihoz kizdrélag az arra jogosult személyek férnek hozza, naplézott
rendszerhasznélat mellett.

Jogosultsdgaik €s €rintetti jogaik megegyeznek a GDPR dltal meghatédrozott szabdlyozassal. Az
adatkezelésrol részletes leirast az intézmény adatkezelési szabalyzata tartalmaz.

Az adatkezeléshez kapcsolodo jogaikrol (pl. hozzaférés, helyesbités, torlés, tiltakozas)
részletesen az 6voda adatkezelési szabalyzata €s a honlapon elérhetd adatvédelmi tajékoztatd
nyujt informdciot.

Tovabbi kérdés esetén forduljanak bizalommal az 6voda vezet6jéhez vagy adatvédelmi
kapcsolattartéjahoz!
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/////

Név | Beosztds Jogosultsigi Rendszer/modul Ervényesség | Megszlinés
szint kezdete datuma
Pedagégus | Felhasznal6 KRETA —12025.09.01 -

Pedag6gus modul
Igazgato Adminisztritor | KRETA + Iktat6 2024.09.01 -
Ovodatitkér | Rogzité ePapir, KRETA — | 2025.02.01 |-
ligyintéz6

A jogosultsagi nyilvantartast évente legalabb egyszer kotelezd feliilvizsgalni. A megsziint
jogosultsdgokat az iratkezelési szabdlyzat szerint inaktivalni kell.
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TITOKTARTASI NYILATKOZAT

Alulirott  NEV: e Sziiletési  hely, 1dé:
................................................ ANYja NEVE: oocciiiviiiiiieiiie et LaKCTME
kijelentem, hogy az 6vodai munkavégzésem soran tudomdsomra jutott minden személyes
adatot, kiilondsen a gyermekekre, sziilokre, munkatarsakra, valamint az intézmény miikodésére
vonatkozé informdcidkat bizalmasan kezelek, és az alabbi kotelezettségeket vallalom:

A tudomdsomra jutott adatokat harmadik személynek nem adom 4t, azokat nem teszem kozz€,
és nem hasznélom fel sajat vagy mas személy javara.

A gyermekek fejlodésére, egészségiigyi allapotara, csaladi koriilményeire vonatkozo
informdcidkat kiilonos gondossdggal kezelem.

A titoktartdsi kotelezettségem a munkaviszony megsziinését kovetden is fennall.

Tudomasul veszem, hogy a titoktartdsi kotelezettség megszegése munkajogi, fegyelmi vagy
jogi kovetkezményeket vonhat maga utan.

Kijelentem, hogy a fenti kotelezettségeket megértettem, €s azokat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: oo

ALAITAS: e e
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OVODAI ADATKEZELESI TAJEKOZTATO - MINTA
1. Az adatkezel0 adatai

Intézmény neve:

Székhely:

Képviseld: igazgat6 neve

Elérhetdség: telefonszam, e-mail

2. Kezelt adatok kore

Gyermek személyes adatai: név, sziiletési 1d6, lakcim, TAJ-szdm
Sziilék/gondviseldk adatai: név, elérhetdség, munkahely

Egészségiigyi adatok: ételallergia, gydgyszerérzékenység, orvosi igazoldsok
Kiilonleges adatok (csak hozzajaruldssal): fényképek, csaladi hattér, szocidlis helyzet

3. Az adatkezelés célja és jogalapja

Jogviszony létrehozdsa: jogszabdlyi kotelezettség (Nkt., GDPR 6. cikk (1) c¢) pont)
Etkezési kedvezmények: hozzdjarulds és jogi kotelezettség

Egészségiigyi védelem: kifejezett hozzdjarulas (GDPR 9. cikk (2) a) pont)
Kapcsolattartds: jogos érdek

Hat6sdagi adattovabbitas: torvényi kotelezettség alapjan (pl. gyermekvédelem)

4. Adattovabbitds cimzettjei

Fenntart6

Ko6znevelési Informaciés Rendszer (KIR)

Hatésagok (pl. renddrség, gyermekjoléti szolgalat) jogszabalyi eldirds alapjan

5. Adatkezelés id6tartama
Jogviszony ideje alatt és azt kovetden a torvényi megdrzési id6 szerint (pl. 5 év szamviteli
okbodl)

6. Az érintettek jogai

Téjékoztatashoz valé jog

Hozzaférés, helyesbités, torlés

Hozz4jarulas visszavondsa (amennyiben az adatkezelés ehhez kotott)
Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésdghoz (NAIH)
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Tajékoztatd az oktatasi nyilvantartas céljabol torténd adatkezelésrdl és adattovabbitasrol
Tisztelt Sziilok! Tisztelt Munkatarsak!

Intézményiink a jogszabdlyok alapjan koteles személyes adatokat tovabbitani a kodzponti
oktatdsi nyilvantartds, azaz a Koznevelési Informaciés Rendszer (KIR) felé. Az adatkezelés
célja:

az 6vodai jogviszony igazolasa,

tamogatdsok és kedvezmények nyilvantartasa,

statisztikai, jogi, ellendrzési kotelezettségek teljesitése.

Kezelt adatok kore tobbek kozott:

gyermek neve, sziiletési adatai, oktatdsi azonositdja, lakcime, jogviszonykezdete, hidnyzasok,
SNI vagy HH/HHH stétusz (ha van),

dolgozdk esetén név, szakképzettség, jogviszony kezdete, munkakor.

Jogalap:
A 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrél, valamint a GDPR 6. cikk (1) e)
pontja szerint ,,jogszabdlyi kotelezettség teljesitése kozérdekii feladat soran”.

Adattovabbitas torténhet:

Oktatasi Hivatal felé,

Fenntart6 (pl. tankeriilet vagy 6nkormanyzat) részére,

Egyéb hatdsagok felé jogszabalyi eldiras alapjan (pl. gyermekvédelmi szolgélat).

A tovébbitott adatok kezelését kizardlag az arra jogosult szervek, az eldirt célok szerint
végezhetik.

182



FUGGELLEK AZ ADATKEZELESI SZABALYZATHOZ
Cél és hataly

Ez a szabélyzat rogziti az 6vodaban hasznalt digitalis rendszerek (pl. oviKRETA, elektronikus

rrrrr

Célja az adatbiztonsag, a GDPR-kompatibilitas és a hatékony belsé kontroll megteremtése.

Fogalmak

Digitalis szolgéltatds: barmely, 6vodai célu informatikai rendszer vagy alkalmazas.
Jogosultsdg: felhaszndloi fidk szerepkore(i) €s hozzaférési szintje(i).

Hitelesités: a felhaszndlé személyazonossidganak igazolasa (jelsz6, MFA= MULTI-FACTOR
AUTHENTICATION, vagyis tobbtényez0ds hitelesités.). Ez egy biztonsagi eljards, amely sordn
a felhasznalonak tobb kiilonbozé modon kell igazolnia a személyazonossagat ahhoz, hogy
hozzaférjen egy rendszerhez vagy fiokhoz. Nem elég csak egy jelsz6 — sziikség lehet példaul
egy SMS-ben kapott kédra, ujjlenyomatra, vagy egy mobilalkalmazdsban generalt
megerdsitésre is

Hozzaférés-kezelés: fidokok 1étrehozasa, modositasa, torlése.

Példak hitelesitési tényezdkre:

Tuddésalapu: jelsz6, PIN-kod

Birtokldsalapu: mobiltelefon, okoskartya
Biometrikus: ujjlenyomat, arcfelismerés

Id6alapti: egyszeri kdd, ami csak par percig érvényes
Rendszerek és szolgaltatdsok

Rendszer Példa

Taniigy-igazgatds ~ OviKRETA, KIR

Levelezés Microsoft 365 / Gmail
Dokumentumtérolds SharePoint, bels6 fajlszerver
Elektronikus iigyintézés Ugyfélkapu, e-BEV
Halézat Wifi, VPN

Egyéb Intranet, pedagdgiai szoftverek

Szerepkorok és feleldsségek

Ovodaigazgaté: jévdhagyja a jogosultsdgi szabélyzatot, részt vesz a kifinomult, érzékeny
adatokhoz hozzaférdk névjegyzékének auditaldsaban.

IT-felelés / kiilsé szolgaltatd: fiokok létrehozésa, jelszokezelési tdmogatds, rendszer- és
naplofeliigyelet.

Csoportvezetok (0vodapedagdgus, Ovodatitkdr): hozzaférési igények véleményezése,
csoporton beliili jogosultsagok ellendrzése.

Minden dolgozo: egyéni fiok haszndlata, jelszovédelmi eldirasok betartdsa, hozzaférési
jogosultsdgokrdl azonnali tdjékoztatds a valtozds esetén.
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Hozzéférés-kezelés folyamata

Igénylés= A hozzaférés-igényld tUrlap altaldban olyan dokumentum, amelyet akkor kell
kitolteni, ha valaki jogosultsdgot szeretne kérni egy rendszerhez, szolgaltatishoz vagy
adatbdzishoz — példaul egy informatikai rendszerhez, egészségiigyi nyilvantartdshoz vagy
allami szolgaltatdshoz. Megtaldlhaté a Korményhivatalok hivatalos oldaldn témdk szerint
rendezve.

Példaul az egészségbiztositasi ellitdsokhoz kell hozzaférést kérni, akkor az EB_IGBEJ_01
nevi trlap lehet relevans.

Példaul A Magyar Allamkincstéar oldalan is van jogosultsagigényl lap.

Példaul A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag oldalan van mintatirlap
személyes adatokhoz val6 hozzéaférés kérésére. Adatvédelmi hozzéaféréshez (GDPR)

Kitoltott hozzaférés-igényld trlap (e-mailben vagy papiron).

Ovodaigazgat6 jévdhagyésa.

Ellen6rzés

IT-felelds atnézi a kérelmet, biztositja a ,,legkisebb jogosultsag” elvét.

Provisioning Provisioning az az IT-folyamat, melynek sordn egy szervezet automatikusan
elokésziti és kiosztja a felhasznaloknak a sziikséges eréforrasokat és jogosultsagokat.
Felhasznal6i fidkok létrehozdsa: dj dolgozé belépésekor e-mail, KRETA, intranet és egyéb
rendszerekhez fidkot general.

Szerepkor- és jogosultsdg-kiosztds: a felhaszndlé munkakoréhez igazodé hozzaférési szinteket
(olvasas, iras, admin) allitjuk be.

Konfiguracié és bedllitdsok: jelszokovetelmények, MFA, csoporttagsagok, konyvtar-
hozzaférések, haldzati profilok automatikus beallitasa.

Modositas
Munkakor-valtas, hatdskor-modosulés esetén 1) igényldlap.
Elavult vagy folosleges jogosultsdgok 7 napon beliili visszavonasa.

Lezarés / deaktivalas
Munkaviszony megsziinése esetén azonnali fiok deaktivalas.
Elektronikus archivalés, jelszavak torlése 30 nappal késobb.

Felhaszndldi hitelesités

Minden dolgoz¢ sajét, egyedi felhasznalonévvel €s komplex jelszéval (min. 12 karak-ter, kis-
nagybetli, szam, specialis) 1ép be.

Tobb érzékeny-adatot tartalmazd rendszer (pl. oviKRETA) esetén kotelezd kéttényezds
hitelesités (MFA).

Jelszovaltds: 90 naponta, tiltott kordbbi jelszavak djboli haszndlata.

Szerep- és jogosultsagi matrix

Szerepkor oviKRETA  Levelezés Fajlszerver ~ Ugyfélkapu ~ Admin feliilet
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Ovodaigazgaté R/'W R/W R/W R/W R/W
Ovodaigazgaté-helyettes R/W R/W R/W R/W -
Ovodapedagégus R/W R/W R/W (cso.) - -
Gazdasagi vezetd6 @ R/W R/W R/W - -
Ovodatitkir R~ R/W R/W (adm.) - -
IT-felelds - - - - R/W

sz *

(R/W = olvasasi/irasi hozzaférés, R = csak olvasas)

Adatvédelmi és naplozasi eldirasok

Minden belépési €s jogosultsdgkezelési eseményt 6 honapig napldzni kell.

A személyes adatokhoz (gyermek, sziild, dolgozd) valé hozzaférést un. ,.érzékeny adat”
kategoriaként kezeljiik: csak R/W-szint, MFA kotelezd.

Eves audit: jogosultsdgok feliilvizsgélata, felesleges hozzaférések visszavondsa.

Oktatds és tudatossag
Uj dolgozok 1 honapon beliili alapveté IT-biztonséagi és adatvédelmi tréningje.
Evente kotelezd frissitd e-learning modul a jelszé- és hozzaférés-kezelésrol.

Visszaélés- és incidenskezelés

Gyants belépést vagy jogosulatlan adatlekérést azonnal jelenteni kell az 6vodavezetdnek és az
IT-felelésnek.

Incidens esetén 24 6réan beliili kivizsgalas, sziikség szerint jogi-adatvédelmi hat6sagi bejelentés.

E szabdlyzat betartdsa garantdlja, hogy az 6voda digitélis rendszerei biztonsagosan, atlathatéan
¢s a hatalyos adatvédelmi eldirasoknak megfelelve mitkodjenek.

Aszabdlyzatota .............oooiiiiiiiiia, szamu hatarozatdval jévahagyta az 6voda igazgatdja
2025, i napjan.

alairas

Ovodaigazgatd
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Digitdlis  szolgédltatdsokhoz kapcsolodd  jogosultsdgkezelés  és
hozzaférési szabalyokhoz

Hozzaférés-igényld trlap minta a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag
hivatalos oldalardl

Targy: Hozzaférés kérése személyes adatokhoz (minta) a

[adatkezeld] részére
[adatkezel székhelye, e-mail cime, stb.]
Tisztelt Adatkezeld!

Alulirott
[név:]
[az érintett beazonositdsdhoz sziikséges tovabbi adatok:]

a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl
sz0l6 (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti és tandcsi rendelet (a tovédbbiakban: &ltaldnos
adatvédelmi rendelet) 15. cikke szerinti jogommal élve kérem, hogy t4jékoztasson arrdl, hogy
a) [egy konkrét személyes adat megjelolése]

b) barmely személyes adatomat

adatkezeldként kezeli-e.
Kérem, hogy a fent meghatarozott személyes adatok kezelése esetén tdjékoztasson

az adatok kategoriairol

az adatkezelés céljarol és jogalapjarol

az adatok forrdsarol

az adatok tarolasanak iddtartamarol

az adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeirdl

harmadik orszagbeli cimzettek esetén az adatok védelmére szolgdl6 garancidikrol

automatizalt dontéshozatal alkalmazasa esetén, ideértve a profilalkotast is, annak tényérdl, az
alkalmazott logikarol és annak kdvetkezményeirdl

az adatokat érinté adatvédelmi incidens koriilményeirdl, hatasair6l és az elhdritdsdra megtett
intézkedésekrol

az érintettként megilletd jogaimrol

az adatkezeléssel kapcsolatban rendelkezésemre all6 jogorvoslati lehetdségekrol
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A jelen kérelmem alapjan tett intézkedésekkel kapcsolatos tdjékoztatast, a fentiekben megjelolt
informaciokat, tovabba a kezelt személyes adataim masolatat a kovetkezd elérhetdségre
sziveskedjen tovabbitani

elektronikus uton:

papir alapon:

Felhivom a figyelmét arra, hogy az éltaldnos adatvédelmi rendelet 12. cikk (3)-(4) bekezdése
alapjan az adatkezeldnek indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelmem
beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatnia kell engem a kérelmem nyoman hozott
intézkedésekrol. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek
szamat, ez a hataridd tovabbi két honappal meghosszabbithatd. A hataridé meghosszabbitasarol
a késedelem okainak megjeldlésével a kérelmem kézhezvételétdl szamitott egy honapon beliil
az adatkezeld koteles tajékoztatni engem. Ha az adatkezeld nem tesz intézkedéseket a
személyes adataim hozzéaférése iranti kérelmem nyoman, késedelem nélkiil, de legkésébb a
kérelmem beérkezésétdl szamitott egy honapon belill tdjékoztatni kell az intézkedés
elmaraddsanak okairdl.

Felhivom a figyelmét tovabba arra is, hogy az adatkezeld tajékoztatasi kotelezettsége nem
teljesitése esetén, az dltaldnos adatvédelmi rendelet 77. cikke és az informacids onrendelkezési
jogrol és az informacidszabadsagrdl szol 2011. évi CXII. torvény 38. §-a alapjdn a Nemzeti
Adatvédelmi és Informdiciészabadsdg Hat6sdgndl eljardst kezdeményezhetek arra
hivatkozdssal, hogy személyes adataim kezelésével kapcsolatban jogsérelem kovetkezett be.

Egyiittmiik6dését koszonom!

Kelt:
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Adatkezelési tdjékoztaté6 — Ovodai jogviszonyhoz kapcsolédéan a
sziilok részére

Adatkezel6 neve: [Ovoda neve)]

Székhelye: [Cim]

Képviseld neve: [Igazgato neve]

Elérhetdség: [Telefon, e-mail]

1. Az adatkezelés célja

Az 6vodai jogviszony létesitése, fenntartdsa, megsziintetése

A gyermek fejlédésének nyomon kovetése

Kapcsolattartas a sziilokkel

Jogszabalyi kotelezettségek teljesitése

2. Kezelt adatok kore

Gyermek neve, sziiletési adatai, lakcime, TAJ-szama

Sziilé/torvényes képviseld neve, elérhetésége

Fejlodési dokumentacio, egészségiigyi adatok (pl. allergia, gyogyszerérzékenység)
Ovodai mulasztisok, étkezési igények

3. Az adatkezelés jogalapja

Jogszabalyi kotelezettség: pl. 2011. évi CXC. térvény a koznevelésrol
Hozzdjarulas: pl. fényképek, programokon valo részvétel dokumentalasa
Jogos érdek: intézmény biztonsagos mukodése

4. Adattovabbitas

Oktatdsi Hivatal (KIR rendszer)

Fenntart6 (pl. 6nkormanyzat)

Egészségligyi szolgaltatok (sziikség esetén)

Gyermekvédelemmel foglalkoz6 szervek

5. Adatmego6rzés iddtartama

Jogviszony megsziinésétdl szamitott 10—20 év (jogszabaly szerint)
Hozzajarulason alapul6 adatok: visszavonasig vagy eléviilési id6 végéig
6. Erintetti jogok

Téjékoztatas kéréséhez vald jog

Helyesbités, torlés, korlatozas joga

Adathordozhat6sdg joga (ha alkalmazhato)

Panasz benyujtasa: NAIH (Nemzeti Adatvédelmi é€s Informaciészabadsag Hatésag)
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Sziildi tajékoztato az adatvédelemrdl és tajékoztatasi jogrol

Tisztelt Sziilok!

Az 6voda kiemelt figyelmet fordit az Onok és gyermekeik személyes adatainak védelmére. Az
adatkezelés sordn betartjuk az Eurépai Uni6 dltaldnos adatvédelmi rendeletét (GDPR), valamint
a hazai jogszabdlyokat.

Milyen adatokat kezel az 6voda?

Gyermek neve, sziiletési adatai, TAJ-szdm, lakcim

Sziil6i elérhetéségek (telefon, e-mail)

Fejlodési dokumentacio, hidnyzasok, étkezési igények

Kiilonleges adatok (pl. egészségiigyi informaciok) csak sziiléi hozzéjarulassal

Hogyan torténik az adatvédelem?

Az adatokhoz csak az arra jogosult munkatarsak férhetnek hozza

Az iratokat biztonsdgosan taroljuk (zért szekrény, jelszavas védelem)

Az elektronikus rendszerek megfelelnek a GDPR biztonsagi eldirdsainak

Az adatokat csak a szilikséges ideig Orizziik meg

T4jékoztatasi jog — Onnek joga van:

Megismerni, hogy milyen adatokat kezeliink Onokrdl és gyermekiikrol

Kérni az adatok helyesbitését, torlését vagy korlatozasat

Visszavonni a hozzdjaruldst barmikor, indokléds nélkiil

Tajékoztatast kérni az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idotartamarol

Panaszt tenni az adatvédelmi tisztviselonél vagy a Nemzeti Adatvédelmi ¢és
Informécidszabadsag Hatdsagnal (NAIH)

Fontos tudnival6k

Az 6voda csak sziil6i engedéllyel készit fényképet vagy videot a gyermekekrdl

Az adatokat nem adjuk at kiils6 félnek sziild1 hozzajarulas nélkiil

Az adatkezelésrdl részletes szabdlyzatot taldl az 6voda honlapjan vagy kérésre nyomtatott
formdban

Kapcsolat az adatvédelmi tisztviseldvel

Név: [Adatvédelmi tisztviselO neve]

E-mail: [email cim]

Telefon: [telefonszam]
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Téajékoztato a sziiléi adatok kezelésérdl és az adatvédelemrdl

Tisztelt Sziilok!

Az 6voda kiemelt figyelmet fordit az Onok és gyermekeik személyes adatainak védelmére. Az
adatkezelés sordn betartjuk az Eur6pai Uni6 altaldnos adatvédelmi rendeletét (GDPR), valamint
a hazai jogszabdlyokat.

Milyen sziil6i adatokat kezel az 6voda?

Sziil6 neve, lakcime, elérhetdsége (telefon, e-mail)

Gyermekhez kapcsolodo sziildi nyilatkozatok (pl. étkezés, egészségiigyi dllapot)
Hozzajarulasok (pl. fényképezés, kirandulas, fejlesztd foglalkozas)
Kapcsolattartdsi adatok vészhelyzet esetére

Hogyan torténik az adatvédelem?

Elv  Gyakorlati alkalmazas

Célhoz kotottség Csak a nevelési feladatokhoz sziikséges adatokat gytijtiink.
Adatminimalizdldas Nem kériink felesleges vagy tulzott adatokat.

Hozzdjarulds Irdsos engedély sziikséges az adatok kezeléséhez.

Adatbiztonsag Zart szekrényben, jelszavas rendszerben taroljuk az adatokat.

Torléshez valé jog A sziil6 kérheti az adatok torl€sét, ha az adatkezelés célja megsziint.

Sziil6i jogok

Onnek joga van:

Tajékoztatast kérni, hogy milyen adatokat kezeliink és milyen célbdl

Helyesbitést vagy torlést kérni, ha az adatok pontatlanok vagy mér nem sziikségesek
Tiltakozni az adatkezelés ellen, ha az jogellenes vagy ardnytalan

Visszavonni a hozzdjaruldst barmikor, indokléds nélkiil

Panaszt tenni az adatvédelmi tisztviselonél vagy a Nemzeti Adatvédelmi ¢és
Informécidszabadsag Hatdsagnal (NAIH)

Fontos tudnivalok

Az 6voda csak sziil6i engedéllyel készit fényképet vagy videot a gyermekekrdl

Az adatokat nem adjuk at kiilsé félnek sziilé1 hozzéjarulas nélkiil

Az adatkezelésrdl szold részletes szabalyzat elérhetd az Ovoda honlapjan vagy kérésre
nyomtatott formaban

Kapcsolat az adatvédelmi tisztviseldvel
Név: [Adatvédelmi tisztviseld neve]
E-mail: [email cim]

Telefon: [telefonszam]
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Tajékoztatd az 6vodan kiviili, digitdlis munkarendben valé részvétel
sordn megvalosulé adatkezeléshez

Mik azok a személyes adatok?

Név, lakcim, sziiletési id6, telefonszam, egészségiigyi allapotra vonatkoz6 adat, a
mobiltelefonok IMEI szdma, a szamitogép I[Pcime, a gyermekekrdl késziilt fénykép,
videofelvétel, a kiilonb6zé oldalakon hasznalt jelszavak, a bankkartya PIN kodja, GPS
koordinatak (amibdl lehet kovetkeztetni, hogy rendszerint ki és mikor indul el otthonrdl, hova
jar 6vodéaba, mikor és merre megy 6voda utan) stb.

Személyes adat minden, ami kozvetve vagy kozvetleniil valamilyen informdciot kozvetit a
személyrdl, a szokasokrol, a maganéletrol.

Ki az adatkezel6?

Az 6vodai nevelés soran a gyermek személyes adatainak adatkezeldje a koznevelési intézmény,
ahol az adatok kezelése torténik. Azonban barki adatkezeldvé valhat, ha masok személyes
adatait rogziti, tarolja, tovabbitja, megosztja, nyilvanossagra hozza. Tudni kell, hogy mindig az
adatkezeld felel a nala 1év6 személyes adatok jogszert kezeléséért.

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal?

Személyes adatokkal sokféleképpen vissza lehet €lni. Ilyen visszaélésnek mindsiil példaul, ha:
hamis weboldalakra irdnyitva azt kérik toliink, hogy adjuk meg a bankszamlaszdmunkat,
felhasznaloneviinket, jelszavunkat, majd az igy megszerzett adatokat felhasznaljak és példaul a
bankszamlardl pénzt vesznek le, hozzéiférhetnek a levelezésiinkh6z, a kozosségi tereken
létrehozott profiljainkhoz stb.

kartékony kodokat (pl. virusokat) juttatva a szamitogépiinkre megszerzik a jelszavakat, kodokat
az internetre feltoltik a masrdl késziilt fényképet, vagy videofelvételt, anélkiil, hogy ehhez
hozz4jarulést kaptak volna.

Hogyan lehet megel6zni a személyes adatok jogellenes felhasznalasat?

Csak tudatosan hasznaljuk az online kornyezetet, senki ne tegyen kozzé magardl olyan
fényképet vagy videot, amit barki eldtt szégyellene vagy kellemetleniil érintené, ha mas latna!
Ne készitsiink, és foleg ne tegyiink k6zz¢é masrol sem fényképet hang- vagy videdfelvételt, az
elézetes hozzajarulasa nélkiil!

A kiilonb6z6 internetes oldalakon lehetdleg csak azokat az adatokat adjuk meg, amelyek
indokoltak az oldal haszndlatdhoz. (pl. a Waze-hoz sziikséges a helyadat, de a fényképekhez
hozzaférés mar nem indokolt.) Legyen mindig gyanus, ha til sok adatot kérnek tdliink! Inkabb
ne regisztraljunk az ilyen oldalra!

Erdemes minden esetben megnézni a honlapon elérheté adatkezelési tajékoztatét, amibél
megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat!

Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatot kezeliink?
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Amikor valakirdl fényképet, hangfelvételt, videofelvételt készitiink, dsszegyijtjiik az egyéb
személyes adatait pl. e-mail cim, telefonszam stb. akkor személyes adato(ka)t kezeliink, igy
adatkezel6vé valunk. Ha mindezt kizarolag magunknak, személyes haszndlatunkra végezziik,
akkor arra kell kiilondsen odafigyelniink, hogy masok ne szerezhessék meg toliink ezeket az
adatokat.

Az adatkezelés soran be kell tartani az adatkezelésre vonatkoz6 jogszabalyi eldirasokat.
Felvétel készitésekor mindenképpen tajékoztatni sziikséges az érintettet, akirdl a felvétel
késziil, és csak akkor késziiljon felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését adja. Az elkésziilt
felvétel tovabbitasa, megosztasa vagy az internetre feltoltve annak lehetdvé tétele, hogy barki
megnézhesse, szintén csak a felvételen szerepld Osszes érintett beleegyezésével,
hozzajarulasaval torténhet! Ugyelni kell arra, hogy kiskorti esetében a sziilé adja meg a
hozzéjéaruldst!

Masvalaki telefonszamat, e-mail cimét, lakcimét egyéb személyes adatait a hozzdjaruldsa
nélkiil ne adjuk tovébb, ne tegyiik nyilvanossa!

Személyes adatok jogosulatlan készitésének, felhasznédldsanak, kozzétételének (kezelésének)
kovetkezményei

A magénéletiink és személyiségiink védelme érdekében nem csak azt szabalyoztak, hogyan kell
eljarnunk helyesen, ha személyes adatokat kezeliink, hanem azt is, hogy mi torténik akkor, ha
megszegjiik a szabdlyokat.

A Polgari Torvénykonyv szabdlyozza, hogy Un. sérelem dijat kovetelhetnek tOliink, ha
jogosulatlanul (vagyis a szlikséges hozzajarulas nélkiil) készitiink valakirél fényképet vagy
hangfelvételt, vagy jogosulatlanul hasznéljuk fel az elkésziiltfelvételeket.

A Biinteté Torvénykonyv tobb fejezete foglalkozik a személyes adatokkal valo visszaélés
sulyosabb formaival és ezeket biincselekménnyé nyilvanitja.

Kifejezetten adatkezelésre vonatkozé eldirasokat a GDPR (Az Eurdpai Parlament és Tanacs
(EU) 2016/679 rendelete 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) és az Info torvény. (2011. évi CXIIL. toérvény az informacids
onrendelkezési jogrol €s az informacié szabadsagrol) tartalmaznak.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (NAIH) feladata, hogy ellendrizze a
személyes adatok helyes felhaszndldsat. Szabalytalan adatkezelés esetén mérlegelés utan akar
tobb milli6 forintos adatvédelmi birsdgot is kiszabhat.

HASZNALJUK OKOSAN SAJAT SZEMELYES ADATAINKAT!

HASZNALJUK SZABALYOSAN MASOK SZEMELYES ADATAIT!

Mit tegyiink, ha jogosulatlan adatkezelést vagy visszaélést tapasztalunk?

Ha azt tapasztaljuk, hogy sajat magunkrél, gyermekekrdl vagy pedagoégusokrél valaki a
hozzajaruldsunk, vagy a pedagdégus hozzdjaruldsa nélkiill hoz nyilvanossidgra személyes

adatokat, mindenképpen jelezziik a sziiloknek és az 6vodanak, vagy kérjiink segitséget a
csoportvezetd ovodapedagogustol!
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Az internetes oldalak tlizemeltetdi kotelesek megvizsgalni és elérhetetlenné tenni azon
tartalmakat, amelyek jogosulatlanul keriiltek feltdltésre. Be kell jelenteni szdmukra ezeket a
tartalmakat €s kérni kell a torlésiiket.

A személyes adatkezeléssel kapcsolatos jog megsértése esetén kérni lehet a Nemzeti
Adatvédelmi €s Informéciészabadsdg Hatdsag (Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-
11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgélatat.

Tajékoztatd az Ovodan kiviili, digitdlis munkarendben val6 részvétel sordn megvalésuld
adatkezelésrol

Az 6vodan kiviili, digitdlis munkarendben végzett nevelés-oktatds a mar megszokott,
napirendtdl eltérd adatkezeléseket is maga utan vonhat. Az 6vodaban érvényesiild altalanos
adatkezelési szabdlyokon tul az online térben megtartott foglalkozdsok sordn is kiemelt
figyelmet forditunk az adatvédelem és adatbiztonsag érvényesiilésére. Ennek egyik eleme ez a
tdjékoztatas is.

Az adatkezeld a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.), valamint a
kozalkalmazottak jogdllasardl szold 1992. évi XXXIIL. torvény értelmében a koznevelési
intézmény.

Az adatkezeld megnevezése, elérhetOsEegei: ... ...ooeviiiiiiii i

Az adatkezelés jogi hittere

Az adatkezelésre vonatkozoan szamos jogszabaly tartalmaz kotelezd eldirasokat. Ezek koziil
az egyik, amivel gyakran lehet taldlkozni a GDPR, de szdmos esetben az Info torvényre is
hivatkozik az adatkezeld.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kore

Az 6vodan kiviili, digitdlis munkarendben megvaldsuld nevelés-oktatds sordn a személyes
adatok kezelését az eldbb emlitett Altalanos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszeriien
lehetévé az 6voda, mint kdznevelési intézmény (adatkezeld)szdmara.

Az un. jogalap a GDPR 6.cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az oktatds
keretében végzett feladatok végrehajtasdhoz sziikséges. A pedagdgusok az oktatdsi-nevelési
feladatuk elvégzése érdekében kezelhetik a gyermekek személyes adatait.

Az oktatdsi-nevelési feladat sordn kezelt személyes adatok, igy kiilonosen a fénykép,
videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja

az ingyenes és kotelezd alapfoki jog biztositasa

a koznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatdsa, és

a digitdlis munkarendben végzett oktatdsi tevékenység elldtdsdval kapcsolatos feladatok
végzése, kapcsolattartds, az ismeretek dtaddsa és az ismeret vagy jelenlét ellendrzése.

Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében €s azzal ardnyosan lehet kezelni az oktatas
sordan keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozé alapelveket,
biztonsagi eldirasokat.

Az adatkezelés id6tartama
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Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvalosulasaig tart. Ezért az 6vodan kiviili,
digitdlis munkarendben végzett nevelés- oktatas soran keletkezett, a gyermekekrdl késziilt,
elkiildott fénykép vagy videofelvétel tovabbd hangfelvétel adatokat a pedagdgus az értékelés
megtorténte utan, de legkésdbb a nevelési év végén haladéktalanul, vissza nem allithaté modon
torolni koteles.

Adatbiztonsag

Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az évoda falain beliil torténik, a
biztonsdgos kornyezet megteremtése kozos feladat, igy mindent meg kell tenni annak
érdekében, hogy megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznalt eszkdzok, adattdrak, belépési
jelszavak stb. illetéktelenek (a csalddtagok is ennek mindsiilhetnek) altali hozzaférését.
Mindezekre tekintettel el kell keriilni a gyermekek sziildi feliigyeletet gyakorld személy) altal
megkiildott/feltoltott videok adathordozora torténd kimasolasat.

A pedagégust a gyermekkel kapcsolatosan tudomadsara jutott adatok vonatkozdsdban az Nkt.
alapjan titoktartasi kotelezettség terheli.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok €rvényesitése €s a jogorvoslati lehetdségek

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése €s a gyermek jogainak védelme érdekében a
tajékoztatds megadasa, az adatokba torténd betekintés biztositdsa, illetve azokrél madsolat
kiadasa is az ¢érintett gyermek (sziiléi feliigyeletet gyakorlos személy) személyének
azonositdsdhoz kotott.

Kiskort gyermek esetén, a sziil6i feliigyeletet gyakorlo személy gyakorolhatja ezeket a jogokat.
Az adatkezeld, az érintett gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorld személy) altal benyujtott, az
Ot megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benyujtasatol szamitott
legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil elbiralja és dontésérdl a kérelmet
benyujtét irasban vagy elektronikusan benyujtott kérelem esetén elektronikus tton értesiti.

Téjékoztatas és hozzaférés joga:

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tdjékoztatast kérhet arrdl, hogy az
ovodan kiviili, digitdlis munkarendben végzett feladatellatds soran késziilt-e a gyermekrol
felvétel, és ha igen, milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorlé személy) a kodznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrol, hogy ki,
milyen jogalapon, milyen adatkezelési célbdl, mennyi ideig €s milyen személyes adatokat kezel
a gyermekrdl, tovabba arro6l, hogy kinek, mikor, milyen jogszabdly alapjin, a gyermek mely
személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovdbbitotta a gyermek személyes
adatait.

Helyesbitéshez val6 jog:

Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez valé joganak gyakorldsa
logikailag kizart.
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Tiltakozds joga:

A gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy), a gyermek sajat helyzetével kapcsolatos
okokbol barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezeld a
személyes adatokat a jelen adatkezelési tdjékoztatoban megjelolt céllal Osszefiiggésben nem
megfeleléen kezelné.

Torléshez valé jog:

A tajékoztatdban ismertetett adatkezelés kapcsan a gyermek (sziildi felligyeletet gyakorlo
személy) csak akkor ¢€lhet a torléshez valo jogéaval, ha az adatkezeld koznevelési intézmény
kozfeladat ellatasa keretében végzett feladata végrehajtdsidhoz az adat nem sziikséges.

A zérolashoz (adatkezelés korldtozdsahoz) val6 jog:

A gyermek (sziildi felligyeletet gyakorld személy) kérheti, hogy a gyermek személyes adatai
kezelését az adatkezeld korlatozza, amennyiben az adatkezelének mar nincs sziiksége a
személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények
eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelés
ellen. Ez utdbbi esetben a korlatozas arra az idtartamra vonatkozik, amig megallapitdsra nem
keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsdbbséget €lveznek-e az érintett jogos indokaival
szemben.

Jogorvoslathoz valé jog:

Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek a gyermek adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az adatkezeld a
gyermek személyes adatainak kezelése sordn megsértette a hatdlyos adatvédelmi
kovetelményeket, akkor

az 6voda vezetdjéhez, mint adatkezel6hoz lehet fordulni, vagy

lehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informécié szabadsdg Hatésag (Székhely: 1055
Budapest, Falk Miksa utca 9-11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgélatat, tovabba
lehetdség van a személyes adatok védelme érdekében birdsdghoz fordulni.

6vodaigazgatd
Ph
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KRETA adatkezelési eljdras

Cél: A szabdlyzat célja, hogy az 6voda KRETA-rendszerében keletkezd személyes és
pedagdgiai adatok kezelése megfeleljen az Info tv. (2011. CXII. torvény), a GDPR és a nemzeti
koznevelésrdl szold Nkt. eldirasainak.

Hatily Kiterjed az 6voda valamennyi KRETA-felhasznalojara (6vodavezetd, helyettes,
pedagbgus, titkar, sziildi felhasznald) és az IT-feleldsre

Fogalommeghatarozasok

Adatkezeld: az 6voda, mint koznevelési intézmény

Adatfeldolgozé: a KRETA-szolgéltaté (EKRETA Kft.)

Erintett: gyermek, sziild, dolgozo, aki az adatkezelés targyat képezé személyes adat alanya
Adatkezelés: gytijtés, tarolas, modositas, hozzaférés, torlés, megdrzés

Adatkezelés jogalapjai és alapelvei

Jogalap:

Nkt. szerinti nyilvantartasi kotelezettség (GDPR 6 cikk 1 bek. ¢ pont)
Sziiléi hozzajarulas (GDPR 6 cikk 1 bek. a pont) a KRETA-sziiléi modulban
Alapelvek:

célhoz kotottség,

adattakarékossag,

pontossag,

atlathatdsag,

integritas és

bizalmassag

Kezelt adatok kore és célja

Adattipus Cél  Jogalap

Gyermek alapadatai felvételi, statisztikai nyilvintartds  Nkt.

Fejlodési napld pedagdgiai nyomon kovetés Nkt.

Hidnyzds, mulasztds hidnyzds-ellendrzés Nkt.

Sziil6i elérhetdségek kapcsolattartds GDPR 6 cikk 1 (a) pont

Ovodapedagégus adatai belsé adminisztraci6 GDPR 6 cikk 1 (c) pont

Mentési és naplofijlok visszadllitds, incidensvizsgalat GDPR 6 cikk 1 (c) pont

Adatkezelési folyamatok
Gyljtés és rogzités
Belépéskor minden felhaszndl6 kiilon-kiilon felhaszndlonév-jelsz6 parost kap.

Gyermek- és dolgozo6i adatok felvitele kizardlag pedagdgus vagy titkér jogosultsaggal.

Hozzéférés €s jogosultsagkezelés
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,Legkisebb jogosultsag” elv érvényesiil: csak az azonositott szerepkorok (6vodavezeto,
pedagbgus, sziild) altal eldirt modulok érhetdk el.
Sziiléi modulban a sziil6 kizardlag sajat gyermekének adatait tekintheti meg.

Modositas és helyesbités

Barmely valtoztatast végzo felhasznalo neve €s idobélyege naplozasra kertil.

Hibas adat esetén a pedagdgus vagy titkar korrigdl, és jelzi a médositds tényét.

Torlés és zarolds

A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésekor a KRETA-adminisztritor zérolja, majd az
adatokat a jogszabaly szerinti meg6rzési id6 utan torli.

Sziil6i hozzaférés a tdvozas tényének rogzitésével megszlinik.

Adatmeg0rzés és archivalas

Gyermek- ¢és pedagogiai adatok: jogszabaly szerinti megdrzési id6 (5 év)
Torlési folyamat:

lezart statusz

archivalas zarolt allapotban

végleges torlés iitemezett folyamatban

Biztonsag és incidenskezelés

Titkositott adatatvitel (HTTPS)

Rendszeres napi €s heti mentés

Incidens bejelentése: azonnal az dvodavezetd és az IT-felelds felé
Incidens kivizsgaldsa és dokumentaldsa 72 6ran beliil

Dokumentacio és ellendrzés
Naplofijlok: belépési események, adatmddositdsok — 6rzés 1 évig

/////

Eves bels6 audit a belsé ellendrzés keretében
Felelosségek

Szerepkor Felelosség

Ovodavezeté szabdlyzat j6vdhagyasa, incidensek feliigyelete
KRETA-adminisztrator fidkok kezelése, hozzaférések beallitasa
Pedagdgus, titkar adatok pontossagéaért, naplézas betartasaért
Sziild sajat gyermeke adatainak naprakészsége

IT-felelds technikai iizemeltetés, mentések feliigyelete

Adatkezelés jogalapjai és alapelvei

Jogalap:

Nkt. szerinti nyilvantartasi kotelezettség (GDPR 6 cikk 1 bek. ¢ pont)

Sziiléi hozzajarulas (GDPR 6 cikk 1 bek. a pont) a KRETA-sziil6i modulban
Alapelvek:
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célhoz kotottség,
adattakarékossag,
pontossag,
atlathatdsag,
integritas és
bizalmassag.

Mi az az IT?

IT (Information Technology) az informatikai technoldgidk Osszefoglaldé elnevezése, amely
magdban foglalja

a szamitégépes hardvereket (szerverek, munkadllomdsok, periféridk)

a szoftvereket (operacios rendszerek, alkalmazasok, felhdszolgaltatasok)

a halézatokat és kommunikacids infrastruktirat (routerek, switchek, Wi-Fi, VPN)

az adatkezelést €s tarolast (adatbazisok, mentések, felhdtarolok)

a biztonsagi megoldasokat (tlizfalak, antivirusok, jogosultsagkezelés)

IT szerepe az 6vodaban

Rendszertizemeltetés

Szerverek, helyi és felhds szolgaltatasok telepitése, frissitése

Hélbzati hozzaférés biztositasa és karbantartdsa

Felhaszndl6i timogatas

Dolgozéi munkaallomdsok és végpontok bedllitdsa, problémamegoldas
Jelszokezelés, kétfaktoros hitelesités bevezetése

Adatbiztonsag

Rendszeres mentések, helyreallitasi terv

Virusvédelem, tiizfalak és behatolas-€észlelés

Jogszabalyi megfelelés

GDPR és Info tv. szerinti adatvédelem technikai tdimogatdsa

KRETA, oviKRETA ¢és egyéb koznevelési rendszerek biztonsdgos miikodtetése
Fejlesztés és innovacio

Uj oktatdsi—nevelési szoftverek, digitélis tananyagok bevezetése
Internethaszndlat szabélyainak kidolgozésa és oktatdsa

Az IT csapat (beliil vagy kiilsé szolgéltatd) biztositja, hogy az 6voda digitalis rendszerei
stabilan, biztonsdgosan és jogszabaly-kovetden miikddjenek.

Provisioning (ejtsd: prou-'vi-zha-ning) altaldnossagban ellatast, eldkészitést, kiépitést jelent.
IT- és jogosultsagkezelési kontextusban azt a folyamatot jeloli, amely sordn

felhaszndl6i fidkokat hoznak 1étre, konfigurdlnak, médositanak vagy torodlnek,

rendszerekhez (pl. KRETA, e-mail, fajlszerver) automatikusan kiosztjdk a szerepkorokhoz
tartoz6 jogosultsdgokat,

gondoskodnak arr6l, hogy az 0j belépdk, szervezeti valtozasok vagy tavozasok soran a
hozzaférések mindig a “legkisebb jogosultsag” elvét kovessék.
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MFA kételezo (,,kotelezd tobbtényezds hitelesités™) annyit jelent, hogy a rendszer — nem
elégszik meg egy jelszéval — a belépéshez legalabb két, egymastdl eltérd azonositasi tényezot
kovetel meg minden felhasznalotol.

Mit kovetel a ,,tényez6”?

,»Tudas” (pl. jelsz6, PIN)

,,Birtoklds” (pl. mobilra érkez egyszeri kod, hitelesitd app, hardware token)

,Létezés” (biometria: ujjlenyomat, arcfelismerés)

Kotelezdvé tétel hatasa

Bérmilyen bejelentkezési kisérletkor minden felhasznélotol meg kell adni a masodik tényezot
is.

Ha nincs bedllitva, vagy nem miikodik, a rendszer nem engedi a hozzaférést.

Miért kotelez?

Jelszolopds, adathaldsz timadasok ellen hatékony védelmet nyujt.

Jogszabalyi vagy bels6 IT-biztonsagi eldirasok irhatjak elé (GDPR, belso szabalyzat).
Teenddk felhasznaloknak

A belépéshez kotelezOen beallitani legalabb egy masodlagos azonositasi modot.

Tobb biztonsagi tényezdt (pl. app + SMS) érdemes regisztralni a kiesések elkertilésére.

Ha eszkozcserére vagy kiesésre keriil sor, azonnal frissiteni kell a beéllitasokat.
Osszefoglalva: MFA kételez6vé tétele azt jelenti, hogy belépéskor nem elég ,,csak a jelszot”
megadni, hanem egy tovabbi, mas tipust hitelesitési tényezd meglétét is igazolni kell. Ez
drasztikusan csokkenti a jogosulatlan hozzéaférések kockazatat.

Z4ré6 rendelkezések

A szabdlyzatot az 6vodaigazgatd

hagyja jéva, modositasat évente feliil kell vizsgalni.

Hatéalyba 1épés: ............. 20....

Minden dolgozét és felhaszndl6t 15 napon beliil irdsban tdjékoztatni kell a szabalyzatrdl.

2025 dn az 6voda 1gazgatdja ...........ceeiiiiiiiiiiiiiiiii..
szamu hatdrozataval jovdhagyta.
Ervényes a kihirdetés napjatol.

alairas
Ovodaigazgatd
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Hozzé4djaruldo nyilatkozatminta zart sziléi ¢és csoportkdzosségi
csoportok platformjdhoz

A hozzdjarul6é nyilatkozatminta egy sablon, amelyet az intézmény haszndlhar arra, hogy a
szllok vagy torvényes képviseldk irasban engedélyezzék a gyermekiik részvételét egy adott
platformon vagy k6zdsségi csoportban.

Mire szolgal ez a nyilatkozat?

Adatvédelmi hozzajarulas: A sziilé engedélyezi, hogy a gyermek személyes adatait kezeljék a
platform haszndlata soran.

Részvételi engedély: Beleegyezés, hogy a gyermek csatlakozhat zart sziiléi vagy kozosségi
csoporthoz (pl. Facebook csoport, Teams, Google Classroom).

Tajékoztatas: A sziilé nyilatkozik arr6l, hogy megismerte az adatkezelési szabalyokat.

A nyilatkozat tartalma:

Gyermek neve, sziiletési adatai

Sziil6 neve, elérhetdsége

A platform vagy csoport neve

A hozzéjarulés célja és id6tartama

Datum, alairas

Minta

Hozz4jarul6 nyilatkozat zart csoportk6zosségi platform haszndlatdhoz

Gyermek neve:

Sziiletési helye, ideje:

Intézmény neve:

Csoportkdzosség neve/platform:

Sziilé/torvényes képviseld neve:

Kapcsolattartasra alkalmas elérhetdség:

Nyilatkozat: Alulirott, mint a fent nevezett gyermek torvényes képviseldje, hozzajarulok ahhoz,
hogy gyermekem részese legyen az intézmény altal szervezett zart csoportkozosségi platform
haszndlatdnak, melynek célja az oktatdsi vagy nevelési tevékenységek hatékonyabb
tdmogatdsa, valamint a sziil6i k6zosség tajékoztatasa és egyiittmiikodésének eldsegitése.

A kozosségi platformon torténd részvétellel kapcsolatban tudomasul veszem:

a gyermekemmel kapcsolatos személyes adatok (pl. név, fotd, tevékenység beszdmoldja)
megosztdsdnak lehetdségét,

az adatkezelésre vonatkozo szabdlyzatot, melyet megismertem és elfogadtam.

Datum: Alairas:
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Adatkezelési tajékoztatd — zart online csoportok

Az intézmény (MEVE: ettt et e e , székhelye:
.................................................................. ) a nevelési év sordn sordn zart online kozosségi
platformokat (pl. Facebook, Teams) hasznal a sziilokkel és gondviselokkel torténd
kapcsolattartds, valamint intézményi események dokumentéldsa céljabol.

Adatkezeld: [az intézmény neve], képviseletében: [igazgato neve]

Kezelt adatok:

Sziil6 és gyermek neve

Felhasznél6i azonositok (pl. Facebook-név, e-mail)

Fényképek, videdk, hozzasz6lasok, megosztott tartalmak

Adatkezelés célja:

Kapcsolattartds megkonnyitése

Programok, események dokumentdldsa

Intézményi k6zosségépités

Adatkezelés jogalapja:

Az érintett (vagy torvényes képviseld) irasbeli hozzajarulasa

Adatkezelés id6tartama:

A tanév végéig vagy a hozzdjarulds visszavondsaig

Adattovabbitas:

A csoporton kiviilre torténd adattovabbitas nem torténik

Erintetti jogok:

Hozzéférés, helyesbités, torlés, hozzdjarulds visszavondsa

Tovébbi informdacidval kapcsolatban kérjiik, forduljanak bizalommal az intézmény adatvédelmi
kapcsolattartojahoz: [név, elérhetdség].

DAtUM: oo,
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Munkavdllaléi adatvédelmi tdjékoztatd (kivonat)

Az 6voda munkaviszony létesitésével €s fenntartdsdval Osszefiiggésben az aldbbi személyes
adatokat kezeli:

név, sziiletési adatok, lakcim, TAJ-szam,

munkaszerzddéshez és jogviszonyhoz kapcsolodo adatok,

orvosi alkalmassagi dokumentumok,

digitalis elérhetdségek (pl. e-mail, telefonszdm),

intézményi belépési vagy hozzaférési naplok (informatikai rendszerekhez).

A cél: jogszerii foglalkoztatas, bérszamfejtés, kapcsolattartas, KRETA és e-Ugyintézésben valé
egylittmiikodés biztositasa.

A munkavéllalok adataihoz kizdrélag az arra jogosult személyek férnek hozza, naplézott
rendszerhasznélat mellett.

Jogosultsdgaik és érintetti jogaik megegyeznek a GDPR dltal meghatédrozott szabédlyozassal. Az
adatkezelésrol részletes leirast az intézmény adatkezelési szabalyzata tartalmaz.

Az adatkezeléshez kapcsolddd jogaikrdl (pl. hozzaférés, helyesbités, torlés, tiltakozas)
részletesen az 6voda adatkezelési szabalyzata ¢és a honlapon elérhetd adatvédelmi tajékoztatd
nyujt informdciot.

Tovéabbi kérdés esetén forduljanak bizalommal az 6voda igazgatéjdhoz vagy adatvédelmi
kapcsolattartéjahoz!
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Sziiléi tdjékoztaté az orvosi igazolisok KRETA-rendszerben torténé
kezelésér ol

Kedves Sziilok!

Eziton szeretnénk tdjékoztatni Onéket arrél, hogy 6vodank a KRETA / oviKRETA rendszer
¢s az EESZT (Elektronikus Egészségiigyi Szolgaltatasi Tér) 6sszekapcsolasanak kdszonhetden
elektronikusan is fogadja az orvosi igazoldsokat.

Mit jelent ez a gyakorlatban?

Amennyiben a gyermekiik betegség miatt hidnyzik, az orvos a sajat rendszerébdl az igazolast
elektronikusan tovabbitja az EESZT-n keresztiil.

Ezutén az igazolds automatikusan megjelenik a KRETA rendszerben, ahol azt az 6voda rogziti.
Nincs sziikség papiralapi igazolds bemutatdsdra, ha az igazolds az EESZT-n keresztiil
megérkezik.

Elényei:

Gyors, biztonsdgos és kornyezetbarat tigyintézés.

A sziilének nem kell kiilon személyesen bemutatnia az igazolast.

Az 6voda szdmadra automatikusan rogzitésre keriil az igazolt mulasztas.
Mikor lehet mégis sziikség papiralapui igazoldsra?

Ha az orvos nem csatlakozik az EESZT-hez.

Ha kiilfoldon kidllitott orvosi igazoldsrdl van szo.

Ha technikai probléma miatt az igazolds nem érkezik be automatikusan.
Ha az 6voda Hézirendje mdaskép rendelkezik.

Ez esetben kérjiikk, a hagyomédnyos médon — nyomtatva vagy szkennelt formaban KRETA
izenethez csatolva — juttassdk el hozzank a dokumentumot!

Mit lathat a sziild a KRETA rendszerben?

A mulasztisok rogzitett statuszat (igazolt / igazolatlan).
Az intézmény altal elfogadott igazolasok idGtartamat.
A rogzitett orvosi igazolds datumat, tipusat.

Ha barmilyen kérdésiik van az elektronikus igazoldssal kapcsolatban, forduljanak hozzank
bizalommal! K6szonjiik egytittmitkodésiiket!
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Adatvédelmi tdjékoztaté — Diagnosztizdlt allergids beteg gyermekek
6vodai elldtdsa sordn megvaldsul6 adatkezelésrol

Tisztelt Sziilok/Gondviseldk!

Eziiton tdjékoztatjuk Ondket, hogy intéZményiink (NEVE: ...........cccccovveveveveevererereriveeesnenans ,
SZEKhELYe: ...cooviiiiiiiiiiieeee ) a diabéteszes gyermekek specidlis elldtdsa sordn
egészségiigyi és személyes adatokat kezel, amelyre a vonatkozé jogszabalyok — kiilondsen a
GDPR, az Infotv., valamint a kdznevelési torvény — alapjan kertil sor.

Kezelt adatok kore

Gyermek neve, csoportja

Egészségiigyi diagndzis (1-es tipust diabétesz)

Orvosi dokumentacid (pl. kezelési protokoll, stirgdsségi teenddk)
Sziilé/gondviseld elérhetdsége

Ellatassal kapcsolatos naplok, jegyzékonyvek

Adatkezelés célja

A gyermek biztonsdgos, személyre szabott 6vodai ellatdsanak biztositdsa
A pedagoégusok és munkatarsak tajékoztatasa a sziikséges teendokrol
Jogszabalyi kotelezettségek teljesitése

Adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e): kozérdeki feladat ellatasa

GDPR 9. cikk (2) h): egészségiigyi ellétds biztositdsa

Sziil6i hozzajarulas (pl. képmads, dokumentacids célu felvétel esetén)

Adatkezelés id6tartama

A gyermek 6vodai jogviszonyanak fennallasaig, illetve a jogszabalyban eldirt megdrzési ideig
Adatbiztonsag

Az adatokat kizarolag az ellatasban részt vevé munkatarsak kezelik

Az iratok zért szekrényben vagy jelszoval védett rendszerben keriilnek tarolasra

Az adatok harmadik fél részére csak jogszabdlyban meghatdrozott esetben tovabbithatok

Erintetti jogok

Hozzaférés az adatokhoz

Helyesbités, torlés, adatkezelés korlatozasa

Panasz benyujtasa: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NAIH) Cim: 1055
Budapest, Falk Miksa utca 9-11. Web: www.naih.hu

Tovabbi informacioval kapcsolatban kérjiikk, forduljanak az intézmény adatvédelmi
kapcsolattartGjahoz: .......cccveeeeveeeeiiieeniie e

KEIt: oo
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Adatkezelési tdjékoztato — Digitdlis nevelés-oktatds sordn megvaldsuld
adatkezelésrol

Tisztelt Sziil6k/Gondviseldk!

Eziiton tdjékoztatjuk Ondket, hogy intéZményiink (NEVE: ...........cccccoveeveveveeierererererenennnennns ,
SZEKhELYe: ...ooovviiiiiiiiiiiee ) a csoportszoban kiviili digitdlis nevelés-oktatas
soran személyes adatokat kezel, amelyre a vonatkoz6 jogszabalyok — kiillonosen a GDPR és az
Infotv. — alapjan keriil sor.

Kezelt adatok kore

Gyermek neve, csoportja/osztalya

Sziilé/gondviseld neve, elérhetdsége (e-mail, telefonszdm)
Digitalis tananyagok, feladatok, értékelések

Online jelenléti adatok

Képmads, hangfelvétel (pl. videdhivis, rogzitett foglalkozas esetén)
Adatkezelés célja

A nevelési-oktatasi feladatok ellatdsa digitdlis formédban
Kapcsolattartas a gyermekekkel €s sziilokkel

Tananyagok eljuttatdsa, visszakiildése, értékelése

Adatkezelés jogalapja
GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont: kozérdekii feladat ellatasa
Képmas/hangfelvétel esetén: az érintett (sziild) hozzajarulasa

Adatkezelés id6tartama

A nevelési év végéig, illetve a hozzdjarulas visszavonasaig
Adatbiztonsag

Az adatokat kizarolag az intézmény pedagogusai és vezetdi kezelik
Az online platformokhoz val6 hozzaférés jelszoval védett

Az adatokat harmadik fél részére nem tovabbitjuk

Erintetti jogok

Hozzéférés, helyesbités, torlés, adatkezelés korlatozasa

Hozz4jéarulds visszavondsa (képmads/hang esetén)

Panasz benyujtdsa: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésag (NAIH)

Tovabbi informécidval kapcsolatban kérjiikk, forduljanak az intézmény adatvédelmi

kapcsolattartGjahoz: ........occceeeviiiiiiiiiiiiiiiceeieeee,

KEIt: oo
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Szent Laszlo Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak 2. szamt melléklete

Szent Lészl6 Ovoda

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK SZABALYZATA

Az intézmény OM azonositdja: Készitette: Ovodaigazgaté:
032970
Ph.
Legitimécids eljaras
Neveldtestiileti elfogadas hatarozatszama: Sziildi szervezet nevében véleményezte:
............................................. SZK elnok
A nevel6testiilet nevében A nevelomunkat segitd  alkalmazottak

kozossége nevében véleményezte

Az alkalmazottak nevében

Ovodaigazgatéi nyilatkozat

Az intézmény felel6s vezetéjeként Juhdsz Andrea nyilatkozom, hogy a Szent Laszlé Ovoda
miikodését meghatarozo Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat rendelkezéseinek érvénybelépésével
a fenntartora, a miikodtetore tobbletkotelezettség nem harul. A szabalyzatot jovahagyta:

Fenntarto
Ph.

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtaldlhato: https://szentlaszloovoda.hu

Hatélyos: A kihirdetés napjatdl visszavonasig

VERZIOSZAM: 1./2025. Késziilt:2 példanyban
Iktatészam:
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1. AKOZERDEKU ADAT MEGISMERESENEK SZABALYAI
Altalanos rendelkezések

A szabdlyzat célja:

1. Az informdciés onrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrol szo616 2011. évi CXII.
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabbd a 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet
az dllamhdaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével eldsegitse
a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotméanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatdrozza az igény esetén kdvetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevod
személyeket, tovdbba az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot szolgéltaté 6voda
eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Szent Laszlo Ovoda kezelésében 1év6 adatok megismerésére
irdnyul6 igények esetében kell alkalmazni.

2. DEFINICIOK
A kozérdekii adatok megismerése

Az uj adatvédelmi torvény biztositja az dllami, onkormdnyzati tovdbbd mas kozfeladatot ellatd
szervek miikodésének nyilvanossagat, mely a szabad véleménynyilvéanitas eldfeltétele. Az 1j
torvény a korabbi kotelezettségeket alapvetden megtartja, de tovabbi részletszabalyok
alkalmazasaval eldsegiti az egységes jogalkalmazast.

Kozérdekli adat: az édllami vagy helyi onkormdnyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében [éve ¢és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak elldtdsaval Osszefiiggésben keletkezett: - a
személyes adat fogalma ald nem esd, -, bArmilyen médon vagy formaban rogzitett informaciéd
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiillonosen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat.
Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

A kozérdeki adat megismerésének szabalyai

Az éllami vagy helyi dnkorményzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatirozott egyéb
kozfeladatot ellatod szerveknek lehetdvé kell tenniiik, hogy egyedi igénylés alapjan a kdzérdekd,
illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés céljanak megjelolése
nélkdil.

Az adatigénylésnek kozérthetd forméaban, és — amennyiben a kérés nem ardnytalan — az igényld
altal kivant technikai eszkozzel, illetve médon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek oly médon
is eleget lehet tenni, hogy a kordbban mar nyilvanossigra hozott dokumentum elérhetdségét
jeloli meg az adatkezeld.

Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kdvetden az igényld adatait tordlni kell.

208


https://www.adatvedelmiszakerto.hu/2011/07/uj-adatvedelmi-torveny-adatvedelmi-nyilvantartas-lajstromszam/
http://hu.wikipedia.org/wiki/Szabad_v%C3%A9lem%C3%A9nynyilv%C3%A1n%C3%ADt%C3%A1s

3. AZ ELJARAS MEGINDULASA ES AZ AZONNAL MEGVALASZOLHATO KERDESEK

3.1. Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nydjthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fliggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhaszndldsra, vagy mds személy, szervezet részére torténd tovabbitds céljabol igényli. Az
igény személyesen szdéban, irdsban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint az 3.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is eldterjesztheto.

3.2. Amennyiben az igényld masolatok készitésére is igényt tart, gy igényét személyesen,
postai uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.

3.3. Az igényld igényét az eljarés teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az dévoda
azonban jogosult a mdr keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

3.4. Az irasban benyujtott igényben — a 4.11. pontban meghatédrozott esetek kivételével —
feltiintetésre kertil:

az igényld neve ¢és levelezési cime;

napkozbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

az igényelt adatok pontos meghatdrozasa;

nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatds sordn kivdnja megismerni, vagy
masolatok készitését igényli;

masolatok igénylése esetében az dtvétel mddja (személyesen vagy postai tton), tovdbba alairt
kotelezettségvallalas az ezzel kapcesolatos koltségek megfizetésérol.

3.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével az 6vodatitkar iroddjan nydjthatja be. A formanyomtatvany mintdjit a Szabélyzat
melléklete tartalmazza.

3.6. Az 6vodatitkar ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény teljesithetosége
szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitoltéshez segitséget nytjt.

3.7. Az dvodatitkar a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbol nem vizsgalja,
azonban a kozzétett adatokra irdnyuld igény esetében az igényldt a kozzétett adat pontos
fellelhetdségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére fenntartja, a
tovabbiakban az éltaldnos szabdlyok szerint kell eljarni.

3.8. Az ovodatitkdr minden munkanap délelétt 10 6raig soron kiviil tovabbitja az eldz6
munkanapon érkezett igényeket az 6voda igazgatonak.

3.9. Az irasban el6terjesztett igényeket az 6voda igazgatonak kell megkiildeni. Amennyiben az
igénylo az irdsban eldterjesztett igényet nem az dvodaigazgatonak kiildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésdbb a beérkezést koveté munkanap 10
ordig tovabbitja az igénylést az 6vodaigazgatonak.

3.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabélyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az 6voda kezelésében 1évo adatok megismerésére vonatkoznak.

3.11. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezd dvodaban
sz6ban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kézérdekii
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, €s az igénylé sem emel
a 7.3. pontban meghatarozott tartamu intézkedés melldzésével teljesitett adatkozlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kozolheti. Az 6voda, az igényt és

209



annak elintézési moddjat is tartalmazd iigyiratot az adatszolgaltatdsi nyilvantartds vezetése
céljabol megkiildi a fenntart6 részére.

3.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott modon eldterjesztett igény nem
vélaszolhat6 meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejli tdjékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése sordn a tovabbiakban az dltaldnos
szabdlyok szerint jar el.

4. AZ1GENY VIZSGALATA

4.1. Az oOvodaigazgatd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgdlja abbdl a
szempontbo6l, hogy

a 4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatdrozhatd;

az adatok az 6voda kezelésében vannak.

4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényld a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjelolni — az Ovodaigazgaté haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igénylovel és — a tole elvarhatd mddon és mértékben — segitséget nyljt a formailag megfeleld
igény benyujtdsa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatdrozasa
érdekében.

4.3. Amennyiben az O&vodaigazgatd altal az el6z0 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.

4.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljards barmely kés6bbi szakaszdban az éllapithaté
meg, hogy az igényben szerepl6 adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében vannak,
az igény vagy annak egy részét az 6vodaigazgat6 haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez,
az 1gényld egyideji értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem dallapithat6
meg, az igénylot az igény teljesithetetlenségérol kell értesiteni.

4.5. Amennyiben a kozérdekii adatok felhaszndldsa gazdaséagi célbdl torténne, lehetdség nyilik
arra, hogy a kozszféra informdacidinak felhasznalasa dijkoteles legyen, illetve egyedileg
szabdlyozott eljardsban torténjen az adatok igénylése. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda
kezelésében 1évo adatok alapulvételével — 0j adat eldallitasa sziikséges (pl. az tligyfeél altal
meghatédrozott tipusi dokumentumok bizonyos adatainak kigytijtése, statisztikak elkészitése),
az igazgat6 — az érintett szakteriiletek bevondsaval — megvizsgalja az igény teljesithet0ségét,
tovabba a felmeriilé koltségekrdl — az dvoda onkoltségszamitasdnak rendjére vonatkozo belsd
szabdlyzataban foglaltak figyelembevételével — a vezetd megkeresése alapjan a fenntartd
dijkalkulaciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egylitt az ligyfelet
tajékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra
(ideértve az adatok kiszolgéltatdsdnak hataridejét, modjat, az ellenszolgéltatds mértékét) a
vezetd és az igényld megallapodasa irdnyado.

5. AZIGENY INTEZESE

5.1. A formai ¢€s tartalmi szempontbol megfeleld igény benytjtasa utan a vezetd haladéktalanul
megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél
talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.
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5.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazé iigyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idOpontig, legkésébb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az ataddst nem
tagadhatjdk meg arra hivatkozdssal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekii adatnak, azonban erre vonatkozo allaspontjukat az 6vodaval elézetesen
kozolhetik.

5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazo dokumentumok teljes korii, hidnytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgélja.
Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre all6 adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.

5.4. A dokumentumok beérkezését kvetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

mely dokumentumok tartalmazzak az igénylo altal igényelt adatokat;

azok olyan kozérdekli adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvdnossdgra hozatala az Infotv.
alapjan nem korlatozott.

5.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatéak ki az
igénylének, az 6voda az iigy egy¢b irataitdl elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes szervezeti
egységhez.

5.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld 4ltal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjaban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol az tigyfelet postai titon irasban, tovabba — amennyiben
az 1génylo elektronikus levelezési cimét k6zolte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az 6voda
igazgatdja adja ki.

5.7. Ha az igényld igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvdnossdgra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadds indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.

5.8. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.

211



6. AZ ADATOK ELOKESZITESE ATADASRA

6.1. Az igény teljesithetdsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhaté adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapi vagy elektronikus adathordozora rogzitett (CD)]
bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok torvény dltal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérdl az 6voda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges,
kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az adatok
kozvetlen megismerése céljabol megjelend igénylonek is csak az anonimizalt masolat
mutathat6 be, ennek koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

6.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatdsardl, illetve a fenntarté onkoltségszamitdsdnak
rendjére vonatkozd belsd szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacioja
alapjan a fenntarto esetlegesen felmertilt koltségekrdl — a fenntartoi intézkedéseknek megfeleld
forméban — irasbeli dontést hoz, amelyet az 6voda igazgatdja ir ald. A kiadmény tartalmazza az
Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol szold tajékoztatast is. A dontés
meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt
hataridé megtartasara.

7. AZ ADATOK ATADASA

7.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kdzvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbesz¢lt helyen és idében nem jelenik meg, az 6voda — az
igénylo egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — 01j idépontot allapit meg.

7.2. Amennyiben az igénylé az eldre egyeztetett helyen és idében egymast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1j id6pont megallapitasat, igényet visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.

7.3. A megbesz¢lt idépontban személyesen megjelend igényldnek az 6voda képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatdsardl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
ligyiraton aldirdsaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok atadasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradéasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az igénylé nem
kezdheti meg.

7.4. Az adatok tanulmdnyozdsara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megteleld 1dot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozéasa sordn az 6voda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni €s az adatok biztonsagara, illetve
véltozatlansagdra feliigyelni.

7.5. Az igényl6 jogosult a bemutatasra keriilt iratokrdl jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésére irdnyuld igényét, illetve a mdsolatok dtvételének valasztott modjat (személyesen,
postai uton) az 6voda jelen 1évé képviseldjének jelezheti. Az dvoda képviseldje az igényld
nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, ¢s azt az igénylovel alairattatja.

7.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljards soran az igényld masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az iigyfél valasztisa szerint
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a személyesen megjelend tligyfélnek az elére megallapitott id6pontban atadja;

postai uton, utanvétellel megkiildi.

7.7. Amennyiben az igényld a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az iigyféllel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megéllapitott koltségtérités
Osszegét.

7.8. A megbesz¢lt helyen és idoben személyesen megjelend igénylonek az adatok atadasa csak
akkor végezheto el, ha az igényl6 bizonyitja, hogy az el6zéek szerint megallapitott és kozolt
koltségtéritést megfizette.

7.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az elézéekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.

7.10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen és idében egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott id6pontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1j iddpont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai uton kell
megkiildeni.

7.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igényldnek megkiildeni, a visszaérkezett igazolo
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

8. AZ ELJARAS LEZARASAT KOVETO INTEZKEDESEK

Az igényben foglalt adatok d4taddsit vagy az igény elutasitasét, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az ligyirat az dvoda iratkezelésére vonatkozo altalanos szabalyok
szerint irattdrozdsra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok visszakiildésre
keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, ,,K6zérdekbdl nyilvanos adat” feljegyzést.

9. ELJARAS A NEM NYILVANOS ADATOKRA VONATKOZO MEGISMERESI IGENYEK ESETEBEN
9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére irdnyulo igényt
az éltaldnos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem eldterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

9.2. Az 6voda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumokat
magahoz kéri, sziikség szerint a fenntartéval és az érintett szakteriiletekkel konzultdl, majd
javaslatot tesz az igény teljesithet0ségérdl hozott dontésre.

9.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igényld értesitésérdl az 6voda gondoskodik.

9.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a madsolatok készitésére iranyulod
igény teljesitésérdl, illetve megtagadasardl is donteni kell. Mdasolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérol sziiletik dontés, az dvoda az intézkedés fenntartodi
kiadmanyozasat kovetden felveszi az igénylovel a kapcsolatot megfeleld idépont egyeztetése
céljabol.

213



9.6. Az adatok atadasanak megkezdése eldtt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az 6 részére sz6l, a megismert adatokat massal nem kozolheti,
illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvdnosséigra.

9.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadodak.

10. AZ ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS

10.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének mddjardl, elutasité dontés
esetében annak indokardl nyilvéantartast vezet.

10.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekti adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezd statisztikai adatszolgaltatast.

11. ELUTASITASI OKOK, KIVETELEK

Az alabb felsorolt elutasitasi okok valamelyikének fennallasa esetén az adatkezel6 az igénylést,
annak beérkezésétl szamitott 8 napon beliil elutasithatja. Az irasos elutasitisban meg kell
jelolni az elutasitas indokait, és tajékoztatast kell adni a jogorvoslati lehetdségekrol. Az
elutasitasokrol az adatkezeldé nyilvantartast vezet, és a targyévet kovetd €v januarjaban
tdjékoztatast kiild az adatvédelmi hatésag részére.

Nem ismerheték meg a mindsitett adatok, illetdleg az olyan adatok, melynek
megismerhetdségét torvény vagy uniods aktus korlatozza.

Az igényld nem ismerheti meg az lizleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad irdnymutatdst arra vonatkozdan,
mi mindsiil tizleti titoknak.

A kozérdekii adat fogalmabol adodik, hogy a személyes adat nem lehet egyben kézérdek adat.
Ha az igényelt adat meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton azt felismerhetetlenné
kell tenni. Ha az adat nem all az adatkezel6 rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem
kotelezhetd.

12. BIROSAGI JOGERVENYESITES

Ha az igényld nem kapja meg a kért adatokat, tovabba, ha talzonak tartja a meghatdrozott
koltségtérités dsszegét, €s azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitési teher az
adatkezel6n van. A pert az adatkezeldre ¢és az igényldre vonatkozo hatariddk lejartat kvetd 30
napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellaté szerv ellen. A térvény akkor is biztositja a
birésaghoz vald fordulds lehetdséget, ha az ligyben korabban a Hatdsag jart el. Ilyenkor a
Hat6sagtol érkezett értesitéstdl kell a 30 napos hataridét szamitani. Uj eleme a térvénynek az
is, hogy a Hat6sag az igényl6 pernyertességének érdekében a perbe beavatkozhat.
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IGENYLOLAP
kozérdekli adat megismerésére

Az igényld neve*:

Levelezési cim:

Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):

Az igényelt kozérdekli adatok meghatarozasa:

Az adatokrél mésolat készitését:

[ igénylem

"I nem igénylem

Csak mésolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat:

] személyesen kivanom atvenni

(] postai uton kivanom atvenni

Viéllalom, hogy a masolatok készitésével Osszefliggésben felmeriilt koltségeket legkésdbb a
masolatok AVEelEig a ... ... .ooooe oo vee e eee e eee e e e e e een .. Ovoda részére megfizetem.
Kelt: oo,

alairas

* Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mas szervezet esetén az eljard
képviselé megnevezése.
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ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabélyzata a Szent Laszl6 Ovoda Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabdlyzat a kihirdetés napjatél 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkoz6 jogszabalyok
modosulédsdig érvényes.

A szabdlyzat elfogaddsanal és médositasanal a Sziildi Szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas moddja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokdsrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban
és — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényt.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett
munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljdk, a
hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

A Szabdlyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirdsokat a melléklet
tartalmazza.

Kelt: Piliscsaba, 2025.08.31.

Ovodaigazgat6
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Szent Laszlo Ovoda Szervezeti és Miitkodési Szabélyzatanak 3. szamt melléklete

ELJARASREND DIABETESZES GYERMEKEK OVODABAN
TORTENO SPECIALIS ELLATASARA

Szent Lészl6 Ovoda

nevelGtestiilete

a

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 62. § (1e) bekezdésének megfelelden az 1997. évi
CLIV. egészségiigyi torvénnyel 0sszhangban

a

diabéteszes gyermekek ovodaban torténé
specialis ellatasara az alabbi
eljarasrendet fogadta el

2025.
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BEVEZETO

A cukorbetegség, vagy mds éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositdsa szenved zavart.
1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilsdleg kell

bevinni a szervezetbe.
Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. A gyermekKkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felndttkorban jelentkezéhoz,
altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd.

sokszori és bdséges vizeletiirités (Ovodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél ¢éjjeli
agybavizelés)

a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakulé kinzé szomjusdgérzet, megnovekedett
folyadékfogyasztas

nagy étvagy, dlland6 éhségérzet, ennek ellenére fogyas

gyakori hasfdjas

alland¢ faradtsag, bagyadtsig

nehéz sebgydgyulds

acetonos lehelet (alkoholos jellegii lehelet)

A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusd
diabétesz esetén a gyermek kezelGorvosa altal meghatarozott inzulinterdpidra van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

helyes életmod

étrendi kezelés

inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetolégus szakorvos dllapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatdl,
a gyermek vércukorszintjétol is.

Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezel6orvos szoros és hatékony egylittmiikddése. A csaladnak és életkoratdl fiiggden a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyasat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgés a megfeleld kezelés szerves
része. A mozgés csokkenti a szervezet inzulinigényét.

Etrendi kezelés
A megfelel6 taplalékokat és a beadando inzulin adagjat étkezésenként precizen el kell osztani.

219



Keriilni kell a bélcsatornabol gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emeld egyszerti
szénhidratokat (pl. csokoladé¢, cukorkdk, cukortartalmi iidititalok stb.) fogyasztasat
Torekedni kell a napjdban tobbszori zoldség és gyliimolcs fogyasztasara.

A teljes kidrlésti gabonak fogyasztasanak preferalasa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.
Elengedhetetlen a megfelel6 folyadékbevitel is.

Inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetolégus szakorvos dllapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatdl,
a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétdl is.

Az 1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az esetben a
gyermek hasnydlmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell bevinni injekcio
formdjaban, az erre kialakitott inzulinadagol6 toll segitségéve vagy inzulinpumpaval.

Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

A 2-es tipusu cukorbetegség gydgyszerei a szdjon keresztiil szedhet6 antidiabetikumok, és csak
késObb sziikséges az inzulin potlasa.

I-es tipusti cukorbetegség kezelésének szervez része a diéta, azaz a helyes tdplalkozasi
szokasok kialakitdsa, a gyermek életkordnak és testsulyanak megfelel6 étrend. Ennek sordn az
inzulinadaghoz igazitjdk a bevitt sz€nhidrat mennyiségét.

A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:

étkezések elott és utan (altaldban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.

az, hogy az aktudlis gyermeknél pontosan mikor €s hany alkalommal kell vércukorszintet
ellendrizni, a gondozast végzo diabetologus hatarozza meg.

A vércukorszint mérés 1épései

Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és tordljiik szarazra.

Helyezziink tiszta landzsat az ujjszird eszkdzbe. Az ujjszard eszkoz tarolja és poziciondlja a
landzsat, illetve kontrolladlja a szirds mélységét.

Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozdbdl, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
keriiljon szennyezddés a tesztcsikok kozé.

Készitsiik eld a vércukorszintmérdt a hasznalati itmutatdban leirtak alapjan.

Szirjuk meg a gyermek egyik ujjhegyét a landzséaval.

Az Osszegyllt vért cseppentsiik a tesztcsik megfeleld részére ugy, hogy a vércsepp lefedje a
teljes tesztnyilast.

Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre és allitsuk el a vérzést.

A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany maésodpercen belill elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

A mért értékeket jegyezziik fel egy vércukornapldba.

Az eloretoltott injekcios tollak hasznalatanak lépései

A megfelel6 hatas eléréséhez az inzulint a bor alé kell befecskendezni. Annak érdekében, hogy
az inzulin ne kerlilhessen a kotdszovet alatti izomba, elsdsorban a megfeleld tithossz
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kivalasztasa nagyon fontos. Ugyanezen okbol ajanlott két ujjal 6sszecsipni a bort, és ebbe a
bérredébe beadni az inzulint.

Leggyakrabban haszndlt teriiletek: hasfal bdre ald, comb bdre al4, illetve felkar bore alé, ennek
kivalasztasadban kikérjiik a gyermek sziilgjének, kezeldorvosanak tanacsat!

Elokésziiletek:

Ovatosan hiizza le a toll kupakjat.

Ellendrizze a patronban 1évd inzulint, hogy megfelel-e a betegtdjékoztatéban leirtaknak, ha
igen, csak akkor haszndlja a tollat.

Vegyen el egy 0 tiit.

Huzza le a védofoliat a kiilso tiivédd kupak aljarol.

Tipustdl fiiggden csavarja/tolja ra a tiit a véddkupakokkal egyiitt az inzulinpatron végére.
Ezutdn dvatosan tdvolitsa el a tiirdl a kiilsd, majd a belsé véddkupakot.

Tesztelje a toll miikodését a kdvetkezd modon: A toll végén 1évé gomb elforgatasaval allitson
be 2 egységet. Tartsa a tollat tiivel felfelé fliggdleges iranyba, mutat6 ujjanak kérmével finoman
pocogtesse meg a patront, hogy a levegdbuborékok tdvozzanak beldle, majd nyomja meg a
gombot. Normal esetben a t{i hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell tivoznia. Az inzulin tipusatdl
fliggden van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas eldtt, van, amelyiket nem szabad.

A felkeverendd/felrazando készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas azt
jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (4ltalaban 20-szor), nem
pedig erdsen rdzni. Az erds razéastdl ugyanis az inzulin karosodhat, valamint 1égbuborékok
képzddhetnek a patronban.

Minden injekciézashoz hasznaljon 1j tiit!

A dozis beallitasa:

Az adagol6gomb elforgatisaval éllitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha tiltekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcios toll esetében lehetdség van
korrekcidra a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beaddsanak helyén képezzen-e borreddt vagy sem, eldre egyeztetni kell a
kezeldorvossal, sziilovel. Ez attol fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet vastagsaga.
A tii beszurasa a borfelszinre merdlegesen torténjen. A tii beszurasa utan nyomja meg lassan a
gombot iitkdzésig. A gombot benyomva tartva varjon 10 méasodpercet, miel6tt kihtizna a tiit,
kiillonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par mdsodpercig tart, amig az injekcids toll teljesen
leadja a beallitott inzulind6zist. A 10 mp leteltével hizza ki a thit. Egy adott teriileten beliil
érdemes valtoztatgatni az inzulin beaddsanak helyét, az erre ajanlott sémat is elére beszélje meg
a kezeldorvossal, sziilovel!

A ti levétele:

A tlre tolja ra a kiils6 tiivédé kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le ¢és dobja a
veszélyeshulladék-gytijtébe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.
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2. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

Hipoglikémidn a vércukorszint korosan alacsony voltdt értjiik. A normaélis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l kozott van. Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbdl alakulhat
ki:

Ha a gyermek az inzulin beaddsa utdn nem étkezett,

A gyermek késon étkezett,

Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan,

Hasmenéssel, hdnydassal jar6 megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:

gyengeség

fejfajas

szEdiilés

remegés

sapadtsag

heves szivdobogésérzés

izzadas

izgatottsag

éhségérzet

lataszavar

beszédzavar

koncentraloképesség romldsa, zavartsag
sulyos esetben gorcsok €s eszméletvesztés is kialakulhat.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint) — diabéteszes ketoacidosis

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak (éhomi
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kdvetden 8 mmol/I-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartosan magas lesz, ez foleg 1-es tipusu
diabéteszben fordul eld.

Fontos a vércukorszint mielébbi normalizaldsa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes dllapot és feltétleniil korhazi
kezelést igényel. A diabéteszes ketoacidosis oka az inzulin relativ vagy abszolut hidnya, ami
miatt koros anyagcsere folyamatok eredményeképpen toxikus anyagok, ketontestek
termelddnek, mely a vér tilzott savasodasat eredményezi.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:

fokozott szomjuisag, gyakori vizelési inger

faradékonysag

szaraz bor €s nyalkahartyak

hasi fdjdalom
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hanyinger és hanyas

gyors, mély légvételek

tudatzavar

eszméletvesztés (diabéteszes kéma)

Diabéteszes ketoacidosis gyantja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell.
Amennyiben itathaté a gyermek (nincs hanyds €s tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentdk
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencialisan életet veszélyeztetd allapot, ellatasa
korhézi feladat!

3. Eljarasrend

Az intézményben a szilé kiilon kérelme alapjan biztositjuk O6vodankban az 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermekek specialis ellatasat. Az ellatas érdekében 1 f6 6vodapedagdgus vagy
¢rettségivel rendelkez0 nevelés-oktatast segitd szakember részt vett, vagy részt fog venni 1-es
tipusu diabétesszel €16 6vodasok €s iskolasok ellatasat timogatd pedagdgustovabbképzésen (pl.
Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett
tanusitvannyal.

A tantsitvanyt az Oktatdsi Hivatal altal szervezett tovdbbképzésen szerezték meg. A képzés
sordn elsajatitottdk a vércukorszint mérést €s inzulin beaddsat. A gyermekek elldtasat
szakorvosi eldirés szerint végzik.

A gyermek szakszerl ellatasan tul a sziild a személyes gondoskodast nytjtdé gyermekjoléti
alapellatdsok és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijar6l és az igénylésiikhoz
felhaszndlhat6 bizonyitékokrdl sz6l6 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltatd
felé tovabbitott irdsbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétds étrend biztositasat, illetve a
diétas étkezés a sziild irdsbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziild
altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetdvé tételével is
biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztds megfeleld feltételeit a
hatélyos jogszabalyok és szakmai el6irasok betartdsdval.

Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

sziildi kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

sziil61 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan

a sziilok sziildi értekezleten vald tajékoztatdsa a feladatrél (6vodapedagdgus)

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi el6iras szerint a munkakori leirdsban
delegalt feladatokkal megbizott pedagdgus vagy mas alkalmazott altal és feleldsségével

az 6vodaban mért adatok dokumentéldsa

az ellatashoz sziikséges eszkdzok, gydgyszerek megfeleld hasznalata, kezelése, tarolasa

a szakember altal eldirt idokozonként sziikséges mennyiségli inzulin beadasa, majd ennek
dokumentéldsa

megfeleld, eldiras szerinti idOben torténd étkezés biztositasa
folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilovel, és a szakemberekkel
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a feladatot végzod pedagdgus és érettségivel rendelkezd mas alkalmazott munkakori leirasanak
kiegészitése az elvégzendd feladatokkal

vezetdi atruhdzott hatadskorben intézményi felelds delegéldsa a feladat megszervezésére ¢€s
ellendrzésére, az egészségligyi szakemberekkel vald folyamatos kapcsolattartdsra munkakdri
leirés alapjan

az 6voda dolgoz6i részére biztositani az OH 4ltal szervezett képzésben val6 részvételt.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevelbiesitiler megismend nyilatkozata

A Szent Lagzld Ovoda neveltestillete n 2011, évi CXC, nemizeli kimmevelds (rvény 62§ (1¢)
bekezddse és az 1997, évi CLIV. epészségligyi tBrvényben megfogaimuzonskkal Gsszhangban,
annak megfelelien, clkésitette @z intézmeénybe jiro diahéteszes syermekek specidlis ellatisinak
helyi elfarisrendjét.

Az elkészilt Disbéteszes gyermekek ellitisdm szla specidlis ellitis eljrasrendjét a 2025.
(8.3 1, napon megtartolt meveltestiileti értekezleten megismerte és azt 100%-0s arinyban
elfogadta.

Piliscsaba, 2025.08.31,

A neveldtestllet dltnl  elfogudott  disbéleszes pvermekek  specidlis  ellideinek  helyi
eljarisrendiérdl seold injékoziatist a sailii spervezs megismerte.

aaaaaaaaaaaa

o szl szervezet clndke
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Jelenléti iv

A diabéteszes gyermekek specidlis elldtdsanak helyi eljarasrendjét 2025.08.31.. napjén megtartott
neveldtestiileti értekezleten megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezden
betartom.

Név Beosztas Aléiras

A sziil6i szervezet nevében a gyermekek specidlis ellatdsanak helyi eljarasrendjét 2025.08.31..
napjan megismertem, egyben vallalom, hogy errdl a csoportomba jard gyermekek sziileit
tdjékoztatom.

Név Csoport Alairés

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljardsrendje megtaldlhat6 az 6voda SZMSZ
fiiggelékében, illetve minden csoport falidjsagjan.

Az eljarasrendrol szolo6 tajékoztatast az 6voda igazgatdja az 0j sziilok részére minden év elsd sziiloi
értekezletén megteszi. A tovabbiakban a nevelési €v sordn tdjékoztatas kérhet6 az SzMSz-ben
szerepld atruhazott hataskort gyakorld vezetotol.
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Szent Laszlo Ovoda Szervezeti és Miitkodési Szabélyzatanak 4. szamt melléklete

SZABALY- ES KERETRENDSZEREK, LEHETOSEGEK AZ
OVODAN KIVULI OVODAI NEVELES IDEJEN

A gyermekekkel (és sziileikkel), valamint a pedagdgusokkal valé kapcsolattartds feliiletei és
alapvet6 funkciodik

Platformok az intézményi honlapon ,,Home Office Ovoda” cimszé alatt pedagdgus és sziild,
pedagbdgus és gyermek, valamint a pedagodgusok egymassal torténd kapcsolatfelvételének
biztositasara fliggetlen platformok létrehozasa. Az egyiittmiitkddés formai a digitalis kornyezet
nyujtotta lehetdségek és a pedagdgus kompetencidk fiiggvényében valtozatosak lehetnek, a
virtualis kapcsolattdl az online ,,rendezvényekig” magukban foglaljak azokat a lehetdségeket,
amelyeket az 6vodavezetés, az dvodapedagdgusok, illetve a csalddok teremtenek meg. A
kapcsolattartas mindségének emelése érdekében javasolt az egymastol tanulés e teriileten is.
Tartalma: e-tjékoztatds, tananyag / iitemterv / foglalkozds anyaga, iigyintézés, feladatok,
értekelési funkciok feltlintetése, intézményi szintli informaciok megosztdsa a sziildkkel,
pedagdgusokkal, fogadoorak, sziildi értekezletek, eldadasok nevelési kérdésekben stb.
Pedagogus altal miikddtetett fiiggetlen platform kialakitdsa:

Tartalma: kapcsolattartds, informaciok megosztdsa, visszacsatolds, feladatok, vide6anyagok,
linkek, foglalkozasvazlatok, {iitemtervek feltoltése, beaddsa ¢és ellendrzése, problémak
megbeszélése, kolcsonos segitségnytijtds az éves munkatervben tervezett feladatok mentén.
Zart sziildi és csoportk6zbsségi csoportok platformja:

Tartalma: kapcsolattartas, a csoport egészét érintd informaciok megosztasa.

A csoportszobén kiviili digitalis nevelés-oktatds megvaldsitasanak feltételei

Pedagogusok, gyermekek (sziilok) eszkozparkjanak felmérése; fenntartdi segitséggel a
pedagogusok részére IKT eszkoz biztositasa (teljeskorli anyagi feleldsségvallalas mellett) —
azon pedagogusok részére, akik nem rendelkeznek megfeleld eszkozzel.

A sziilokkel torténd kapcsolatfelvétel elsd 1épései kozott sziikséges felmérni és megallapodni
abban, hogy a kapcsolattartasnak milyen k6zos lehetdségei vannak, vagy lehetnek.

A munkavégzés helyszinét képezd otthoni munkateriiletet tigy kell kialakitani és hasznalni,
hogy az a kényelmi szempontokon til minden tekintetben megfeleljen a munkavédelmi
eldirasoknak is.

A sziilok figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kdrnyezetét — akar csak rovid
iddszakokra is — oly mddon célszerii kialakitani, hogy az megfelelden szolgélja a biztonsagot,
kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségilk megorzését, fejlodését, €s
tegyek lehetdvé mozgas- és jatékigényiik kielégitését is.

Amennyiben indokolt és sziikséges, bizonyos iddszakokban az intézmény épiileteibe torténd
munkavégzésre is lehetdség van.
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Azoknak a csalddoknak, akiknek nem all rendelkezésére IKT eszkdz, hetente egyszer hétfo: 8-
16 oraig az O6voda 0lt6zdjében papir formatumban elérhetévé tessziik és atvehet6k a heti
napirendnek megfelel6 feladatokat.

Az online foglalkozédsok idopontjanak bejelentése a Home Office feliiletén a sziil6i zart csoport
platformjan lizenetben, vagy iizenéfalon torténik.

Az adott foglalkozds online 6raszdma ne haladja meg az ONOAP-ban meghatirozott
tevékenység heti éraszamanak felét!

Csoportonként egységes platform hasznalata: pl.: belsd korlevél vagy e-mail.

Javasolt 6vodan kiviili digitalis munkarend

Pedagogusok

8:00 — 12:00 6ra kozott (4 6ra idotartam):

A nevel6-oktatd munka tervezése, értékelése (tanuldsi és nevelési tervek, gyermekek
fejlodésallapotanak értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése, pedagodgiai portfolio
készitése, szakmai munkakozosség mitkddtetése stb.)

Elsésorban ebben az idészakban keriil sor a csaladok szamara készitett segitd tartalmak
elkészitésére és elektronikus megosztasara.

Elektronikus kapcsolattartas vagy rendelkezésre allas a munkatérsakkal, a vezetdséggel.

15:00 — 17:00 6ra kozott (2 ora iddtartam):

Elektronikus kapcsolattartas a csaladokkal: gyermekekkel, sziilokkel, illetve igény szerint
rendelkezésre allas.

Elsésorban ebben az iddszakban keriilhet sor a csaladok szamara készitett segitd tartalmakkal
kapcsolatos ~ megbeszélésekre, az  esetleges  visszacsatoldsok  fogaddsara  vagy
kezdeményezésére, eldzetes egyeztetés szerint a gyermekek fejlodésallapotat visszacsatold
csaladi beszélgetésekre (fogaddora), a sziilok és a gyermekek altal kezdeményezett kiillonb6zo
kommunikécids helyzetekre.

A kotott munkaido tovabbi idotartamaban (2 Ora):

Egészségvédelem, — mentalhigiénés toltekezés, — szakmai toltekezés.

Elvardsok a pedagdgusokkal szemben

A gyermekekkel t61tott online foglalkozasok iddtartama nem haladhatja meg a képernyd el6tt
foglalkozasonként a 20 percet.

Az 6vodapedagdgus adjon tanacsot a sziiloknek az otthonukban kialakithato — dlland6 és mobil
— jatékterek (tanulasi terek) kialakitasahoz, melyek biztonsdgosak ¢€s alkalmasak a kiilonb6z6
jatékformakhoz.

Az 6vodapedagogus erdsitse a sziiloket abban, hogy az évodas kord gyermekek legfontosabb
¢s legfejlesztobb tevékenysége a csaladban és az dvodaban is egyarant a jaték.

Az dvodapedagogus gydzze meg a sziilOket a szabad jaték kitiintetett szerepének fontossagarol,
melynek soran a gyermek jra éli az 6t ért élményeket és feldolgozza azokat.

Az 6vodan kiviili digitélis nevelés-oktatds modszerei

A pedagdgusok moddszertani szabadsaguk egyéni feleldsségének tudatdban maguk dontenek
nevelési-oktatdsi didaktikdjukrél, a csoportszoban kiviili nevelés-oktatds egységesen
megfogalmazott alapelveinek betartdsaval.
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Az 6vodan kiviili digitdlis nevelés-oktatds pedagdgiai alapvetései — figyelemmel a kivételes
koriilményekre

A gyermek/sziil6 kotelességei a digitalis nevelés-oktatds sordn

A sziil6 nyomon kdveti az 6voda altal javasolt digitlis napirendet.

A gyermek a foglalkozasokon megjelenni, sziil6i feliigyelet mellett és aktiv.

Elvégzi a szamara kijelolt feladatokat.

Amennyiben a gyermek kotelességeinek teljesitése akadalyba iitkozik, a sziilé errdl
haladéktalanul koteles tajékoztatni a csoport pedagdgusait.

Az online foglalkozasokon egylittmiikodo.

A papir alapt nevelésben-oktatasban részt vevok kotelessége a hatariddk betartasa.

Ha valamilyen okndl fogva a gyermek nem tud részt venni az online térben megtartott
foglalkozason (pl. betegség), mindenképpen jelezzék a pedagdégusnak. K6zosen beszéljék meg
a potlas lehetdségét, modjat.

A gyermek a digitalis munkarend ideje alatt érvényben 1€vé litemtervben jelzett feladatok
kovetelményeit teljesiti a Pedagdgiai Programban megfogalmazott kovetelményeknek
megfelelden.

A sziil6 a sikeres digitalis nevelés-oktatds megvaldsitasa érdekében

biztositja és megteremti gyermeke szdmara a zavartalan felkésziilés lehet0ségét;

tdmogatja a gyermekét;

figyelemmel kiséri gyermeke munkdjat;

egyiittmiikddik — gyermeke érdekében — a pedagdgussal.

A gyermek jogai a digitélis nevelés-oktatds sordn

az egészséges hatarértéken beliil, megfelelé mértékben ¢és ideig hasznalja a digitalis eszkozok
barmelyikét sziil6i feliigyelet mellett;

joga van arra, hogy a sajat és sziilok idébeosztasa szerint, az adott hataridon beliil, oldhassa
meg a feladatokat.

A jutalmazas és a biintetés alapelvei

A szabalykovetd magatartds elvaras a digitalis nevelés-oktatds idején is.

Az 6vodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatanak megfelelden a digitalis nevelés-oktatds
idején is a dicsérettel motival a pedagdgus.

A kotelességeit nem teljesitd, magatartasi szabalyokat megszegd gyermekkel szemben az
ovodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatanak megfelel6 modszereket hasznal a pedagogus a
digitdlis nevelés-oktatds idején is, melynek kiszabdsa sordn figyelemmel kell lenni a gyermek
életkori sajatossagaira.

A pedagdgus

a digitdlis nevelés- oktatds keretében az 6vodapedagdgus meghatdrozza és bemutatja a sziilok
szdmdra a tananyag elsajatitdsaval kapcsolatos kovetelményeket,

a foglalkozdsokat a javasolt digitdlis napirend szerint megtartja vagy a feladatok kikiildésével,
vagy a tevékenység specifikussagit figyelembe véve online médon az intézmény altal hasznalt
alkalmazas (ZOOM, Ms Teams, Google Meet) stb. feliiletén keresztiil,

tdmogatja a gyermekek tanuldsat, informécié-feldolgozasat,

a digitalis munkarendben az otthoni koriilmények kozott torténd nevelésre-oktatdsra, tanitasra
mas szemlélette] tekint,
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kialakitja az informaci6 atadasanak rendszerességét a gyermek €s a sziil6 részére is,

az elvarasok tekintetében egyszerii és egyértelmi, idében tarthatd elvarasokat fogalmaz meg a
gyermekek szamdra,

a tanitas soran elsdsorban a megerdsitésre, a pozitiv motivaciéra helyezi a hangsulyt,

a korlatozott digitélis elldtottsdggal biré gyermekek szdmdra papir alapon torténik a feladatok
kikiildése,

a kiilonleges banasmodot 1gényld gyermekek esetében a szakértdi bizottsagi szakvélemények
tovabbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével neveli és oktatja a
gyermekeket a digitdlis munkarendben, a szakszolgélat segitségével,

a pedagégus az elsddleges informacioforras, a tudds atadoja, a kiilonféle gyermeki
kompetencidk fejlesztdje, a gyermek 6nalld tanuldsanak motivaldja, irdnyitdja,

a digitélis nevelés-oktatas sordn kiilonboz6 modszerekkel segiti a gyermeket az 0j tananyag
elsajatitasaban,

a digitalis munkarendben torténd tanitas eszkdzeirdl, részleteirdl, elvarasairdl a gyermekeket és
a sziiloket tajékoztatja,

sziikség esetén egyénre szabott segitséget nyujt, timogatja a gyermeket,

az online foglalkozasok lebonyolitasaért a csoport pedagodgusa a felelds,

minden tananyagot a gyermekek otthoni, 6ndll6 tananyag-feldolgozasabol adodo tobbletidd
figyelembevételével kell kiadni,

az ellendrzés javasolt formai: gylijtémunka, kézmiives eszk6zok, rajzok, ének, vers, mese, stb.
minden pedagdgusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitilis nevelésre-oktatdsra
vonatkozdan az értékelés eljarasrendjét, modszereit, a sajat elvardsrendszerét, amely nem
itkozhet a PP-ben leirtakkal, és azt a sziilok és a torvényes képviselok tudomasara kell hozni.

Kapcsolattartas a gyermekekkel, sziilokkel

A munkanapokon 15 dra utdn, vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagdgusok a kdvetkezd
munkanapon vélaszolnak, ennél korabbi, vagy késdbbi iddpontban csak a pedagdgusok egyéni
dontése alapjan kaphatnak valaszt a sziil6k.

Online magatartas, digitalis etikett

Az alapelv, hogyha valami nem elfogadhat6 a hagyomdnyos munkarendben, 6vodaban,
csoportszobdban, foglalkozdson, akkor az nem elfogadhat6 online sem.

A foglalkozdson val6 online kommunikécié hang és kép alapt, tehat mikrofon és bekapcsolt
kép nélkiil nem megy. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport pedagdgusainak.
Vided chat, vagy hasonld6 kommunikacid sordn egyeztetni kell a pedagogusnak a sziilokkel,
mieldtt képernybéfotd vagy hangfelvétel késziil; a feladatokban elkiildott képeket, videodkat,
megolddsokat a pedagdgusok bizalmasan kezelik, azokat az 6voda pedagdgusain kiviili
harmadik fél szamdara nem teszik hozzaférhetdvé.

Kérjiik a sziiloket, gondviseloket, hozzatartozokat, hogy a nevelési év sikeres teljesitésében
segitsék a gyermekeket a fegyelmezett, konstruktiv online jelenlétben, a kiosztott feladatok
elvégzésében, azok visszakiildésében!
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A tanulmanyi kovetelmények teljesitésének elmulasztasa

Ha a gyermek ¢s sziil6je elére bejelentett, alapos indok nélkiil a pedagdgusok szamara legalabb
3 napon keresztiil nem elérhetd, a kiadott feladatokat nem teljesiti, pedagogusaival nem tud
kommunikdl, a pedagdgusok értesitik az 6voda gyermekvédelmi megbizottjat.

Ha a csoport pedagdgusdnak jelzése alapjan, a passzivitds tovabbra is fenndll, az 6vodavezetés
szolitja fel a sziilot/gondviseldt a tanulméanyi kotelezettség nem teljesitésének
kovetkezményeire.

Ha az 6voda nem tud kapcsolatot tartani a gyerekkel, illetve a sziilével, felvessziik a kapcsolatot
a gyermekvédelmi szolgélattal.

Jelen szabdlyzat altal nem szabalyozott kérdésekben tovdbbra is az intézmény Pedagogiai
programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint Hazirendje érvényes.

Datum: Piliscsaba, 2025.08.31.

Ovodaigazgaté
Ph

Jelen szabdlyzat
Hatélyos: a kihirdetés napjatol
Ervényes: a kihirdetés napjatél visszavondsig
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Szent Laszlo Ovoda Szervezeti és Miitkodési Szabélyzatanak 5. szami melléklet

OTTHONROL BEVITT DIETAS ETELEKKEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
ELJARASRENDJE

BEVITT DIETAS ETELEKKEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A GYERMEK EGESZSEGI ALLAPOTANAK MEGFELELO ETKEZES BIZTOSITASA — AMENNYIBEN AZT A
SZULO IGENYLI — AZ OVODA, FELADATA A 37/2014. (IV. 30.) A KOZETKEZTETESRE VONATKOZO
TAPLALKOZAS-EGESZSEGUGYI ELOIRASOKROL SZOLO EMMI RENDELET ALAPJAN.

A diétas étrendet a szakorvos éltal igazoltan erre szorult gyermekek szdmadra az intézmény ugy
biztosithatja, hogy a Kozétkeztetotol rendeli meg. A diétds étrend Osszedllitasa soran csak olyan
élelmiszer hasznélhat6 fel, amely az adott diétds célra alkalmas. A diétds étrend olyan ételekbdl
Osszedllitott étrend, amely kiilonleges dsszetételére vagy az eldallitdsa soran alkalmazott egyedi
eljarasra tekintettel olyan gyermekek specialis tdplalkozasi igényeit elégiti ki, akik szdmadra
sajatos egészségi allapotuk bizonyos anyagok ellendrzott mértékben torténd fogyasztasat teszi
indokoltta.

A diétas étrendet alkotd ételeket a megadott diétara valé alkalmassigot befolydsoldé anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani, dtadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal valo szennyezddésének lehetdségét.

A gluténérzékenyek részére szant diétds ételek készitéséhez buza, rozs, drpa, zab vagy ezek
keresztezett valtozatait tartalmazd élelmiszerek koziil csak a gluténérzékenyeknek szant
¢lelmiszerek 0Osszetételérdl és cimkézésérél szold unids rendelet szerinti ,,gluténmentes”
jeloléssel ellatott élelmiszerek hasznélhatok fel.

A diétds étrend Osszedllitdsandl a véltozatossdgi mutatéra, valamint a naponta biztositandd
¢lelmiszerekre, ¢élelmiszercsoportokra vonatkozd eldirasokat a diétat igényld személy
allapotanak ¢és a ra vonatkoz¢é diéta tipusanak megfelelden kell betartani.

A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithaté a
gyermek diétds étkezése, - a sziild, mas torvényes képviseld irdsbeli nyilatkozata alapjan —
(Hazirend melléklete is tartalmazza: Nyilatkozat ételallergids gyermek étkeztetésének
kozétkeztetésben valo megrendeléséhez és Nyilatkozat otthonr6l bevitt étel engedélyezéséhez)

A gyermek 4altal az intézménybe bevitt, vagy a sziild, mas torvényes képviseld altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztdsanak lehetové tételével is
biztosithaté. Ennek érdekében a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje koteles biztositani a
hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai
eldirasok betartasaval.

Bevitel szabalyai
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A sziilo altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei koze, igy a
kozétkeztetot az ilyen ételekkel Osszefliggésben feleldsség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény konyhéjara
nem keriilhetnek be.

Hitve tarolas szabalyai

A hiitést igényld ételt minden esetben O + 5 °C-on kell tarolni. A hdmérséklet ellendrzésére a
hiité sajat digitalis kijelzdje, ennek hianyaban a polcra helyezett kontroll hOmérd hasznalata
sziikséges. Lehetdség szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény
biztositani tudja annak feliigyeletét és hasznalatanak ellenérzését.

A hiitve tarolast igényld ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyasztd nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohulldimu eszkozben
melegithetd — edényben kell bevinni az intézménybe ¢és elhelyezni a kijelolt hiitészekrényben
egyéb szallit6 eszkoz (pl. taska, zacské stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohullam siitd hasznalata javasolt. Az intézmény feleléssége, hogy
a diétas étel megfeleld hdmérsékleten keriiljon talalasra. A kiilonbozo allagu ételek (folyékony,
szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohullam( melegités id6tartaménak meghatarozésa
soran figyelembe kell venni a késziilékek hatdsfokat, valamint az étel dllagat. A melegités soran
a hdmérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonos tekintettel a folyékony allagu ételekre), ezért
a melegités soran javasolt az ételek sajat evOeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében,
hogy az étel minden pontja kellé hékezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrdsitasara).

Fogyasztas szabalyai

Elsddleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére 4llo, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatarozott idoben az intézmény részérdl megfeleld feliigyelet biztositdsa mellett kozdsen
tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztasara elsdsorban a sajat edényzetet, €s a sajat evoeszkoz
hasznalatét ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okoz6 anyagokkal torténd
szennyezddést, ugy a kozétkeztetésben hasznalatban 1év0 eszkozoket (evOeszkdz, tanyér,
pohdr) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasdhoz, de erre nem kotelezhetd.

Etelhulladék kezelése, mosogatds szabdlyai

Sajat edénybdl torténd fogyasztds esetén az iires edényt, taroldedényt, valamint a sajat
evoeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott ételek elfogyasztasat utan a mindségbiztositasi rendszerének
megfeleld mosogatasi folyamatdban az intézmény dolgozdja koteles tisztitani. Az
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¢telmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytijtheti és tarolhatja a tobbi
ételhulladékkal egyiitt, de sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén a gyermek az ételmaradékot
akdr a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalvai

A bevitt ételek hiitésére szolgald hiitdszekrény, valamint a melegitésre szolgaldo mikrohullamu
eszkoz sziikség szerinti (szennyezddés esetén azonnali), de legalabb napi gyakorisagu
takaritasarol, tisztitdsar6l az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritdshoz, tisztitishoz
minden esetben fertdtlenitészeres tisztitadst kell alkalmazni az alkalmazott fertdtlenitészer
gyartoi utasitdsdnak megfelelden.

Az edényfogd (kesztyli), vagy konyharuha (szennyezddés esetén azonnali) cseréjérdl,
tisztitasarol az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartdsa, a megvaldsitishoz sziikséges feltételek kialakitdsa és

"r

biztositasa a Rendelet eldirasaval 6sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.
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1.a) sz. melléklet

Nyilatkozat ételallergids gyermek
étkeztetésének kozétkeztetésben valo megrendeléséhez

AUTO L szilo
........................................................... nevi kisgyermek gondozodja nyilatkozom,

hogy gyermekem - a szakorvos éltal igazoltan (igazolds mellékletként csatolva) —
ételallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotanak megfelelé napi haromszori
étkezés biztositdsat az d6vodai kozétkeztetdtdl megrendelt étellel kivAnom biztositani.

alafrés
1génylo sziild (a gyermek torvényes képviseldje)
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1.b) sz. melléklet

Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez

AU Ot o szilo
........................................................... nevi kisgyermek gondozodja nyilatkozom,
hogy gyermekem - a szakorvos éltal igazoltan (igazolds mellékletként csatolva) —

....... ételallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi dallapotdnak megfeleld napi
haromszori étkezés biztositdsat otthonrdl bevitt étellel kivinom biztositani.

Kérem az Ovoda igazgatojat, tegye lehetévé az altalam bevitt (vagy megrendelt) étel
intézményben torténd megfeleld tarolasat a hiités, a melegités és a fogyasztds megfeleld
feltételeit és gyermekem szamara annak elfogyasztasat.

alafrés
1génylo sziilo (a gyermek torvényes képviseldje)
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Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 6. szamu melléklete

AZ ANAFILAXIAS SOKK OVODAI KEZELESENEK
ELJARASRENDJE

2025.
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Az allergias megbetegedések kezelése érdekében a Szent Laszlé Ovoda nevelbtestiilete az
alabbi eljardsrendet dolgozta ki.

Mi az anafilaxia?

Az anafilaxia stlyos, életveszélyes allergids reakcid. A tiinetek a gyermeknél allergiat kivaltd
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) valo érintkezést kovetden masodperceken vagy
perceken beliil jelentkezik.

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének tulzott reakcidja valamilyen, egyébként
artalmatlan anyagra, pl. bizonyos élelmiszerekre. A szervezet ezekre reagdl és védekezésként
kémiai anyagokat szabadit fel.

a) Az anafilaxias reakci6 gyakori okai

Elelmiszerek

Pl. tej, buza, tojas, di6félék, mogyord, pekandio, szbja, hal, kagylé — ezek az élelmiszer
allergének idézik el6 a sulyos anafilaxiés reakciok tobb, mint 30%-éat.

.
@ Rovarmérgek

PIL. méhek, darazsak, 16darazsak, poszméhek — a felnéttek tobb, mint 3%-a, mig a gyermekek
1%-a érintett.

jﬁ‘" Gydbgyszerek

PI. antibiotikumok, helyi érzéstelenitok, fajdalomcsillapitok.

e

P1. kesztylik, tapaszok, 1éggomb, gumidvszerek.

Latex

Fizikai stresszhatds (pl. edzés)

Nagyon ritkan, esetlegesen mas tényezokkel egyiittesen.

“ Ismeretlen eredeti okok

b) A tiinetek felismerése
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Az anafilaxids reakcid egyértelmi jele, ha nagyon rossz kozérzet alakul ki. A kdvetkezd tlinetek
perceken beliil megjelennek, igy kiilondsen fontos, hogy azonnal kezdje el a pedagdgus a
gyermeket kezelni.

nehézlégzés, zihalas

a nyelv duzzanata

duzzanat/szorit6 érzés a torokban

az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata

a beszéd akadalyozottsaga és/vagy rekedt hang

kohécselés vagy folyamatos kohogés

eszméletvesztés és/vagy Osszeesés

sépadtsag és elesettség (kisgyermekek)

A fenti felsorolds nem tartalmazza az Gsszes tiinetet.
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TUNETEK - ALLERGIA

* zranallbbodas * yiuzhetes * akodalyarot! = bir &3 * faradékanyiag * anaflloxlas sokk * [pasd nbvekedés
* hosmands = cxoldamklités orrlégrés nydatkohartya * inparlékenység « nem megfuleld
* hényds » skedmea * rohamokbaon vérzgsek * alvészavar silygyarapodas
* tarhds - = dermatitz m‘t’ﬁ " mﬁlmn:ﬂl = yisalkedeés zavar

etvaigyta . * puzinofilla .
: E:‘ a gégeddéma ¥ e g ml e dn

catiickends = kshagé
» hanl féidalom * branhifls
* reflun * oo
* gastritlaz * fiigyulladé
* crakrohedds * ardlls allergin

sxindrdmie

Forras: Terjék Doéra dietetikus, Orszagos Orvosi Rehabilitacids Intézet Dietetikai Szolgdlat (Amit az ételallergiardl és a cukorbetegségrol
feltétleniil tudni kell!, X. Jubileumi Orszdgos Dajka-konferencia a MOD-SZER-TAR-ban, 2022.)

A pedagdgus mindig kérdezze meg a sziildt, esetleg a gyermek kezel6orvosat arrol, hogy mire kell odafigyelni.
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ANAFILAXIAS TUNETEKKEL JARO ALLERGIA

. Azonnali reakcio

. Viszketd torok, |égszomi, légutak duzzanata, fulladés

" ~
]
Ln

e

— adrenalin injekcio

segitséghivas

Forras: Terjék Doéra dietetikus, Orszagos Orvosi Rehabiliticiés Intézet Dietetikai Szolgalat (Amit az ételallergiarol és a cukorbetegségrol
feltétleniil tudni kell!, X. Jubileumi Orszdgos Dajka-konferencia a MOD-SZER-TAR-ban, 2022.)
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c¢) Hogyan kezelhetd az anafilaxia?

A pedagdgus ismerje meg az allergids gyermek allergidjat kivalto allergéneket és az 6vodai
tartozkodas alatt dllandéan keriiljék azokat! Nagyon fontos, hogy a pedagégusok ismerjék az
anafilaxia tiineteit. Ha anafilaxids reakci6 alakul ki, az onkorményzat 4ltal biztositott adrenalin
injekcid izomba torténd beadasat kovetden is minden esetben ki kell hivni a mentdket, mivel a
tiinetek djra kialakulhatnak, stlyosbodhatnak. Az adrenalint lehetdleg még az anafilaxia
tuneteinek kialakulasa elott be kell adni. Az adrenalin érosszehuzddast okoz, ami fokozza a
vérnyomast, segiti a vérkeringést és csokkenti a duzzanatot. Ezeken tul az adrenalin ellazitja a
horgoket és csokkenti a zihalast.

2. Mi az az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTOINJEKTOR?

Hordozhato, eldretoltdtt, automata injekcids eszkdz, amely adrenalint adagol, silyos allergids
reakcié esetén. Az autoinjektort ugy tervezték meg, hogy életveszélyes anafilaxids reakcid
veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek 6vodai ellatdsa esetén a pedagdgus is
hasznalhassa egy meghatdrozott adrenalin adag combizomba juttatdsdra. Minden késziilék csak
egyszer hasznélatos.

A késziilék felépitése
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a) A késziilék felépitése

Kék védékupak
Megakadalyozza az eszkoz
akaratlan aktivalasat.

Utasitasok

Atfogd, lépésrél lépésre haladd
utmutatdé magan a készuléken
elhelyezve - vészhelyzet esetén
lehetdvé teszi a gyors
alkalmazast.

Ellenérzé ablak

Ellendrizze rendszeresen, hogy
megbizonyosodjon arrél, hogy az
oldat tiszta és szintelen. Ha az
oldat elszinezodik, forduljon
kezelGorvosahoz egy (j
készulékert.

Narancssarga tlivédd tok

Ez a tok fedve tartja a tlt mind a
hasznalat elott, mind pedig
utana,

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/
Hogyan kell hasznalni?
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I Az EpPen-t fogga a dommsins kersbe (amelyikkel i), gy, hogy
hitvelvinmgia 2 kik sapkahoz legyen kizelebb, &3 markolis mep 2z
esrkizt {2 narancsszind heggyel lefsls)!

&
2

2 A masik kezevel hizzs ki 2 kék vadosaplat!
3

. Tartza 2= EpiPen-t 2 kilso combitol kérilbelil 10 om tévelsapra
A naranesszmi hegynek z ldilse comb felé kell mutamia

4 Dafje 3z EpiPen-t derékszogben (90°), hatirozottan = comb
kiils5 részebe! (Figyeljen 2 kattangseal)

5. 3 miZsodpercig tertza srorosan ott! Ar imjekeid tertolma epalat
teljesen bejut & az sutoinjektor ellensrzd sblaks elstatil

6. Az EpiPen-t el kell tavolitani (2 narmesszind vége visszaliizodik
2z mjekeits tirs), mapd bitonsigosan meg kell semmisiteni.
Finoman masszirozss 2z mjskeid bezdasi helyét

10 masodpercig! Hivja 2 112-e3 sepélyvhive zzsmot &2 jelezze,
hogy anafilaxizs rohams volt

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Amennyiben elegendd adagot kapott, az autoinjektor narancs vége visszahtuzodott a tlire és az
Epipenen talalhat6 ablak elsotétiilt. Ezt kdvetden a beteg fekiidjon le, emelje fel 1dbait. Ha
nehézlégzése van ilyen helyzetben, iiljon fel.

Amennyiben a beteg eszméletlen, az oldalara kell fektetni stabil oldalfekvd helyzetben.
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https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Mi a kiilonbség az EpiPen és az EpiPen Jr kozott?

Mindkettd adrenalint tartalmaz, de kiilonb6z6 mennyiségben. Ha 30 kg-ndl nagyobb a sulya,
akkor az EpiPen-re van sziiksége. 7,5 kg — 30 kg kozotti testsily esetén az EpiPen Jr a
megfeleld. Az orvos hatdrozza meg, hogy melyik késziilék alkalmas az gyermekek szdmara.

forrasa:
https://kep.index.hu/1/0/4380/43809/438095/43809570 95caa4db9b60340466ct9e18bba39e5

c_wm.jpg

Hogyan tudhatja meg a pedagdgus, hogy miikodott-e a késziilék és megkapta-e a gyermeke a
sziikséges adrenalin adagot?

Amikor a pedagdégus a gyermek combjdba iiti a tollat, a ti kioldodik és az adrenalin adag
bearamlik a combizomba. A késziilék eltdvolitadsa utan a narancssarga tiivédo tok elfedi a tiit és
az ellendrzo ablak sotétté valik. A késziilékben visszamarad egy kis mennyiségli adrenalin, ami
teljes mértékben normadlis. A gyermek lathatéan gyorsan érezni kezdi, hogy az adrenalin hatni
kezd.
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https://kep.index.hu/1/0/4380/43809/438095/43809570_95caa4db9b60340466cf9e18bba39e5c_wm.jpg

! - . 'Hd"

Check the solution i —
and the date of expiration el o o
— = : :: .-:-

Rendszeresen ellendrizni kell az adrenalin oldat szinét az ellenérzd ablak segitségével,
amennyiben elszinezddést, vagy liledéket észlel, vagy az eszkdzon feltiintetett lejarati 1d6 letelt
azonnal ki kell cserélni az autoinjektort.

Forrés: https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Légbuborék van a késziilékben, ettél még hasznalhatd?
A buborék nitrogéngazbol all és teljesen normalis, hogy ilyen buborékok észlelheték. A
buborékok nem befolyasoljak a toll miikodését és a hatasat.

A toll tarolasa

Az adrenalin fényérzékeny. Az autoinjektort a kiilsd csomagoldsdban mindig 25 ©C alatti
hémérsékleten taroljak. Azonban ne tegyék hiitdbe és ne fagyasszak, tovabba ne tegyek ki
extrém hdéhatasnak sem! Ha az adrenalin levegével vagy fénnyel érintkezik, gyorsan lebomlik
¢€s rozsaszin vagy barna szini lesz. Ellendrizzék id6rdl idére az autoinjektor fecskendét, hogy
az oldat tovabbra is tiszta és szintelen-e. A lejarati 1d6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve
csapadék (szilard részecskék) jelenléte esetén kordbban is — cseréljék le az autoinjektort.

Az eszkozt a lejarati idon til nem szabad hasznélni, ezért a lejaratot rendszeresen ellendrizni
sziikséges. A lejarati 1d6 utan miel6bb 1;j toll beszerzése sziikséges.

Az eljarasban érintett felelds mobiltelefonjan hasznaljon lejarati id0 riaszto szolgaltatast, amely
emlékezteti, ha a toll szavatossdga hamarosan lejar. A lejart szavatossagu, fel nem hasznalt
tollat csomagolédsaval egyiitt a szakrendeldkben megtaldlhatd veszélyesanyag-gytijtébe kell
elszallitani.

A lejarati 1d6 figyeléséért felelos tdjékoztassa az intézményvezetdt, az EpiPen sziikséges
poétlasara.
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Eljaras 6voddban és az 6vodan kiviili programok szervezése esetén, amennyiben allergids
gyermek van az 6voddban, illetve a pedagégus csoportjdban

A sziil6 feladata:

Az eljarasrend fiiggelékében szerepld adatlap kitdltése és leadasa, a gyermeket neveld
pedagdgus részére gyermeke orvos altal megallapitott diagndzisarol.

A gyermek allapotarol valé folyamatosan tdjékoztassa a gyermekét neveld pedagogusokat.
Hozzdjarulds megaddsa az EpiPen (adrenalin) injekcié beaddsdhoz, amennyiben a kialakult
allergids tiinetek esetén erre sziikség van.

A gyermek kezel6orvosa elérhetdségének biztositasa.

Az igazgato feladata:

Az EpiPen Jr injektorok biztosit4sa az allergids gyermekek részére.

Az alkalmazottak felkészitése, képzése az allergids gyermekek ellatisara.
A sziilok tajékoztatasa az 6voda feladatainak ellatasarol.

Kapcsolattartds az egészségiigyi ellatorendszerrel.

Az allergias gyermeket neveld pedagogus feladata:

Az allergids gyermek adatainak begytijtése a sziil6tol.

Az alkalmazottak tajékoztatdsa, hogy a csoportjaban allergids gyermek van. Annak bemutatésa,
hogy milyen allergidban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a tiinetei.

Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelolése és lathatova tétele (megjelolt hely) a
csoportszobaban, annak érdekében, hogy a helyettesitd pedagdogusok is ismerjék azt.

A pedagbégus magyardzza el csoportjdba jaré gyermekeknek, hogy xy gyermek ki van téve az
anafilaxids sokk kockdzatdnak, ha (az érintett gyermek) veszélyes allergénnel érintkezik. A
korosztalynak megfelelden készitse fel Oket, hogy jelezzék, ha a problémat tapasztaljdk,
szoljanak 6k is a pedagogusnak.

A Pedagogiai program megvalositasat segito kiilsd program esetén a pedagdgusnal két késziilék
legyen, arra az esetre, ha a tiinetek nem javulnak 5-15 percen beliil és egy mésodik injekcidra
is sziikség lenne. Mindegyik autoinjektor csak egyszer haszndlatos. Az elvitelrdl tajékoztassa
az intézmény vezetdjét.

A pedagbgus tajékoztassa kollégait is arrol, hogy mirdl vehetik észre az anafilaxia tiineteit €s
hogy mit kell tenniiik anafilaxids reakci6 kialakuldsa esetén, tovabba hol taldlhaté a csoportban
az EpiPen Jr. injekcid.

Ellendrizze id6rdl idére az autoinjektor fecskendot, hogy az oldat tovébbra is tiszta és szintelen-
e.

A lejarati id6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskék) jelenléte
esetén kordbban is — tajékoztassa a vezetOt a csere sziikségességérdl, majd cserélje le az
autoinjektort.

Mobiltelefonjan hasznaljon lejarati id0 riasztd szolgaltatast, amely emlékezteti, ha a toll
szavatossdga hamarosan lejar.

Neveldmunkat segitd csoportos dajka feladata:

A lejart szavatossagi, fel nem haszndlt tollat csomagoldsdval egyiitt a szakrendelékben
megtaldlhaté veszélyesanyag-gylijtébe helyezze el.
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Adatkezelés

Az anafilaxids gyermekek adatainak kezelése egyszerre érinti az egészségiigyi, jogi és
adatvédelmi szempontokat.

Adatkezelési alapelvek

Jogalap: Az adatkezeléshez sziikség van a szlilé vagy torvényes képviseld irasos
hozzajarulésara, kivéve siirgdsségi eseteket.

Célhoz kotottség: Az adatokat kizardlag az egészségiigyi ellatas, megeldzés €s biztonsagos
intézményi kornyezet biztositdsa céljabol lehet kezelni.

Adatminimalizdlds: Csak a legsziikségesebb adatokat (pl. allergének, silirgdsségi teendok,
gyogyszerek) szabad rogziteni.

Intézményi gyakorlat

Stirgdsségi terv: Minden anafilaxias gyermek esetében sziikséges egy egyéni siirgdsségi terv,
amely tartalmazza a teendoket vészhelyzet esetén, €és elérhetd az intézmény minden érintett
dolgozéja szamara.

Képzés: A pedagdgusokat és dolgozdkat fel kell késziteni az anafilaxia tiineteinek felismerésére
¢és a megfeleld elsdsegélynyujtasra.

Dokumentacié: Az adatokat biztonsdgosan, zart rendszerben kell tdrolni, és csak az arra
jogosult személyek férhetnek hozza.

249



ANAPHYLAXIA - ELETET VESZELYEZTETO SULYOS, GYORSAN
KIALAKULO ALLERGIAS REAKCIO.

Mik a tunetei?

egy-egy szervel, hanem o szervezet teljes

Diagndxis:

Bortiinet + legaldbb 1 tovabbi tinet

Bértinet nélkil is lehet Anaphylaxia:

ismert allergén bejutasa o
szervezetbe + 2 tunet

Tovabbi informacicért keresse fel az alabbi oldalt:
www.allergiooziskolaban.hu
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https://www.allergiaaziskolaban.hu/anaphylaxia

Szent Laszlo Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak 1. szamu fliggeléke
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FUGGELEK
ALTALANOS MUNKAKORI LEIRASOK
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OVODAIGAZGATO -HELYETTES,

MUNKAKORI LEIRASA
L.
MUNKALTATO
Név
Szervezeti egység
Joggyakorld Ovodaigazgaté
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Név
2023. évi LIL torvény a pedagégusok uj életpalydjarol 97. § (1)]
3 Paétv. vhr. 88. §
Besorolédsa L .
Puétv. vhr. 1. mell. hatdrozza meg
Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazdsi koltségtérités,
[lletményen kiviili | utazasi kedvezmény),
juttatasok Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkéltaté mérlegelési jogkorében
, munkaruha, hozz4jarulas )
MUNKAKOR
Beosztas O6vodaigazgaté -helyettes

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

Intézményvezetés timogatasa

Segiti az oOvodaigazgatét a napi mikodés szervezésében, dontés-
elokészitésben

Részt vesz a vezetdi értekezleteken, fenntartoi egyeztetéseken

Képviseli az intézményt kiilsd partnerek felé, ha sziikséges

Pedagogiai munka koordinalasa

Feliigyeli a nevelési program megvalosuldsait

Ellendrzi a pedagogusok munkajat, visszajelzést ad

Tamogatja a szakmai fejlodést, tovabbképzéseket

Mindségbiztositas és értékelés

Kozremiikodik az intézményi onértékelésben

Elemzi a mérési eredményeket, fejlesztési javaslatokat tesz

Részt
elokészitésében

Jogszabalyi megfelelés biztositasa

Figyelemmel kiséri a koznevelési jogszabdlyok véltozdsait (pl. Puétv.,
Déptv, Infotv, stb.)

Segiti az adatkezelési és iratkezelési szabalyok betartasat

Koordindlja a KIR, KRETA és egyéb hivatalos rendszerek
hasznalatét

vesz a gyakornok pedagoégusok mindsitési eljarasainak

Kapcsolattartas és kommunikécio
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Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgusokkal, fenntartoval
Konfliktuskezelésben kozvetit, timogatja a kozosségi egylittmiitkodést
Segiti a sziil6i forumok, beiskolazasi tajékoztatok lebonyolitasat
Helyettesitési cél

Az 6vodaigazgato tdvollétében megbizds esetén teljes hataskorrel irdnyitja
az intézményt

Dont az azonnali intézkedést igényl6 ligyekben

Biztositja a folyamatos miikddést és a gyermekek biztonsagat

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgaté

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést az 6vodaigazgatd

30 napon tuli helyettesitést az 6vodaigazgatd

rendeli el irasban a munkavallalo egyetértd (véllalo) nyilatkozatdval
0sszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 ora kotetlen munkarendben munkaideje felhaszndlasét és beosztasat,
az eldirt foglalkozdsok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga
jogosult meghatarozni.

Neveléssel-oktatassal
lekotott 6raszama

KOTOTT MUNKAIDO
gyermeklétszamtol fiiggd 24 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

2012. évi L. torvény a
munka térvénykonyvérdl
116. §

2023. évi LII. torvény a
pedagdgusok 4j
életpalydjarol

Puétv. 90. § [A4 szabadsag mértéke]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a munkdban
toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbol,

b) sziildi szabadsagbol,

¢) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbadl all.

Alapszabadsdg: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3)
Gyerek utan potsz.: nap
Pétszabadsag: nap
Eves Osszesen: nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

11
KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyt fels6foku iskolai végzettség ¢és pedagdgus-szakvizsga
keretében szerzett igazgatdi szakképzettség,

Elvart ismeretek

Pedagdgiai és modszertani ismeretek
Jogszabdlyi és intézményi szabédlyozas ismerete
Adminisztracids és dokumentécids ismeretek
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Vezet6i és kommunikacids kompetencidk
Tovéabbképzési rendszer ismerete
Dokumentacio, adat €s iratkezelés
Kapcsolattartas

Sziikséges képességek

Vezetoi készségek

Dontéseldkészités, felelosségvallalas
Konfliktuskezelés, mediacid

Belso szervezés, munkakozosségek koordinalasa
Kapcsolattartds és kommunikacio

Sziil6i forumokon vald szerepvallalas
Pedagdgusok mentordldsa, motivéaldsa
Egyiittmiikddés fenntartoval, szakmai partnerekkel

Személyes tulajdonsagok

Szakmai hitelesség

Magas szintli pedagogiai tudas és modszertani jartassag
Jogszabalyi kornyezet naprakész ismerete (pl. Paétv., Déptv., Inf6 tb.)
Felelosségteljes hozzaallas a nevelési célokhoz
Kommunikaciés készség

Nyitott, empatikus kommunikaci6 a kollégdkkal, sziildkkel, fenntartoval
Konfliktuskezelési képesség, medidcios attitiid

Képes motivalni és tAmogatni a neveldtestiilet tagjait

Vezetdi attitiid

Dontésképesség, kovetkezetesség

Stratégiai gondolkodds, tervezési készség

Képes delegdlni, irdnyitani és ellendrizni

Személyes stabilitds

Stressztlrés, lelki kiegyensulyozottsag

Nyitottsag a visszajelzésekre, onreflexiora

Etikus magatartds, példamutatas

Kreativitds és innovacid

Uj médszerek, j6 gyakorlatok keresése és bevezetése
Rugalmas gondolkodas, alkalmazkodas a véltozé kornyezethez
Képes a pedagdgiai program fejlesztésében aktivan részt venni
Mentoralasi készség

Tamogatja a gyakornokokat, palyakezdoket

Segiti a pedagdgusok egyéni fejlodését

Szakmai konzultaciot biztosit a munkatdrsak szamara

Egyéb kovetelmények folyamatosan boviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek
A munkavallal6 | A 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet szerint

tovabbképzési tovabbképzési ciklus: 5 év (kordbban 7 év)

kotelezettsége kotelezo kreditmennyiség: 120 kredit / ciklus

Legalabb 60 kredit tartalmi megujité képzésbol
Legfeljebb 60 kredit valaszthato képzésbol

256




A munkakorre vonatkozé
legfontosabb jogszabalyok

2023. évi LIL torvény a pedagégusok 1j €letpalyajardl-

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés
rendszerérdl

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo
torvény végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérol

1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrdl

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszdgos
alapprogramjérol

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

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajat
os_nevelesi_igenyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx
A nemzetiség 6vodai nevelésének €s a nemzetis€ég iskolai nevelés-

oktatdsdnak iranyelve

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek
nemzetisegi oktatashoz

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.

aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése

tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,

valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos

adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormédnyzati funkciok és allamhéztartasi

szakéagazatok osztalyozasi rendjérol

Egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szolo 2021. évi LIL

torvény

A pedofil biinelkovetokkel szembeni szigorabb fellépésrdl, valamint a

gyermekek védelme érdekében egyes torvények modositasarol szolo

2021. LXXIX. torvény

Az egészseégiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

Az oktatasi nyilvantartasrdl sz616 2018. évi LXXXIX. torvény (Onytv.)

Az Oktatasi Hivatalrél szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

Pedagdgiai Program

Alapito okirat

Ovodapedagdgusi feladatai a heti kotelezd orajaban

Csoportban végzett nevelési munka

Jatékos fejlesztés, egyéni és csoportos tevékenységek vezetése
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https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv#lbj0idfeef
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

Eletkori sajatossagokhoz igazitott foglalkozdsok (mese, vers, mozgds, zene)
Szociélis készségek fejlesztése, konfliktuskezelés

Fejlesztési dokumentacio vezetése

Fejlesztési naplok, egyéni fejlodési tervek készitése
Iskolaérettségi szempontok figyelemmel kisérése
Sziikség esetén szakvélemények eldkészitése

Kapcsolattartas a sziilokkel

Sziil6i tajékoztatas a gyermek fejlodéseérdl

Sziil6i tajékoztatd az adatvédelemrdl, A KRETA rendszerrél és az voda belsd szabalyzatairol
Beiskolazasi konzultaciok, forumok

Egyéni beszélgetések, partneri egyiittmitkodés

Eseti helyettesités
Hianyz6 6vodapedagdgusok csoportjdban valé helyettesités
Kisérés, programokon valo részvétel gyermekekkel

Dokumenticios és adminisztracids feladatok
Csoportnapl6 vezetése

Jelenléti ivek, étkezési nyilvéantartas

KRETA rendszerbe torténé adatrogzités timogatasa

VezetOi feladatai
Miukodési feltételek:

Kozremiikodik a személyi feltételek biztositdsaban

Szakképzett 6vodapedagogusok alkalmazésa (foiskolai végzettség, jogszabaly szerinti képesités)
Dajkak, pedagogiai asszisztensek, fejlesztépedagogusok jelenléte a gyermeklétszamhoz igazitva
Munkakori leirdsoknak megfeleld, munkarendek, helyettesitési rendek kialakitasa

Targyi feltételek biztositdsa
Csoportszobak, mosdok, 6lt6z0k, udvar, fejlesztohelyiségek megfeleld allapota
Jatékeszkozok, fejlesztéeszkozok, butorzat, informatikai eszk6zok megléte és karbantartasa

Dokumentdacios €s szabélyozasi feltételek

Szervezi és el6késziti a Helyi pedagogiai program, SZMSZ, hazirend, munkaterv, adat és iratkezelési
szabdalyzat meglétét és érvényességét

Jogszabalyi megfelelés: pl. Koznevelési tv. 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet, Paétv., Déaptv.
20/2012. EMMI rendelet stb

Iratkezelési €s selejtezési, valamint adatkezelési szabélyzat alkalmazasa (Daptv, Infé tv. alapjan)

Biztonsagi és egészségiigyi feltételek
Thzvédelmi, munkavédelmi, egészségligyi eldirasok betartasa
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Rendszeres fertotlenités, higiéniai eszkdzok biztositdsa
Egészségligyi sztirések, gyermekvédelmi protokollok miikddtetése

Szakmai miikddés feltételeinek biztositasa

Ovodai élet megszervezése: napirend, heti rend, tevékenységformak
Tovéabbképzési programok biztositdsa (419/2024. Korm. rendelet alapjan)
Ovoda-iskola dtmenet tdmogatdsa, inkluziv nevelés feltételeinek megteremtése

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

Az 6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az dvodaigazgaténal
Kozremiikodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a jogszabalyvaltozas, intézményi
atszervezés vagy fenntartéi utasitds esetén, rendszeres feliilvizsgélatdban, kiegészitésében,
nyilvanossagra hozataldban ¢és az érintettek részére torténd atadasdban, kiilonds tekintettel az
intézményi elvardsok megjelenitésére.

Dontésre elokésziti a dokumentumok legitimalésat, felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.
Véleményezés és elfogadas: nevelGtestiilet, sziiloi kozosség, fenntartdé bevonasa

Jegyzokonyvek készitése: modositdsok dokumentdldsa, hatdrozatok rogzitése

Kozzététel: nyilvanossag biztositdsa a honlapon vagy hirdetétablan

Archivalas és iratkezelés: az Info tv. és Daptv. el6irasai szerint

Mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

Gyermekek fejlodésének nyomon kovetése

Bemeneti mérés: anamnézis, szocialis és mozgasfejlettség, nyelvi kifejezoképesség megfigyelésének
nyomon kovetése az intézményben.

Folyamatos megfigyelés: egyéni fejlodési naplok vezetésének, fejlesztési tervek aktualizalasanak
nyomon kivetése az intézményben és a KRETA rendszerben.

Kimeneti mérés: az iskolaérettségi szempontok alapjan torténd megfigyelés és dokumentalas
feladatainak ellenérzése az intézményben.

Dokumentacios feladatok

Fejlesztési naplok, csoportnaplok, személyiséglapok vezetésének ellendrzése
Digitélis rogzités az intézményi rendszerben (pl. KIR, e-naplé, KRETA)

Ev végi értékelések készitése a gyermekek tudasszintjérdl, neveltségi szintjérol

Moddszertani eszk6zok alkalmazdsa

DIFER (Diagnosztikus Fejlodésvizsgalé Rendszer) hasznalata: részképességek mérése, szamitdégépes
feldolgozas, grafikonok készitése

Szociometria: tarsas kapcsolatok feltérképezése, csoportdinamika vizsgdlata

Epitd jellegi értékelés, er8szakmentes kommunikacid, szeretetnyelvek alkalmazisa a
visszajelzésekben

Tovébbi intézményi szintli feladata

Részt vesz az intézményi éves mérési terv osszedllitisaban
Részt vesz az intézményi onértékelés indikatorainak értelmezésében és alkalmazisaban
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Részt vesz a teljesitményértékelési szempontok meghatdrozasaban a nevelési évre (TER rendszer
alapjan)

Részt vesz az 6vodaigazgatéval az SzMSZ-ben szabdlyozottak szerint az éves ellendrzésben
intézkedési tervek készitésében.

SZMSZ-ben szabdlyozottak szerint datruhdzott hatdskorben részt vesz az alkalmazottak
teljesitményértékelésében.

Atruhdzott  hatdskorben  helyettesiti az  6vodaigazgatt/féigazgatot a  pedagdgusok
teljesitményértékelésében.

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktaté Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnyilvéntartds és kezelés:

Kezelt adatok kore

Gyermek neve, sziiletési adatai, lakcime, TAJ-szdma
Sziilé/gondviseld neve, elérhetdsége, munkahelye

Ovodai jogviszony adatai (felvétel, sziinetelés, megsziinés)
Fejlesztési naplok, iskolaérettségi dokumentumok
Etkezési kedvezményekhez kapcsol6dé adatok
Egészségligyi informaciok (sztirések, allergiak)
Dolgozdkra vonatkoz6 adatok

Személyi alapadatok (név, sziiletési id6, anyja neve)
Végzettség, szakképzettség, munkakor, jogviszony kezdete
Munkarend, munkaidd, vezetdi megbizas

Tovéabbképzési statusz, teljesitményértékelés

Adatkezelési elvek foganatositdsa az intézményében

Célhoz kotottség: csak a miikddéshez sziikséges adatokat kezelik
Adattakarékossdg: csak a minimadlisan sziikséges adatok keriilnek nyilvantartasba
Hozzaférés helyi szabdlyozasa: csak az arra jogosult személyek férhetnek hozza
Adatbiztonsag: zart rendszer, jelszavas védelem, fizikai biztonsag

Adatvédelmi incidens esetén: az érintettek haladéktalan értesitése kotelezd

Iratkezelés és archivalas vezetdi feladatai

Papiralapt és elektronikus nyilvantartast parhuzamosan mukaodteti a székhellyel egyiittmikodve
Személyi iratokat zart szekrényben, digitlis adatokat titkositva kezeli

Selejtezési szabdlyzat alapjan végzi au iratmegsemmisitést

Archivalasi feladatait az adatkezelési szabalyzatnak ¢és a jogszabdlyoknak megfeleléen végzi
(id6tartam: jogszabaly szerint (pl. 10 év, 30 év)

Adattovabbitasi feladatai

Csak jogszabaly vagy sziil6i1 hozzajarulas alapjan végzi az igazgatoval egyeztetve.

Cimzettek: fenntartd, birésag, gyermekvédelmi szolgalat, iskola, szakszolgalat

Harmadik orszagba torténd adattovabbitast csak kiilon engedéllyel végezhet

Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében., a szabalyzok és a kozérdekli adatok nyilvanossagra
hozataldban.
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Gyakorolhat6 jogkorok (irdsos atruhdzas alapjan)

Szabadsag engedélyezése

Munkaidd-beosztds jovahagyasa

Ovodapedagégusok napi munkajanak irdnyitasa

Helyettesitési rend szerinti dontések (pl. eseti utasitidsok)

Teljesitményértékelés elokészitése

Munkakozosségek munkdjanak koordindlasa

Személyes adatok kezelése: gyermekek, sziilok, dolgozok adatainak jogszerii nyilvantartasa
Adattovabbitas engedélyezése: kizardlag jogszabaly vagy sziil6i hozzéjarulas alapjan

Adatvédelmi nyilvantartas vezetése: adatkezelési célok, jogalapok, megoérzési idok dokumentalasa
Kotelez6 adatkezelések feliilvizsgalata: legalabb 3 évente, jegyzOkonyvvel dokumentilva
Iratkezelési szabélyzat betartdsa: papiralapu €s digitdlis dokumentumok kezelése

Selejtezés €s archivalas: iratok megdrzési idejének figyelése, selejtezési jegyzokonyv készitése
Hozzaférési jogosultsagok kezelése: ki férhet hozza a gyermekek és dolgozok irataihoz

Iktatas és nyilvantartas: beérkezd és kimen6 dokumentumok nyilvantartasa

Kapcsolattartds az 6voda tobbi igazgatdhelyettesével (tagintézmény, telephely esetén)

Ellenérzé értékeld tevékenységével tamogatja a pedagodgiai program minél hatékonyabb
megvaldsitasat.

Megszervezi az 6vodai szintii nevelési évet nyitod és nevelési évet zard értekezleteken vald részvételt.
A palyéazatok elkészitésében segitséget nyujt a

Az 6vodaigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.

Atruhézott hatdskorben aléirdsi jogkor gyakorldsa.

Az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalataban, tovabbd teljesitményért€kelésének elvégzésében vald
szakmai kozremitkodés

A munkaltatéi, a kotelezettségvallalasi €s az utalvanyozasi dokumentumok kivételével aldirdsi
jogosultsag.

Javaslat készitése a pedagdgusok teljesitmény értékelésére jutalmazdsara, Kkitiintetésére, sziikség
szerint felel@sségre vonasara. A hirdetések ellendrzése.

Az 6vodaigazgatd hosszabb ideig tarté tdavolléte, akaddlyoztatisa (betegség stb.) esetén az
Ovodaigazgat6 helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Jogosult (és koteles) az dvodaigazgatd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg az adatkezelési
szabalyoknak, belso utasitasoknak.

Tovéabbképzés, képzés:

dontésre el0késziti az intézmény-, tovabbképzési programjat és az éves beiskoldzasi terveit,

a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésérdl alkalmas
nyilvantartast vezet

Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer:

Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordinétorral, az intézményben szolgaltatdst
nyujtéd szocialis segitdvel a gyermekvédelmi hatosagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget észleld
¢s jelzd rendszer mukodtetésében, indokolt esetben jelzi az 6vodaigazgatonak ha a gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja. Gyermekek igazolatlan mulasztdsaval kapcsolatban jelzést intéz a
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szabalyozas szerinti idében az illetékes szervek felé (gyermekjoléti szolgéalat, korméanyhivatal
gyamiigyi osztly, szabdlysértési osztaly, MAK-csalddtdmogatdsi tigyben eljaré hatésag).
Esélyegyenldség:

A naprakész statisztikaval segiti az Ovodaigazgatot/foigazgatdt, hogy a kiilonleges banasmodot
igénylok hozzajussanak a mindségelvii ellatashoz az esélyegyenldség érvényesitésével.

Munkaidd nyilvantartas:

Elkésziti, és évente feliilvizsgalja a munkaidd nyilvantartasi dokumentumokat.

Az ovoda kozoktatasi intézményként valo miikodésének feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
Megszervezi az intézményi sziiloi szervezet véleményének kikérését.

A tagintézmény/telephely tervezett programjait €s idOpontjait dsszehangolja a tobbi intézménnyel
Neveldtestiilettel, alkalmazotti kozdsséggel, szakmai munkako6zosséggel kapcsolatos feladatok:
Hataridére el6késziti a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések feladatait, intézményi szinten
megszervezi azokat, valamint ellendrzi azok végrehajtasat.

Aktivan részt vesz az dvodaigazgat6 neveld munkét irdnyitod és ellendrzd tevékenységében az éves
munkatervnek megfelelden.

Feliigyeli és az éves munkatervnek megfelelden ellenérzi az intézményi szintli szakmai
munkakodzosségek tevékenységét.

Koordinadlja az intézményi szinti munkakozosség vezetOk tevékenységét a tevékenységrol
folyamatosan tdjékoztatja az 6vodaigazgatot

Taniigyigazgatas:

Az intézményi eljarasrendnek megfeleléen koordindlja a dvodai beiratkozas és beiskolazassal
kapcsolatos feladatait

Intézményi szinten szervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzését az dvodaigazgatd
altal készitett éves munkatervnek megfelelden.

Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:

Eldkésziti a sziiloi szervezet véleményezési jogahoz kapcsolodo intézményi feladatokat a jogszabalyi
kovetelményeknek megfelelden.

Az 6vodai foglalkozasok megszervezése:

Ellendrzi az SZMSz-ben szabélyozott intézményi miikddési feltételeket.

Intézményi szinten ellendrzi, hogy a hatdlyos jogszabalynak megfelelden biztositjak a nevelési idében
elkiilonitett hit- és valldsoktatast.

Egyéb feladatok:

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében hetente jelentést kér a meghibasodott eszk6zokrol, éptileti
tartozékokrol, melyeket Gsszesiti, €s errdl tajékoztatja az 6vodaigazgatot.

Az Ovodaigazgaté szamara aldirdsra és tovabbitasra elokésziti, Gsszegylijti a szakszolgélathoz
irdnyitott gyermekek listdjat, 6vodapedagdgusi szakvéleményét.

Az 6voda koltségvetési szervként valé mikddésébdl adodod vezetési feladatok

A vonatkozd jogszabalyok alapjan kozremiikddik a koltségvetési tervezési ¢€s beszamoldsi
tevékenységben. Segiti a szakmai beszdmoldval kapcsolatos tevékenységet.

Segiti az vodaigazgatét az intézmény koltségvetésével, beszamoldsaval kapcsolatos adatszolgéltatasi
feladatainak ellatasat. Szaktudasaval hozzajarul a fenntarto, miikodteto altal, az dvodaigazgatotdl kért
informdciok biztositdsdhoz a koltségvetési gazdalkodas teriiletén.
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Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.
Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az intézmény hatékony szakmai, valamint
pénziigyi miikkodése érdekében.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az 6vodaigazgatd felé kiterjed:

A munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara €s a belsd ellendrzések tapasztalataira.
Az éves belsO teljesitményértékelés bevezetésének tapasztalataira az intézményekben. A helyi
teljesitményértékelési rendszer mikodésének eredményeire.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.

Folyamatos kapcsolatot tart az Ovoda székhelyének és telephelyeinek-tagintézményeinek
alkalmazottjaival, és — az 6vodaigazgaté megbizdsa alapjan — kiils6 partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az Gvodaigazgaté kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi, aki felette az 4ltaldnos
munkaltatéi jogokat is gyakorolja. Munkakori leirdsat az Ovodaigazgatd késziti el. Felelos a
munkakozosségek miukodésének koordinalasaért, a pedagogusok kozéptava tovabbképzési
programjanak, valamint éves beiskolazasi tervének elokészitéséért, a pedagdgusok tovabbképzésének
megszervezéséért, a mindsitd vizsgak (gyakornok), eljardsok és az intézményi tanfeliigyelet jogszerii
lebonyolitasaért, a taniigy-igazgatasi feladatokon beliil jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok (PP,
SzMSz és mellékletei, Hazirend, Gyakornoki Szabélyzat, helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszer
(TER) elkészitéséért, feliilvizsgdlataért, a nyilvantartdsok vezetéséért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztisaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;

hivatali titok megsértéséért

az adat és iratkezelésért

a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari tirgyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

tliz €s munkavédelmi eldirdsok, belsé szabalyzatok be nem tartasaért

anyagi feleloséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

ML

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6léan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatirozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Ovodaigazgatéi megbizds alapjin (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek
kezelését.

¢vente egyszer a koznevelésért felelds miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint és az
SzMSz-ben valamint az intézmény Teljesitményértékelési Szabalyzatiban és Helyi Ertékelési
Szabalyzatdban szabdlyozott hataskorok alapjan értékeli a kozvetlen irdnyitasa ala tartozé pedagdgus
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¢s a pedagodgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 neveld-oktaté munkét kdzvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatottak teljesitményét.

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Evente egyszer az intézmény Teljesitményértékelési Szabdlyzatiban megfogalmazott elvirdsok
alapjan teljesitményértékelésére kertil sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
ovodaigazgatd

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
az SzMSz-ben foglaltak szerint,
az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint

V.

ZARADEK

Ezen munkakori lefrds ..............ooooeiiini -t61 1ép életbe.

A munkakoéri leirds modositasdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy médositasig érvényes.

6vodaigazgat6/féigazgatd

NYILATKOZAT

A munkakdri leirdsban megfogalmazott tartalmakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznédlom.

KElt:
munkavallalé
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

L.
MUNKALTATO
Név
Szervezeti egység
Joggyakorld Ovodaigazgat6/
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Név
2023. évi LIL torvény a pedagégusok 4j €letpalyajarol 97. § (1)]
Besorolsa Puétv. vhr. 88. §
Pdétv. vhr. 1. sz. melléklet
Puaétv. vhr. 2. sz. melléklet
Puaétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdégus igazolvény, utazdsi koltségtérités,
[lletményen kiviili | utazasi kedvezmény),
juttatasok Puétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében
munkaruha hozz3jarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztds OVODAPEDAGOGUS

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

A rébizott gyermekek egyéni és kozOsségi nevelése, fejlodéesiik sokoldalu
elésegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitésa.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgat6, Igazgatohelyettes,

Helyettesitési eloiras

30 napon beliili helyettesitést az IgazgatShelyettes,
30 napon tili helyettesitést az Ovodaigazgaté rendeli el irdsban (a
munkavallal6 egyetértd (vallald) nyilatkozataval 6sszhangban)

Korm. rendelet

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 6ra
Puétv. 90. § [A4 szabadsag mértéke]
(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a munkédban
toltott id6 alapjan minden naptéri évben szabadsag jar, amely
Szabadsag a) alapszabadsagbdl,
2023. évi LII. torvény a | b) sziildi1 szabadsagbol,
pedagdgusok Uj | ¢) apasdgi szabadsagbol és
életpalyajarol d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
401/2023. (VIL.  30.) | potszabadsagbdl all.

Alapszabadsdg: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)

Gyerek utdn potsz.: nap

Pétszabadsag: nap

Eves osszesen: nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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Neveléssel-oktatassal
lekotott 6raszama

Puétv. 1. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez: Neveléssel-oktatdssal
lekotott munkaidd (kotott munkaidd): 32 6ra

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

IL.
KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség

Elvart ismeretek

Az oOvodapedagdgiara vonatkoz6 szakmai ismeretek, a neveldtestiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek

Eredményes ¢és hatékony a gyermekek szakmai normdknak,
protokolloknak megfeleld ellatasaban, fejlesztésében.

Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvaldsitdsdban, a nemvart
helyzetek és feladatok megolddsaban, ellatdsaban.

Pedagodgiai és szakmai munkdjanak mindségét a korszerli, tudoméanyos
ismeretek €s gyakorlati tapasztalatok beépitése, a gyermekek tanuldsi
képességeinek tudatos fejlesztése jellemzi.

Rendszeresen és az intézményi elvarasoknak megfelelden értékeli a
gyermekeket.

Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridds feladatok ellatdsaban
fegyelmezett.

Kommunikacidja érthetd €s hiteles, a gyermekek nevelése érdekében
kezdeményez6 egyiittmiikodés jellemzi az alkalmazotti testiilet tagjaival
¢s a sziilokkel.

Az esetlegesen jelentkezo tanulasi nehézségeket felismeri €s hatékonyan
segiti, részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek azonositdsdban,
tdmogatasdban.

A sziilékkel, csaladokkal rendszeresen kommunikal, melynek soran
fejlesztés-tdmogatds, problémamegoldds, kulturdlt, a kozszolgalati
feladatellatasnak megfeleld viselkedés jellemzi.

Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak dpoldsa sordn motivélt, az
intézmény célkitlizései irant elkotelezett, magatartasa etikus.

Személyes tulajdonsdgok

Munkdhoz valé hozzdéllasanak jellemzdi: felelésségvallalés, alapossag,
precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség

Kommunikacidjanak jellemzdi: jo kapcsolatteremtd, hiteles, hatarozott,
JOl értelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak és masokhoz valé viszonyanak legfontosabb
jellemzoi: tolerans, igazsagos, gondoskodo, segitokész

Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsdg, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika

Egyéb kovetelmények Folyamatosan bdviil6 szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek
A munkavallal6 | A 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet szerint

tovabbképzési tovabbképzési ciklus: 5 év (kordbban 7 év)

kotelezettsége kotelezo kreditmennyiség: 120 kredit / ciklus
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Legalabb 60 kredit tartalmi megujité képzésbol
Legfeljebb 60 kredit valaszthaté képzésbol

A munkakorre vonatkoz6
legfontosabb
jogszabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények

miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szolo

torvény végrehajtasarol

2012. évi . torvény a Munka Torvénykonyveérol

2023. évi LIL torvény-a pedagégusok Uj életpalyajarol €s annak végrehajtasi

rendelete 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

419/2024. (XII. 23.) Korm. a pedagégus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-

szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és

kedvezményeirdl

363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos

alapprogramjarol

Pedagdgiai Program

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

igazgatasrol

1998. évi LXXXIV. torvény a csalddok tdmogatdsarol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati

intézmények miikodésérol

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a  pedagdgiai-szakmai

szolgaltatasokrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositasi

modokrdl és az azonosité kédok hasznalatardl

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének

nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté

gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek

szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

Az Eurépai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.

aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése

tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramladsarol,

valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos

adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

A sajitos nevelési igényli gyermekek nevelésének irdnyelve (OH)

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajat

os_nevelesi _igenyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

A nemzetiség Ovodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-

oktatasanak irdnyelve (OH)

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek
nemzetisegi oktatashoz
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https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

Alapité okirat

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

NevelO-fejleszté munkdjat az érvényben 1évo alapitdé okirat és a pedagogiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

Munkdjat az 6vodaigazgatd itmutatasa alapjan onalloan, feleldsséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban foly6 neveldmunkat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egylittmiikodés normait,
0sszehangolt munkét végez a csoport dajkdjaval és az 6voda tobbi dolgozdjdval.

Betartja a jogszabalyok ¢és a belsd szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat, és szakszertien
végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik fejlédésérol,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).
Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlédésérdl,
képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagégiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket véltozatos, eredményes, a
gyermekek ¢€letkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd modszerekkel fejleszti.

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos, eredményes, a
gyermekek életkori €és egyéni sajatossagait figyelembe vevo modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a kibontakozé tehetséget
és a sajatos nevelési igényt.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok elldtdsaban a gyermekvédelmi felelés ¢és az
Ovodaigazgat6 iranyitdsaval.

Irdnyitja és értékeli csoportjit, naprakészen vezeti a rdbizott adminisztraciét (mulasztasi naplo,
csoportnaplo, egyéni fejlesztési lapok).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat. A rabizott gyermekek egyéni differenciélt
nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tuddsa szerint végzi.

Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzé csoportlégkort teremt a gyermekek testi-lelki-értelmi
fejlédésehez.

Csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfeleld szokas és szabalyrendszert alakit ki.
Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlodését és ezt a gyermekek
személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés félévkor €s a nevelési év végén).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodésének tlitemét, szocio-kulturdlis helyzetét és fejlettségét.

A hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetli, tanuldsi kudarcnak kitett gyermekekkel
kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére irdnyuld egyéni felzarkodztatdsi, fejlesztési terv
elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban wuralkodod értékrendet, téarsas
kapcsolatokat.
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A pedagogiai programnak, valamint az intézmény mikodési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egylittmiikodik a csaladokkal.

Az SzMSz-ben rogzitett iinnepekhez, 6vodai hagyomédnyokhoz igazodva, aktivan részt vesz a
munkatervben meghatarozottak szerint az dvodai rendezvények szervezésében, lebonyolitdsaban.

Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgoz6 dajkat bevonja az aktudlis nevelési helyzetek, gyermekekkel kapcsolatos
problémék megoldasaba.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nytjt gyermekiik neveléséhez.

A sziiloket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az dvodai neveldmunkarol, gyermeke fejlodéséral.
Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel valé taldlkozasokat, programokat (sziil6i értekezlet,
iinnepek, hagyomanyok, kirandulasok, sziiléi beszélgetések...)

A balesetveszélyt elharitja, megeldzi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megteszi.

Aktivan részt vesz az Ovoda mindségfejlesztd munkdjdban (mérések elvégzése, igényfelmérés-
elégedettségmérésben valo részvétel).

Felkésziilten €s aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében, modositdsaban, a
nevelési értekezleten, szakmai munkakozosségi €s munkacsoport foglalkozasokon, az tinnepélyeken,
rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett toviabbképzésben és onképzésben gyarapitja.

Evente elkésziti, feliilvizsgdlija a munkdjdhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

A napi neveldmunkdjadhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfeleléen
alkalmazza.

Az o6voda hagyomanyainak megfelelden a nyari tdborokat megszervezi, kozosségneveld hatdsat
kihasznalja.

A nevelémunkaval, az 6voda miikodésével kapcsolatos — kotelezd éraszamon kiviili- rendszeres vagy

"o

esetenkénti teenddket a vezetd itmutatasa szerint végezze el.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnaplé vezetése,

a felvételi és hidnyzasi napl6 naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazoldsdra sz616 bizonylatok dokumentildsa, jelzés leaddsa' (felhivds
rendszeres 6voddba jardsra) 6vodaigazgatd, dvodatitkar felé

a gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentécid, a gyermek anamnézisét, valamint a testi (l14t4s,
hallds, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi €s értelmi fejlodésével kapcsolatos informéciok vezetése,
képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idészakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai felmérések
elvégzése €s Osszegzése,

— 'azigazolatlan mulasztas 6todik napjanél, majd a tovéabbi 11., 20. napokndl. (a Kormanyhivatal
szabalysértési osztalydra csak egyszer kell jelzést kiildeni a 11. nap esetében)
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a tankotelezettség megéllapitasdhoz sziikséges — szlilo/torvényes képviseld kérésére, az dltala inditott
OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazolo pedagogiai vélemény — anyagok elokészitése az vodaigazgatd
szamara,

statisztikak hataridére torténd elkészitése,

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan 6vodai, dontéshez, amelybdl
a sziildre fizetési kotelezettség harul.

Adatkezelési és iratkezelési kotelezettségek

a digitalis iigyintézés soran ismernie kell a személyes adatok elektronikus kezelésének szabdlyait (pl.
GDPR, digitdlis alairas, biztonsdgos adatatvitel),

a dokumentumok (fejlédési naplok, visszajelzések, intézkedési tervek) elektronikus nyilvantartasba
keriilnek, és hitelesitésiik digitalisan torténhet,

Digitalis allampolgarként valo megjelenés

az Ovodapedagdgus — mint természetes személy — digitdlis dllampolgarként is érintett: sajat
tigyintézése (pl. tovabbképzések, engedélykérések) is ezen a rendszereken keresztiil zajlik,

a digitdlis allampolgar azonosité hasznalata lehetdvé teszi, hogy elektronikusan, hiteles modon
kapcsolddjon be hivatalos eljarasokba.

Kompetenciafejlesztési igények

a digitalis kompetencidjanak erdsitése:

Uj rendszerek hasznélatanak elsajatitasa

elektronikus iratkezelés

adatbiztonsigi ismeretek

aktiv résztvevdje az intézmény dokumentumkezelési folyamatainak,

Taniigyi dokumentumok vezetése

fejlodési naplok, megfigyelési jegyzetek, jelenléti ivek pontos és naprakész vezetése.

a gyermekek fejlodésének dokumentélasa a pedagdgiai program és a jogszabalyok szerint,
Nyomtatvanyok €s nyilvantartdsok kezelése

A kotelezéen haszndlt tanligyi nyomtatvanyok (pl. beiratasi lap, sziiléi nyilatkozatok) kitoltése,
megorzése.

A gyermekekkel kapcsolatos adatok pontos rogzitése €s védelme.

Adatvédelem és bizalmas iratok kezelése

A személyes adatok (gyermekek, sziilok) védelme a GDPR ¢és a hazai adatvédelmi szabalyok szerint.
Az iratokhoz val6é hozzaférés szabélyainak betartdsa.

Iratok tovédbbitdsa és dtaddsa

koteles az igazgato vagy az iratkezelésért felelds személy részére atadni a keletkezett dokumentumokat
(pl. jegyz6konyvek, sziil6i bejelentések).

nem jogosult hivatalos kiadméanyozasra, de elokészitheti az iratokat,

Irattdri rend betartasa

az iratokat az irattdri terv szerint helyezi el vagy adja 4t,

az iratok tarolasa soran biztositja azok sértetlenségét és visszakereshetdségeét,

EGYEB ELVARASOK

Neveldmunkaja €¢s munkakapcsolatai soran tartsa be az altalanos emberi €s etikai, erkdlcsi normékat,
legyen példamutatd.
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A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.

Rendelkezzen széleskoru altalanos muveltséggel, korszerii szakmai ismeretekkel.

Tudésat folyamatosan gyarapitsa €s Gjitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban az Gjonnan megszerzett pedagdgiai, médszertani ismereteit.
Az ismereteket targyilagosan €s tobboldalian kozvetitse a gyermekek felé.

Tevékenységével jaruljon hozza az dvoda neveldémunkajanak fejlédéséhez.

Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SzMSz-ben foglaltakat, az 6voda tavlati és kozeli céljait.
Széleskorti gyermek é€s csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az 6voda érdekeit kiilonb6z6 szakmai és kozéleti forumokon és szervezetekben.

Legyen cselekvden elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes kultara irant.
Villaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.

Az 6vodaban munkakezdés eldtt legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat a leghamarabb jelezze
vezetdjének.

Munkaidé alatt csak a hazban 1év6 6vodaigazgatd vagy igazgato- helyettese engedélyével hagyhatja
el az 6vodat.

A Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetencidk megvaldsitdsét az
intézményi elvarasoknak megfelelden teljesiti.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGET:

Az-a jogszabdlyban és bels6 szabalyzatokban rogzitettek szerint.

Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgoz6 kozvetlen kollégajaval, heti rendszerességgel
dajkdjaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

Naprakészen tdjékoztatja a csoportban dolgozé 6vodapedagdgus kollégdjat.

Heti rendszerességgel tdjékoztatja a csoportban dolgozé pedagdgiai asszisztenst, valamint a dajkat az
aktudlis feladatokrdl, programokrol.

Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jar6 gyermekek sziileit a gyermekiik fejlédésérol.

Az 6vodaigazgatdt tajékoztatja az altala kért témarol, eseményrol.

Nevelési év végén irasban beszamolot készit a nevelémunkajarol a Teljesitmény Ertékelési
Rendszerben megadott szempontok szerint értékeli azt.

Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésrdl, munkahelyi balesetrdl, sziildi konfliktusrdl az
ovodaigazgat6t vagy helyettesét tdjékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak ¢s a pedagogusnak térvény és jogszabalyok altal, valamint az
ovoda SzMSz-ében biztositott jogokat, hatdskore és képviseleti joga az 4ltala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Meghatarozott szempontok szerint

az intézmény Teljesitményértékelési Szabdlyzata szerint az egész éves teljesitményét irdsban értékell,
az intézmény értékelési gyakorlata szerinti — relevans tartalmak mentén — értékeli a munkatervben
kitlizott célok és feladatok megvaldsulasat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
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Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal, az iskolakkal és kulturalis
intézményekkel, a sziilokkel dpolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

FELELOSSEGI KOR

Felel6s kijelolt csoportjdban a pedagogiai programban foglaltak megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, tovabba az egyenld bandsmod végrehajtasaért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

az 6vodaigazgatoi €s mas vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait €érintd informaciokat megdrzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti torvényben €s az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

ML

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6léan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatirozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Az 6vodaigazgaté megbizdsa alapjéan (feltétele a tanfolyam elvégzése) elldtja a diabéteszes gyermekek
kezelését.

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkdjaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Evente egyszer az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott elvarasok alapjan
teljesitményértékelésére keriil sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

Ovodaigazgaté €s helyettese,

szakmai munkako6zosségvezeto,

kiils6 szakértd egyeztetett idépontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAT:
az SzMSz-ben foglaltak szerint,
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az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint
tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozé szakmai feladatot, amellyel az 6vodaigazgatd
megbizza.

V.

ZARADEK

Ezen munkakori lefrds ....................ooa.. -t6l 1ép életbe.

A munkakéri leirds modositdsdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakoéri leirds a visszavondsig vagy médositasig érvényes.

6vodaigazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznédlom.

Kelt:

munkavallalé
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

L.
MUNKALTATO
Név
Szervezeti egység
Joggyakorld Ovodaigazgat6
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Név
2011. évi CXC torvény;
Besoroldsa 2023: évi LIL. torvény a pedagdgusok 4j életpdlydjardl 97. § (1)]., 3. sz.
Melléklet b)
Paéty. vhr. 88. §. és az 1. mell. hatdrozza meg
Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagégus igazolvany, utazdsi koltségtérités,
[lletményen kiviili | utazasi kedvezmény), a fenntarté altal biztositott lehetdségek,
juttatasok Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkéltaté mérlegelési jogkorében,
munkaruha, hozzdjarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor-FEOR szam

Pedagdgiai asszisztens - 3410

Cél

Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése

A Pedagbgiai Program eredményes megvaldsitdsa, a gyermekek
zavartalan és  folyamatos elldtdsa érdekében  segitse az
ovodapedagdgusok munkdjat.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgatd, igazgatOhelyettes,

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az 6vodaigazgatd/, igazgatohelyettes rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 ora

Munkaidd beosztas

Paétv 79. § [A munkaido feladatok szerinti felosztasa, 80.§ (7)

a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidoben a gyermekkel valo
foglalkozast latja el: heti 35 6rdban

gyermekcsoporton kiviil, a Pedagdgiai Programban is megjelenitett
tevékenységek ellatdsa az 6vodapedagdgus, illetve mas irdnyu feladatok
ellatasa tekintetében az 6vodaigazgat6/fdigazgatd irdanymutatdsa szerint:
heti 5 6ra

a heti munkaidd egyenlétleniil is beoszthatd

Szabadsag

Alapszabadsdg: 50

Pétszabadsag:

nap
nap
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2023. évi LII. torvény a | Gyerek utan potsz: nap

pedagdgusok Gj | Eves osszesen: nap

életpalydjarol Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
II.
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Képesitési szint

Puétv. 3. sz. Melléklet a) Kozépfoku iskolai végzettséget igényld
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési €s egészségligyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak
ismerete

Sziikséges képességek

A vonatkozé szakmai normdk és protokollok szerint a gyermekek
megfeleld ellatasa

A gyermekcsoport aktudlis terveinek ismerete, sajat tevékenységének
megtervezése

Hatékony
tdmogatasdban

Személyes példaval jar eldl a kiilonbozdség elfogadtatdsaban (SNI,
BTM, HH, HHH):

Aktiv részvétel a gyermekkozosségek kialakitdsdban, segitésében

A kornyezettudatossagra nevelés, valamint a fenntarthat6sagra nevelés
pedagogiai lehetdségeinek kihasznalasa

Szakmai és etikai szabalyok ismerete €s betartdsa

részvétel a gyermekek kiilonbozd tevékenységeinek

Személyes tulajdonsdgok

Munkahoz valé hozzéaallasanak jellemzdi: felelésségvallalas, alapossag,
precizitds, kreativitds, optimélis terhelhetdség

Kommunikacidjanak jellemzoi: jo kapcsolatteremtd, hiteles, hatarozott,
JOl értelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak és masokhoz valé viszonyanak legfontosabb
jellemzoi: tolerans, igazsagos, gondoskodo, segitékész

Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsdg, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

363/2012. (XIL. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

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

2023. évi LII. torvény a pedagdégusok 1j életpalydjardl

Az Eur6pai Parlament és a Tanédcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
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valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos

adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve (OH)

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajat

os_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

A nemzetiség Ovodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-

oktatasanak irdnyelve (OH)

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek
nemzetisegi_oktatashoz

Az 6voda belsd szabalyzatai

Alapito okirat

KOTELESSEGEK - F3bb tevékenységek és feleldsségek dsszefoglalasa

Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése:

Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kozvetlen vezetdje hatarozza meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa szerint.

Az 6vodapedagdgus irdnyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket el6késziti, elrakja,
segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek elékészitésében, egyes gyermekeknek
egyéni segitséget nyujt, hogy az adott tevékenységek sordn képességeinek megfeleléen tudjon részt
venni.

Az ovodapedagodgussal egyeztetett forméaban részt vesz a csoport sziiloi értekezletein.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek étkezésére.
Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsdban.

Az udvari leveg0Oztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari rend megtartasaban,
jatékot kezdeményez.

Sétandl, 6vodan kiviili foglalkozdsoknal, kirdnduldsokndl segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
programokon valé kulturdlt részvételt.

Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

Szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, sziikség szerint el6késziti.

Segit a gyermekek reggeli fogaddsanal és hazabocsatasanal.

Ovodapedagégusi Gtmutatds alapjan 6nélldan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

Sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra kiséri a gyermekeket.
Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy az
6vodaigazgatot.

Az SzMSz- ben rogzitett tinnepeken, az 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt vesz.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Hazirend, Pedagdgiai Program). Munk4jat minden
esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok ttmutatdsa szerint végzi.

Vezet6i megbizas alapjan (feltétele a specialis tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekeket.
A jarvanyligyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagoégia moddszertananak szakszert(i
alkalmazasdhoz, az 6vodapedagdgus irdnyitasdval megismert jogyakorlatok, eljardsok kozreaddsaval
az intézmény szakszerli online pedagdgiai tevékenysége feladatainak segitése.
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https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

Puétv. vhr. 9. § (5) Sziikség / igény szerint reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani idészakban ellatja a
gyermekek feliigyeletét a Pedagdgiai Programban megfogalmazott elvarasok szerint.

A személyes adatok védelmének biztositdsa (GDPR szerint):

alkalmazza a gyermekek ¢és sziilok adatainak védelmét biztositd szabalyokat (GDPR),

figyel arra, hogy ne torténjen jogosulatlan hozzaférés vagy adattovabbitas.

digitdlis irattirca kezelésének ismerete, (pl. ePapir, oviKRETA, Ugyfélkapu rendszerek, hiteles
dokumentumok megosztdsa a munkaltatoval, oktatdsi intézménnyel.).

Téamogatja az intézményt:

elektronikus iizenetek kiilldésében,

a sziilok digitalis ligyintézésének segitésében (pl. online beiratkozas, nyilatkozatok),

valamint a digitéalis allampolgarsagot érintd tajékoztatd anyagok eljuttatasaban.

FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek. Az 6voda
neveldtestiiletével €s technikai dolgozodival 6sszhangban szervezi munkajat, térekszik az egymaést
segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasdban.

A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiléknek tdjékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld pedagdgushoz
iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdorben is kotelezd.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitdsat proaktivan
segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi €s adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan és kornyezettudatosan gazdalkodik
a rabizott anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak mindsiil6 informéciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozdi, gyermeki, sziiléi /csak a sziikséges
mértékben — az igazgatd vagy helyetteseinek utasitisdra tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellendrzés foka

Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, Hézirend stb./ 4ltal
megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetdt.

Kapcsolatok

Napi munkdjaban rendszeresen egylittmiikodik a csoportban dolgoz6d pedagdgusokkal, az
ovodatitkarral és az 6vodavezetéssel. Részt vesz nevelOtestiileti, alkalmazotti és sziiloi értekezleteken.
Az intézmény gyermekei €s dolgozéi érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilékkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. A Helyi Ertékelési
Szabalyzat kompetencia és teljesitmény alapu értékelési kritériumok szerint munkajat évente értékelik.
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Munkakoriilmények
Munkdjat az Ovodaigazgaté daltal meghatdrozott munkabeosztis és szabdlyok betartdsaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabdlyok szellemében, az SzZMSz alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hatdskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:

éves munkaterv értékelés

pedagdgiai munka éves terve (munkaterv)

Dontésre jogosult:

pedagdgiai eljarasok, modszerek megvélasztisa témakorben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Meghatarozott szempontok szerint

az intézmény Helyi Ertékelési Szabdlyzata szerint az egész éves teljesitményét irasban értékeli

az intézmény értékelési gyakorlata szerinti — relevans tartalmak mentén — értékeli a munkatervben
kitlizott célok €s feladatok megvaldsulasat.

A MUNKA ERTEKELESENEK KRITERIUMALI
SzMSz-ben foglaltak szerint
A Helyi Ertékelés Szabdlyzat kompetencia és teljesitmény alapi kritériumrendszere

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

Ovodaigazgaté és helyettesei

Szakmai munkakdzosség vezetd

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

11

ZARADEK

Ezen munkakori lefrds ..............ooooeeinnian -t61 1ép életbe.

A munkakoéri leirds modositasdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy médositdsig érvényes.

ovodaigazgat6/féigazgatd
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznédlom.

Kelt:

munkavallalé
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO
Név
Joggyakorld ovodaigazgatd
MUNKAVALLALO
Név
Puétv. 401/2023. vhr. 95. §
Amennyiben pedagdégus-szakképzettséggel rendelkeznek, a Puétv.
szerinti fokozatoknak megfelelden.
Besorolédsa Azok a NOKS-dolgozdk, akik nem rendelkeznek kozépfoku iskolai
végzettséggel, a 290.800 forint minimélbér,
a kozépfoku végzettséggel rendelkezok a havi 348.800 forint garantélt
bérminimum legaldbb 107%-anak megfeleld havi illetményre jogosultak.
Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazdsi koltségtérités,
[lletményen kiviili | utazasi kedvezmény),
juttatasok Puaétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében
munkaruha, hozzdjérulas .)
MUNKAKOR
Beosztds OVODATITKAR

Munkakor-FEOR szam

Ovodatitkar - 4111

Cél

Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése

Az 6vodai tigyvitel szervezése €s adminisztrativ végrehajtasa,
Adatrogzitési feladatok ellatasa.

A hazi-pénztar kezelése

Alapvetd tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok elldtdsa.
Iratkezelés, irattdrozds, leltdrozds, intézményi levelezés, szigoru
szamaddsi nyomtatvdnyok kezelése. KIR, KIRA, KRETA
nyilvantartas aktudlis teriiletének vezetése.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgaté

Helyettesitési eloiras

Ovodaigazgatérendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

20 ora

Munkaid6 beosztasa

800-12% (ettdl eltérden az étkezési befizetési napokon)

Szabadsag

2023. évi LIL torvény a pedagégusok 1j életpalyajarol
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet
Alapszabadsdg: 50 munkanap

Pétszabadsag: nap
Gyerek utan pétsz.: nap
Eves dsszesen: nap
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Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

1L
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai végzettség, | 3. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez:
szakképesités kozépfoku iskolai végzettség
Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirdsainak, belsé szabalyzatainak,
Elvart ismeretek iratkezelési  szoftverének, tovdbba munkakorét érintd hatélyos

jogszabalyoknak naprakész ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaadé viselkedés gyakorlata.
Kivalo szintli egyiittmiikddési készség, pontossag, onallé munkavégzés,
megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitékészség

A munkakorre vonatkoz6
legfontosabb
jogszabalyok

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

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

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositasi
modokrdl és az azonosité kddok hasznélatardl

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

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

Az Eurépai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlédsarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

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

2023. évi LIL torvény a pedagégusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

Alapit6 Okirat

Pedagdgiai Program

2011. évi CXII. torvény az informdcids Onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

Daptv
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KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartésa.

Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egyiittmitkodés formainak betartésa.

A gyermekek jogainak dvésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan adminisztrativ miikdésének biztositsa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

KIR rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazasi vagy megsziinési adatait felviszi, kezeli, modositja
Ovodaigazgatdi utasitds szerint.

Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvéantartdst, hidnyzdsok havi jelentését, a helyettesitési elszamoldsokat, sziikség szerint végzi a
postdzast.

Vezeti a gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast.

Munkakori feladatainak megfeleléen miikodteti a Koznevelési Regisztracios és Tanulményi
Alaprendszert.

....................... rendszerben kotelezettségvallalast készit, bejové szamlat érkeztet, koveti a
teljesitésigazoldst, bejovo szamla igazolasat, utalvanyrendeletet készit, elszdmolja a rovatot.
......................... étkezési modulban, étkezd tagok adatait kezeli, csoportba sorolja, rogziti az
étkezési tipusokat, timogatédsokat, felhatalmazast nyomtat, kezeli a napi lemondésokat, felkéréseket,
havi zdrést készit, befizetési csekket és szamlat nyomtat, koveti az atutaldsokat és visszautasitott
befizetéseket.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét €s a hatarido betartasat.

Vezeti az 6vodaigazgaté utasitdsa szerint a személyi nyilvantartélapokat.

Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizhetd
allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.

Az dvoda 6nallo bérgazdalkodasi jogkorébdl adoddan szamitogépen végzi a béradatok nyilvantartdsat,
naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddé adminisztraciot.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltdrozast, selejtezés el6készitést stb.
Készpénzeldleget vezetdi utasitdsra megigényli, elhozza, €s hatariddre elszamolja.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

Irattari selejtezést végez az dvodaigazgatd/féigazgatd utasitisai alapjan.

Személyi anyagokat rendezi az 6vodaigazgatd/féigazgatd utasitdsa alapjan.

Irattdri selejtezést végez.

Az 6vodaigazgaté utasitdsa szerint intézi €s nyilvéantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

Etkezési, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

Az 6vodaigazgatd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket az ellatmanybol, a
rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellaitmannyal.

Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.
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Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellenérzi, hogy az igény
teljesithetdsége szempontjabdl megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyujt,
majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.

Nyilvéntartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijanak megdllapitdsahoz sziikséges adatokat.
Gondoskodik arrél, hogy az 4altala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és a
koznevelési dolgozdi jogviszonyban allok jogaival Osszefliggd adatkezelés, teljes folyamatdban
megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalméanak.

Adminisztrativ és szakmai feladatok (Daptv. és koznevelési szabalyozas alapjan)

Ovodai nyilvantartasok vezetése: gyermekek, dolgozok, hianyzasok, étkezések, beiratkozasok
Kapcsolattartas a fenntartoval, sziilokkel, hatosagokkal

Dokumentumok el6készitése és kezelése: szerzddések, igazolasok, statisztikak

Kozremiikodés a koznevelési informacios rendszerek (pl. KIR), KIRA) adatfeltoltésében
Tamogatas a nevel6testiilet munkajaban: értekezletek elokészitése, jegyzOkonyvek vezetése
Adatkezelési kotelezettségek (Info tv. €s GDPR alapjén)

Személyes adatok védelme: gyermekek, sziilok €s dolgozok adatainak bizalmas kezelése
Adatkezelési tdjékoztatok biztositdsa a sziilok és munkavallalok szamara

Hozzdjarulasok kezelése: pl. fényképek, adatszolgaltatas, nyilatkozatok

Adatmeg0rzési id6 betartasa: a dokumentumok megdrzése és selejtezése a szabélyzat szerint
Iratkezelési feladatok

Beérkezd és kimend iratok iktatdsa az 6voda iratkezelési szabdlyzata szerint

Irattari rend fenntartdsa: iratok rendszerezése, archivélasa, selejtezése

Elektronikus és papiralapi dokumentumok kezelése: pl. e-mailek, nyomtatvanyok, hivatalos levelezés
Szigord szamadasu nyomtatvanyok kezelése: pl. étkezési jegyek, igazoldsok

Postazasi és iigyintézési feladatok: kiildemények elokészitése, nyomon kdvetése

Kozérdeki bejelentések adminisztracidja (Daptv.)

regisztralja az érkezett bejelentést (pl. sziild, dolgozo altal)

figyel arra, hogy a bejelentd személyazonossagat megorizze (személyes adatok kezelése!)

tdmogatja a vizsgalati folyamat nyomon kovetését — hataridok, valaszaddsok dokumentalasa

segiti az 6vodaigazgatd munkajat (pl. iddpont-egyeztetés, jegyzOkonyvvezetés)

részt vesz a belsd szabalyzatok frissitésében, dokumentumok naprakészen tartasaban

tdmogatja a pedagdgiai munkat hattéradminisztracidval

Digitélis tigyintézés tdimogatasa

részt vesz az intézmény digitdlis ligyintézésében, iratkezelésében és adatfeldolgozasaban-

segiti az intézmény digitélis szolgaltatasainak miikodtetését (pl. beiratkozas, adatszolgaltatas, KRETA
rendszer hasznalata),

részt vesz a digitalis allampolgarsag keretrendszeréhez kapcsolddo iigyintézésben (pl. elektronikus
alairas, digitalis irattarca hasznélata),

Iratkezelés és dokumentécid
A Déptv. értelmében az intézményeknek teljes kortien digitalis iratkezelést kell alkalmazniuk.

Az 6vodatitkar feladatai kozé tartozik:
elektronikus dokumentumok elékészitése, iktatasa, tovabbitasa,
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digitalis alairasok kezelése,
irattdri rend betartdsa a digitdlis térben is.

Az 6vodatitkar fobb feladatai az oviKRETA rendszerben:
Kulcsszerepléje az KRETA rendszer miikodtetésének, és munkdja elengedhetetlen ahhoz, hogy az
ovoda megfeleljen a digitalis allamrol sz616 2023. évi CIII. torvény (Daptv.) eldirasainak is.

Feladat

Részletezés

Gyermekek adatainak rogzitése és karbantartdsa

Beiratkozdsi adatok, személyes adatok, TAJ-
szam, gondvisel6k adatai

Alkalmazottak adatainak kezelése

Ovodapedagégusok, dajkdk, egyéb dolgozok
nyilvantartasa

Felvételi és elojegyzési naplok vezetése

Beiratkozasi dontések, hatdrozatok rogzitése

Jelenléti ivek és mulasztasok adminisztralasa

Naprakész gyermekek

hianyzéasairdl

nyilvantartds a

Torzskonyv elektronikus vezetése

A gyermekek 6vodai jogviszonyanak hivatalos
dokumentéldsa

Dokumentumok feltoltése €s archivalasa

Sziil6i nyilatkozatok, hatarozatok, igazolasok

Kapcsolattartds a fenntartéval

Adatszolgaltatas, statisztikak, jelentések

elokészitése

Technikai tdimogatds a pedagdgusoknak

Segitség a csoportnaplok, fejlédési naplok
rogzitésében

Felhaszndloi jogosultsagok kezelése

Uj felhasznalék létrehozdsa,
beallitasa (pl. pedagogus, sziild)

szerepkorok

Kapcsolattartds és tajékoztatas

A digitalis dllampolgarsag keretében az intézményeknek kozérthetd tajékoztatast kell nyujtaniuk.
Az Oovodatitkar segit a sziillok t4jékoztatasaban, elektronikus levelezésben, iigyfélszolgalati

feladatokban.

111
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szol6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb

feladat és megbizas.

Ovodaigazgatéi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) elldtja a diabéteszes gyermekek

kezelését.

Ovodaigazgatéi megbizas alapjan reggel 8.00 éra elétt vagy a délutani iddszakban a gyermekek
feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 9. § (5)

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
EllenoOrzése

Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma €s iitemezése szerint.
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Evente egyszer a helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott kompetencidk és
elvarasok mentén ellendrzése €s értékelése megtorténik.

Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkdjaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

ovodaigazgatd

igazgatShelyettes

tagovoda igazgat helyettes

intézményegység vezeto

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
az ligyiratok vezetésének kezelésére
az irattar megfeleld kezelésére

a téritési dijak kezelésére

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény €s jogszabdlyok 4ltal, valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az dvodaigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az dltalanos munkaltat6i
jogokat az 6vodaigazgaté gyakorolja. Munkakori leirdsat az 6vodaigazgat6/foigazgatd késziti el. A
neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd koznevelési foglalkoztatott,
akinek feladata elsésorban az intézmény adminisztracids, adat és iratkezelési feladatainak elvégzése,
az intézmény adminisztracids tevékenységének rendeltetésszeri mikodéséhez szolgalo feltételek
biztositdsa az Ovodaigazgaté egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben
véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari tirgyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

anyagi feleloséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

V.
ZARADEK
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Ezen munkakori lefrds ..............ooooeiiii -t61 1ép ¢életbe.
A munkakori leirds modositasdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkéltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy médositdsig érvényes.

ovodaigazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalom.

Kelt:

munkavallal6
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorld

ovodaigazgatd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO
Név
2011. évi CXC torvény a nemzeti kdoznevelésrdl 2. sz melléklet
Besoroldsa 2023/. évi LII torvény a pedagdgusok tj életpalydjarol 97. § (1), 3. sz.
melléklet
Puétv. vhr. 88. §
Paétv. vhr. 1. mell.] hatdrozza meg
, . ... | Paétv. vhr. 96. §. szerint (utazasi koltségtérités, utazasi kedvezmény),
[lletményen kiviili . : s g S
) ) Paétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkdltaté mérlegelési jogkdrében
juttatasok PR
munkaruha, hozzéjarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Munkakor-FEOR szam Dajka - 5221

Cél

A Pedagégiai Program eredményes megvaldsitdsa, a gyermekek
zavartalan és  folyamatos elldtdsa  érdekében  segitse az
ovodapedagdgusok munkdjat.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

ovodaigazgatd

Helyettesitési eldiras

A helyettesitést az dvodaigazgat6 rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztds alapjan

Szabadsag

Puaétv. 90. § /A4 szabadsag mértéke]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllénak a munkéban toltott
1d6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbol,

b) sziildi szabadsagbol,

c) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatirozott
potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Pdétv. 90. § (3)
Gyerek utan potsz.: nap
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Potszabadsag: nap
Eves 0sszesen: nap

Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

11
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Képesitési szint

401/2023. (VIIL 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet:
nincs képesitési
Minimum 8 altalanos,

Uj alkalmazas esetén dajkai képesités
HACCP vizsga

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Rendelkezik a munkafeladatainak ellatasdhoz sziikséges megfeleld
ismeretekkel

Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, és
jellemzd ra az 6nképzés

Munk4jat az intézményi dokumentumokban rogzitettek szerint latja el
(SZMSZ, Hazirend, PP, Etikai Szabalyzat)

Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

A gyermekek kornyezettudatos magatartasra nevelését tudatosan segiti
Képes munkdjanak hatékony szervezésére

Helyzetfelismerés, kreativitds, 6nallosag jellemzi

Elkotelezettség az intézményi célok irdnydba, sziikség szerint plusz
feladatokat, tilmunkat vallal

Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsig, és a munkavédelmi
szabalyok betartdsdra

Személyes tulajdonsagok

Munkédhoz val6 hozzaallasanak jellemzdi: feleldsségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, tiirelem, optimalis terhelhetdség,
Kommunikacidjanak jellemzoéi: j6  kapcsolatteremtd,  hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak €s masokhoz valé viszonyanak legfontosabb
jellemzoi: tolerans, igazsagos, gondoskodo, segitokész

Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatosdg, kiegyenstlyozottsig,
lelkiismeretesség, segitOkészség, elvarasnak megfeleld megjelenés,
Onkritika

A munkakorre vonatkoz6
legfontosabb jogszabalyok

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

2023. évi LIL torvény a pedagégusok 1j életpalyajarol

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
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Pedagdgiai Program
Alapité okirat
Az dvoda belso szabalyzatai

FUGGELMI KAPCSOLATAL:
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az SZMSz-ben meghatdrozottak szerint.
Munkéjat a munkakori leirds alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartdsa.

Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egyiittmitkodés formainak betartésa.

A gyermekek jogainak dvésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az dvoda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal — meghatdrozott szempontok szerint — egész éves teljesitményét
szOoban/irasban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozdsa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kdzosségi élet magatartasi szabalyait és az
egészségligyi eldirasokat.

F6 feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasdban a csoport
kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokas- szabdlyrendjének
alakulasat.

A nevelési év elején meghatéarozott csoportban az dvodapedagdgussal egyeztetve elldtja a gyermekek
gondozasat: segiti az 61tozkodést, vetkdzeést, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a
szokdsok kialakitasit. A dajkai héttérszerep kovetelményeit teljesiti.

Az 6vond utmutatisai szerint segit a kiillonbozé tevékenységek zavartalan lebonyolitdsdban, a
sziikséges eszk6zok elOkészitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, részt vesz az
oltoztetésben sziikség szerint, a felkelésnél, dgyazasndl, gondoskodik a csoportszoba rendjének
visszadllitdsaban.

Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti értekezleteken.
Kiils6é foglalkozasok, sétak, kirdnduldsok alkalméaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vond
utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeld6zésérél (nem hagyhat gyermeket
feligyelet nélkiil).

A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti a vezetonek.
Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkézben megbetegedore.

A gyermekek magatartdsarol, eldémenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.
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Az 6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik a vezetd €s az 6vondk titmutatasai
szerint.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartdsa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.

A helyiségek szelldztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 6ltdzében.

Eldkésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pthend idére megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat utan
helyre rakja a felszereléseket.

A rabizott novényeket naponta gondozza.

Gondozza az 6voda novényeit, az udvarat, sziikkség esetén locsol, terasz bejaratot, teraszt lesepri, 6vja

az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, bitorokat, moshaté falakat, jatékokat tisztit, fertdtlenit.
Etkezéssel kapcsolatos feladatok

a HACCP-eldirasait - az el6irt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.

az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol €s ivovizrol.

étkezéskor (6vond utmutatdsai szerint) az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan részt vesz-
talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhaba.
Eseti dajkai feladatok:

Nyari iddszakban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartdsukban segitséget nyujt.

Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal (szeptemberi
évkezdés, Kardcsony, Husvét, Evzéré), tinnepekhez kotédéen, nyari zéards idején, fert6zo
megbetegedés esetén.

A nydri takaritdsa munkdk elvégzése az Gvoda zardsa alatt.

Naponta: A gyermekmosdo déli fertdtlenitése, tikkrok, mosdok letisztitasa.

A gyermekasztalok, kilincsek fertétlenitd lemosasa.

Jatékpolcok portalanitdsa.

Ivopoharak tisztantartdsa.

Hetente: Az 61tozdszekrények lemosasa.

Ajtok lemosaésa.

Fertdtleniteni a gyermekek féstijét, fogmoso-készletét

Havonta: fertdtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zo betegség esetén azonnal.

Meghatarozott rend szerint (két hetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

Alkalmi feladatokat végez az 0Ovond kérésére pl. jatékjavitds, babaruhak tisztantartasa,
szalvétahajtogatds, ceruzahegyezés.

Az udvari jatékok tisztantartasa.

Evszaknak megfelelden minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az udvari jatékokat
lemossa.

Nyari id6északban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

Az O6vodavezetd ¢€s oOvodatitkar tavollétében az oOvoda telefonjdnak felvétele, a beérkezo
postakiildemények atvétele eljuttatdsa a helyetteshez.
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Evente feliilvizsgilja a munkdjdhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az amortizaciot jelenti
az intézményvezetonek.

Az épiilet zarasakor eloiras szerint dramtalanit, rendeltetésnek megfelelden lizembe helyezi, illetve
kiiktatja a riaszt6 késziiléket.

Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatdsa érdekében a feladatkort €s beosztist az
6vodaigazgat6/féigazgato, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tilora elrendelés).

Jarvanyligyi készenlét idején:

alapos, mindenre kiterjed6 fertdtlenito takaritast kell elvégezni a munkakori leirdsdaban
megfogalmazott teriileteken,

a padlo és feliilettisztitason tdl a takarités terjedjen ki az alabbiakra:

klimaberendezések tisztitasa, fertotlenitése; -

ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb biitorok vegyszeres tisztitisara;
padlo és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitasara;
jatékok, sporteszkozok tisztitdsara;

radiatorok, csovek lemosasara; -

ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;

szemétgylijtok tisztitasara, fertOtlenitésére;

képek, tablok, vilagitétestek portalanitasara;

pokhalok eltavolitisara;

a fertdtlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti Népegészségiigyi
Kozpont (a tovdbbiakban: NNK) ajanlasat,

a takaritast, ferttlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne veszélyeztesse,
zart térben a korokozok koncentracidjanak csokkentése érdekében kiemelt figyelmet kell forditani a
folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasd természetes szell0ztetésre,

az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszk6zok, jatszotéri eszkdzok feliiletét rendszeresen fertdtleniteni
kell,

a feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megoOrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,

a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkozok, poharak, talcak megfeleld hatasfokt fertdtlenitd
mosogatasa, a tiszta evOeszkdzok, poharak, tanyérok, talcdk cseppfert6zéstdl védett taroldsa, az
evOeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek dltali tapogatdsanak elkeriilése,

a kenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kendok cseréje minden hasznalatot kdvetden,

a textilidk gépi Gton torténd fertdtlenitd mosasa

Az SZMSZ-ben szabalyozottaknak megfeleld atruhazott hataskorti vezeté a munkakorben leirtak
betartasat folyamatosan ellendrzi.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és beszédmintajaval
hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

A sziiloknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriild problémakrol felvilagositast nem adhat, az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vonokhdz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valo részvétel.
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A tisztitoszereket €s a takarito eszkdzoket gyermektdl elzarva, biztonsdgos helyen tarolja.

Vegyen részt az NNGYK eldirasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton, az egészségiigyi
konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az oOvodaban olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre élljon.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat eléz6 nap jelezze
vezetdjének, de legkésObb az nap 7 oraig.

Munkaid9 alatt csak a hazban 1év6 6vodaigazgato vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, legyen egyiittmiikodé a jo munkahelyi 1égkor
megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank™ szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Lépcsbzetes munkakezdés szerinti feladatelosztés:

7:00-t61 15:00 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajét csoportszoba portalanitasa.

Reggeli elkészitése €s betélalasa.

Sajat csoportjdban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjaba betolja a reggelizé kocsit.
8.00 oratdl a sajat csoportjaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozasdval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szadmara eldkésziti az aznapi gyiimdlcsot.
Udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elott részvétel a mosdo hasznalataban és az 6ltozkodésben.
10:45-11:30 oraig a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdo, 61t6z0), takaritasa - felmosasa
és rendben tartdsa.

11:30 6ratdl gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegdztetésbdl - igény szerint, az oltozkodéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betélaldsa, részvétel az ebédeltetés folyamataban, edények
konyhéba széllitasa.

a csoporthoz tartozd mosdoban a WC fertbtlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa.

mosogatdsi feladatok ellatasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szelloztetése, fektetd agyak
elhelyezése, segitségnyujtas az 6ltozkodésben igény szerint.

13:15-14:00 6rdig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

8:00-t61 16:00 oraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszobdjaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozésaval/ feliigyeletével kapcsolatos
teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szamadra elokésziti az aznapi gyiimolcsot.
10:30-11:00 6rdig sajat csoportjdban végzi a napkdzbeni portalanitdsi/takaritasi feladatokat.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyljtds a mosdd hasznédlatdban és az
0ltozkodésben.

10:45-11:30 6réig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z06, takaritasa és rendben
tartasa, felmosasa, szelloztetése.

11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbol, igény szerint az Oltozkodéshez
segitségnyujtas.
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Ebédeltetéssel jar6 feladatok ellatasa: ebéd betélaldsa, részvétel az ebédeltetés folyamatdban, edények
konyhéba széllitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelloztetése, fekteté agyak
elhelyezése, részvétel az 6ltoztetésben igény szerint.

a csoporthoz tartozé mosdéban a WC fert6tlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa

mosogatdsi feladatok ellatasa

13:30-14:00 6rdig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalas

14:00-16:00 oraig

tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatasaban (€bresztés, dltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

a csoportszoba uzsonndztatdshoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,

tisztalkodasi teenddk segitése

uzsonndztatas, edények konyhaba torténd szallitasa

uzsonndztatds utdni mosogatasi feladatok elldtdsa a takarit6 segitségével

udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnytjtas s az 6ltozkodésben

9:00-17:00 6raig miiszakban dolgozo6 dajka feladatai:

11:00-11:30 oraig a csoportszoba ¢és hozza tartozo helyiségek (mosdd, 61t6z0) takaritasa és rendben
tartasa

11:30 6ratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbol, 6ltozkodéshez segitségnytjtas.
Ebédeltetéssel jaro feladatok elldtdsa: ebéd betélaldsa, részvétel az ebédeltetés folyamataban, edények
konyhaba széllitasa.

Déluténi csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmoséasa és szelldztetése, fektetd
agyak elhelyezése, részvétel az dltdztetésben igény szerint.

a csoporthoz tartozd mosdoban a WC fert6tlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa

mosogatasi feladatok ellatdsa

13:30-15:00 o6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

A csendes pihendt koveto feladatok ellatasa:

¢bresztés, Oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

a csoportszoba uzsonndztatdshoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa

tisztalkodasi teenddk segitése

uzsonnaztatas, edények konyhéba torténd szallitasa

uzsonndztatds utdni mosogatasi feladatok elldtdsa

udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elodtt segitségnyujtas s az 6ltozkodésben

Sajat, és a szomszéd csoportszobdjanak teljes kort takaritdsa — porszivozas és felmosds, asztalok
fertdtlenitése

Sziikség szerint a szeméttarolé kukak kihelyezése

Folyos6 felmosasa

Adatkezeléssel kapcsolatos elvarasok a dajka munkakorében

Adatbiztonsag és titoktartds

Titoktartdsi kotelezettség Koteles bizalmasan kezelni minden olyan informéciot, amit a gyermekekrol,
sziilokrdl vagy kollégakrdol megtud (pl. egészségi allapot, csaladi hattér).

Szdébeli adatkezelés: Nem adhat ki informéciét illetéktelen személynek, még j6 szandékkal sem.
Dokumentumok kezelése: Ha segit iratok eldkészitésében (pl. jelenléti ivek, étkezési nyilvantartas),
akkor azokat biztonsagosan kell kezelnie.
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Korlétozott hozzaférés

Nem jogosult gyermekek személyes adatainak onéll6 kezelésére vagy tovabbitdsara.

Csak az 6vodapedagogus vagy vezetd utasitasara kezelhet dokumentumokat, €s csak a munkakori
feladatainak ellatasdhoz sziikséges mértékben.

Etikai €s jogi tudatossag

Ismernie kell az intézmény adatkezelési szabdlyzatit és a GDPR alapelveit (pl. célhoz kotottség,
adatminimalizalas).

Részt vehet belsé képzéseken, ahol az adatvédelem és iratkezelés alapjait ismertetik vele.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEL
Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozé &évodapedagdégussal és kozvetlen
kollegajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

A csoportban megtortént dolgokrdl, a csoportba jard gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatban naprakész
tdjékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagdégusanak.

Balesetveszély fenndlldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor az
ovodaigazgat6t vagy helyettesét haladéktalanul tdjékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eldiras szerint.

FELELOSSEGI KOR

Leltari feleldséggel tartozik a csoportjanak, az 6lt6z6, gyermekmosd berendezési targyaiért és
eszkozeiért €s az altala hasznalt gépekért, eszkozokért.

Balesetveszély fenndlldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
ovodaigazgat6t vagy helyettesét haladéktalanul tdjékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vodapedagdgusaival, a partnercsoport dajkéjdval.
Részt vesz a csapatmunkdjdban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érinté informaciokat megdrzi, és az 6voda
SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

ML

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6léan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatirozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Pl.: Ovodaigazgat6i megbizas alapjan reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani idészakban a gyermekek
feligyeletét is ellathatja (401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 9. § (5)

Ovodaigazgat6i megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) elldtja a diabéteszes gyermekek
kezelését.
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Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzésére jogosultak:

Ovodaigazgaté helyettesei

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

Az SzMSz-ben foglaltak szerint.

A Helyi Ertékelési Szabdlyzat kompetencia és teljesitményalapi értékelési kritériumoknak
megfelelden.

Ellendrzése

Intézményi szabdlyzatban (munkaterv) foglaltak szerint

Ertékelése

Evente egyszer a Helyi FErtékelési Szabédlyzatban megfogalmazott elvédrdsok alapjdn
teljesitményértékelésére keriil sor.

V.

ZARADEK

Ezen munkakori lefrds ................ooeiiie -t61 1ép életbe.

A munkakéri leirds modositasdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakori leirds a visszavondsig vagy médositdsig érvényes.

Kelt:

Ovodaigazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt:

munkavallal6
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KONYHAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA

L.
MUNKALTATO
Név
Szervezet egység
Joggyakorld ovodaigazgatd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Név
2012. évi L. torvény A MUNKA TORVENYKONYVEROL
Koznevelési dolgozdként az Mt. szabdlyai vonatkoznak majd [Puétv. 3.
§ 15. pont]. munkaviszonnya alakul at [Puétv. 158. § (1) bek.]. A
munkaviszony létesitése 42. § (2), 45.8, A koznevelési dolgozo
munkaviszonydra alkalmazni kell a Mt koztulajdonban 4ll6
Besorolédsa munkaltatéval fenndll6 munkaviszonyra vonatkoz6 szabdlyait.
2023 LI torvény 132.§ [A munkaviszonyban foglalkoztatottak
jogallasa]
(1) A nevelési-oktatasi intézményben munkaviszonyban foglalkoztatott
koznevelési dolgozokra az Mt. szabdlyait a (2)—(7) bekezdésben,
valamint a 17. alcimben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.
. . ... | Paétv. vhr. 96. §. szerint (utazasi koltségtérités, utazasi kedvezmény),
[lletményen kiviili . . P o
) ) Paétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkéltaté mérlegelési jogkorében
juttatdsok e,
munkaruha, hozzéjarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas KONYHAI DOLGOZO

Munkakor-FEOR szam

Konyhai kisegit6 - 9236

Cél

Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a
konyha takaritdsa az NNGYK ¢és a HACCP eldirasainak megfelelden.
Besegités a dajkdknak az Ovodédskorid gyermekek
gondozésdba.

A konyhan kiviil, a vezet6 altal kijeldlt teriilet takaritasa.

csoportos

Kozvetlen felettes

ovodaigazgato,

Helyettesitési eloiras

a helyettesitést 6vodaigazgato rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

2012. évi Mtv.116. § 117. §, 122. §

Alapszabadsdg: 20 nap Mt. 116. §
Pétszabadsag: nap
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https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2012-1-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2012-1-00-00

Gyerek utdn potsz.: nap
Eves Osszesen: nap

Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

IL
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
) , .1 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelethez 3. melléklet:
Iskolai végzettség, | . . .
<zakkénesités nincs képesitési feltétel
P Uj alkalmazas esetén dajkai képesités + HACCP vizsga
Elvért ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak

ismerete.

Az 6voda bels6é szabalyzatai (Pedagdgiai Program, SzMSz, Hézirend,

A munkaks thozo ,
FIURRAKOTIC VORAIKOZO | HACCP szabilyzat, Helyi Ertékelési Szabalyzat)

legfontosabb
cetomrosa 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kzétkeztetésre vonatkoz6 taplalkozds-
jogszabalyok S .
egészségiigyi eldirasokrol
FUGGELMI KAPCSOLATAL:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az 6vodaigazgatd
Feladatit és munkaidejét az Ovodaigazgatd utasitdsa alapjan latja el, hidnyzdsok esetén a
csoportmunkdéban is részt vesz.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartésa.

Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egyiittmitkddés formdinak betartésa.

A gyermekek jogainak dvéisa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.
A HACCP vizsga kovetelményeinek megfeleld elvarasok gyakorlata.

ALTALANOS ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios és beszédmintijaval
hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

A sziiloknek a gyermeke fejlédésérdl, a felmeriild problémakrol felvildgositast nem adhat, az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vondkhoz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi, HACCP eldirasok betartasa, oktatason valo részvétel.

A tisztitoszereket €s a takarito eszkdzoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.

A rabizott leltari targyakért anyagi felelosséget vallal

Részt vesz az NNGYK eldirasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgdlaton, az egészségiigyi
konyvet naprakész allapotban tartja.
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Az 6vodéban olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre élljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének.
Munkaid¢ alatt csak a hdzban 1év6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Munk4djat o©ndlléan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatarsakkal Osszhangban, a
munkafolyamatok célszerii 6sszehangoldsaval végzi.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakoriilményeinek javitisdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésekor javaslatot tehet.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jé munkahelyi 1égkor
megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank™ szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teendék

Az ételszallitotdl atveszi a reggelit (délelott), uzsonnat és az ebédet. A mennyiséget egyezteti az
ovodatitkarral, ezutan ellendrzi az ételek mindséget és a szallitassal kapcsolatban a HACCP-eldirasok
betartdsat. Negativ tapasztalatit jelzi a vezetOdnek vagy az Ovodatitkdrnak, és az elkésziilt
jegyzokonyvet tanuként alairja.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld6 moddon tarolja, és kozvetlenil az
elfogyasztas eldtt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfelel6 hdmérsékletre, majd kiadagolja.
Délben, amig a munkatarsai vetkéztetik a gyerekeket, hozzalat az ebéd szétosztasdhoz, talalasdhoz
(kotény, sapka), legkésobb /2 12-kor, amennyiben indokolt, méar eldbb is.

Télalds utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan behozott élelmiszerekre is
(sziiletésnapi torta, siitemény).

Az ételmintés tivegeket feldatumozva, 48 6ran at, az erre a célra rendszeresitett hlitészekrényben
tarolja. Az 1d¢ letelte utan gondoskodik a fertétlenitd hatasu kifézésrol.

A sziilok altal behozott ¢élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a tandsitvanyt vagy a
siitemény alkotdérészeinek, elemeinek vasarlasi igazolédsat leadjdk.

Délben a dajkak altal kihordott edények, evOeszkozok, poharak mosogatasat megkezdi, a higiéniai
eldirasok szerint:

A fehér edények mosogatdsa hdrom féazisban torténik az elOtisztitds utan. Els6 fazis a zsiroldas,
masodik a fertotlenités, harmadik az 6blités, szaritas.

A fekete edényeket a kijelolt mosogatéban kell elmosni.

A z0ldségek, gyiimolcsok lemosésa szintén egy erre kijelolt mosogatéban torténik.

Mosogatds utdn valamennyi mosogatét naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer kisurolja,
fertdtleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkdzoket (konyharuha, mosogatoszivacs) fert6tleniti aztatassal
vagy kifézéssel.

Fokozott figyelmet fordit a tdlaldasztal, a vagddeszkak, kések, szeletelé gép, mikrohulldmu siitd,
hiitégépek és a gaztlizhely tisztasagara (havonta 2-szer).

Naponta kitakaritja a konyhat, felmossa a kovezetét, hetente egyszer felsikdlja azt.

Havonta egyszer (a honap utolsé szerddjan) dtmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertOtleniti a
hiitéket, (a honap elso szerddjan) surolassal elvégzi az evéeszk6zok, mlianyag bogrék alapos tisztitasat.
A nagytakaritas alkalmaval a konyhai tivegfal, ajtok, csdvezetékek, fiitGtest lemosasat is elvégzi
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Az uzsonna szétosztasat 3 2-kor elvégzi, majd a tobbi dajkdval kozosen hozzaldt az uzsonna
elkészitéséhez.

Jarvanyligyi készenlét idején:

Fokozottan {ligyel az étkezés helyszinének tisztasdgara, a rendszeres ferttlenitésére.

A feliiletek tisztitdsakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a megOrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel.

Kiemelten fontos a zoldségek, gylimolcsok alapos folydvizes lemosasa.

A gyermekek altal hasznalt edények, evoeszkdzok, poharak, talcak megfeleld hatasfoku fertdtlenitd
mosogatasa kiilonds figyelmet fordit, a tiszta evOeszkozoket poharakat, tanyérokat, talcakat
cseppfertdzéstdl védett helyen tarolja.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészitd tevékenység.

Kiilon vezetdi megbizassal (feltétele a tanfolyam elvégzése, és érettségi) ellatja a diabéteszes
gyermekek elldtdsat.

A tisztasag megorzésével, az NNGYK eldirdsaival kapcsolatos teenddk:

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészitd feladat, amikor helyettesit.

FELELOSSEGI KOR

Leltari feleléséggel tartozik a konyha és étkezd berendezési targyaiért és eszkozeiért és az altala
hasznélt gépekért, eszkozokért.

Balesetveszély fenndlldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a vezetdt
vagy helyettesét haladéktalanul tdjékoztatni kell.

A munkakor betoltéséhez sziikséges jogszabalyok, szabvanyok, belsd utasitasok, szabalyzatok
ismeretéért, az azokban foglaltak betartasaért.

Felelos a HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer szabalyozasaiban leirt, 6t €s munkdjat érinté pontok

s 22 s 22

betartasaért €s betartasaért.

Adatkezeléssel kapcsolatos feladatok és kotelezettségek

Titoktartas €és adatbiztonsag

Titoktartdsi nyilatkozat aldfrdsa: A konyhai dolgozénak nyilatkoznia kell, hogy a gyermekekrdl,
sziilokrdl vagy kollégakrol tudomdsara jutott informaciokat bizalmasan kezeli.

Erzékeny adatok védelme: Pl. étkezési allergidk, diétds igények, egészségiigyi informacidk — ezek
kezelése sordn fokozott figyelem sziikséges.

Szébeli adatkezelés tilalma: Nem adhat ki informaciét illetéktelen személynek, még jé szandékkal
sem.

Korlatozott hozzaférés

Nem jogosult személyes adatok 6nall6 kezelésére vagy tovabbitasdra.

Csak az oOvodavezetd vagy 6vodapedagdégus utasitasara kezelhet dokumentumokat (pl. étkezési
nyilvantartas).

Iratkezeléssel kapcsolatos feladatok

Dokumentumok kezelése

Etkezési nyilvantartasok vezetése vagy elékészitése (pl. jelenléti ivek, allergén listak)
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Iratok biztonsagos taroldsa: Papiralapi dokumentumokat zart helyen kell tartani, elektronikus adatokat
jelszoval védett rendszerben.

Selejtezés €s archivalas

A konyhai dolgoz6 nem végez 6ndlld iratselejtezést, de részt vehet az iratok eldkészitésében az
6vodavezetd iranyitasaval.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolattartdsi és informacidszolgéltatasi kotelezettsége:

ovodaigazgatd, igazgatd -helyettes, csoportos 6vodapedagdgusok

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidokat megdrzi, egyéb esetben és
az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

11

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szol6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzésére jogosultak:

6vodaigazgaté €s helyettesei

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAT:

az SzMSz-ben foglaltak és az intézmény Helyi Ertékelési Szabdlyzatiban foglaltak szerint
teljesitményértékelés szerint.

V.

ZARADEK

Ezen munkakori lefrds ....................ooai. -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkéltatd fenntartja.

A munkakéri leirds a visszavondsig vagy mddositasig érvényes.

Kelt:

ovodaigazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkézoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
haszndlom.

Kelt:

300



munkavallalé
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KERTESZ MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO
Név
Joggyakorl6 ovodaigazgatd
MUNKAVALLALO
Név
2012. évi L. torvény A MUNKA TORVENYKONYVEROL
Koznevelési dolgozoként az Mt. szabélyai vonatkoznak majd [Paétv. 3. § 15.
pont]. munkaviszonnyd alakul at [Paétv. 158. § (1) bek.]. A munkaviszony
létesitése 42. § (2), 45.§,
A koznevelési dolgoz6 munkaviszonydra alkalmazni kell a Mt
Besoroldsa koztulajdonban 4ll6 munkaltatoval fennallé munkaviszonyra vonatkozo
szabdlyait.
2023 LIL torvény 132. § [A munkaviszonyban foglalkoztatottak jogall4sa]
(1) A nevelési-oktatdsi intézményben munkaviszonyban foglalkoztatott
koznevelési dolgozdkra az Mt. szabdlyait a (2)—(7) bekezdésben, valamint a 17.
alcimben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.
p . ... | Paétv. vhr. 96. §. szerint (utazasi koltségtérités, utazasi kedvezmény),
[lletményen kivili | ) s e
juttatésok Puaétv. vhr. 96—105’3..? sz?rlnt a munkadltaté mérlegelési jogkdrében
munkaruha, hozzdjirulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztds KERTESZ
Munkakor-FEOR szdm | Kertész - 6115
Cél Az 6voda udvardnak és kiilsd kornyezetének évszaknak és az
iddjarasnak megfeleld tisztan tartdsa gondozasa
Kozvetlen felettes ovodaigazgato,
Helyettesitési eloiras a helyettesitést az 6vodaigazgatd rendeli el {rdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

30 6ra

Munkaid6 beosztas

Munkaidejét- feladatatol fliggéen — eldzetes megbeszélés alapjan,
osztott €s folyamatos idOben is végezheti. Ha az intézmény érdeke
ugy kivanja, munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.

Szabadsag

2012. évi Mtv.116. § 117. §, 122. §
Alapszabadsédg: 20 nap
Pétszabadséag: nap

Gyerek utan potsz.: nap

Eves osszesen: nap
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Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

I1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai Sgzettség, | . .
skotat - VegZelSeE, | incs képesitési feltétel
szakképesités

Az 6voda egészségiigyl eldirasainak, belsd szabdlyzatainak
ismerete.

megfeleld alloképesség, tud iiltetni, paldntdzni, metszeni, oltani,
fivet sovényt nyirni, szereti a természetet, ismeri a novények

Elvart ismeretek

Sziikséges képességek sajatossdgait, milyen talajt szeretnek, milyen tdpanyagot
igényelnek, ismeri a kartevoket, és tudja hogyan védje meg az arra
érzékeny novényeket

Személyes Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség, apolt
tulajdonsagok megjelenés, igényesség.
A munkakorre

Az Ovoda belsé szabalyzatai (Pedagdgiai Program, SZMSZ,

tkozé legfontosabb ,
VORAtkozo “eglOMOSABY | Hazirend, Helyi Ertékelési Szabdlyzat)

jogszabalyok

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa, az intézményvezetd- helyettes utasitisa alapjan az 6voda nyitdsa
€s zdrasa.

Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.

A kozosségi egylittmiitkodés formdinak betartasa.

A gyermekek jogainak dvésa, emberi méltdsaguk tisztelete.

Az dvoda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK
dvodaigazgato €s helyettese

ELLENORZESE/ BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Az intézmény Helyi Ertékelési Szabdlyzatdban meghatdrozott szempontok szerint.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

Ellatja a takaritasi feladatokat az 6voda KERTJEBEN és az 6voda épiilet el6tti teriileten.
Sziikség/naponta locsol.

Gondozza az 6voda novényeit, és alkalomszerlien gyomlal, gereblyézik.

Az 6voda udvarat, jardat, teraszt naponta felsepri, a jatszohomokot rendben tartja, fertotleniti,
sziikség esetén locsol, részt vesz a kerti munkaban, évja az 6voda targyait.

Tisztan tartja a szemét tarolé edényeket.

A szeméttarolo kukak kiiiritése a szelektiv hulladékgytijtés szabalyainak betartdsaval torténjen.
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Kukatarolot sziikség szerint takaritja, kukékat, sziikség szerint fertdtleniti

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elldssa.

Koteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Naponta ellenérzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfelelosségét, vezeti az errdl szolo
nyilvantartast.

Télen feladata a ho eltakaritdsa, jegesedés megsziintetése.

Zoldteriiletek 1étrehozdsa és karbantartdsa.

A homokozdk naponta térténd folyamatos fellazitdsa.

A fii vagy pazsit, sovény sziikség szerinti nyirasa.

A fak ¢és a cserj¢ék metszése, novények gondozéasa, ontozérendszerek kezelése, teriiletek
karbantartésa.

A novények egészségének €s életerejének a biztositdsa, tdpanyaggal valo ellatdsa, szaporitdsa,
atiiltetése.

Ismeri a ndvények kartevoit, parazitait, a gyakori ndvénybetegségeket és az elleniik alkalmazott
intézkedéseket.

Feleldssége kiterjed:

a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsdgos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamadra ne
legyenek hozzaférhetdek.

munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre

munkateriiletéhez tartozo6 helyiség zarasardl valé gondoskodasra

koteles jelenteni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld, vagy balesetveszélyes éllapotot
észlel.

Adatkezeléssel kapcsolatos feladatok és kotelezettségek

Titoktartds és adatbiztonsag

Titoktartdsi nyilatkozat aldirdsa: A kertész koteles bizalmasan kezelni minden olyan
informaciot, amit a gyermekekrdl, sziilokrol vagy kollégakrol megtud.

Erzékeny adatok védelme: Pl. ha tudomdsdra jut egy gyermek allergidja vagy egészségiigyi
allapota, azt nem adhatja tovabb illetéktelen személynek.

Szébeli adatkezelés tilalma: Nem oszthat meg informaciét sem sziilokkel, sem kiilsé
személlyel, hacsak nincs rd intézményi felhatalmazésa.

Korlatozott hozzaférés

A kertész nem jogosult személyes adatok 0ondll6 kezelésére vagy tovéabbitdsara.

Csak az 6vodaigazgatd vagy 6vodapedagdgus utasitdsara kezelhet dokumentumokat, és csak a
munkakori feladatainak ellatdsahoz sziikséges mértékben.

Iratkezeléssel kapcsolatos feladatok

Dokumentumok kezelése
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Munkavégzéssel kapcsolatos nyilvantartdsok: PIl. kertfenntartdsi napld, novényvédelmi
jegyzOkonyv, eszkdzhasznalati lista — ezek vezetése az dvodai iratkezelési szabdlyzat szerint
torténik.

Iratok biztonsdgos taroldsa: Papiralapi dokumentumokat zart helyen kell tartani, elektronikus
adatokat jelszoval védett rendszerben.

Selejtezés €s archivalas

A kertész nem végez 0Ondlld iratselejtezést, de részt vehet az iratok eldkészitésében az
ovodavezetd iranyitasaval.

1L

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolattartdsi €s informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovodaigazgato, igazgatd-helyettes, csoportos 6vondk

A munkakori leirds modositdsdnak jogat, a koriilményekhez igazodva, az Svodaigazgatd
fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a szililok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidokat megdrzi, egyeb
esetben az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzésére jogosultak:

Ovodaigazgato €s helyettesei

Ellendrzése

Az 6voda Helyi Ertékelési Szabalyzatdba foglalt teljesitményértékelés szerint.
Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjdval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

az SzMSz-ben és az intézmény Helyi Ertékelési Szabalyzatiba foglalt teljesitményértékelés
szerint.

FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az igazgatd, tavollétében az 6voda igazgatd-helyettese és a
KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartdsa.
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Megjelenéssel/kiilsével és kulturdltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartésa.

A gyermekek jogainak dvésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.
ALTALANOS ELVARASOK:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios ¢és
beszédmintdjaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valo részvétel.
Esztétikus, egészséges kornyezet kialakitdsa, védelme.

Vegyen részt az NNGYK eldirasai szerinti kotelez0 munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségligyl konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az 6vodéban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre élljon.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat jelezze
vezetdjének.

Munkaid9 alatt csak a hazban 1€v6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi 1égkor
megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank™ szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A munkavallalé jogai és kotelességei (a koznevelési torvény alapjan):

Tudésanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzes

A munkafegyelem betartdsa

A j6 munkahelyi 1€gkor kialakitdsa

FELELOSSEGI KOR

Leltari felel6séggel tartozik a konyha és étkezd berendezési targyaiért és eszkozeiért és az altala
hasznélt gépekért, eszkozokért.

Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
vezetOt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolattartdsi €s informdacidszolgaltatasi kotelezettsége:

igazgatd, igazgaté-helyettes, csoportos 6vondk

A munkakori leirds mddositasanak jogat, a kortilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!

V.

ZARADEK

Ezen munkakori lefrds .............oooooeinin -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositadsdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkéltaté fenntartja.

A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

dvodaigazgatd
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NYILATKOZAT

A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

munkavallal6
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Szent Laszlo Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak 2. sz. fiiggeléke
FUGGELEK

KERELEM AZ 1. TIiPUuSU DIABETESSZEL RENDELKEZO GYERMEK
ELLATASARA

Tisztelt Ovodaigazgaté Asszony!

ATUITOtE e (sziiletési név:

.., sziletési  hely, 1dO.....ccccoovimviiiniiiiiiiiieie, ,
................ , anyja neve: P PORUPPROPRROPI |
.. szam alatti
1aKOS, TNINE @ .oooviieeiiieeiie e e et e e e e eveeeaaee e nevil gyermek sziiletési
hely, 114 10 O s s , anyja neve:

sziil6je/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfelelo alahuzando) kérem, hogy 1-es
tipusu diabétesszel ¢l6 gyermekem 6vodai nevelésben vald részvételének ideje alatt az Nkt. 62.
§ (1a) bekezdésében biztositott eljarasnak megfeleléen 2024. szeptember 01-tdl a kérelmemhez
CSALOLE .ttt egészségligyl intézmény 4ltal kiadott és
az abban megfogalmazott szakmai irdnymutatés alapjan gyermekem szamara az eldirt specidlis
ellatasrél gondoskodni sziveskedjen.

DAatum: ...coooveeviiiiniiiiieceeceecee

szil6 (a gyermek torvényes képviseldje)
aléirdsa

Kérelmem €s egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tanu
egylittes jelenlétében.

Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott bettivel: Neve nyomtatott bettivel:
Lakcime: Lakcime:
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Szent Laszl6 Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. szami fiiggeléke
FUGGELEK

MEGBIZAS A DIABETESZES GYERMEKEK FELADATELLATASARA

ATUHTOE Lot e, ovodaigazgatd, ..................
................................................ (név) munkakori leirdsanak mellékleteként (azzal
egylitt kezelve) megbizom ...........ooooiiiiiiiiiiii (név) kozalkalmazott
ovodapedagogust, dajkat, pedagogiai asszisztenst az Nkt. 62. § (1b) bekezdésének
felhatalmazasa, tovabba, ..............cooiiiiiiiiiii szamu orvosi eldirds alapjan, a

sziillével, (vagy torvényes képviseldvel), a megadott kapcsolattartdsi médon egyeztetett,
................................................................................ nevi kisgyermek szdmara a
vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben idékozonként
eldirt, a szlikséges mennyiségii inzulin beadasat.

Ph

NYILATKOZAT

ATUITOtE o e e (név) ovodapedagogus,
dajka, pedagogiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszeri teljesitéséhez, az /-es
tipusu diabétesszel élo gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasarol szolo
1144/2021. (III. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzését elvégzem, melyrdl az igazolast bemutatom. Elvégzését kovetden az 1-es tipusi
diabétesszel €16 gyermekek 6vodakban, torténd tamogatasat biztositani tudom.

ovodapedagogus, dajka, pedagogiai asszisztens
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Szent Laszlo Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 4. szamd figgeléke

KOTELEZO SZULOI NYILATKOZAT A GYERMEK EGESZSEGI ALLAPOTAROL

Alulirott, blintetdjogi felel0sségem tudataban

............................................................ intézménnyel jogviszonyban allo
(gyermek MNeVE: ....ooiiiiiiiii e sziil. ideje:

nyilatkozom

gyermekem egészségéllapotarol és a megteendo siirgdsségi intézkedésekrol:

a

A kozolt adatokat az intézmény a gyermek biztonsagos napkézbeni ellatasanak céljabol a

gvermek ovodai jogviszonya fennallasdig kezeli.

Nyilatkozat targya

Igen

Nem

Gyermekem az 6vodai beiratkozassal egyidejiileg fokozott kockazati
allergids betegséggel diagnosztizalt

Diagnosztizélt betegség megnevezése:

Gyermekem ....... év ... naptél fokozott kockazati allergids
betegséggel diagnosztizalt

Diagnosztizalt betegség megnevezése:

Kotelezettséget vallalok arra vonatkozéan, hogy az életmentd
gyogyszert a gyermekem mindig maganal/az 6vodaban tartsa.

Megteendd siirgdsségi intézkedések:
A sziil6, értesitendd hozzatartozo:
Név:

Telefonszam:

sziild, gondviseld sziild, gondviseld
neve (nyomtatott bettivel) neve (nyomtatott betiivel)

sziil6, gondviseld szilé gondviseld
aléirdsa aléirdsa
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Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 5. szami fiiggeléke

NYILATKOZAT ORVOS ALTAL NEM DIAGNOSZTIZALT LATENS ALLERGIAS
BETEGSEGROL, TOVABBA ANAFILAXIAS SOKK ESETEN AZ EPIPEN JR.
BEADASANAK ENGEDELYEZESEHEZ

AU O oo sziilo,
gONAVISElO ... nevll kisgyermek gondozoja

nyilatkozom, és engedélyezem, hogy - a szakorvos dltal még nem diagnosztizélt, de az
ovodaban allergids tiineteket, anafilaxids sokkot mutaté gyermekemnek az Epipen Jr
adrenalininjekcié beaddsat.

Kérem az 6voda igazgatdjat és pedagogusait, hogy amennyiben gyermekemnél az el6zéekben
nem tapasztalt sulyos, életveszélyes allergids reakcids tiinetek, anafilaxids sokk jelentkezik
engedélyezem a fenntartd dltal biztositott EpiPen Jr. adrenalininjekcié beaddsat. Amennyiben
a gyermekemnél a tovdbbiakban az orvos diagnosztizdlja a betegséget, biztositom szdmadra az
injekciot.

Kelt: oo

sziilo, gondviseld alairasa
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