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a nevelétestiilet bevonasaval (Nkt. 25. § (1)

Legitimacios eljaras

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjan az (1)-(5) bek. szereplé a dokumentumok
nyilvanossaganak biztositadsara vonatkoz6 helyi szabadlyokat a sziil6i szervezet a Szervezeti ¢s Mukdodési
Szabalyzatban véleményezte és tdimogatja annak megvaldsitasat.

Sziil6i Szervezet elnoke

Tovabba
A nevelémunkait segitd alkalmazottak a Szervezeti és miikodési Szabalyzat tartalmarol a tajékoztatast
megkaptak

Neveldmunkat segitd alkalmazottak nevében

Az intézmény igazgatdja a Szervezeti és Miikddési szabalyzatban szerepld 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 128.§
(8)—bekezdésnek megfeleld kiilsé egészségfejlesztési és prevencidos programok (pl.: diabéteszes, ételallergias
gyermekek ellatasa) kivalasztasanal beszerezte az iskola-egészségiigyi szolgalat/orvos véleményét.

iskola-egészségiigyi szolgalat/orvos
Ph

Az Nkt. 25. § (1) 83. § (2) bek. g) pont bekezdése altal felhatalmazva, a Bogécsi Bagolyvar Ovoda és Boles6de
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntartd Onkormanyzat Képviselé-testiilete ..../2025. (...) szamu
hatarozataval jovahagyta.

A fenntartd képviseletében

Ph

A dokumentum jellege: Nyilvanos a 20/2021. EMMI rendelet 82. § (3)— és az Nkt. 25. § (1)
Az SZMSZ-t nyilvanossagra kell hozni. (Nkt. 25. § (1) Megtalalhaté a kézség honlapjan: www.bogacs.hu

Hatalyos: a kihirdetés napjatol Ervényes: A kihirdetés napjatél visszavonasig
Verzioszam: 1/2025. Késziilt: 3 példany
Iktatészam: 87/2025.



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj390id4b9b
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj248id5986

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK JOGSZABALYI ALAPJA

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

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

229/2012. (VIIl. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

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

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol szold térvény végrehajtasarol
(Amr.)

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

A Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. torvény

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol

401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

2023. évi CIIL torvény a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatdsok nytjtasanak
egyes szabalyair6l

301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet a kozérdekii adat irdnti igény teljesitéséért
megallapithaté koltségtérités mértékérdl

4/2012. (1. 24.) NMHH rendelet az elektronikus hirk6zlési szolgaltatok adatvédelmi
¢s titoktartasi kotelezettségeit

321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairol
(végrehajtasi rendelet)

2023. évi CI. torvény a nemzeti adatvagyon hasznositasanak rendszerérdl és az egyes
szolgaltatasokrol (Nahtv)

3/2018. (1. 21.)) BM rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kdvetelményekrol

BM/2468-5/2017. szamu kozlemény/hatarozata kozfeladatot ellatd szerveknél
alkalmazhato iratkezelési szoftverek megfeleldségét tantsito szervezetek kijeldlésének
részletes szabdlyairdl szold 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése
alapjan

BM/2468-5/2017. szamu kozlemény/hatarozata kozfeladatot ellatd szerveknél
alkalmazhat¢ iratkezelési szoftverek megfeleléségét tantsitd szervezetek kijeldlésének
részletes szabdlyairol szo6lo 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése
alapjan

6/2025. (II. 25.) BM rendelet a gyermekek tdboroztatasanak kozegészségiigyi
feltételeirdl

77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol sz616
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet, valamint egyes koznevelési targyu
kormanyrendeletek modositasarol

2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével 0sszefiiggd szabalyokrol

2/2004. (I. 15.) FMM rendelet a kollektiv szerzddések bejelentésének ¢és
nyilvantartdsanak részletes szabalyairo6l (kollektiv szerzddés)

2015. évi CCXXIL torvény az elektronikus tligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabélyair()li

2017. évi CC. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos
szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXIL. térvény modositasarol
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506/2020. (XI. 17.) Korm. Rendelet az Orszagos Korhazi Féigazgatosagrol 516/2020. (XI.
25.) Korm. Rendelet az Orszagos Korhazi Féigazgatosag feladatairol

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

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

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

357/2009. (XI1. 30.) Korm. rendelet az iizemi tanacs-valasztasokkal kapcsolatos
egyes kérdésekrol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

451/2016. (XIIL. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl

2015. évi CCXXIIL. torvény az elektronikus iigyintézés €s a bizalmi szolgéltatasok
altalanos szabalyairol

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartéasi rendszerrdl

2011. évi CXIIL. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél ¢és az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

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 XCIIL térvény A munkavédelemrol

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

1995. évi LXVL torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari
anyag védelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati
feladatairol

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

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (V1. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol
és belsd ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati intézmények
miikddésérol

Az egyenld banasmodrdl és az esélyegyenldség elomozditasarol szolo 2003. évi
CXXV. torvény

48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

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

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl

Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tAmogatasarol



e Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

e 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartozkodas alapvetd szabalyairdl
sz016 eldirasaira

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

o 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositasi modokrol és az
azonosité kodok hasznélatarol

e 1992, ¢évi LXVI torvény a polgarok személyi adatainak ¢€s lakcimének
nyilvantartasarol

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl ¢és
miukodésiik feltételeirdl

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

e Az Eur6pai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad &ramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) *

e (4ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

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

o Az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

e Az Oktatasi Hivatalrdl szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

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

egészségiigyi eldirasokrol

Az intézmény hatéalyos alapitd okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Igazgatoi utasitasok

6/2016. (I1l. 24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és

miikddeésiik feltételeirdl szol6 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet modositasarol

o 27/2018. (VIII. 7.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nytjtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
mikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletnek a bolcsddei
ellatassal 6sszefliggd modositasarol

e 20/2017. (IX. 18.) EMMI rendelet a bolcs6dei dajka, a bolcsddei szolgaltatast nyu;jto
személy €s a napkozbeni gyermekfeliigyelet szolgaltatast nyjté személy képzésének
szakmai és vizsgakovetelményeirdl

e §8/2000.(VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast veégzd személyek
adatainak miikodési nyilvantartasarol

e 9/2000.(VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol.

Az o6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatiarozo utmutatiasok (Oktatasi
Hivatal):
e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub _bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos_nevelesi_igeny
u_gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, az dvoda kiils6é és belsé kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok €s folyamatok 6sszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

1.2. Az SZMSZ célja

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

1.3. Az intézmény jogszeru mitkodését szabalyozo alapdokumentumok kore

e Pedagodgiai program
e Bolcsddei szakmai program
e Szervezeti és mikodési szabalyzat
e Hézirend
1.4. Az SZMSZ hatilya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az intézménnyel jogviszonyt
alakitandnak ki (személyi hataly).

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

A szervezeti €s mukodési szabalyzat a neveldtestiilet hatdrozatdban foglalt rendelkezés
szerinti id6pontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére, visszavonasig szol. Ezzel
egy idében hatalyat veszti a 2024.01.01-én hatalyba 1épett SZMSZ. Feliilvizsgalata évenként,
illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden. Modositasa az igazgatd hataskore, a neveldtestiilet
bevonasaval.
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2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB- A
SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO-
SZABALYOZASOK

2.1. Azintézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzoit, igy jogdllasat, fenntartojat, muiikodtetdjét, ellatandod alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsdgokat az alapité okirat ¢és mas
fenntartdi, tovabba miikodtetdi dokumentumok hatdrozzak meg.

2.1.1. A koltségvetési szerv neve: Bogacsi Bagolyvar Ovoda és Boleséde

A koltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése (20/2012. (VII1. 31. EMMI rendelet 123. §
(1) (5) alapjan ’
magyar nyelven: Bogacsi Bagolyvar Ovoda és Bolcséde

2.1.2. A koltségvetési szerv székhelye: 3412 Bogacs, Alkotmany u. 52.
2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2007.09.01.

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

megnevezése: Bogacs Kozség Onkormanyzata

székhelye: 3412 Bogacs, Alkotmany u. 9.

2.1.5. A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

megnevezeése székhelye
1 | Biikkalja Napkozi-otthonos Ovoda 3412 Bogécs, Alkotmany u. 52.
2 | Mora Ferenc Altaldnos Iskola és Ovoda 3411 Szomolya, Széchenyi u. 1/A.

2.1.6. A koltségvetési szerv iranyité szervének/feliigyeleti szervének
megnevezése: Bogacs Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

székhelye: 3412 Bogacs, Alkotmény u. 9.

2.1.7. A koltségvetési szerv kozfeladata: a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szo6lo
2011. évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés 6. pontja alapjan dévodai ellatas, a
nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC torvény (tovabbiakban: Nkt.) 4. § 14 a. a.
pontjaban meghatarozott 6vodai nevelés és a Nkt. 4.§ 14a. r. pontjaban a tobbi
gyerekkel, tanuloval egyiitt nevelhet6é, oktathaté sajatos nevelési igényi gyerekek,
tanulok ovodai nevelése. Tovabba a gyerekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény 43.§ szerinti bolcsodei feladatok.
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2.1.8. A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama szakagazat megnevezése

1. ] 851020

ovodai nevelés

2.1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilonosen az utolsé €vében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétél szamitott fél
éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében taldlhato, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezé hdroméves és annél
1d6sebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesitheto.

Ellatja a kovetkezé 6vodai nevelési feladatokat:

az ovodaskoru (3-7 éves) gyermekek testi-lelki-szellemi sziikségleteinek kielégitése;

a gyermekek érzelmi, erkolcesi és kozosségi nevelése, szocializacidjanak biztositdsa;

a gyermekek anyanyelvi, valamint értelmi fejlesztésének és
nevelésének megvaldsitasa;

a gyermekek egészséges életmodra nevelése, az egészséges kornyezet biztositasa;

a gyermeki fejlodést elésegitd tevékenységek megszervezése;

a személyiségvonasok  fejlesztése a  jatéktevékenységeken  keresztiil
sokoldalu tapasztalatszerzés biztositasaval,

kiilonleges banasmodot igényld gyermekek integralt nevelésének megvalositasa:

@)
@)

o

o

beszédfogyatékkal diagnosztizalt sajatos nevelési igényti gyermekek
érzékszervi (latasi, hallési) fogyatékkal diagnosztizalt sajatos nevelési
igényl gyermekek

egyéb  pszichés  fejlédési  zavarral (beilleszkedési, tanulési,
magatartasszabalyozasi) diagnosztizalt gyermekek

kiemelten tehetséges gyermekek

nemzetiségi 6vodai nevelés biztositasa
o cigany kulturalis nevelés magyar nyelven
a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracios fejlesztd felkészitése
az iskolai elokészitést.
Ellatja a kovetkez6 bolesddei feladatokat:
Bolcsodei ellatas keretében a csaladban nevelkedd, harom éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatasa, szakszerli gondozasa és nevelése

2.1.10. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjelolése
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Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam

Korményzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai

feladatai

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek  haroméves koratol a
tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes 6vodai
¢letet ativeld foglalkozasokat és a gyermek
napkozbeni ellatasaval 6sszefiiggd feladatokat
is magaban foglal6  6vodai  nevelési
tevékenységgel Osszefliggd feladatok ellatasa.
Feladatmutato: 6vodai nevelésben részt vevo
gyermekek 1étszama targyév oktober 1-jén (f6)
2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol 5. § (1)

a) az ovodai nevelés szakasza, a gyermek
haroméves koraban kezddédik, és addig az
idépontig tart, ameddig a gyermek a
tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi,

Jogszabaly:

e 2011. ¢évi CXC torvény a nemzeti
koéznevelésrol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az
Ovodai nevelés 0rszagos
alapprogramjarol

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

o A 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a
nemzeti koznevelésrdl sz6lo  torvény
végrehajtasarol

e Pedagdgiai Program

091120 Sajatos nevelési igényii
gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

Jogszabaly:

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrdl 4. § 25. pontjdnak értelmezése
alapjan sajatos nevelési igényli gyermek az a
kiilonleges bandsmodot igényld gyermek, aki a
szakértdi  bizottsdg szakértdi véleménye
alapjan mozgésszervi, érzékszervi (latasi,
hallési), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyiittes eldforduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
Jogszabdly: Az 6voda miikodési és szakmai
tevékenységét meghatarozd utmutatasok
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(Oktatasi Hivatal): A sajatos nevelési igényl
gyermekek nevelésének iranyelve  (Isd:
jogszabalyok felsorolasa 4. 0.)

Kormanyzati funkcioszam

Kormanyzati funkcio megnevezése

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés,
ellatas szakmai feladatai

Jogszabaly: Az évoda miikodési és szakmai
tevékenységét meghatarozé utmutatasok
(Oktatasi Hivatal):

A nemzetiségi 6voda a tevékenységi formakat
az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
szerint alakitja ki, a tartalmakhoz felhasznalja
a nemzetiségi nyelvi, irodalmi, zenei, szellemi
¢s targyi kultara értékeit. Az 6vodai nevelés
magaba foglalja a nemzetiségi hagyomanyok,
szokasok tovabb Orokitését, valamint a
nemzetiségi  identitds megalapozasat  ¢€s
fejlesztését.

Cigany kulturalis nevelést folytaté 6voda

A magyar nyelvli roma/cigdny kulturdlis
nevelést folytatd 6vodai nevelés keretében az
6voda pedagogiai programja tartalmazza a
roma/cigany  kultara,  miivészetek  ¢és
hagyomanyok értékei koziil azokat, amelyek a
gyermekek életkori sajatossdgaihoz igazodnak.

091140 Ovodai nevelés, ellatas
miukodtetési feladatai

Idetartozik:

- az Ovodai nevelés, ellatas (beleértve a
sajatos nevelési igényll gyermekek Ovodai
nevelését ellatasat €s a nemzetiségi Ovodai
nevelést, ellatast is) koznevelési torvény
szerinti miikodtetési feladatainak ellatésa.

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

Idetartozik:

- az Ovodai ellatottak és a koznevelési
intézményben ellatottak részére biztositott
¢tkezéssel Osszefliggd feladatok ellatasa.

096025 Munkahelyi étkeztetés
koznevelési intézményben

Idetartozik:

- a koznevelési intézményben a pedagdgusok
€¢s mas munkavallalok részére Dbiztositott
étkezéssel Osszefliggd feladatok ellatasa.

104031 Gyermekek bolcsédében és mini
bolcsodében torténo ellatasa

Jogszabaly: Gyvt. 42. §; 328/2011. (XIL.29.)
Korm. rendelet

Idetartozik:

-a gyermekek gondozasa, nevelése,
étkeztetése, egészségiigyi ellatdsa, valamint a
fejlodésiiket segitd programok biztositasa. A
feladat célja, hogy a 0-3 éves korosztaly
szamara biztonsagos ¢és fejleszté kornyezetet
teremtsen, amely  segiti a  szildk
munkavallalasat is.

15




104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében,
fogyatékosok nappali intézményében

Jogszabaly: 1997. évi XXXI. torvény a
gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrol (Gyvt.) 21. §

1993. évi III. torvény a szocidlis igazgatasrol
¢s szocialis ellatasokrol (Szt.) 65/F. §, 92/C. §
15/2019. (XII. 7.) PM rendelet 1. melléklet
Idetartozik:

-bolcs6dében a gyermekek szamara a napi
haromszori étkezés (reggeli, ebéd, uzsonna)
biztositasa, sziikség esetén diétas étkezéssel.
-fogyatékos személyek nappali
intézményeiben az ellatottak szamdara a napi
étkezés Dbiztositdsa, egészségi allapotuknak
megfeleld diétas étkeztetéssel.

074011 Foglalkozas egészségiigyi Idetartozik:
alapellatas -munkaltatoi kotelezettségként nyujtott
foglalkozas-egészségiigyi alapellatés

biztositasa,

Jogszabaly: 1993. ¢évi XCIII. torvény a
munkavédelemrol 58. §

27/1995. (VI11.25.) NM rendelet a foglalkozas-
egészségiigyi szolgalatrol

-a munkavallalok elOzetes, idoszakos, soron
kiviili és zard alkalmassagi vizsgalata.

1.1.11 A koltségvetési szerv miikodési kore:

Bogacs Kozség teljes kozigazgatasi teriilete.

2.1.12. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara:

A koltségvetési szerv vallalkozasi €s kiegészitd tevekenységet nem folytat.

2.1.13. A koltségvetési szerv igazgatojanak megbizasi rendje

Jogszabaly:

401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgatoi, fOigazgatdi palydzati eljaras
elokészitésével Osszefliggd feladatokat — ide nem értve a palyazati feltételek
meghatarozasat

b) a koznevelési intézményt fenntarto telepiilési onkormanyzat jegyzije,

(a tovabbiakban egyiitt: palydztatd) latja el.
A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes
igazgatoi megbizas is adhato legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (1)
bek.
401/2023. (VIIL30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas
nélkiil a koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és
miikodési szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.
401/2023. (VI11.30.) Vhr. 26. § (1) irja elé6 a nevelési-oktatasi intézményben az
igazgatoi (foigazgatdi) megbizas feltételeit.

Az Nkt. 84. § (9) bek. alapjan a telepiilési 6nkormanyzat dont az intézmény
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c) igazgatojanak megbizasarol, megbizasanak visszavonasarol.

2023. LIL. tv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatdja
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzodés
megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint
a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi
jogok kivételével — a Kkoznevelési intézményen belill a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatarozott médon atruhazhatok.

2.1.14. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

Foglalkoztatési jogviszony Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
1. | Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony | 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j
pedagogus életpalyajarol
csecsemé- és kisgyermek neveld 2011. évi CXC Nkt.
6vodaban a nevelést kozvetleniil segitoé | 2023. évi LIL. torvény 3 § 25. pont a) —j)
munkakor alpontjdban meghatarozott munkakort
betoltd személy,
a) dajka, 3§ 25. pont a)
C) pedagogiai asszisztens, 3§ 25. pont )
2. | Kozalkalmazotti jogviszony Kézalkalmazottak jogallasarél
52010 1992. évi XXXIII. torvény
csecsemo- €s kisgyermekneveld Kjt. 1§
bolcsddei dajka Kjt. 1§
3. | Munkaviszony a Munka Torvénykonyvérél sz6lé 2012.
évi L. torvény
4. | Megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol szolé 2013.
évi V. torvény

2.1.15. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:
Lsd: 1. sz. fiiggelék szerinti vazrajza alapjan

2.1.16. A koltségvetési szerv fenntartéojanak

2.1.16.1. megnevezése: Bogacs Kozség Onkormanyzata
2.1.16.2. székhelye: 3412 Bogacs, Alkotmany u. 9.

2.1.17. A koltségvetési szerv
2.1.17.1. tipusa: 6voda-bolcséde Nkt. 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint

2.1.17.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, a tobbi
gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai
nevelése. Nkt. 21. § (3) bek. e pontja szerint

2.1.17.3. gazdalkodasaval 6sszefliggd jogositvanyok: az intézmény pénziigyi-
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gazdalkodasi feladatait a Bogacsi Polgarmesteri Hivatal (3412 Bogacs, Alkotmany u. 9.)
latja el. Nkt. 21. § (3) bek. k pontja szerint

2.1.18. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam

a koznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint
2.1.18.1. Sz¢ékhelyén: Bogacsi Bagolyvar Ovoda és Bolcsdde

A feladatellatasi hely megnevezése Maximalis gyermeklétszam
1. | Bogacsi Bagolyvar Ovoda és Bolcséde 75
— Ovoda
Bogacsi Bagolyvar Ovoda és Bolcséde 12
- bolcsode

2.1.19. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:
Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga funkcioja,
szama alapteriilete vagy a vagyon célja
(m2) hasznalati joga
A tulajdonosi
jogokat Bogacs
1. | 3412 Bogécs, 778/1 608 Kozség 6voda és
Alkotmany u. 52. Onkorméanyzata bdlcséde
(alapito) 1/1
aranyban
gyakorolja.

2.2. A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos Kkiilonleges
eléirasok

A koltségvetési szerv az iranyitod szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyeb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az irdnyité szerv altal
jovéahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

2.2.1. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az elOirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol Snélldan
miikodd koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
1d6szakaban meg kell hatarozni:
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az eszk0z (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet,
® mikddéshez sziikséges dologi kiadasokat,
o feladatellatas kapcsan felmeriilé személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok
utani jarulék kiadasokat,
e a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az intézmény igazgatdjdnak dontése, ¢és a munkavallalodk munkakori leirdsaban
meghatarozottak  alapjan:  Kovacsné  Varga  Maria  érvényesitésre, szakmai
teljesitésigazolasara, Hakné Bozsik Anett a hazipénztar kezelésére jogosult.

Elvaras a jogosultak munkajaval szemben:

e az intézmény igazgatdja és helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek,
ellenjegyzésre Kovacsné Varga Maria jogosult. Ellenjegyzési jogaval €lve alairasaval
igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol
jogszerl, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A
feladatellatds megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos
gazdalkodasra.

2.2.2. A Kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras, és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovdhagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallaldsnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy

e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,

o az adott eldiranyzat az eddigi ¢s a még varhato teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a szoban forgo kotelezettségvallaldsra,
e a kotelezettségvallaldas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idopontjai és Gsszegei
Osszeegyeztethetoek-e az eldiranyzat —felhasznélasi titemtervvel.

A kotelezettségvallalds  dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irdsbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd alairasaval €rvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzédések, megallapodasok.

2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkorményzat az intézmény éves koltségvetésében meghatirozza:
e személyi juttatasokat,

munkaadot terheld jarulékokat,

dologi jellegti kiadasokat,

a fenntarto altal folyositott ellatasokat,

az ellatottak juttatasait,

felhalmozasi kiadasokat,

miikddési bevételeket,

altalanos forgalmi ad6 bevételt,

tamogatas éves Osszegét,

az intézmény létszamkeretét.

A fenti elSiranyzatok kialakitasdhoz az Onkormanyzat altal meghatirozott szempontok

szerint, az intézmény adatot szolgaltat a Fenntarto részére.
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2.2.4. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

(a fenntartoval egyiittmiikddve az intézmény igazgatdja):

figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,
az onkormanyzat altal folyositott ellatdsok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldirdnyzat modositast
kezdeményez,

engedé¢lyezi, nyilvantartja a munkabér el6legek kifizetését és annak megtériilését,

a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore elvégzi,

e meghatdrozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott moddon
ellenjegyzett kotelezettségvallalasokat tesz,

o akotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellenjegyzi,

e analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal alatimasztott nyilvantartast
vezet a kotott felhasznalast normativ eldiranyzatok felhasznalasarol,

e nyilvantartja és szamlamasolatokkal alatamasztja az atvett pénzeszkozok,
palyazati uton elnyert pénzek elszamolasat,

o clkésziti a sajat hataskori és kiemelt cimek kozotti eldiranyzat modositasi

tervezeteket,

felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért,

a beszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti,

a pénzeszkozoket biztositja, mely az operativ miikodéshez sziikséges,

a palyazatokhoz szilikséges igazoldsokat beszerzi, a r4 vonatkozo

nyilatkozatokat megteszi,

az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert dsszegeket elkiilonitetten kezeli,

e a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkoznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

2.2.5. Azigazgaté gazdalkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az igazgato kozvetlen iranyitasaval végzi.

2.2.6.

a szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi,

felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridore elszamol a
fenntarto felé,

részt vesz az eszkdzok selejtezési és leltarozasi folyamataban,

a személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,
megallapitja, beszedi, és nyilvantartja a Pénzkezelési Szabalyzatot, nyilvantartast
vezet a kedvezményezettekr6l a mindenkori érvényes eldirdsok alapjan, a
kedvezmény felhasznalasi adatokat minden honapban a megadott hataridore
tovabbitja a fenntarto felg,

vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhdk egyedi nyilvantartasat.

A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A feltjitdsi munkalatok az Onkormanyzat hosszii tivll iitemterve alapjan keriilnek
végrehajtasra.
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2.2.7. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

a koltségvetesi szerv szamlaszama: 11734107-16615005

e aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.

e aszamlavezetd pénzintézet cime: 3400 Mezokdvesd, Matyas kiraly u. 149.
a koltségvetési szerv adoszama: 16615005-2-05
A szerv altalanos forgalmi ado alanyisaga: dltalanos szabdlyok szerinti, az o6nallo
koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevalldasok, elszamolasok az onallo
koltségvetesi szerv hataskorébe tartoznak.

2.2.8. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

wHosszu” bélyegzo: Korbélyegzo:

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

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

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
6voda igazgatdja, az igazgato-helyettese, az igazgatd tavollétében helyettesitési mingségben
minden ligyben, és az tligyviteli dolgozé a munkakori leirdsaban szereplo tligyekben. Zarva
tartasuk kotelez6! A kezelésikre vonatkozd eldirasokat az adatkezelési szabalyzat
tartalmazza.
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3. AKOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 0ndllo. Szervezetével ¢és miikodésével kapcsolatban
Onalléan dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal més hataskdrbe.
A szervezeti egységek €s a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az intézményt a féigazgatd iranyitja, vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Munkajat
a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott modon ¢és id6tartamra  torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait az igazgato-helyettes és szakmai vezet6 kozremiikodésével
latja el. Munkak®dri leirasat a fenntarté késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

o ala- és folérendeltség,

e azonos szinten belill mellérendeltség.
A szerv szervezeti felépitésébdl struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egylittmiikodési kotelezettséget is. (Isd. fiiggelék szervezeti
vazrajz)
A dolgozok és a féigazgatd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo eldirdsokat a
munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.

3.2. A koltségvetési szerv igazgatoja és feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatdja felelés az intézmény szakszerli ¢és torvényes
mikodéséért, az ésszerli ¢€s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
meghatarozott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan {ligyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasdval gyakorolja. Az igazgatoja
jogkorét, felelosségét, feladatait a kdznevelés agazati torvény és végrehajtasi rendeletei,
valamint munkaltatdja hatarozza meg.

A 401/2023. (V1II. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1) életpalyajardl szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol 26. § alapjan az O6voda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati
eljaras keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztasi koznevelési
foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda belsé szabalyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és
id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az évoda vezetésének elsd szdmu vezetd tagja,
aki kozvetleniil és felelosen iranyitja az igazgato-helyettest. Kapcsolatot tart az atruhazott
hataskort gyakorlo vezetékon keresztiil az 6voda szervezeteivel, kozosségeivel az SzZMSz-ben
szabalyozott modon.

Az igazgaté felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat
az iranyit6 szerv vezetdje, az onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.
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Igazgatoi megbizas nyilvanos palydzat alapjan adhato. Ettdl eltéréen, a masodik igazgatoi
ciklus esetén a palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd €s a
nevelbtestiilet egyetért. Paétv. 37. § (1) bek.

3.3. Azintézmény igazgatojanak kiemelt feladatai

Pedagogiai és szakmai vezetés
e Az 6vodai nevelési program végrehajtasanak iranyitasa, ellenérzése
e A bolcsddei szakmai program végrehajtasanak iranyitasa, ellenérzése.
e A pedagdgiai munka szinvonalédnak biztositasa, szakmai fejlesztések tamogatasa
e A nevelGtestiilet vezetése, szakmai megbeszélések, tovabbképzések szervezése
e Gyermekvédelmi felelds munkdjanak koordinalasa

Adminisztrativ és jogi felelosség
e A vonatkoz6 oktatési és gyermekvédelmi jogszabalyok betartasanak feliigyelete
o Kapcsolattartas a fenntartoval, hatosdgokkal és mas intézményekkel
e Belso szabalyzatok, hazirend, adatvédelmi szabalyzatok aktualizalasa és érvényesitése

Kapcsolattartas és kommunikacio
o Sziilokkel valo rendszeres parbeszéd, tajékoztatas biztositasa

o Konfliktuskezelés, panaszok kezelése, medialas sziikség esetén
o Nyitott és tamogatd 1égkor fenntartasa az intézményben

Human eréforras menedzsment
e Dolgozok kivalasztasa, beosztasa, munkavégzésiik értékelése
e Munkahelyi kultira alakitasa, motivacids eszkdzok alkalmazésa
e Munkaligyi adminisztracio, bérezés és jogviszonyok kezelése

Gazdalkodas és iizemeltetés
o Koltségvetés megtervezése, gazdasdgos mitkodés feliigyelete
o Intézményi eszk6zdk, épiilet karbantartasanak iranyitasa
o FEtkezés, takaritas, logisztikai feladatok koordinélasa

Biztonsag, adatvédelem és mingségbiztositas
e Az intézmény fizikai és pszichés biztonsaganak megteremtése
e Az adatvédelmi tisztviseldvel vald egytittmiikodeés
o Mindségbiztositasi rendszerek mitkddtetése, fejlesztési tervek kialakitasa

Részletesen:

e aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

e a nevelOtestiilet vezetése, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése,

e a meghatarozott munkaltatoi jogkdrgyakorlas,

e a pedagbdgiai program modositdsanak megszervezése, dokumentdldsa és a
pedagbdgusok felkészitése,

o teljesitményértékelési rendszer mikodtetése,

o jogorvoslati lehetdségek biztositasa a dolgozok szamara,
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3.4.

Az igazgato feladat- €és hataskore jogszabalyokon (pl. 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrdl) és intézményi szabalyzatokon alapul.

1. Pedagogiai vezetés

o munkaviszonyhoz kapcsolodd dokumentéaciok kezelése az ) Paétv és Mt.
szabalyai szerint

az 1j adatvédelmi elvarasoknak vald megfelelés, kiilonosen a dolgozok értékelésével
¢s személyes adataival kapcsolatban,
a nagycsoportos gyermekek szamara kotelezd napi 45 perces iskola-el6készitd
foglalkozasok megszervezése,
a pedagogusok szakmai felkészitésének biztositasa,
a nevelOtestiilet tagjai teljesitményértékelésének lebonyolitasa,
a jogorvoslati lehetdségek biztositasa és dokumentalasa,
értékelési adatok nyilvantartasa, adatvédelmi szabalyok betartasa,
a digitalis tigyintézés lehetdségének biztositasa, kiilonos tekintettel az e-Papir
szolgéaltatasra €s a videotechnologids kapcsolattartasra
a KRETA rendszerhez és az e-Ugyintézés feliilethez vald hozzaférések beallitasa a
szerepkor-alapu jogosultsagkezelés, mely az igazgato €s a fenntarto altal
meghatdrozott szabalyozas alapjan torténik
az adatkezelésrél ¢és a digitalis allampolgarsighoz kapcsolodod szolgaltatasok
igénybevételérdl online ¢és papiralapa t4jékoztatd készitése a sziildknek ¢és
munkavallaloknak
az adatbiztonsagi intézkedések kidolgozasa és ellenérzése
belso visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetése (panaszkezelés szabalyozasa)
a gyermekvédelmi feladatok ellatasat segitd helyileg készitett Gyermekbiztonsagi
Utmutato folyamatos -a jogszabalyoknak megfelel - karbantartésa
a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositdsa a sziil6i
kozosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,
koltségvetési szerv informdaciés €s kommunikacids rendszerének kialakitasa és
mikodtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megfelelé idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,
a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszerliségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasok
biztositasa
a pedagdégusok munkavégzésének szinvonalara nyujtott munkateljesitményére
vonatkozd helyi kompetencia ¢€s teljesitményalapi értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat mitkodtetése,
a gyermeki jogok érvényesiilésének fokozott ellendrzése, jogsérelem esetén megfeleld
intézkedések meghozatala,
a nemzeti €s intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, mélto szervezese.

Az igazgato feladat- és hataskore

Az dvoda nevelési programjanak valamint a bélcsddei szakmai program jovahagyasa,
iranyitasa
A neveldmunka szakmai szinvonalanak biztositasa és ellendrzése
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o A gyermekek fejlodésének nyomon kdvetése, sajatos nevelési igények
figyelembevétele
o Tovabbképzések, szakmai napok, mithelymunkak szervezése

2. Human eroforras és szervezetiranyitas
o Munkatarsak kivalasztasa, irdnyitasa, teljesitményértékelése
o Munkaiigyi adminisztraci6 feliigyelete (bérezés, munkaidd, szabadsagok)
e A bels6 kommunikacié koordinalasa, munkamegbeszélések vezetése
o A pedagdgusok és technikai dolgozok egyiittmiikddésének biztositasa

3. Jogszabalyi megfelelés és szabalyozas
o Jogszabalyi el6irasok betartasanak ellenérzése (pl. gyermekvédelmi, adatvédelmi,
tlizvédelmi)
e Intézményi szabalyzatok (hézirend, SZMSZ, adatkezelési szabalyzat) készitése €s
aktualizaldsa
o Kapcsolattartas a fenntartoval, szakmai hatdsdgokkal, feliigyeleti szervekkel

4. Gazdalkodasi és pénziigyi feladatok
o Koltségvetés tervezése, pénziigyi forrasok felhasznalasanak feliigyelete
o Beszerzések, eszkdzgazdalkodas, karbantartasok szervezése
« Etkeztetés és tizemeltetési feladatok (takaritas, udvarrend, energiatakarékossag)

5. Kapcsolat és kommunikacié
e Sziilok tajékoztatasa, konzultaciok szervezése (sziiloi értekezlet, fogadoora)
o Konfliktuskezelés, panaszkezelési eljarasok lebonyolitasa
o Egyiittmikddés helyi kozosségekkel, tarsintézményekkel

6. Mindségbiztositas és adatvédelem
e Mindségbiztositasi rendszer miikodtetése, fejlesztési tervek kidolgozasa
e Az adatvédelmi tisztviseld munkajanak tdmogatasa
o Adatkezelési szabalyok betartasanak ellendrzése

Részletesen:
e asziildi kozosséggel, a fenntartdval €s a partnerszervezetekkel torténd egyiittmiikodés,
e anevelOtestilet vezetése,
e agyermeki jogok intézményi érvényesiilésének értékelése,
e aneveld-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,
a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezese €s ellendrzése,
a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikodés,
a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,
a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,
az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezése
a helyi pedagogiai program, Szakmai program feliilvizsgalata az 0j alapprogram
szerint,
a neveldtestiilet és sziilok tajékoztatdsa a valtozasokrol,
a munkaviszonyhoz kapcsolod6é dokumentumok naprakészen tartasa,
intézményi mitkodés (pl. digitalis munkarend) atszervezése fenntartoi utasitésra,
a dolgozdk személyes adatainak kezelése a hatalyos adatvédelmi eldirasok szerint
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e kapcsolattartas a népegészségiigyi hatosaggal,
o fert6z6 megbetegedések jelentése, fert6tlenités megszervezése

o teljesitményértékelési rendszer mikodtetése 4 2023. évi LII torvény (Puétv.) és a
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet alapjan

3.5. Az igazgato feladatai az elektronikus iigyintézés, adatkezelés és digitalis
kapcsolattartas terén

Az igazgaté a munkaiigyi és humanerdéforras-iranyitasi feladatok elladtdsa sordan koteles a
digitalis allampolgarsagrol szolé 2023. évi CIII. torvény (Daptv.) és a kapcsolddo
jogszabalyok eldirasait alkalmazni. Ennek keretében:

Az adatbiztonsag és hozzaférés terén gondoskodik:

o amegfelel6 felhasznaldi jogosultsagok beallitasarol,
o az adatok védelmérol és naprakészen tartasarol,

rrrrr

e ahozzéaférések naplézasarol és ellenérizhetéségérol.
Biztositja a sziilok elérését
A KRETA rendszer e-Ugyintézés moduljan keresztiil
a sziilok:

e betekinthetnek a gyermek adataiba (amennyiben rendelkeznek jogosultsaggal),
o hivatalos nyilatkozatokat és kérelmeket kiildhetnek be elektronikusan,

értesitéseket fogadhatnak az 6vodatol (pl. programokrol, eseményekrol

Biztositja a munkavallalok adatainak elektronikus nyilvantartasat és kezelését a
jogszabalyban meghatarozott digitalis rendszerek (pl. KRETA, e-Papir, digitalis irattarca)
alkalmazaséval.

Tamogatja a munkavallalok és sziillok digitalis iigyintézését, kiilonosen a
munkaviszonnyal, igazolasokkal, nyilatkozatokkal kapcsolatos tigyekben.

Gondoskodik a digitalis kapcsolattartasi adatok (e-mail, telefonszam) naprakészen
tartasarol, ¢s biztositja azok védelmét a Daptv. adatbiztonsagi elvei szerint.

Felel6s a digitalis iigyintézési folyamatok szabalyozasaért és ellendrzéséért, valamint a
munkavallalok tajekoztatasaért a digitalis allampolgarsaggal kapcsolatos lehetdségekrol.

Koteles a digitalis szolgaltatasokhoz kapcsolodo jogosultsagkezelést és hozzaféréseket
szabalyozni, kiilonos tekintettel a személyes és munkaiigyi adatok védelmeére.

A fenti kotelezettségek célja a korszert, atlathatd és biztonsdgos munkaiigyi adminisztracid
megvaldsitasa az intézményben, 6sszhangban a digitalis allampolgérsag elveivel.

3.6. Azigazgaté munkaiigyi kotelezettségei a Daptv. alapjan

Az igazgato felelos az intézmény munkaiigyi és humdanerdforras-folyamatainak digitalis
korszertlisitéséért és a 2023. évi CIIL torvény, valamint a kapcsolodod végrehajtasi rendeletek
eldirasainak teljes korti alkalmazaséért. E feladatkorben az alabbi kotelezettségek terhelik:
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Digitalis személyi nyilvantartas biztositasa

e A munkavallalok adatait elektronikusan, hiteles és biztonsagos formaban koteles
nyilvantartani, a digitalis irattarcabél szarmazé hivatalos dokumentumok
elfogadasaval.

o Biztositja, hogy az alkalmazottak digitalis kapcsolattartasi adatai (e-mail, telefonszam)
naprakészen szerepeljenek a belsd nyilvantartasokban.
Digitalis iigyintézés tamogatasa a munkavallalok részére

e Lehetové teszi a digitalis munkaltatoi igazolasok, nyilatkozatok és kérvények
kezelését, hiteles digitalis alairassal vagy idobélyeggel ellatva.

e A munkavallalok jogosultsagaihoz ¢és szerepkoreihez igazitottan biztositja a
hozzaférést a KRETA rendszer, valamint az intézmény egyéb elektronikus
rendszereihez.

Adatkezelés és hozzaférés feliigyelete

o Feliigyeli az elektronikus iigyintézés soran kezelt személyes €s munkaiigyi adatok
biztonsagat, jogosultsagi szintek és naplozas révén.
e A digitalis adatkezelés soran alkalmazza a Daéptv. adatbiztonsagi és hitelesitési
kovetelményeit.
Tajékoztatas és jogszabalykovetés
e Felelés a munkavallalok tdjékoztatasaért a digitalis allampolgarsagra vonatkozo
lehetdségekrdl (pl. e-Papir, digitalis profilhasznalat).

o Figyelemmel kiséri a digitélis allampolgarsagot érintd jogszabalyvaltozasokat, és ezek
alapjan frissiti az intézményi bels6 eljarasokat.

3.7. A digitalis szolgaltatasokhoz kapcsolodo jogosultsagkezelés és hozzaférés

Az igazgato felelds az intézmény munkailigyi és humdaneréforras-folyamatainak digitélis
korszerlisitéséért és a 2023. évi CIIIL torvény, valamint a kapcsolodo végrehajtasi rendeletek
eldirasainak teljes korti alkalmazasaért. E feladatkorben az alabbi kotelezettségek terhelik:

Digitalis személyi nyilvantartas biztositasa
e A munkavallalok adatait elektronikusan, hiteles €és biztonsagos formaban koteles

nyilvantartani, a digitalis irattarcabdl szarmazé hivatalos dokumentumok
elfogadasaval.

o Biztositja, hogy az alkalmazottak digitalis kapcsolattartasi adatai (e-mail, telefonszam)
naprakészen szerepeljenek a belso nyilvantartasokban.
Digitalis uigyintézés tamogatasa a munkavallalok részére

o Lehetdvé teszi a digitalis munkaltatoi igazolasok, nyilatkozatok és kérvények
kezelését, hiteles digitalis alairassal vagy idobélyeggel ellatva.

o A munkavallalok jogosultsagaihoz és szerepkoreihez igazitottan biztositja a
hozzéaférést a KRETA rendszer, valamint az intézmény egyéb elektronikus
rendszereihez.

Adatkezelés és hozzaférés feliigyelete

o Feliigyeli az elektronikus iigyintézés soran kezelt személyes és munkaiigyi adatok
biztonsagat, jogosultsagi szintek és naplézas révén.
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A digitalis adatkezelés soran alkalmazza a Daptv. adatbiztonsagi €s hitelesitési
kovetelményeit.

Tajékoztatas és jogszabalykovetés

3.8.

Felel6s a munkavallalok tajékoztatasaért a digitalis allampolgarsagra vonatkozo
lehetdségekrol (pl. e-Papir, digitalis profilhasznalat).

Figyelemmel kiséri a digitalis allampolgarsagot érintd jogszabalyvaltozasokat, és ezek
alapjan frissiti az intézményi belsd eljarasokat.

Az igazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az 4j munkaforma (Home Office) beinditasanak el6készitése, miikodtetése

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

a rendszer miikodtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa ellendrzés és
értekelés a mikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

sziikséges korrekciok végrehajtdsa: szabalyoz6 dokumentumok, miikodési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

kapcsolattartas a fenntartoval és a népegészségiigyi hatdosaggal

fert6z6 megbetegedések bejelentése az illetékes jarasi hivatalnak

fertdtlenités, elkiilonités, zarofertdtlenités megszervezése

sziilok, dolgozok tajékoztatasa a jarvanyiigyi intézkedésekrol

taniligyi intézkedések (pl. digitalis munkarend elrendelése) végrehajtasa a fenntartd
utasitasa alapjan

maszkviselés, testhdmérséklet-mérés, kézfertétlenités megszervezése, ha eldirt
kockazatértékelés, intézkedési terv készitése

Jogszabaly Tartalom Intézményvezetore
vonatkozo rész

1997. évi CLIV. térvény az | Altalanos jarvanyiigyi | Az intézmény  koteles
egészségiigyrol szabalyok (73-80. §) egylittmiikodni a

népegészségiigyi hatdsaggal

18/1998. (VI. 3.) NM |Jarvanyigyi intézkedések | Az igazgato koteles jelenteni

rendelet részletes szabalyai a fert6z6 megbetegedéseket,
biztositani a fertOtlenitést

58/2020. (I1l. 23.) Korm. | Veszélyhelyzeti Az igazgatd végrehajtja a
rendelet (és késébbi | eljarasrendek fenntarto és az operativ torzs
veszélyhelyzeti rendeletek) utasitasait

20/2012. (V1I1. 31.) EMMI | Altaldnos mikodési | Az igazgato  felel a
rendelet — nevelési-oktatasi | szabalyok gyermekek €s  dolgozok
intézmények miikodéseérdl biztonsagaért, rendkiviili

események kezeléséért
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3.9.

Az intézmény igazgatojaval szembeni altalanos elvarasok

az intézményi pedagodgiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitasa,

az intézmény szervezetének és mikddésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,
innovativ és korszerti pedagogiai modszerek alkalmazasanak 6szténzése,

a nevelési-oktatasi intézmény miikodésére vonatkozo jogszabalyok pontos ismerete €s
alkalmazasa (pl. Puétv., DAptv, Info tv, EMMI rendelet, koznevelési és munkaiigyi
szabalyok stb.),

a hatalyos korményzati funkciok ¢és szakagazati szamok, dokumentédcios elvarasok
naprakészen tartasa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

munkaltatoi jogkor gyakorlasa, humaneréforras-menedzsment,

gondoskodik az adatvédelmi oktatasrol és belsé szabalyzatokral,

biztositja. hogy az adatokhoz csak jogosult személyek férjenek hozza,

az adatbiztonsag €s technikai védelem biztositdsa érdekében titkositas, jelszavas védelem,
naplozas bevezetése,

kiils6 szolgaltatd igénybevétele esetént (pl. szoftveres nyilvantartas), ellenérzi, hogy az
adatfeldolgozo megfelel a GDPR-nak.

intézményi koltségvetés tervezése, gazdalkodasi fegyelem betartasa

bels6 szabalyzatok (SZMSZ, Hazirend, Munkaterv) aktualizalasa

a gyermekek testi-lelki biztonsaganak  védelme, kiemelt figyelemmel a
veszélyeztetettségre

egylittmiikodés a gyermekjoléti szolgalattal

jarvanyiigyi helyzet esetén eljarasrend biztositasa (pl. 18/1998. NM rendelet alapjan)
belsd ellendrzési rendszer €s intézményi onértékelés megvalositasa,

erkolesi iranytiiként vald jelenlét az 6vodai kdzdsségben

torvényesség, méltanyossag, emberségesség egyensulyban tartasa

konfliktuskezelés, egyiittmiikddési kulttra erdsitése

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

a vezetdi kompetenciak fejlesztése,

az intézmény jovoképének kialakitisa sordn vegye figyelembe az intézmény kiilsd €s
belsé kornyezetét, a folyamatban 1€v6 és varhatd valtozasokat,

Szervezze meg ¢€s irdnyitsa az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

a pedagoOgiai program, Szakmai program alapelveit hozza Osszhangba a vezet6i
palyazatdban megfogalmazott jovOképpel,

hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

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

a teljesitménycélok megvalositdsdnak rendszerszinti nyomon kovetése a vezetoi
feladatmegosztasnak megfeleléen

az iranyitasa ala tartozo vezetok teljesitményértékelése,

lehetoséget teremt arra, hogy a sziillok gyermeki jogok érvényesiilésének
megfigyelésével Kkapcsolatos észrevételeiket a  neveldtestiileti  értekezleten
eloterjesszék, és a fenntartohoz tovabbitsak

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme,
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e jarvanyligyi vészhelyzet idején kiilondsen reagéaljon az intézményt érintd kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa
végre, csak hiteles forrasbol informalddjon €s dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

3.10. Az intézmény igazgatojanak kizarolagos jog- és hataskore

e a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkdtésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitasaval, valamint a koznevelésben, valamint kézalkalmazotti
jogviszonyban foglalkoztatottak egyéb juttatisai megallapitasaval kapcsolatos
munkaltatoi jogok a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok
ellatasa,

e hataskore kiterjed az intézmény altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett
munkaltatoéi aktusok (pl.: munkakori leiras, munkaidé beosztas) kiadasaért, mely a
munkavallalok jogait, kdtelességeit €s a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

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

e avezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

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

o kotelezettségvallalas,

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

e alairasi, kiadményozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak é&s
szabalyzatoknak alairdsara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerl aladirdsa az igazgatd alairdséval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatéaval
érvényes.

Kizarolagos hataskorbe tartozik:

Teriilet Kizarolagos jogkor

Szervezeti iranyitas Az intézmény képviselete jogi és szakmai ligyekben

Az intézmény mitkddésének iranyitasa, szervezeti és
miikddési rend kialakitasa

Munkaltatoéi jogkor A dolgozok munkaviszonyanak létesitése, megsziintetése,
fegyelmi jogkor

Munkakori leirdsok €s munkaid6-beosztds meghatarozasa

Teljesitményértékelés A neveldtestiilet tagjainak értékelése (Puétv. szerint)
Jogorvoslati eljaras lefolytatisa
Pedagogiai vezetés Pedagogiai program, szakmai program feliilvizsgalatanak

kezdeményezése és elfogadtatasa

« s ey

ellendrzése

Ugyrend és szabalyzatok Az SZMSZ, Hazirend tervezetének eldkészitése, alairasa és
modositasa

Kapcsolattartas Fenntartoval, sziilokkel, hatosagokkal valo hivatalos
képviselet

Jarvany- és Az 6voda mitkddésének biztositasa rendkiviili helyzetekben

katasztrofavédelem
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Adatvédelem és A személyes ¢és kiilonleges adatok védelmének biztositasa
titokvédelem intézményvezetoként

Ezek koziil tobb feladatot az igazgatd meghatarozott szinten delegalhat (pl. helyettesnek), de
a felelosség és ellenjegyzési jog tovabbra is Kizardlag 6t illeti.

Az igazgaté feladata az iratkezelési szabalyzat alapjan

1. Iratkezelési rend kialakitasa és miikodtetése

o Iratkezelési szabalyzat elkészitése, jovahagyasa és rendszeres frissitése.
o Az iratkezelésért felelos személy(ek) kijeldlése.
o Az iratkezelés szervezeti kereteinek meghatarozasa (pl. kozponti iktato, tigykezelok).

2. Kiildemények kezelése

e Beérkezo kiilldemények atvétele, felbontésa, érkeztetése.
o Jogosultsigok meghatarozasa: ki veheti at, bonthatja fel, iktathatja az iratokat.

3. Iktatas és nyilvantartas

e Az iratok iktatasa egyedi azonositoval (iktatoszadm).
o Elektronikus vagy kézi iktatérendszer hasznalata.
o Téves iktatés javitdsa, iktatobélyegzd hasznalata.

4. Szignalas és ligyintézés
e Az iratok szignalasa (felelds ligyintézo kijelolése).
o Hatéaridok nyilvantartasa, ligyintézés dokumentalasa.
5. Kiadmanyozas és hitelesités
o Hivatalos iratok alairasa, hiteles masolatok készitése.
o Bélyegzok hasznalata és nyilvantartasa.
6. Irattarozas és selejtezés

o Irattari terv alkalmazasa: iratok rendszerezése, tarolasa.
o [Irattarba helyezés, atmeneti és végleges tarolas.

o Selejtezés szabalyai, selejtezési jegyzokonyv készitése.
o Levéltarba adas, ha sziikséges.

7. Adatvédelem és hozzaférés

e Az iratokhoz vald hozzaférés szabalyozasa.
e Személyes adatok védelme (GDPR ¢és hazai szabalyok szerint).
o Elektronikus iratok biztonsagos kezelése.

Adat- és iratkezelési felelosségek tablazata

Felelosségi teriilet Tevékenység / Kovetelmény Jogszabalyi
hivatkozas
Adatkezelési Intézményi szabalyzat 1étrehozasa, GDPR, Info tv. § 24—
szabalyzat aktualizalasa, betartatasa 25.
Személyes adatok Gyermekek, sziilok, dolgozok adatainak GDPR 5. cikk, Info tv.
védelme jogszerl kezelése és védelme § 4.

Iratkezelés szervezése | lktatas, selejtezés, irattarozas szabalyozasa | 335/2005. (X11.29.)
Korm. rendelet

Hozzéaférés Jogosultsagi szintek meghatarozasa, GDPR 32. cikk, Info
szabalyozasa illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa tv. § 5.

31



Digitalis ligyintézés Elektronikus dokumentumkezelés, digitalis | Daptv. 2023. évi CIII.
biztositasa alairas, kozlés biztositasa torvény § 39-41.
Adatfeldolgozok Kiils6 szolgaltatok (pl. szoftverek) GDPR- | GDPR 28. cikk
ellendrzése megfelel6ségének ellendrzése

Erintetti jogok Tajékoztatas, helyesbités, torlés, korlatozas, | GDPR 12-23. cikkek,
biztositasa tiltakozas lehetdségének biztositasa Info tv. § 14-21.

3.11. Az intézmény igazgatojanak felelossége

A koltségvetési szerv igazgatoja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tal felel:

felel az intézmény szakszerli és torvényes mukodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tole elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséért

a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfelelé bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasaért,

a munkaltatoi aktusokban megfogalmazott elvarasok és kotelezettségek megismertetéséért
és betartatasaért,

az igazgatd felelés az intézmény digitalis adminisztraciés rendjének fenntartdsaért, a
KRETA rendszer jogszerii és biztonsagos hasznalataért, valamint az adatkezelési és
digitalis kommunikacids eljarasok iranyitasaért,

gondoskodik arr6él, hogy az intézményi miikodés megfeleljen a digitalis
allampolgarsagrol szolé torvény (2023. ¢évi ClIl.  torvény) ¢és  kapcsolodo
kormanyrendeletek eldirdsainak, kiillonds tekintettel az elektronikus iligyintézésre,
dokumentumkezelésre és jogosultsag-ellendrzésre,

felel arr6l, hogy a gyermekek, sziilok és alkalmazottak adatai csak jogszerlien és
biztonsagosan keriiljenek kezelésre,

felel arrol, és biztositsa, azt, hogy az érintettek (sziilok, dolgozok) élhessenek jogaikkal:
tajékoztatas, helyesbités, torlés, tiltakozas.

az intézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

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

az intézményi szamviteli rendért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,

a Kar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,

a hatékony informacids és kommunikécios rendszer kialakitasaért és miikodtetéséért,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megujitasi eljards szakszerli €s torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes mitkodeéséért,

gondoskodni arrél, hogy az -elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden dokumentédljdk a munkaltatoi
aktusokat,

a belso ellendrzés megszervezéséért €s mitkodéséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak ¢és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,
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a pedagdgiai munka iranyitasaért, ellenérzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,

a pedagogusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgéjan az
ellatja a mindsitési kovetelményeknek valdo megfelelés megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat,

az alkalmazottak ¢élet- ¢és munkahelyi koriilményeire vonatkozd kérdések
megoldasaért, a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodtetéséhez sziikséges
személyi ¢és targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas
megvalositasa érdekében,

a sajat hataskorben torténd eldirdnyzatmoddositasi  kérelmek Osszeallitasaért,
ellendrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért a Onkormanyzat felé,

a nemzeti €s intézményi linnepek helyi pedagogiai programokhoz és a munkarendhez
igazodo, méltdé megszervezésének biztositasaért a tagovodak vezetdivel egyiitt,

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

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradidsa jelentés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

az intézmény kiilsd szervek elotti képviseletéért,

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

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

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

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer miikodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informdacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekll informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokéasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténo ellatasaért,

a koznevelési foglalkoztatottak ¢€s a koznevelési dolgozok alapnyilvantartas
rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok Orzéséért,

az adatkezelést meghatarozo normék szerinti miikodés ellendrzése

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

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

a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

az a nevel6- ¢és oktatdomunkédt kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott
szakember, aki az Ovoddban egyéni vagy csoportos felzarkdztato, fejlesztd vagy
tehetségfejleszté  foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérdl,
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szakképzettségérdl a foglalkozds megtartasdhoz sziikséges tapasztalatarol —
hozzéértésérél meggydzodik,

e az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd
szerv altal kozvetlenlil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

3.12. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az igazgato kiadmanyozasi jogkore meghatarozza, hogy ki és milyen iigyekben jogosult az
intézmény nevében hivatalos iratokat alairni, azaz kiadmanyozni.
Kiadmanyozas az igazgatonak az a joga, amely alapjan az intézmény nevében hivatalos
iratokat (pl. hatarozatokat, tajékoztatokat, igazoldsokat) lehet kibocsatani.
Kiadmanyozasi jogkor gyakorlasanak szabalyai:
e Az intézmény igazgatéja gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort az intézmény nevében.
o Azigazgaté aldirdsra jogosult minden olyan ligyben, amely az intézmény
mikodésével, képviseletével, munkaltatodi vagy szakmai feladataival kapcsolatos.
Akadalyoztatas esetén:
e az igazgatd-helyettes gyakorolhatjak a kiadmanyozasi jogot,
o kizarélag az azonnali intézkedést igényl6 iligyiratokra vonatkozoan.
Rendkiviili esetben:
e azigazgato irasban felhatalmazhat mas pedagogust is a kiadmanyozasra,
o afelhatalmazasnak tartalmaznia kell az tigykort és az iddtartamot.
A kiadmanyozas soran az alairas elott az igazgatot tajékoztatni kell, ha nem 6 irja ala az
iratot.

Delegalas és eseti kiadmanyozas
e A kiadmanyozasi jogkor atadhaté irasban, akar folyamatosan (pl. helyettesités
esetén), akar eseti jelleggel (pl. konkrét tigyre).
e A delegélasrol nyilvantartast kell vezetni, és az iraton fel kell tiintetni, hogy az
alairas ,,az igazgatd nevében és megbizasabol” tortént.

Eljarasrend fobb lépései

Lépés Leiras

Elokészités Az ligyintézd el6késziti az iratot, csatolja a sziikséges
dokumentumokat.

Ellendrzés A kiadmanyozasra jogosult személy ellendrzi az irat tartalmat és
formajat.

Alairas és hitelesités A kiadmanyoz06 alairja az iratot, sziikség esetén hivatalos pecséttel
latja el.

Iktatas Az iratot iktatjak az intézményi nyilvantartasban.

Kézbesités vagy Az iratot eljuttatjak az érintett félhez vagy hatosaghoz.

tovabbitas

Bélyegzohasznalat:

A kiadmanyozassal egyiitt jar a bélyegzo hasznalata is.
A bélyegzdk haszndlatara jogosultak:
o 1gazgato,
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o 1gazgato-helyettes, megbizott,

o szakmai vezetd,
A bélyegz6k hasznalatarol nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:

o abélyegzd lenyomatat,

o ahasznélatra jogosult személy nevét €s aldirdsat,

o akiadés datumat.
A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett tigyiratok alairasa, kiadasa, - amely
az ugyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozodjanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorlojaval, tovabba a dontés kiadmanyozdjanak
alairasat. A kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet igazgatojat illeti meg, az 6
hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhdzéasanak, ha a hataskor gyakorloja
kiadmanyozasi jogat jogszeriien atengedte, ezért a felelésség nem szall at, a hataskor
gyakorloja teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja,
az atruhazott kiadményozdsi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem
ruhazhat6. A kiadmanyozasi jog atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és
személyes feleldsségét. Az intézmény igazgatdé kiilon utasitasban vagy szabalyzatban
kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézének és vezetonek is.
Az intézményben barmilyen teriileten kKiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb
kiildhetéségének és irattarazdsanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket
csak az intézmény igazgatdja irhat ald. Az igazgatd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi
jog gyakorldja az igazgatd altal — aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjelolt vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény
iigyintézésével kapcsolatban keletkezo iigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

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

az irat iktatoszama,
az ligyintéz0 neve,
az ugyintézés helye és ideje,
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intézményegység.
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

e azirat targya,

e az esetleges hivatkozasi szam,

o amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadméanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadméanyoz6 nevét
,»S.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.
Kiils6é szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazést. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
igazgatdja.

Az intézmény igazgatdja kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében

e az intézmény mitkdodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
e ahelyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
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e a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi ¢és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd
dontések iratait,

e intézmény nevében torténd hivatalos iratokat: pl. munkaszerzddések, sziiloknek
sz016 tajékoztatok, hatdsagoknak kiildott jelentések,

e az adatkezeléssel kapcsolatos dokumentumokat,

e a gyermekvédelemmel kapcsolatos dokumentumokat,

e a munkaiigyi dokumentumokat,

e intézményi beszamolokat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket €s értékelések
dokumentumait,

e a koznevelési foglalkoztatottak

Osszefoglalo értékeléseket,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszdmolokat,

az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével Osszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

teljesitményértékelésének  eredményeit

Ez a jogkor nem ruhdzhaté at automatikusan, csak irasos megbizassal, eseti vagy tartos
jelleggel. A delegalasrdl nyilvantartast kell vezetni, és az iraton fel kell tiintetni, hogy az
alairds ,,az 1igazgatd nevében ¢&s megbizasabol” tortént. A nyilvantartds vezethetd
elektronikusan és papiralapon is. Minden delegalt aldirdst dokumentalni sziikséges.
(megbizas datuma, érvényesség idotartama, felhatalmazott személy neve, alairasi jog
terjedelme). Evente legalabb egyszer ellendrizni és archivalni kell a nyilvantartast.

Alapveté munkaiigyi dokumentumok az intézményben:

Dokumentum Koznevelési Kozalkalmazotti | Jogforras &
foglalkoztatott jogviszony paragrafus
(6vodapedagogus, (csecsemo- és
csecsemo- és kisgyermekneveld,
kisgyermekneveld, dajka) | bolcsodei dajka)
Foglalkoztatasi Koznevelési 1992. évi XXXIIIL. Puétv. 4. §;
jogviszony létesitése foglalkoztatotti jogviszony | torvény (Kjt.) (Kjt. 19. §
(kinevezés / — kinevezés OKIRAT - kinevezés 1))
munkaszerzodés) (Puétv. 4. §) (Kjt. 19. § (1)—(2))
Munkakori leiras Kotelezd (Puétv. 5. §) Kotelezo (Kjt. 20. § | Puétv. 5. §;
(2) Kjt. 20. § (2)
Munkaidé- Kotelez6 (Mt. 133—-134. §) | Kotelez6 (Kjt.) 78. § | Mt. 133—
nyilvantartas (jelenléti (D) 134. §
iv) (Kjt.) 78. §
(1)
Szabadsag- Kotelezé (Paétv. 95. § — Kotelez6 (Mt. 122— | Puétv. 95. §;
nyilvantartas koznevelési szabadsag; Mt. | 124. § — altalanos Mt. 122—
122—-124. § — altalanos szabadsag) 124. §
szabadsag)
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Teljesitményértékelés Ovodapedagogusoknak Nem kotelezd, de Puétv. 65. §;
kotelezo (Paétv. 65. §), Mt. —
dajkaknal ¢és
asszisztenseknél
valaszthat6

Adatkezelési Kotelez6 a személyes GDPR 6.

nyilatkozat adatok kezelésé¢hez (GDPR cikk; Infotv.
6. cikk / Infotv.)

Képzettséget igazolo Ovodapedagogus, Kjt. 21. § (2) Puétv. 3. §

okiratok csecsemo- €s kisgyermek (25) pontjai
neveld, asszisztens: Kjt. 21. § (2)
masolat (Puétv. 3. § (25)
pontjai)

Tovabbképzési Kotelezd pedagégusoknak | Ha relevans 277/1997.

igazolasok a419/2024. (XI1. 23.) (XI1. 22))
Korm. rendelet Korm.

rendelet

Tappénzes igazolasok Munkahelyi tavollét Mt. 47/A. §;

kezelése igazoldsa (Mt. 47/A. §; 47/B. §
NEAK (Nemzeti
Egészségbiztositasi
Alapkezeld) eldirasok

Szabalyzatok, belso SZMSZ, hazirend,

rend kiadmanyozasi rend —
intézményi szabalyzatok

Munkakor Jogviszony tipusa Alkalmazando Paragrafus
jogszabaly hivatkozas

Ovodapedagogus Ko6znevelési 2023. évi LIL | 1. §; 3. § (14); 60—

Csecsem6- és | foglalkoztatotti torvény (Paétv.) 76.§

kisgyermek nevelé | jogviszony

Dajka Koznevelési Puétv. + 401/2023. | 3. § (25) a); 158. §

foglalkoztatotti (vl 30.) Korm. | (1)
jogviszony rendelet

Pedagogiai Koznevelési Puétv. + 401/2023. | 3. § (25) c); 3/A.

asszisztens foglalkoztatotti Korm. rendelet melléklet

jogviszony

Csecsemo- ¢és | Kozalkalmazotti 1992. ¢évi XXXIIL | 1. §; (1)

Kisgyermek nevel6 | jogviszony torvény (Kjt.)

Bolcsodei dajka Kozalkalmazotti 1992. évi XXXIIL | 1. §; (1)

jogviszony torvény (Kjt.)
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3.13. Az igazgato altal leadott feladat- és hataskorok

Az intézmény képviseléjeként torténé eljaras rendje

Eljarasrend fébb elemei

Lépés Leiras

Képviseleti jogosultsag Az igazgatd megbizasa, kinevezése alapjan torténik, sziikség

igazolasa esetén irdsos felhatalmazéssal.

Eljarés elokészitése Az ligy targyanak, jogalapjdnak, dokumentumainak el6készitése.

Kapcsolattartas Hivatalos levelezés, egyeztetés, targyalas az érintett féllel.

Nyilatkozattétel vagy Az intézmény nevében torténd jognyilatkozat, szerz6déskotes,

dontés tajékoztatas.

Dokumentalas Az eljaras minden lépését iktatni, archivalni kell az intézményi
iratkezelési szabalyzat szerint.

Delegalas lehetosége

e Az igazgat6 irasban atruhazhatja a képviseleti jogot mas munkatérsra (pl. helyettes,
egyeb vezeto).

o A delegalasrdl nyilvantartast kell vezetni, és az iratokon fel kell tlintetni: ,,az
igazgatd nevében és megbizasabol”.

Az intézmény igazgatdja képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhdzhatja at: betegség,
tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem
rendelkezik.

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

e Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.

o Az igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott iigyben
és id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

e Az egyes vezetdk a fenntartd el6tt az adott teriiletiik ligyében az igazgatdval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

e A koznevelési foglalkoztatotti és koznevelési dolgozoi jogviszonyban alkalmazottak
éves teljesitményértékeléséhez az értékelési szempontok meghatirozéasat és a hozza
kapcsolodd mérések, ellendrzések elvégzeését a helyr (teljesitmény)értékelési
szabalyzatnak megfelelden.

e Az intézmény vezetdjének a kotelezd taniligyi nyilvantartast felvaltd elektronikus
adatnyilvantartas bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtését.

e Az oktatasi hivatal altal mikodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagdgus(gyakornok) kotelezé mindsitd
vizsgdja, idépontjanak rogzitése.

e Az oktatdsi hivatal altal mikdodtetett informatikai tamogatdé rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével pedagodgus igazolvanyok érvényesitése.

Kiadmanyozasi jogkorok:
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Kiadmanyozasi, alairasi jog

Foéigazgato

Igazgato-helyettes

Szakmai vezeto

Dolgozok szabadsdganak engedélyezése

X

X

Munkaid6 beosztas alairasa

X

Munkaid6 nyilvantartas alairasa

X | X | X

X

A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott
valaszleveleket, valamint egyéb kiadmanyokat, amennyiben
azok kiadmanyozasat az igazgaté nem tartotta fenn, és arra
mas nem kapott felhatalmazast,

X

A feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adand¢ valaszlevelek elokészitése soran
hozott kozbenso intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast

Az adatkezelés szabalyozott miikodtetése

KRETA rendszer jogszerii és biztonsdgos miikodtetése

KRETA rendszer adminisztrativ kezelése

Jogosultsagkezelés és adatbiztonsag biztositasa

A munkavallalok adatainak elektronikus nyilvantartiasa és
kezelése

X [ X[ X|X]|X

A digitalis szolgaltatasokhoz kapcsolddo jogosultsagkezelés
és hozzaférések szabalyozédsa, kiilonds tekintettel a
személyes és munkaiigyi adatok védelmére.

A KRETA rendszerhez és az e-Ugyintézés feliilethez vald
hozzéaférések

A digitalis iigyintézési folyamatok szabalyozasa és
ellendrzése

Az adatok védelme érdekében technikai (jelszavas védelem,
titkositott adatforgalom, napl6zas)

A szervezési (hozzaférési jogosultsdgok, adatkezelési
képzések) intézkedések megvaldsitasa

A digitalis allampolgarsaghoz kapcsolodo szolgaltatasok
igénybevételérdl tajékoztatas elkészitése a sziilok és a
munkavallalok részére

A rendszerek hasznalata soran a digitalis allampolgarsagi
torvény és a nemzeti adatvagyon-hasznositasrol szolo
torvény alapjan az adatbiztonsagi kovetelmények
kidolgozasa
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Az igazgaté a jogszabaly altal szamara eléirt feladat- és hataskoreibél atadja az alabbiakat:

Feladat- és hataskor

Igazgato-
helyettes

Igazgato

Szakmai vezetd

Munkakozos-

ség vezetd

Gyermekvédel-

mi megbizott

Munkakori

leirasban
megbizott

pedagbdgus

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzése

X

A felel6sok, megbizottak feladatainak ellendrzése

X

X

Az éves dvodai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és 6vodai
tinnepekrdl valo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat

Koznevelés Informacids Rendszerében az elektronikus adatkdzléssel, a statisztikai adatszolgéltatassal
kapcsolatos feladatok elvégzését;

A nevel6-oktaté munka operativ iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagdlést igényld
vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilonosen:

A pedagdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének,

az ugyeleti rend megszervezésének

a pedagogus munkdbdl vald tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd teendéknek a meghatdrozéasat

XX | X| X

pedagdgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsd ellendrzés rendjében meghatarozottak
szerinti feladatokat

gyermek- és ifjisagvédelmi munka helyi iranyitasat

X| X [ X|X|X]| X

ovodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan ad6dé feladatok végrehajtasa

gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolddoé feladatai koordinalasat

a nem pedagdgus munkakdrben dolgozo alkalmazottak munkarendjének ligyeiben valo eseti
dontéseket
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Feladat- és hataskor

Szakmai vezeto

Munkakdzosség
vezeto

Gyermekvédelmi
megbizott

Munkakori

leirasban
megbizott
pedagogus

a helyszini rész neveldtestiileti értekezletek, megtartasat

X

az egyes szervezeti egységek vezetOi szamdra a szakmai munka végzésérol szolo
intézményi beszamolo vonatkozo részének elkészitését

X | X| Igazgato-helyettes

X | X

X

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

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

a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzési
rendszer elkészitését, tovabbi a telephelyen dolgozok teljesitményének értékelését

az éves koltségvetésbdl az intézmény részére eldiranyzott keretek feletti rendelkezési
jogot

a gyermekek ligyében vald dontést a helyi szabalyozasnak megfelelden

az igazgato-helyettes szamara az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a
mindsitdvizsga €s a mindsitési eljards intézményi feltételeinek megszervezését

a munkakori leirasaban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekvédelmi koordinatori
feladatok végrehajtasat, a kapcsolatok miikddtetését a szocidlis segitdvel és a
gyermekvédelmi munkakozosséggel

a munkakdri leirdsdban ezzel megbizott pedagéogusnak a gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatos feladatokat;
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Feladat- és hataskor

Igazgato-helyettes

Szakmai vezeto

Munkak$zosség

vezetd

Gyermekvédelmi
mrgbizott

Munkakori
leirasban megbizott

pedagdgus

az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd, ovodai nevelésben részt vevé gyermekek
indokolt esetben torténd, intézményben megvalésulé specialis ellatasanak feladatai

X

az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedé gyermekek ellatasat végezhetd alkalmazottak
nyilvantartdsa intézményi szinten

X

jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az eljardsrendnek megfeleld szabalyok betartasanak
feladatai

jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagogia modszertananak szakszerii
alkalmazéasédhoz, a megismert jogyakorlatok, eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszerti
online pedagogiai tevékenysége feladatainak iranyitasa

Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a tartoés gyogykezelés alatt allo gyermekek intézményi
szintll nyilvantartasa

az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalata elvégzésében valo szakmai kozremiikodés

az elektronikus tligyintézés dokumentalasanak felelosége, a munkaltatoi aktusok jogszabalyi
eldirasoknak megfeleld dokumentalasa

az elektronikus aldirds tanusitvanyarol szol nyilatkozatok dokumentaldsa

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

az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitéasa,

az igény ¢€s elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések, elemzések készitése,

Kezeli az 6vodaban tarolt személyes adatokat a torvényben eldirt modon
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Tamogatja a munkavallalok és sziilok digitalis iigyintézését, kiilonosen a
. . , . b X X X
munkaviszonnyal, igazoldsokkal, nyilatkozatokkal kapcsolatos ligyekben.
Gondoskodik a digitalis kapcsolattartasi adatok (e-mail, telefonszam) naprakészen X X
tartasarol, és biztositja azok védelmét a Daptv. adatbiztonsagi elvei szerint.
Gondoskodik arrdl, hogy az adatok biztonsagban, illetéktelen hozzaféréstdl védve legyenek | X X
Kozremlkodik az adatkezelési nyilvantartasok vezetésében X X X
Figyelemmel kiséri az adatkezelési hatdridoket (torlés, archivalas) X X
Iktatja a beérkezd panaszokat X X
Nyilvantartast vezet a panaszokrol, valaszadasokrdl €s intézkedésekrol X X
Archivdlja az ligyintézés soran keletkezett iratokat X X
Az adatkezelésrél az intézmény online és papiralapi tdjékoztatot nyajt a sziiloknek és
. . X X X X
munkavallaloknak.
Tamogatja a vizsgéalati folyamat nyomon kovetését — hataridok, valaszadasok X
dokumentélésa
Részt vesz a statisztikai adatszolgaltatasok el0készitésében (pl. KIR rendszer) X X X
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3.14. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat- és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett létszima

Nevelétestiilet: 5+1 6

Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagogus, csecsemoé- és

kisgyermek neveld)

Nevel6munkat segité koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 5 f6
(dajka, pedagogiai asszisztens 6vodaban)

A Kkozalkalmazotti jogviszonyban alkalmazott alkalmazottak: 2 {6 (csecsemd- és

kisgyermek neveld, bolcsédei dajka)

Az igazgatd felett a munkaltatéi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatodi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az igazgatd gyakorolja. Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak 1étszamat a 2023. évi
LIIL. térvény 1-2. szamu melléklete, valamint az aktualis és érvényes mindenkori koltségvetési
torvény - Az 6vodaban foglalkoztatott pedagogusok atlagbéralapu tamogatasa jogeim a
szamitott 1étszam alapjan kell meghatarozni
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. Torvény A pedagogusok uj €letpalyajarol
sz016 torvényt és annak a 401/2023. (VIIL 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.
A kozalkalmazottak jogviszonyara a 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak
jogallasarol (Kjt.) torvényt kell alkalmazni.
Az intézmény alkalmazott dolgozo6i

o fOigazgato,

e Ovodapedagogusok,

e pedagogiai asszisztens(ek),

e dajkak,

e csecsemd- ¢s kisgyermek neveldk
A dolgozok személyi anyagat az intézmény igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény
valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az intézmény Torzskonyvében, valamint
a KIRA programban talalhato. Az 6vodapedagogus a koznevelés informacids rendszerében
rogzitett személyes adatait azonositast kovetden megtekintheti. A foglalkoztatotti
alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért,
valamint az e térvényben eldirt adatszolgéltatasokért az igazgatd a felelds. A Torzskonyv
rogziti az intézményre vonatkoz6 adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve
munkaviszony megsziinésének idejét.
Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakordk altalanos
munkakori leirasait a fiiggelék, a személyre sz6l6 munkakori leirasokat az alkalmazottak
személyl anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakdri leirasok tartalmazzak.

3.14.1. A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az éaltaldnos munkakori leirasok tartalmazzak
(lasd: 2. fuggelék).

A helyettesités rendjét a vezetdé munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a munkakori leirasok tartalmazzak.
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3.14.2. A munkakori leiras tartalmazza

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

e amunkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas €s jogkorét,

e az alkalmazotti tagsagra vonatkoz¢ feladatokat, szabalyokat, jogokat,

a munkakore szerinti ellendrzését, helyettesitését,

a munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat,

a teljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,
a mentoralasi feladatok meghatarozasat,
munkacsoportokban valo részvételét.

Tartalmi elem

Leiras

A munkakor megnevezése

Pl. 6vodatitkar, pedagogiai asszisztens — meg kell egyeznie a
munkaszerzodésben szereplé megnevezéssel

FEOR-szam

A munkakorhdz tartozo hivatalos foglalkozési kod

A munkavallalo neve

A munkakori leiras személyhez kotott

Kozvetlen felettes
megnevezése

Pl. 6vodaigazgatd — nem név szerint, hanem munkakdr szerint
célszerli

A munkakér célja

Rovid osszefoglalas arrdl, hogy miért 1étezik ez a munkakor az
intézményen beliil

Fobb feladatok és
feleldsségi korok

Részletesen felsorolva, lehetdség szerint fontossagi sorrendben

Kapcsolattartas

Mely bels6 és kiils6 szereplokkel kell kapcsolatot tartani (pl.
szllok, fenntarto, hivatalok)

A munkakor betoltéséhez
sziikséges végzettség,
kompetenciak

PL. érettségi

Teljesitményértékelés
modja

o 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok
teljesitményértékelésérdl (TER alapjan) Alapjat
képezé torvény: 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok
uj ¢életpalyajarol (Puétv.)

o Erintettek: pedagogusok, valamint a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd,
nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak (pl. pedagogiai asszisztens)

A teljesitményértékelés fobb elemei

« Ertékelési idészak: minden tanévben szeptember 1-
jétol a tanév végéig (ovodakban augusztus 15-ig)

o Ertékelé személy: az intézményvezeté vagy az altala
kijelolt vezetd

« Ertékelés alapja:

o Személyre szabott éves teljesitménycélok

o Egységes értékelési szempontok (pl.
munkavégzés mindsége, egyiittmiikodés,
hataridok betartasa)

e Pontozas: max. 100 pont, amely alapjan harom szint
allapithato meg:

o Kiemelkedo (80% felett)
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o Atlagos (50-79%)
o Fejlesztendé (50% alatt)
Kire vonatkozik?
A rendelet nemcsak a pedagdgusokra, hanem azokra is, akik
nevelo-oktaté munkat kozvetleniil segito munkakorben
dolgoznak, példaul:
o Pedagodgiai asszisztens

° Daj ka
Hatalybalépés datuma Mikortol érvényes a munkakori leirds
Alairasok Munkaltatd és munkavallalo alairasa, datummal

Az intézmény alapdokumentumai, az intézmény éves munkaterve szerinti feladatok
ellatasahoz specifikus munkakéri leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé
hatarozott, vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott,

e munkakozosség vezeto,

e mentor a gyakornok mellett,

e cukorbeteg gyermekek ellatasa, stb.

3.14.3. A vezetési feladatok megvalodsitasanak rendje

Az Onkorményzat 4ltal fenntartott intézményt az 6voda vezetdsége vezeti. Az igazgato,
feladatait az igazgato-helyettes, a szakmai munkak6zosség vezetd, kozremiikodésével latja el.
A vezeték munkaidejének nyilvantartdisa munkaid6 nyilvantartasi iven  torténik,
munkarendjiik ugy keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi idészakban a vezetdi feliigyelet
biztositott legyen.

Az igazgatd-helyettes megbizasat az igazgatd adja. Igazgato-helyettesi megbizast a Kormany
rendelete hatdrozza meg az igazgatd (foigazgatd) helyettese, valamint az egyéb vezetdi
megbizasok korét, tovabba a megbizas feltételeit. (1. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelethez Finanszirozott létszamok A) A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott
vezetok finanszirozott 1étszama)

A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol sz6l6 okmanyban foglaltak szerint. A
vezetOk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakdri leirdsuk tartalmaz. Az igazgaté kozvetlen munkatdrsai munkdjukat
munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd kozvetlen utasitisai alapjan végzik. Az intézmény
vezetd beosztottjai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel; beszamolasi kotelezettségiik
kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek mitkodésére €s pedagdgiai munkajara, a belsd
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldandé problémak jelzésére.
A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhel€s, €s a folyamatossag.

3.14.4. Az intézmény vezet6i szintjei:
o fbigazgatd
e igazgatOhelyettes
e szakmai vezetd (bolcsdde)

A kibdvitett vezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezo, szervezo, ellenérzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal €s kotelezettségekkel.
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Az 6voda vezetésége véleményezi és értékeli
Pedagogiai munka értékelése

Nevelési program végrehajtasanak ellendrzése

Pedagdgusok munkajanak szakmai visszajelzése, mentoralasa
Fejlesztési terv teljesiilésének nyomon kdvetése

Gyermekek fejlddésének eredményei, nevelési célok hatékonysaga

Dokumentumok véleményezése

Pedagogiai program (elfogadas el6tt a nevel6testiilet késziti)
Szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ)

Hézirend

Adatkezelési és gyermekvédelmi szabalyzatok

Személyi, munkaiigyi értékelés

Dolgozok teljesitményének értékelése (pl. mindsitd vizsgak tdAmogatasa)
Szakmai fejlddés, képzési igények véleményezése
Etikai kérdések és konfliktusok kezelése

Gazdalkodasi dontések véleményezése

Koltségvetési tervre vonatkoz6 javaslatok
Beszerzések sziikségességének attekintése
Targyi eszk6z0k, étkezési és fenntartdsi szolgaltatasok értékelése

Kapcsolatok, visszajelzések feldolgozasa

Sziiléi vélemények, elégedettségi felmérések értékelése
Panaszok, javaslatok, kozosségi visszajelzések figyelembevétele
Egytittmiikodés kiilsd szervezetekkel, szakmai partnerekkel

Tovabba:

Adatvédelmi szabalyzatok és dokumentumok (pl. hozzajarul6 nyilatkozatok,
tajekoztatok) atnézése, véleményezése

Adatkezelési tevékenységek értékelése: példaul hogyan torténik az adatok gytijtése,
tarolasa, tovabbitasa

Adatvédelmi incidensek kezelési modjanak attekintése, tanulsagok levondsa
Dolgozok adatvédelmi tudatossaganak és képzettségének felmérése, fejlesztési
javaslatok

Kapcsolattartas és egyiittmiikodés az adatvédelmi tisztviseldvel, beszamolok és
konzultaciok keretében

az intézményt érintd szervezeti és milkodési feltételeket,

az intézmény alkalmazottjait érinté élet- és munkakoriilményeket befolyasold
kérdéseket, fejlesztéseket,

a felujitasok rangsorolasat,

a személyes teljesitményértékelési célok megvalosulasat,

a pedagdgiai munka eredményességét,

az intézmény miikddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek

A vezetoi értekezlet feladata:

e tajékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkdjarol,
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e az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek
aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése,

e képviseleti demokracidval dontéshozatal.
A megbeszéléseket az intézmény igazgatdja késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrol
feljegyzés készil. Jarvanyiligyi készenlét idején az intézmény részére a fenntartd altal
biztositott infokommunikacids csatornakon keresztiil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi
szabalyoknak/eljarasrendnek megfelelden torténik a vezetési feladatok megvaldsitasa Skype-
on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Ms Teams, Google Meet stb. alkalmazasokon).
Az intézmény vezetdségének a tagjai a belsd ellenOrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellenérzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

3.14.5. A kibdvitett vezetoség tagjai:

igazgato,

igazgatd-helyettes,

szakmai vezetd (bolcsdde)

szakmai munkak6z0sség vezeto,

A vezetés tagjai véleményezé és javaslattevo joggal rendelkeznek. A vezetOségnek célja,
hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyulo funkciok megvaldsitasdban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A kibdvitett intézményvezetdség az intézményi élet egészére kiterjedd irdnyito, tervezd,
szervezo, ellendrzo, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az intézmény kibdvitett vezetdsége sziikség szerint tart megbeszElést az aktualis feladatokrol.
A megbesz€lést az igazgatd hivja Ossze. Az intézmény kibdvitett vezetdségi iilésein
tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az intézmény mas alkalmazottjai is.

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

Az O6voda vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakori leirds alapjan, az igazgatod
kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd
gyakorolja. Az igazgato-helyettes munkakori leirasat az igazgato késziti el.

Az igazgato-helyettes feladatait, kdzvetlen alkalmazott munkatarsai kdzremiikodésével latja el:

e aszakmai munkak6zosség vezetd,
e aneveldmunkat segitd koznevelési kozfoglalkoztatott dolgozok,
e koznevelési dolgozok,
e kozalkalmazotti dolgozok.
Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi

Feladatok

Szakmai iranyitas
e A pedagdgusok neveld-oktato munkdjanak szakmai timogatasa
e Nevelési program végrehajtasanak ellendrzése
o Eves munkaterv el6készitése, értékelése
o Tovabbképzési igények feltérképezése, szervezése

Szervezési, iizemeltetési feladatok
o Helyettesitések, beosztasok koordinalasa
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Intézményi események, rendezvények szervezése

o Kapcsolattartas szakmai partnerekkel, szervezetekkel

Dokumentaciés munka
e Pedagodgiai program, éves munkaterv, fejlesztési terv elokészitésében vald részvétel

Belso szabalyzatok véleményezése és aktualizalasa

o Adatkezelési gyakorlat figyelemmel kisérése, egylittmiikodés a DPO-val

Minéségbiztositas

Belso ellendrzések lebonyolitasa

o Pedagdgiai munka szinvonalanak értékelése

Sziiloi visszajelzések feldolgozasa

Kapcsolattartas és kommunikacio

Sziilokkel, dolgozdkkal vald kozvetlen kapcsolat fenntartasa

o Konfliktusok kezelése, mediacios szerep

Hataskore
e Az intézményvezetd tavollétében annak helyettesitése
o Dontéshozatal operativ ligyekben (pl. napi szervezési kérdések, idobeosztas)
o Véleményezési jog pedagogusértékelés, szabalyzatok, fejlesztések kapcsan
o Kiilsé szervezetekkel vald szakmai egyeztetések képviselete

Az igazgato-helyettes felelos:

a pedagogiai munkaért,

a KRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért, mitkodtetéséért

a pedagogusok kozéptavi tovabbképzési programjinak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért,

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

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

Az oOvoda igazgatdja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket (helyi szabalyozas) ruhazza at az igazgato-helyettesre:

Kozvetleniil és feleldsen iranyitja a szakmai munkakozosségek vezetot..

Dontésre elOkésziti az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt
belsé szabalyzatokat.

Ellendrzi és tAmogatja az iratkezelési rendszer bevezetését

Jarvanyiigyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacids eszk6zok
segitségével - a nevelOtestiileti dontés megalapozasat igazoldo bizonylatok
készitésérdl és archivalasarol.

Eldsegiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb megvalositasat.

Eldsegiti a eEKRETA rendszer helyi bevezetését

Megszervezi az intézményi szintll évnyitdo €s évzaro értekezleteket. Jarvanyligyi
készenlét idején intézményi szinten megszervezi €s gondoskodik arr6l, hogy a
nevelOtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacids eszkdzokon
mindenki elérhetd legyen.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilso szervek elott.
El6késziti az intézmény egészére iranyuld tovabbképzeési és beiskolazasi tervet.
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e Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.
e Atruhézott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.
e Ellendrzi az intézmény taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban elGirt feladatait.
e Atruhazott hataskorben helyettesiti az igazgatot a gyakornok pedagégusok
mindsitésében.
e Részt vesz a belsd ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvalositasanak
értékelésben.
o Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytiijtésben.
o Részt vesz a teljesitményértékelésrdl szol6 konzultacidkon.
e Az otévenkénti kiils6 intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikddést biztosit.
Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
¢ a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelso ellenérzések tapasztalataira,
e az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére,
e a helyi teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok
tapasztalataira,
e az atruhazott hataskorben megvaldsitott feladataira.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizéasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (3.10.1, 3.10.2.)

3.14.7. Munkakozosségvezeto feladata, hataskore

A neveldtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakdzosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinaldsara munkakozosség-vezetot valaszt, akit az igazgatd
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb
0t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az igazgatd irdsos
megbizasa alapjan, munkakori leirasuknak megfeleléen végzik.

A szakmai munkakozdsség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az dvoda
igazgatdja felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakozdsség mitkodésérdl,
tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

intézményi nevelési tervek és foglalkozasi, tematika egységesitése

uj konyvek és digitalis tananyagok (IKT-eszk6zok) kiprobalasa, ajanlasa
foglalkozas latogatasok szervezése és visszajelzés adasa kollégaknak
tapasztalatcsere és jO gyakorlatok dokumentalasa

palyakezdd és mentoralt kollégak segitése, mentoralasa

intézményi ¢és kiils6 tovabbképzési igények felmérése

tematikus belsé mithely- és szakmai napok szervezése

részvétel pedagdgiai-szakmai konferencidkon és forumokon
tudasmegosztd anyagok (szakmai el6adédsok, publikaciok) osszeallitasa

50



kapcsolattartas az igazgatdhelyettesével, a fenntartoval

rendszeres tajékoztatds a munkakdzosségi tagok felé (e-mail, hirdetétabla,
Teams/Google)

sziiloi értekezleteken pedagdgiai torekvéseinek bemutatasa

kiils6 szakmai partnerekkel (iskola, civil szervezetek felsdoktatasi intézmények) valo
egylttmiikodés kezdeményezése

dokumentéciok (munkaterv, jelenléti ivek, értekezleti jegyzOkonyvek) iktatasa €s
Orzése

az Info tv. szerinti személyes adatok védelme (adatkezelési nyilvantartas)

szakmai megbeszélés havonta legalabb egyszer

nevelési év elején-végeén részletes, irasos értékelés és javaslat az igazgatonak

digitalis munkafeliilet (pl. Teams, Drive) naprakész karbantartasa

munkak6zosségi adatbazis kialakitasa €s folyamatos frissitése

éves beiskolazasi ¢és kutatasi tervek dsszehangolasa a pedagogiai programmal

a szakmai munkak6zosség, onallo, felelds vezetése,

Osszedllitja a Pedagdgiai Program ¢€s éves munkaterv alapjan a munkakdzosség €ves
tervét, intézménykozi munkakozosség esetén a pedagdgiai Programok alternativija
alapjan,

a munkako6zosség miikodési tervének elkészitése,

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

az ) modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagogiai munka szinvonalanak emelése,

az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkajanak szakmai
segitése,

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaldsa a
gyakorlati munka korszerti segitéséhez,

irdsos elemzés, értekelés a munkakozosség munkdjardol a nevelési év végén,
beszamolo a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagodgiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakdzosség tagjaival,
szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, értékelésében 0Osszegzd véleménye figyelembe
vehet6 a pedagogusok teljesitményértékelésében,

belsé feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgytijtésében,

részt vesz Helyi Ertékelési Szabalyzat sajat elvaras listdjanak kidolgozasiban, az
intézményi  értékelés megszervezésében, tovabbd az intézményi értékelés
eredményeire készitett intézkedési terv elkészitésében,

részt vesz az intézmény munkaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozaséban (tdjékoztato fiizetek, naplok),
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e cllendrzi a munkak6zosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgatonak,

e részt vesz a kibdvitett vezetdség munkajaban,

o képviseli a munkakdzosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,

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

o Osszekotd szerepet tolt be a munkakozdsség és mas koznevelési intézmények
munkakozosségének vezetdje kdzott,

e Dbeszamol a nevel6testiiletnek a munkak6zosség tevékenyseégérol,

e cllendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgato vagy az igazgato-helyettesek felé,

e adott témaban egyiittmikddik a szaktanidcsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai  szakmai-szolgaltatd intézmények ¢és pedagodgiai  szakszolgalatok
munkatarsaival,

o allasfoglalasai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait,

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

Szakmai munkakozosség vezet6 jogai:

e az intézmény igazgatdja daltal atruhazott hatdskorben ellendrzi és jovahagyasra
javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok Pedagdgiai Programhoz
igazodo éves tervezd munkajat,

e az Ovoda igazgatdja altal atruhdzott hataskorben ellendrzi a pedagéogusok szakmai
munk4djat, az litemterv szerinti elérehaladast és az eredményességet,

e hidnyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére,

e az intézmény igazgatdja altal atruhdzott hataskorben a pedagdgusok
teljesitményértékelésének elvégzésében vald szakmai kdzremiikodés.

Szakmai munkakozosség vezeté munkajaval szembeni elvaras:

e vezeti a munkakozosségi jegyzokonyveket, beszamolokat készit az intézményvezetés felé,

o cgylttmikodik mas munkakozosségekkel, az intézményvezetéssel és kiilsd szakmai
partnerekkel.

e részt vesz a helyi értékelési rendszer elvards listajanak kidolgozasaban, az intézményi
értekelés megszervezésében,

e a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés
tamogatasa, kapcsolattartas a pedagdégusokkal,

e ateljesitményértékelés folyamataban valo aktiv részvétel,

e torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkakozosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztidsa a munkakdzosség
tagjaival,

e kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatosagoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egylittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,
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e részt vesz az intézmény szakmai munkéjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében, értékelésében, Gsszegzd véleménye figyelembe vehetdé a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban,

e 0sztOnzi a nevelbtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

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

e rendszeresen felméri, milyen szakmai, moédszertani tudasra van sziiksége az
intézménynek,

e szorgalmazza a belsO tudasmegosztas kiilonboz6 formait,

e személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

e a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerii
kommunikaciojan alapul,

e szervezi €s 0sztOnzi az intézményen beliili szakmai egylittmiikodéseket,

e a helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagogiai program modositasanak
céliranyos vezetése (a nevelés és ismeretbévités fejlesztése, a modszertani
eljarasok korszertsitése),

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

e a munkakozosség neveld - oktatdé munkdjanak feleldés irdnyitasa, kiemelt
figyelemmel a pedagdgusok mddszereire, gyermekekhez vald viszonyulésara,

e jarvanyigyi készenlét idején infokommunikéacios eszkozok —segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, évodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv)
szerint haladva, aktudlis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek
Osszedllitasa, a csaladok szadmara készitett segitd tartalmak elkészitése ¢és
elektronikus megosztasa tovabbitdsa a munkakzosség tagjainak.

A szakmai munkakozosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felelsségeit és a hataskoreit
munkakdri leirasa tartalmazza.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kiotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e amunkakodzdsség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
e az ¢éves munkatervben atruhazott ellendrzési, mérési, értékelési feladatok
elvégzésére.
Képviseleti joga:
e A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetdsege feleé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.14.8. Bolcsodei szakmai vezet6é feladata, hataskore:

Szakmai iranyitas és ellatas koordinalasa
e Szakmai feleldsség: az intézmény szakmai miikddésének irdnyitasa, szervezése.
e Helyettesitési szerepkor: a vezetd tdvollétében szakmai dontési feleldsség atvétele.
e Munkaszervezés: napi struktura kialakitasa, feladatok 6sszehangolasa.

Jogszabalyi és szakmai hattér biztositasa

e Jogszabalyi megfelelés: hatdlyos jogszabalyok ismerete és alkalmazasa.
e Szakmai program feliigyelete: az orszagos és helyi kovetelményekhez igazitas.
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Szakmai dokumentaci6 és programok
e Szakmai program kidolgozésa ¢s rendszeres frissitése.
e Dokumentécios standardok betartasa: gyermekek fejlédésének nyomon kovetése.

Szakmai fejlesztés és képzések
o Tovabbképzések szervezése: belso és kiilsd képzési lehetéségek biztositasa.
e Szakmai identitds erdsitése: a munkatarsak szakmai kompetenciainak fejlesztése.

Egyiittmiikodés és kommunikacio
o Fenntartoval és szakmai szervezetekkel valo kapcsolat fenntartasa.
e Sziilékkel valdo kommunikacio, sziiloi értekezletek szervezése.

Nevelési-gondozasi minéség biztositasa
o (Gyermekkdzpontu ellatds megszervezése és fenntartasa.
e Egészségvédelem €s prevencio: napi ritmus, taplalkozas, higiéné biztositasa.
e Erzelmi és tarsas fejlodés timogatasa: biztonsagos, szeretetteljes 1égkor.

Osszefoglalé tablazat: Feladatkorok és hataskorok

Fé téma Feladatok

Szakmai irdnyités Napi szervezés, szakmai dontések, vezetoi
helyettesités

Jogszabalyi megfelelés Jogi  keretek alkalmazasa, szakmai
program feliigyelete

Dokumentacid Szakmai program, fejlédési naplok és
nyilvantartasok

Szakmai fejlédés Tovabbképzések, kompetenciafejlesztés

Kapcsolattartas Sziilok, fenntartok, szakmai partnerek

Mindségbiztositas Szakszerli nevelés-gondozas,
egészségmegOrzes

3.15. Az intézmény kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

Az intézménykozosséget az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban,
kozalkalmazotti jogviszonyban allo alkalmazottak, gyermekek ¢és sziileik, torvényes
képviseldik alkotjak. Az intézmény kozdsségei (szervezeti egységei), melyek mikodése utjan
a nevelési-oktatasi intézmény megvaldsitja céljait a kdvetkezok:
e vezetdség,
nevelOtestiilet,
szakmai munkak6zosség,
neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak,
bolcsddei neveldk kdzdssége,
egyéb alkalmazottak,
gyermekek kozossége,
sziil61 kozosség.
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3.15.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

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

Az alkalmazotti kozdsség, ezen beliil:

e a nevelOtestiilet: nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, pedagdgus-munkakorben, a felsdfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottak kozossége,

e bdlcsddei neveldk kozdssége: csecsemd- és kisgyermek neveldk,

e aszakmai munkakozosség,

e anevelémunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkak, pedagogiai
asszisztens dolgozok kozossége,

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviseldk kdzremitkddésével a foigazgatod fogja ssze.

A kapcsolattartas formai:

o ‘¢rtekezletek,

e megbeszélések,

e fOrumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6é napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell régziteni.

3.15.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozéi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kozalkalmazotti
jogviszonyban foglalkoztatott —munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LI torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol és a 2012. évi
I térvény a Munka torvénykonyve, a 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyv, tovabba a
Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény szabdlyozza. Az
alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkét végzé pedagogus, csecsemd- és kisgyermek
neveld, a tobbi dolgozo a nevel6-oktatdé munkat kdzvetleniil segité mas foglalkoztatottak. Az
alkalmazotti kozosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az
intézmény alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb
szabalyait jogszabalyok, munkakori leirdsaik, valamint a kollektiv szerzédés és a
kozalkalmazotti szabalyzat rogzitik.

3.15.3. 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 és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kivill az intézmény milkodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az intézmény minden alkalmazottja és kdzossége. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontéselokészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.
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Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak tigy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+110)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

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

3.15.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetd és a valasztott
kozosségi  képviselok segitségével — az intézmény igazgatdja fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6z6 forméi vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikddést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsé kapcsolattartds altalanos szabélya, hogy kiilonb6z6 dontési
forumokra, nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képvisel6t meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az
intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.15.5. A nevelétestiilet
3.15.5.1. A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hatiskore

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
nevelbtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési térvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka térvénykonyve, a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo torvény és annak végrehajtasi
rendelete hatarozza meg és szabalyozza.

A nevelGtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testlilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozd
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatdrozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkdorrel
rendelkezik.

3.15.5.2. A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo dltalinos szabilyok
A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),

valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A nevel6testiilet dontési, véleményezo ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
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A nevel6testiilet dontési jogkore:

az O6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa (helyi
dontés alapjan)

Pedagogiai Program

SzMSz

a tovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan

a hazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan

a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
jogszabalyban meghatarozott mas iigyek Nkt. 70. § (2) alapjan

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szébeli véleménynyilvanitas formai:

szakmai konzultacio,

értekezlet,

egyéb megbeszélések,

javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

évente torténd beszamolok,
a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

3.15.5.3. Azintézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés

r

Jjarvdnyiigyi helyzetben torténd egyiittmiikodése

Az eljaras 1épései:
|. Iépés: Kibovitett intézményvezetoi értekezlet dsszehivdsa.

Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairol.
Felelds: igazgato

Résztvevok: szakmai munkakozosség vezetd, gyermekvédelmi felelds

Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja

Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.

A tajékoztatasrol és a vezetd altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrdl feljegyzés
késziil. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez(jegyz6konyvhoz) csatolni
szlikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzo kollégakat és
a hianyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

11. lépés: A szakmai munkakozosség vezetd dtruhazott hataskorben az iranyitdsa ala tartozo

székhely intézményben miikodo szakmai szervezeteket szervezeti egységeket (szakmai
munkakozdsséget) online tajékoztatia a vezetdi értekezleten meghatdrozott és
elfogadott eljarasrend feladatairol.

Felel6s: szakmai munkakozosség vezetd

Résztvevok: székhely szakmai munkakozossége

Hataridé: a vezetdi értekezlet utdni nap

Formaja: online meghivés, melyet az intézményben miikodé szakmai munkak6zdsség
vezetd indit. A szakmai munkakozdsség vezetd tdjékoztatasban elhangzott feladatokrol
¢€s a hozzaszolasokrol, véleményekrdl, vallalasokrol, dontésekrél emlékeztetd feljegyzés
(jegyz6konyv) késziil.
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Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzokonyvhoz) csatolni sziikséges
a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyz6 kollégakat és a
hidnyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.

I11. Iépés: A Sziildi Szervezet tajékoztatasa a bevezetett intézményi eljardasrendrol

Felelos: igazgato
Résztvevok: székhely sziildi szervezetének vezetdi
Hataridé: a vezet6i értekezlet masodik napja
Formaja: online meghivas, melyet az igazgat6 indit.
A tajékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a
telephely/tagintézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez
(JegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell
jeleniteni a hianyzo sziildi szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni
sziikséges.

IV. lépés: Az intézmény igazgatoja altal visszakiildott feljegyzések/jegyzokonyvek alapjan
megszervezi az ellendrzés értékelés feladatait az atruhazott hataskorok alapjan. Online
tajékoztatja a fenntartot az intézményben bevezetett eljarasrendrdl €s a megvalodsitas
eredményeirdl beszamolot készit.

V. [épés: A nevelétestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljardsrend alapjan -
az intézményben hasznalt alkalmazds (Google Meet, MS Teams, Skype stb.,) -
segitségével gyakorolja minden tovabbi a munkatervben tervezett véleményezo,
Jjavaslattevo és dontési jogkorét.

VL. lépés: Az alkalmazotti testiilet tajékoztatdasa a jarvanyiigyi helyzetben torténd
eljarasrend feladatairol
Felelos: vezeto
Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb. segitségével. Az elérhetéség
kozalkalmazottankénti nyilvantartasa az igazgato-helyettesek feladata.

Hatarido: a vezetdi értekezlet utani nap

3.15.5.4. A nevelotestiilet nem ruhizhatja it a kovetkezo dontési jogkoreit

a tovabbképzési program elfogadasardl, Nkt. 70. § (2)

a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)
a hazirend elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)

jogszabdlyban meghatdrozott mas ligyek elfogadasardl Nkt. 70. § (2)

SzMSZ elfogadasa

Pedagdgiai program elfogadasa

az intézmény éves munkatervének elfogadésa

az éves beszamolo elfogadasa

Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa,

az intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa.

3.15.5.5. A nevelotestiilet értekezletei, a belso kapcsolattartis formaii és rendje

Az intézmény nevelOtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
megolddsara, ha a nevelbtestiilet tagjainak egyharmada, az intézmény igazgatdja
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sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a
kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet elokészitésével ¢és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatoja késziti eld.

3.15.5.6. A nevelotestiilet rendes értekezletei

A neveldtestiilet rendes nevelbtestiileti értekezleteit az intézmény éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idOponttal az intézmény igazgatdja hivja dssze.
A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a:

e a Pedagogiai Program,
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
a Hazirend,
a Munkaterv,
az 6vodai munkara iranyuld atfogé értékelés, elemzés,
a beszamolok,
az onértékelés és kiilsé értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadéséaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az intézmény nevel6testiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyito értekezlet,

e (Oszi nevelési értekezlet,

e tavaszi nevelési értekezlet,

o nevelési évet zaro értekezlet.
Az igazgatd az elbterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc
nappal atadja a nevel6testiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérdl a helyben
szokasos médon.
Az 4t nem ruhazhato jogkorii neveldtestiileti dontéshez kapcsolddo véleményt a nevelOtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kdvetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi kozdsség
képviseldjét. Az igazgatd a nevelOtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés altal targyalt
témarol sz6l6 jegyzokonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az intézmény igazgatdja
a jegyzokonyvi hatdrozatok alapjan (50%+1f0) szézalékos arannyal adja ki az intézmény
végsO hatarozatat az irasban kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakozosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelGtestiilet eldtt, irdsos beszamoldjat benyljtja az
intézmény vezetdjének. A nevelOtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatisa
esetén az intézmény igazgatd helyettese latja el. A jegyzokonyvet a jegyzokonyvvezetd és a
nevelbtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ald, akiket a nevelOtestiileti értekezlet
megnyitasan (50%+1£6) szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevelGtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
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A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzékonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd ¢€s hitelesitok
nevet,
a jelenlévok nevét, szamat,
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,
a meghivottak nevét,
a jelenlévok hozzaszolasat,

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e ahatarozat elfogadasadnak szavazasi aranyat.
A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzit6 jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.
Jarvanyiigyi készenlét idején a nevelétestiilet az at nem ruhdzhatd jogkorli nevel6testiileti
dontéshez  kapcsoloddo ~ véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikacios alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams sth.)
hasznalataval széban fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt
kovetden hozza meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

3.16. A belsoé kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A neveldtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gylilések, nyilt napok, fogadoorak.
Ezen forumok id6pontjat az intézményi munkaterv és a nevelOtestiilet havi feladatterve
hatarozza meg. Az intézmény vezetdsége az aktualis feladatokrdl az irodaban elhelyezett
hirdetétablan, valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil is (helyben szokasos mdodon) értesiti
a pedagdgusokat.
Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

e neveldtestiileti értekezleteket az intézmény igazgatoja

e szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkak6zosség vezetd

e intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgato-helyettes

o fogaddorakat az Ovodapedagdgusok, csecsemd- és  kisgyermek neveldk

kezdeményezik

A feladatellatasi hely irodajaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérhetdk a
kovetkezé dokumentumok:
e ¢éves munkaterv,
e havi feladatterv,
e cgyéb fontos informécidkat tartalmazo adathordozok (igazgatoi
utasitasok).
Az dvodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:
e az Ovodavezetdségi Ulések utan t4jékoztatjdk az irdnyitasuk ald tartozo
pedagogusokat  (koznevelési  kozfoglalkoztatottakat),  kozalkalmazotti
dolgozokat az iilés Oket érinté dontéseirdl, hatarozatairdl,
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e a pedagdgusok, csecsemd- és kisgyermek nevelok kérdéseit, véleményét,
javaslatait kozvetitik az igazgaté és az 6vodavezetdség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartds rendszeres és konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférhet6 modon az irodaban kell kihelyezni az érintettek szamara.
A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiillonboz6é dontési forumokra,
nevelotestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

3.16.1. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége a
neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Az oOvodapedagdgusok felett az altalanos munkaltatéi jogokat az intézmény igazgatdja
gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben
véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezé kdzosséget alkotnak.
Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 5 6
Heti munkaidé: 40 ora
Heti kotelezo oraszam:
o kotott munkaidé: 32 ora. 1. sz. melléklet a 2023. évi LI torvényhez
e 2023. évi LII. tv.30.§ [Az 6vodapedagégus munkaideje] (1) Az 6vodapedagogusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban
foglal6 foglalkozésra kell forditania, a munkaidd fennmarado részében, legfeljebb heti
négy oraban a nevelést eldokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a
nevelOtestiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.
e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanot szazaléka, 26 ora.

Délelotti beosztas:

Hétfotol- csiitortokig: 7.00 — 13.50 -ig.

Pénteken a kotelez6 oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Eldzetes beosztas, ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagogusok kozott
valtakozva kertil sor a reggel 6.30-7.00. ora kozatti ligyeletre / hetenkénti valtasban /.
Délutani beosztas:

Hétfotol- cstitortokig: 10.30 — 17.00 -h-ig.

A délutani tigyeletet tarté 6vodapedagogus: 16.00 — 17.00 -ig dolgozik,

szintén heti valtasban.

Pénteken a kotelezd oraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

Az intézmény a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
ovodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagdgusonként €s csoportonként dsszesen napi két ora
atfedési idovel.

A 401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani
idészakban nem fejlesztd, iskola-eldkészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek felligyeletét nevel-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.
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Az 6vodapedagogusok feladata

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

az ovodaskoru gyermekek sokoldaly, ¢letkornak és egyéni sajatossagoknak megfeleld
fejlesztése, nevelése a pedagodgiai program alapjan.

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

az érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakdzosség vezetok
iranymutatasainak megfelelden, felelosséggel €s oOnalldan, sajat modszerei és a
munkak6zosség — vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott — litemterve szerint nevel,

az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi,

szakmai autonomiaja, hogy a szakmai munkakozdsség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott tlitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziildkkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irdsban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziil6kkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az ovoda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

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

kapcsolatot tart az oOvodaban miilkodé szocialis segitével és az oOvoda
gyermekvédelmi megbizottjaval,

évente elkésziti, feliilvizsgdlja a munkéjahoz sziikséges eszk6zok jegyzekét, a hidnyt
¢s az amortizaciot jelenti a vezetdnek,

csoportjaban mikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzO rendszert, a sziilokkel
iIsmerteti a gyermekjogi képviseldé személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében,

csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos miikoddtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

a munkéjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok (IKT) hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti,

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

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

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

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

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

tajekoztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol,

jarvanyiigyi készenlét idején a csalddok tdmogatasa az 6vodaskor gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliill az egészséges életmod alakitasa, az
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érzelmi, az erkoélcsi €és az értékorientalt kozOsségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostol eltéré formaban, tobbnyire
informaciotechnologiai vagy szamitastechnikai eszkozok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagogiai programjara €s éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagobgiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilok
szamara kialakitott intézményi idésavban,

a sziilok szadmara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziil6k gyermekiikkel egylitt otthonaikban is megvalosithatnak,

az infokommunikdcios eszk6zok haszndlatdval online nyujtsanak segitséget ¢és
tdmogatast a szllok részére,

A gyermekek testi, érzelmi, értelmi és szocidlis fejlodésének eldsegitése érdekében:

szervezi a napi tevékenységeket,

jatékos tanulasi helyzeteket teremt,

egyéni és csoportos fejlesztést végez.

Kiemelt figyelmet fordit a gyermekek biztonsagara, egészségvédelmére és a
prevencios szemlélet érvényesitésére.

Az 6vodai dokumentumokat (pl. gyermekek fejléddési naploi, jelenléti ivek, fejlesztési
tervek) naprakészen vezeti, adatvédelmi szempontbol szabalyszeriien kezeli.
Egyiittmiikodik a sziilékkel, a vezetdséggel és a gyermekvédelmi feleldssel,
kommunikécidjaban torekszik a partneri kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a nevelOtestillet munkdjdban, szakmai megbeszéléseken, belsd
tovabbképzéseken és intézményi rendezvényeken.

Munk4jat az oOvoda etikai normdival és belsd szabdlyzataival 0Osszhangban,
feleldsségteljesen, empatikusan és gyermekkdzpontian végzi.

Adatkezelési és iratkezelési kotelezettségek

a digitalis ligyintézés soran az 6vodapedagdgusnak ismernie kell a személyes adatok
elektronikus kezelésének szabalyait (pl. GDPR, digitalis aldirds, biztonsagos
adatatvitel),

a dokumentumok (fejlédési naplok, visszajelzések, intézkedési tervek) elektronikus
nyilvantartasba keriilnek, ¢és hitelesitésiik digitalisan torténhet,

Digitalis allampolgarként valo megjelenés

az oOvodapedagdgus — mint természetes személy — digitalis allampolgarként is
érintett: sajat tligyintézése (pl. tovabbképzések, engedélykérések) is ezen a
rendszereken keresztiil zajlik,

a digitalis allampolgar azonosité hasznalata lehetové teszi, hogy elektronikusan,
hiteles mddon kapcsolddjon be hivatalos eljarasokba.

Kompetenciafejlesztési igények

a digitalis kompetencidjanak erdsitése:
e 1j rendszerek hasznalatanak elsajatitasa
e clektronikus iratkezelés
e adatbiztonsagi ismeretek
aktiv résztvevdje az intézmény dokumentumkezelési folyamatainak,

Taniigyi dokumentumok vezetése

fejlédési naplok, megfigyelési jegyzetek, jelenléti ivek pontos és naprakész vezetése.
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e agyermekek fejléddésének dokumentalasa a pedagdgiai program és a jogszabalyok
szerint,
Nyomtatvanyok és nyilvantartasok kezelése
e A kotelezden hasznalt taniigyi nyomtatvanyok (pl. beiratasi lap, sziiléi nyilatkozatok)
kitoltése, megdrzese.
e A gyermekekkel kapcsolatos adatok pontos rogzitése és védelme.
Adatvédelem és bizalmas iratok kezelése
e A személyes adatok (gyermekek, sziilok) védelme a GDPR ¢és a hazai adatvédelmi
szabalyok szerint.
e Az iratokhoz val6 hozzaférés szabalyainak betartasa.
Iratok tovabbitasa és atadasa
o koteles az igazgato vagy az iratkezelésért felelds személy részére atadni a keletkezett
dokumentumokat (pl. jegyzOkonyvek, sziil6i bejelentések).
e nem jogosult hivatalos kiadméanyozasra, de el6készitheti az iratokat,
Irattari rend betartasa
e az iratokat az irattari terv szerint helyezi el vagy adja at,
e aziratok tarolasa soran biztositjan azok sértetlenségét és visszakereshetoségét,

Az o6vodapedagéogus altal vezetendé dokumentumokrol, az iratkezelési szabalyzat
alapjan:

Dokumentumtipus Tartalom / cél
Fejlodési naplo Egyéni megfigyelések, gyermek fejlédési utja
Jelenléti iv Napi hidnyzésok, jelenlét dokumentélasa
Beiratasi/adatlap A g,y,ermek személyes ¢és jogviszonyi adatainak
rogzitese

Beleegyezések (pl. egészségiigy, fényképezés),

Sziil6i nyilatkozatok Stkezési adatok

Egyéni fejlesztési terv Sziikség esetén, pl. lemaradas vagy kiemelt tehetség

esetén
Megfigyelési lapok Rendszeres megfigyelések strukturalt rogzitése
Csoportnaplé / nevelési naplé Heti, napi tervek, tevékenységek leirdsa
Tematikus / projekttervek 11:1’1;1{1115?51 egysegek, komplex fejlesztési folyamatok
Ev végi értékelések Csoport szintll €s egyéni fejlodési sszegzések
Jegyzokonyvek Sziildi értekezlet, munkakozosségi megbeszElés stb.
Munkatervek, beszdmolok Hav1/feleves,/eves szinti pedagogiai tervezés és
visszacsatolas

Gyermekek adataihoz tartozo

nyilvantartasok Eletkor, lakcim, fejlesztési igény, stb.

Pedago6gushallgatok szakmai gyakorlatanak

Gyakorlati naplo (ha mentoral) dokumentaciéja

Adminisztrativ teendoék ellatisa:

e személyi adatokat tartalmazo nyilvantartasok vezetése az Info tv. alapjan (adatvédelmi
tajékoztatok, hozzajarulasok),
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fejlédési naplok, csoportnaplok, jelenléti ivek, jegyzokonyvek, statisztikai jelentések
(KIR/oviKRETA),

iratkezelés: a csoportjara vonatkoz6 elektronikus és papiralapi dokumentumok
iktatasra valo atadasa, biztonsagos taroldsa az iratkezelési szabalyzat szerint,

panaszok bejelentésekor a formanyomtatvanyok kitdltése, iktatasa, eldterjesztése az
ovodaigazgatonak (Panasz tv.),

kozérdekli bejelentések rogzitése, anonimitds ¢és hatranymentesség biztositasa
(Daptv.),

igyfélkapus iligyintézés,

hataridék nyomon kovetése, értesitések kiallitasa és e-kézbesitése

a felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzésainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa,

a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latds, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkolesi €s értelmi fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és dsszegzése,

statisztikak hataridore torténo elkészitése,

a gyermek, sziildjének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

szul6i értekezleteken jegyzokonyvet készit,

szul6i tajékoztatod készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

sziiléi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benytjtando
kérelemhez, a tankdtelezettség halasztasa céljabol.

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok

Pedagogiai program kovetése: A nevelési célok, modszerek és értékelési elvek
alkalmazasa a gyakorlatban.

Gyermekkozpontu szemlélet: Az egyéni banasmod, differencidlt fejlesztés és
empatikus hozzaallas érvényesitése.

Fejlodéskovetés: A gyermekek fejlddésének dokumentaldsa, visszajelzések addsa a
szliloknek.

Innovaciora valé nyitottsag: Uj modszerek, digitalis eszkozok, alternativ pedagdgiai
megoldéasok alkalmazasa.

Csapatmunka: Egyiittmiikodés a nevelGtestiilet tagjaival, munkak6zosségekben valo
aktiv részvétel.

Kommunikacio: Tiszta, tdmogaté kommunikacid6 a gyermekekkel, sziilokkel és
kollégéakkal.

Konfliktuskezelés: Nyitott, konstruktiv hozzaallas a probléméak megoldasahoz.

Etikus viselkedés: Titoktartds, példamutatds, a gyermekek jogainak tiszteletben
tartasa.
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Adminisztrativ és jogi elvarasok

Dokumentacio vezetése: Naprakész, pontos adminisztracio (pl. fejlédési naplok,
hidnyzasok, baleseti jegyzokonyvek).

Adatvédelem: A GDPR ¢és az Info tv. szerinti adatkezelés, iratbiztonsag.

Iktatasi és iratkezelési szabalyok betartasa: Az intézményi iratkezelési szabalyzat
szerint.

Digitalis ligyintézés: A Daptv. alapjan elektronikus dokumentumkezelés és kozlés.

Személyes és szakmai fejlodés

Onreflexio: Sajat pedagogiai gyakorlat értékelése, fejlesztési célok kitiizése.
Tovabbképzéseken valo részvétel: A pedagogus €letpalyamodellhez kapcsolddo
szakmai fejlodés.

Teljesitményértékeléshez valé hozzaallas: Egyéni célok kitlizése, visszajelzések
beépitése a munkaba.

a napi foglalkozéasok eszkozeinek eldkészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmaddja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres miikodés (asszertivitas),

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

viselkedésére jellemzd a Dbels6 meggy6z6désbdl szarmazod humanitas ¢és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagdgiai Program nevelési iranyultsdganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo (tan) eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az
eszkoz- €s felszerelési jegyzekében szerepld eszkdzoket — ismert, kritikusan értékeli és
megfeleléen hasznalja,

pedagbdgiai munkdja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihaszndlja a tananyag kinalta belsé és kiils0 kapcsolddasi lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliill megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel vald
egylittmiikodésre,

pedagdgiai munkéjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eléirasoknak megfelelen,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégiakat, modszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni ¢s fenntartani
érdeklodésiiket,

redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkéjaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adddo sajatossagait,
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e c¢ljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zo
értékelési modszereket, eszkozoket,

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

e pedagdgiai munkajaban olyan munkaformak és moddszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek elOsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,

e munkdja sordn érthetden és a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

e a kapcsolattartds formai €s az egyiittmiikodés soran hasznalja az infokommunikécios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonb6zé infokommunikacioés alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

e sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

e a Pedagogiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak
megfelelden kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

e képes magat mind széban, mind irasban a szakszertien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagdgiai-kommunikacios felkésziiltség),

e ismeri az Ovodai nevelés vildganak human tényez4it meghatarozd gyermekek,
pedagégusok, szildk értékrendjét, hagyomanyos ¢€s korszerli taneszkodzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

e ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyr6l hospitalasi
naplot készit,

e az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

e a kornyezeti valtozdsokhoz igazodd képzés mindennapi dvodai gyakorlatdnak
tamogatasa a belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az oOvoda belsd szabalyzataiban rd harulo
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.

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

3.16.2. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége a csecsemo- és
kisgyermek nevel6 (szakmai vezetd)

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A szakmai vezetd felett az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény igazgatdja gyakorolja.
Az bolcséde szakmai vezetdjének létszama: 1 {6

Heti munkaidé: 40 ora

Szakmai vezetdi hataskorok:
e Szakmai tekintetben 6nallo.
e A bolcsdde vezetésében, iranyitasaban javaslattevd, dontés elokészito.
e Tajekoztatja az intézmény  vezetdjét a  bolcsédével kapcsolatos
jogszabalyvaltozasokrol.

Feladatok:
e Szakmai vezetdi jogokat gyakorol az altala vezetett bolcsdde dolgozoi tekintetében.
e Javaslatot tesz a bolcsdde személyi €s targyi feltételeinek alakitasara.
e Felelds a bolcsddei dolgozok munkajaért.
e A féigazgatoval kozdsen kialakitja a bolcsdde hazirendjét, ellendrzi annak betartasat.
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Ellendrzi a jogszabalyok és belsé szabalyzatok bdolcsddére vonatkozo eldirdsainak
betartasat.

A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bdlcsdde munkarendjét, a
dolgozok munkabeosztasat és a gyermekek napirendjét.

Az eldirasoknak megfelelden vezeti a bolcsdédei dokumentaciot, vezeti az eldirt
nyilvantartasokat, elkésziti a napi 1étszamjelentést. Elkésziti az éves ¢és soron kiviili
jelentéseket.

Iranyitja és ellendrzi a bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat, ellenérzi
a kisgyermekneveldk altal vezetett dokumentacid pontossaganak és hataridejének
betartasat, segiti azok szakszerl vezetését.

Rendszeresen ellendrzi és irasban értékeli a szakdolgozok és technikai dolgozdok
munkajat, etikai magatartasat.

Belso tovabbképzéseket szervez.

Gondoskodik a gondozottak biztonsagarol.

Naprakész nyilvantartast vezet (ha van) a befizetett téritési dijakrol.

Hataridore elkésziti a bolcsdde éves szakmai munkatervét, Osszedllitja az éves
igényeket (textil, edény), a karbantartdssal, valamint felajitassal kapcsolatos
javaslatait.

Az igények felmérése alapjan elkésziti és jovahagyasra eldterjeszti a féigazgatonak az
éves anyag €s eszkdzbeszerzési tervet.

Részt vesz az intézmény koltségvetési tervének elkészitésében.

Koézremiikddik (ha van) az étkezési téritési dijak beszedésében.

Nyilvantartja a megrendeléseket, folyamatosan figyelemmel kiséri azok teljesitését.
Részt vesz a leltarozasi és selejtezési munkakban a helyi szabdlyozasok szerinti
modon €s mértékben.

Vezeti a vagyonnyilvantartast.

Vezeti a munkaruha nyilvantartast.

Kezeli a bolesddei raktart, leltart.

Elkésziti a gyermekfelvétellel kapcsolatos nyilvantartasokat: felvételi konyv,
egészségiigyi torzslap.

Vezeti a kotelezd statisztikakat.

Beszamol a bolcséde munkajardl.

Ertékeli a bolcsédei munkaval kapcsolatos észrevételeket, sziikség esetén
intézkedéseket valosit meg.

Intézkedik a panaszok orvoslasarol, tdjékoztatja azokrdl a féigazgatot.

Megszervezi és levezeti a munkaértekezleteket, sziildi értekezleteket, adott esetben a
foigazgatoval kdzosen.

Biztositja a bolcsdde dolgozoinak tliz-és balesetvédelmi oktatason valo részvételét.
Gondoskodik a munka-és tiizvédelmi utasitasok, HACCP elGirasok betartasarol.
Kozremiikodik a feljitasi, karbantartasi munkak el6készitésében és szervezésében.
Részt vesz a biztonsagi szemléken.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsdgos munkavégzés feltételeit, indokolt
esetben intézkedéseket tesz, illetve kezdeményez a féigazgatonal.

Gondoskodik a gondozasi-, nevelési- €s technikai munka feltételeirdl.

Biztositja és ellenérzi a technikai munkafolyamatok szakszertiségét és a higiénés
szabalyok betartasat.

Vezeti a bolcsddei dolgozdk szabadsag nyilvantartdsat, tavollétét, melyet
folyamatosan jelent az féigazgatonak
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Kapcsolatot tart a sziiloi szervezettel.

Kapcsolatot tart a bolcsdde orvosaval, védéndvel.

Folyamatossagra torekszik a bolcsdéde-6voda kapcsolataban.

Segiti az egységek kozotti kapcsolattartast.

Részt vesz a kozOs tanévnyitd- és zard értekezleteken, kozds nevelOtestiileti,
alkalmazotti értekezleteken.

Részt vesz kozos rendezvények szervezésében, hagyomanyok apolasaban.
Egészségnevelési munkat végez €s segiti, ellendrzi az ilyen jellegli tevékenységeket a
bolesddében.

Tobb gyermek egyiittes, jarvanyszerli megbetegedését azonnal jelenti a féigazgatdonak
¢s a bolcsdde orvosanak.

Gondoskodik az intézményi vagyon védelmérol.

Alairja a feladatok ellatasa soran keletkezett iratokat.

Felelosen hasznalja az intézmény bélyegzojét.

Képviseli a bolcsdde dolgozait a kiilonbozo értekezleteken, forumokon.

Rendelkezési joga van a bolcsdde valamennyi dolgozoja felett.

Képviseli a bolesddét a kiilsé szerveknél.

Joga van a dolgoz6t munkajabol kiallitani, ha az munkavégzésre alkalmatlan.

Az intézmény gyermekei ¢és dolgozoéi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik a fenntartdval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a
tarsintézményekkel, kulturalis intézményekkel.

A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi,
egy¢b esetben a kozalkalmazotti torvényben, pedagoégus besorolds esetén a
pedagogusok 1) életpalyajarol szo616 torvényben foglaltakat is figyelembe véve jar el.
Titoktartasi kotelezettség terheli.

Megjelenik az alkalmassagi vizsgalaton, annak lejarta el6tt.

Sziikség esetén helyettesiti a kisgyermekneveldket a csoportokban.

Feladata minden a féigazgat6 altal kijelolt feladat pontos, preciz, hatariddre torténd
elvégzése.

Felelosségi korok:

Felelds a dolgozok tovabbképzési tervének oOsszeallitasaért és figyelemmel kiséri
annak alakulésat.

FelelOs az altala kiadott intézkedések, utasitdsok helyességéért.

Felelos az ellendrzések elvégzéséért, a sziikséges intézkedések megtételéért, illetve az
intézkedések kezdeményezéséért, a mulasztok feleldsségre vondsaért.

Felelds azért, hogy a gondozési-nevelési munka szinvonalanak emelésért minden
lehetséges intézkedést megtegyen.

Felelos a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért.

Felel6s a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

FelelOs a gyermekek jogainak megovasaért, emberi méltosaguk tiszteletben tartasaért.
Felel6s a gyermekek biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld
banasmodért.

Felelos a tovabbképzési kotelezettsége teljesitéséért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
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e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért; » a jogszabalyok, a munkahelyi
fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenérzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajardl véleményezéshez.

e FEllenérzését maga is kérheti. + Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség,
munkafegyelem ellenOrzése esetén, illetve a munkajaval szemben felmeriilt ok miatt
keriilhet sor.

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Kapcsolatok

e Aktivan részt vesz a nevel6i, alkalmazotti értekezleteken, legjobb tudasa szerint
torekszik a szakmai célok megvalositasara.

e Torekszik a legjobb munkakapcsolatok kialakitasara.

e Szakmai tevékenységével segiti a bolcsdde és a csalad egylittmikodését (sziiloi
értekezlet, fogaddora, nyilt nap, kozos programok)

o A gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast
tanusit.

e Megbecsiili kollégai munkajat.

Egyéb feladatok, megbizasok
Személyre szo0loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢eb feladat és megbizas.

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

Felettik az 4altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatdo gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiikket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az intézmény igazgato-
helyettese.

3.17.1. Dajkik

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgoz6 dajkék kapcsolattartasat az igazgatd és a dajkak képviseldje segiti.
Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil. A
csoportban dolgozd 6vodapedagogusok €s a dajka az egyes tervezési idészakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport oOvodapedagégusai folyamatosan tajékoztatjak
dajkajukat a gyermekek nevelését el6segitd, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: 3 6
Munkaideje: heti 40 6ra

A dajkak/ munkaidé beosztasa:

Délelétt: 6,30 — 13,30 -ig,
Koztes: 8,00-16,00 -ig
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Délutan: 8,00-17,00 -ig

Feladata:

biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kdzremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket;
kisebb baleseteknél elsésegélyt nyuijt,

a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa — baleset ¢s fertozésveszEly elkertilése,

munkajat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi,

segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban,
az ¢étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan koézremukodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

a nyugodt pihenés feltételeineck megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemtket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

a terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,

a jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikddik, az 6vodapedagodgus titmutatasait kdvetve,

a gyermek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdozoben,

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokésrendjének alakuldsat,

sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon,
a rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz,

A HACKCEP elbirasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik,

jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedd fertStlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott teriileteken,

o apadlo és feliilettisztitason til a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

- klimaberendezések tisztitasa, fertotlenitése; -

- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;

- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- pokhalok eltavolitasara;

o a fert6tlenitdé nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

o a takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egeészségét ne veszelyeztesse,
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsu
természetes szellGztetésre,
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o az Ovodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fert6tleniteni kell,

o a feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megOrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztisaval, valamint
gyakoribb fertdtlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznalt edények, evoeszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fertdtlenitd mosogatasa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfertdzéstdl védett tarolasa, az evdeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,

o a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden
hasznalatot kovetoen,

o atextilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hat az Ovodéas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagogiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziildknek tdjékoztatist nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekldédd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozo, két egymas mellett levo
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd, hasonld feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési idoben ... -ig sajat csoportjukban
végzik feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgatd engedélyével
lehet végrehajtani.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazésa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhatd feladatkorre, tovabbad a csoport
textiliaival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

3.17.2. Pedagogiai asszisztens
Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felettik az 4ltalanos munkaltatéi jogokat az Ovoda igazgatdja gyakorolja. Munkajat az
1gazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
az igazgato. A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat jogallasatol fliggden az
ovodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.
Létszam: 1 {6
Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye szerint.
Feladata:

e személyes adatok védelmének biztositdsa (GDPR szerint),

e alkalmazza a gyermekek és sziilok adatainak védelmét biztositod szabalyokat (GDPR),
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figyel arra, hogy ne torténjen jogosulatlan hozzaférés vagy adattovabbitas.
digitalis irattarca kezelésének ismerete, (pl. ePapir, oviKRETA, Ugyfélkapu
rendszerek, hiteles dokumentumok megosztasa a munkaltatoval, oktatasi
intézménnyel.).

Fébb tevékenységek:

Teriilet Feladatok
Reggeli érkezéskor, sziinetekben,
Gyermekfeliigyelet étkezéskor, programokon vald jelenlét és
felligyelet.
Eszk6zok elokészitése, gyermekek

Segitség a foglalkozasokon

tdmogatasa a pedagogus iranyitasa mellett.

Etkeztetés és higiénia

Terités, étkezés segitése, mosdohasznalat
tamogatasa, Oltoztetes.

Adminisztracio

Adatok rogzitése, dokumentumok kezelése,
nyilvantartdsok vezetése.

Kisérés programokra

Kirandulasok, wuszoda, muzeumlatogatas
soran a gyermekek kisérése, segitése.

Kapcsolattartas

Sziilék, pedagogusok, intézményvezetés
kozotti informacidaramlas timogatasa.

Tamogatja az intézményt:

elektronikus tizenetek kiildésében,

a szllok digitalis ligyintézésének segitésében (pl. online beiratkozas, nyilatkozatok),
valamint a digitalis allampolgarsagot érintd tajékoztatd anyagok eljuttatasaban.

az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése,

koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodeésiik optimadlis segitésérél a pedagogusok irdnymutatisa
szerint,

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

tigyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszeri hasznalatdra, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

részt vesz a reggeli, az ebéd €és uzsonnaztatas lebonyolitasdban,

jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart,

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

a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kovetkez6 napokra,

segit a gyermekek hazabocsatasanal,

az ovodapedagdgusi utmutatds alapjan onalldoan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

a megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus uUtmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,
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e jarvanyiigyi helyzet idején az 6vodapedagdgus itmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitdé vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
id6szakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben tehdt pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VII1.30.) Vhr. 9. § (5)

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
Szakmai és pedagodgiai elvarasok
e A pedagégus munkajanak tamogatasa: Foglalkozasok elokészitése, eszkdozok
biztositasa, gyermekek segitése a pedagdogus iranyitasa mellett.
o Gyermekek feliigyelete: Etkezés, udvari jaték, 61tozkodés, mosdohasznalat soran
biztonsagos kornyezet biztositasa.
o Fejleszto tevékenységek tamogatasa: Egyéni banasmod, differencialt segitségnytjtas
a gyermekek igényei szerint.
o Dokumentacids segitség: Adminisztracios feladatokban valo részvétel a pedagogus
iranyitasaval.

Egyiittmiikodési elvarasok
o Kommunikacios készség: Tiszta, udvarias kommunikacio a gyermekekkel, sziilokkel
és kollégakkal.
e Csapatmunka: Aktiv részvétel a nevelGtestiilet munkajaban, egyiittmiikodés a
dajkakkal ¢és pedagdgusokkal.
o Konfliktuskezelés: Nyugodt, segité hozzaallas a problémas helyzetekben.

Adminisztrativ és adatvédelmi elvarasok
e Adatvédelem: A GDPR és Info tv. szerinti adatkezelés betartasa, titoktartasi
kotelezettség.
o Iratkezelés: A pedagogus altal kezelt dokumentumok biztonsagos tarolasa,
tovabbitasa.
e Sziiléi informaciok kezelése: Csak a pedagdgus vagy vezetd utasitasara torténd
tajékoztatas.

Személyes és szakmai fejlodés
o Tovabbképzéseken valo részvétel: A pedagdgiai asszisztensi szerepkorhoz
kapcsolodo kompetencidk fejlesztése.
« Onreflexio: Sajat munkajanak értékelése, visszajelzések beépitése.
e Intézményi értékrend képviselete
Tovabba:
e Az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

Felelossége:

e kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségeéert teljes korti felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato felé.
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3.18. A kozalkalmazotti dolgozok kozossége

3.18.1. Csecsemo- és kisgyermek neveld

Létszam: 1 {6

Beosztasa, munkaideje: 40 ora

Jogallasa: kozalkalmazotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevod
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak a szakmai vezetovel.

Feladata:

o Az egészséges kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitése, kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszicholdgiai, egészségligyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitds, a
kreativitas és az onallosag alakulésat.

e Szakszerlien, az érvényben levé moddszertani elvek figyelembevételével gondozza-
neveli a rabizott gyermekeket.

e Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek.

e Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

e Munkdja befejezésekor szoban, vagy irdsban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

e A sziilékkel ¢és munkatarsaival egyiittmikodve beszoktatasi tervet készit és
megvalositja azt.

e Részt vesz a sziildi értekezleteken, ennek eldkészitésében €s lebonyolitasdban.

e Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl.

e Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az iddjardsnak megfeleléen legyenek
feloltoztetve.

e Betartja a higiénés kovetelményeket.

e Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a fOigazgatonak, megmutatja a bdlcséde
orvosanak. Az orvos utasitasai alapjan ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi
vizsgalatnal, illetve az orvosi beavatkozasnal.

e Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

o Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

e Munkdja soran hasznositja a magas szinvonalon elsajatitott gondozast, nevelést.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az
intézmény SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban a féigazgatonak.

Munkakori kapcsolatok

Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozo6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, kulturalis intézményekkel, a
szilildkkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.
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Felelosségi kor
Felelos kijelolt csoportjaban a szakmai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért,
a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetoi utasitasok 1igénytodl eltérd végrehajtasaért;

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

a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

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

Egyéb feladatok, megbizasok
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢eb feladat és megbizas.

Ellendrzése
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.
e Ellendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
Az ellendrzésével kapcesolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

Foigazgato és szakmai vezetd

Kiils szakértd egyeztetett idépontban

A szakmai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Kisgyermekneveldi feladatai:

Munk4jaban figyelembe veszi a fdigazgatd, a szakmai vezetd és a bolcsddeorvos
utmutatasait.

Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitése,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségiigyi ¢és
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az
aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulésat.

Szakszerlien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsddei gondozas — nevelés alapelveinek megfelelden gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilonos gondot fordit, a hidnytalan el6készitd tevékenységre is.
Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsdganak megfeleléek legyenek. A csoportszobat otthonossa alakitja, a
gyermekek szdmara disziti.

Csoportjdban vezeti az eldirt nyilvantartdsokat. Negyedévenként (csecsemdkorban
havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlédési naplot. A
csoportnaplot naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket. Az iizend fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkoz6an
ujat tapasztal. Az egészségligyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti
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hidnyzéasokat, a gyermek suly- és hosszfejlodését, mell- és fej korfogatanak viszonyat.
A testi fejlédésrdl a  percentilt haszndlja, az értelmi és  szocialis
fejlodésdokumentalashoz pedig a fejlédési tablat. Munkdja befejezésekor szdban
¢és/vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

Vezeti, a valosagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek
meg kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a
gyermekek napi jelenlétrol készitett dokumentacid atlathatdsagara és egyértelmii
vezetésére (szabad- és pihendnapok eltérd szinli jelolése, felvétel és megsziinés
jelolése, korcsoportok statisztikanak megfeleld jeldlése).

A sziilékkel és munkatarsaival egyiittmiikddve a csaladlatogatast €s beszoktatast a
gyermeknek legmegfelelobb moédon megvalodsitja.

Részt vesz, a sziildi értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez, és
tart.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet
megszervezésérol. A napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabadlevegdn
tartozkodast. Csak er0s szélben, er6s kodben, -5C alatt, valamint kanikulaban
mell6zheti a szabadlevegdn tartozkodast. Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek az
iddjarasnak megfeleléen legyenek feloltoztetve.

Betartja a higiénés kdvetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsédevezetonek, megmutatja a bolcséde
orvosanak.

Az orvos utasitasa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi statusz
vizsgalatoknal. Egyéni gyodgyszerek esetében gondoskodik a megfeleld tarolasrol,
adagolasrol.

Munkak6zi sziinetét (miiszakonként 20, ) a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva
1d6ziti, ezt az idészakot pihenésre és regeneralodésra hasznalhatja.

A munkakezdésre atoltdézve, munkdara felkésziilten a csoportjaban van.

Kiilonleges felelossége

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

munkavégzése soran betartja a jogszabdlyban és az intézményi szabalyzatokban
foglalt eldirasokat « leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és
eszkozeiért

a gyermekek, a szlilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi,
egyéb esetben a kozalkalmazotti torvényben, pedagdgus besorolds esetén a
pedagdgusok 11 életpalydjarol szold torvényben foglaltaknak is figyelembevételével
jarel

titoktartasi kotelezettség terheli

alkalmassagi vizsgalaton, annak lejarta el6tt, megjelenik

Egyéb feladatok, megbizasok
Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozésra az
egyeb feladat és megbizas.
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3.18.2. Bolcsodei dajka

Létszam: 1 {6

Munkaidé beosztas: 40 ora

Jogallasa: kozalkalmazotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Kozvetlen felettese a szakmai vezeto.

Feladata:

Ellatja a bolcsdde takaritasi munkalatait. Gondoskodik az udvar, a kert és a terasz
rendben tartasar6l. Rendben tartja a homokozokat, naponta meggy6zodik a
jatszéudvar balesetmentességérol. Eltakaritja a havat, elvégzi a sikossdg mentesitést

A folyosokat felsopri, felmossa, szobanovényeket apolja. Ha a bolcs6dében rovart
talal, azonnal jelenti a bolcsddevezetonek.

Sziikség szerinti varrja, javitja a textilidkat.

Ellatja a talalokonyhai feladatokat, a HACCP eldirdsoknak megfelelden tisztan tartja a
konyhat és talalja az ételeket.

A munkarendnek megfeleléen a reggelit, tizorait, ebédet és uzsonnat atveszi az
intézmény f6z0konyhajatol.

Beviszi a csoportszobdkba az ételt, az étkezdkocsikat a konyhdhoz kitolja, az étel
kezeléséhez kopenyt cserél. Agyakat, dgybetéteket, matracokat elékésziti, alvas utan a
helyére rakja. A csoportszobaban csak e feladatok elvégzésének idején tartozkodhat.
Az 4gynemi cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkdt a
mosokonyhdaba viszi és kimossa, kivasalja.

A gyermekekkel nem végezhet gondozd - neveld tevékenységet, a sziildket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrdl. Sziikség esetén kizarolag feliigyeletre kérhetd
meg.

A munkakozi sziinetét (miiszakonként 20 perc) a munkafolyamatoknak megfelelden
toltheti, ezt az iddszakot pihenésre és regeneralddasra hasznalhatja.

Hetente a csempézett falfeliiletet, levegdztetd agyakat fertdtlenitd vizzel lemossa,
teraszt felmossa, kerti butorokat lemossa. Havonta ajto- és ablakkeretek, radiatorok,
falak portalanitasat elvégzi. Negyedévenként butorok, szényegek, miipadld vegyszeres
tisztitasat elvégzi. Filiggdnymosasrol gondoskodik. A takaritds mindig nedves
fertdtlenitd ruhaval torténjen.

A nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkakat is.

A kisgyermekneveldk altal kikészitett jatékokat lemossa, fertdtleniti. A lemoshatod
jatékokat sziikség szerint naponta folyd meleg vizzel kell lemosni. Figyel ra, hogy
vegyszermaradék semmiképp ne legyen a tisztitott jatékokon.

Hetente egyszer, jarvany idején naponta fertOtleniteni kell. A fertOtlenitett jatékokat
folyo vizzel alaposan le kell obliteni.

A takaritast ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik eldtt
vagy tavozasuk utan. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkdzben, ahol
gyermekek nem tartézkodnak.

A takaritds nyitott ablakndl torténjen. A szobdkat étkezés utdn rendbe kell tenni, az
ételmaradékot el kell tavolitani. A padlo tisztitdsa nedves, fertdtlenitds ruhdval
torténjen.

Kiilon takaritoeszkozt (vodor, felmosd, lemoso) kell hasznélni a csoportszobakban,
fird6szobaban, WC-ben. A takaritoeszkozoket hasznalat utan ki kell mosni és a
tisztitoszerekkel egytitt el kell zarni az erre a célra kijeldlt helyre.
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A tisztitd és fertdtlenitd szereket a mindenkori koOzegészségligyi eldirasok

figyelembevételével az utasitdsoknak megfelelden kell alkalmazni €s tarolni.

e Munkakdri tevékenysége az egész bolcsdde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast a
bolecsddevezetovel €s munkatiraival torténd egyeztetés hatarozza meg.

e A valogatott textilia mérése, a megengedett gépterhelés, a szabvanyok ¢és technoldgiai
eldirasok figyelembevételével a mosdgépbe rakasa.

o A gép terhelésének és a ruha mindségének megfeleldé mennyiségli textilia gépbe
torténd berakdasa és szaritasa.

e A mosando textilia el6készitése, a tulszennyezett textilia aztatasa.

e Az el6irt utasitasok szerint a mosasi folyamat lebonyolitasa, a mosogépek feliigyelete
a mosasi ciklus alatt.

e Rendellenes miikodés esetén a folyamat megszakitasa, az észlelt hibak kozlése a

bolesddevezetdvel.

A mosasi folyamat utan a textilidban maradt foltok egyedi eltavolitasa.

A végzett munkarol, felhasznalt anyagokrol nyilvantartast vezet.

Technoldgiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok szigoru betartasa.

A textilia szakszerli vasalasa, gondos 0sszehajtogatasa, elrakasa.

Amennyiben a gyermekek ellatési teriiletére kell mennie, védéruhat cserél.

A munkavégzés befejezése utan a gépek dramtalanitdsa, kikapcsolésa.

Kozvetlen anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik.

A mosokonyhdban hetente a csempézett falfeliiletet fertdtlenitd vizzel lemossa,

gépeket, berendezéseket tisztitja. Havonta ajtd- és ablakkeretek, radidtorok, falak

portalanitasat elvégzi. Negyedévenként vegyszeres tisztitasat elvégzi.

e Aktivan részt vesz a csoport-, illetve intézményszintii tinnepek lebonyolitdsaban.

3.19. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VI11.31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozod {ligyek atruhédzésat,
tovabba a feladatok ellatasdval megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrdl az ligyekrol,
amelyekben megbizdsabol eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszdmoldk). A neveldtestiilet az
intézmény éves munkaterve szerinti vagy egyeéb, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat 1étre. A megbizast az intézmény igazgatoja a
feladat ellatasara, annak idGtartamara, hatarozott idore adja. A megbizasnak tartalmaznia kell:
a bizottsag feladatat, hatadskorét, a nevelOtestiilet elvardsat, a beszdmolas formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot/kat,
(szakmai munkako6zosségek, értekeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a NKt, szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
nevelbtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az iligyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet
megbizdsabol eljar. A vezetd a tevékenység befejezésekor irasban tdjékoztatja a
nevelbtestiiletet az atruhdzott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara alapjan a nevelétestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott tétmaban jogkorét:
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e szakmai munkakozosség,

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzOokonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen id6tartamra, - Kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
munkdjarol irasban kell elkésziteni tajékoztatd beszdmolojat a neveldtestiilet részére, a
megallapodasi jegyzOkonyv eldirdsa szerinti idopont(ok)ban és mdodon. A jegyzokonyvet és
az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek
atruhéazasardl a nevelOtestiilet nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel dont. Az atruhazott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoloban keriilnek megfogalmazasra.

3.19.1. A neveldtestiilet atruhazott jogkorének gyakorléi: az 6vodapedagégusok
szakmai munkakozossége
Az ovoda pedagbdgusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak 1étre (maximum 10). A
munkak6zdsség szakmai €és modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési
intézményben folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezés¢hez, ellendrzéséhez, méréséhez. A
szakmai munkakozOsség munkdjat munkakdzosség vezetd iranyitja. A szakmai
munkak6zdsség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység irdnyadt nevelési évenként az
ovoda éves munkaterve rogziti.
A szakmai munkak6zdsségek az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkako6zdsségek tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott egy évre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkak6zOsség napi munkdja soran kozvetlen kapcsolatot tart az
igazgatoval. Munkdjukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tdjékoztatjak az
egész neveld testiiletet. A szakmai koncepciot igényld kérdésekben kozvetlenil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolédd munkakdzosséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkakozosség vezetd, az igazgato-helyettes iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas
szoban és/vagy emailben is torténhet.

3.19.2. A szakmai munkako6zosség tevékenysége
A neveldtestiilet feladat atruhézésa alapjan a szakmai munkak6zdsség az alabbi tevékenységet
folytatja:
e javitja az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,
o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai
iranyzatok felhasznélasara,
e tamogatja a palyakezdo pedagogusok munkajat,
o segiti a killonb6zd programok elkészitését, sziikks€ég szerint annak
feliilvizsgalatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

3.19.3. A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai
A szakmai munkakdzosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

e a munkakozisség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakézosség-vezetd személyére,

e a szakmai munkak6zosség az intézmény pedagogiai programja, munkaterve, valamint
az adott koz0sség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy nevelési évre szo6lod
munkaterv szerint tevékenykedik,

e az igazgatd 4altal meghatidrozott feladatokban részt vesznek az értékelés
elékészitésében, lebonyolitasaban,

e kapcsolatot tartanak a pedagoégusokkal,
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e belsé feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges
adatgytjtésben,

e szakmai modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkdjat, részt vesznek az dvodai
nevel6-oktaté munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszersités),

o tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

e javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira,

e az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, és mas felszereléseket illetden
javaslattételt tesznek,

e javaslatot tesznek az Ovoda szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érinté kérdésekben,

e palyazatokat bonyolitanak le,

e Kiilonboz6 szintli 6vodai rendezvények, lnnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

o versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés
lehetdségének biztositasaban jarnak el,

e részt vesznek a szakmai munka belsé ellendrzésében,

o kozremiikodnek a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével 0sszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényli €s a halmozottan hatranyos

e szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a pedagdgusok
onképzéséhez,

e kozremiikddnek az intézmény tanfeliigyeleti ellendrzésének feladataiban,

o segitik a palyakezd6 pedagdogusok munkajat,

Segitséget nyljtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a

munkako6zdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,

aranyos munkamegosztast valdsitanak meg a szakmai munkako6zosségen beliil,
felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

javaslat a munkakoz0sség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény kialakitdsa (amennyiben a fenntartd erre feljogositja az intézményt, a

jogszabaly erre nem ad felhatalmazast!),

e segitségnyujtds a gyermekvédelmi feladatok ellatasdval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalodsitasdhoz,

e mMmoddszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikdciok
kozzététele a testiiletben,

e egyiittmiikodés az intézményben miikodd szakemberekkel: logopédus, szocialis
segito,

e tajékoztatja a nevelGtestilletet €s az intézményvezetést a kozosség munkdjarol,
eredményeirdl,

e informacidt nyujt a sziildknek — sziilé1 értekezleten, forumokon — a fejlesztések
céljarol.

3.19.4. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében
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A szakmai munkako6zosség feladatai nemcsak pedagogiai, hanem digitalis és adatvédelmi
felel6sséggel is jarnak. A Daptv. a digitalis miikodést, az Info tv. az adatvédelmet, az
iratkezelési szabalyzat pedig a dokumentumok kezelésének rendjét szabalyozza.

Feladatai:

e Digitalis egyiittmiikodés tamogatiasa: a tagok kozotti kommunikacio,
anyagmegosztas, értékelés digitalis platformokon (pl. KRETA, Teams, felhdalapu
tarhelyek)

e Az adatbiztonsag érdekében a munkakozosség altal kezelt dokumentumokat a
torvény szerint biztonsagosan kell tarolni, a hozzaférést szabalyozni kell.

o gyermekekkel kapcsolatos adatokat (pl. fejlesztési javaslatok, esettanulmanyok), csak
célhoz kototten, jogszeriien és biztonsagosan kezelik.

e a munkakozOsségi megbeszEélésrdl hivatalos jegyzokonyvet vezetnek, amelyet iktatni
kell,

e Beszamolok, munkatervek: a munkakozoség az éves munkatervét és év végi
beszamolojat az iratkezelési szabdlyzat szerint kell tarolja, a dokumentumokat az
irattari terv szerint elhelyezi, és meghatarozott ideig megérzi az intézmény altal
hasznalt ......... ISZ digitalis rendszerében és ezen keresztiil kezeli.

e amunkakozdsség témajaban kozos tervezo, elemzd, értékeld tevékenység,

e modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos szervezése,

e aszakirodalom figyelemmel kisérése, az j modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralésa,

e a munkakdzOsség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend Uj szakirodalom tanulményozasa ¢és felhasznalasa,

e apalyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,

e a szakmai munkakdzOsség tagja és vezetdje részt vesz a belsd értékelésben és
ellenérzésben

e szakmai munkak6zOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai
munkéjanak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 6sszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasban.

A szakmai munkakozosség felelossége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai
innovaciok 0sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:
e az igazgatd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott idokozonként a munkakdzosség
tevékenységérol,
e irasban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet
szamara az ¢éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

3.19.5. A szakmai munkako6zosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szaméara az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktato
munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a
bevezetett 1) innovaciokrol, palydzatokrdl, az ellendrzés, mérés-értékelés eredményeirdl, a
gyermekvédelmi feladatok végrehajtdsanak intézményi eredményeirdl. Az Osszegzd
értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az er0sségekre és a fejlesztheto teriiletekre.
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3.20. A nevelotestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: minéséggondozo
szakmai munkako6zosség

Az intézmény igazgatdja kijeldli az intézményi minéséggondozoi szakmai munkakozosség
koordinalasat végzo 5 {6 1étszam csoportot.
A csoport vezetdjét €s tagjait az intézmény igazgatoja jeloli ki, hatarozott idore.

3.20.1. A mindséggondozé szakmai munkakozosség feladata
e A pedagdgusok felkészitése a teljesitményértékelés folyamatara,

e az intézményi dokumentumok és a helyi értékelési rendszer alapjan az elvaras

rendszer intézményi értelmezése,

o részvétel az értékelés elokészitésében, kapcsolattartas a pedagdgusokkal,

e az ovoda nevelOtestiilete altal €s a jogszabalyokban meghatarozott mérések
megtervezése, az éves munkatervben vald rogzitése, eldkészitése, lebonyolitasa,
kiértekelése
a pedagogusok tajékoztatasa,

a kollégak bevonésa a mérések lebonyolitasaba,

a neveldtestiileti mithelymunkak koordinalasa,

adatgyijtés (foglalkozaslatogatds, dokumentumelemzés, kérddives felméréshez

adatrogzités),

a jogszabalyban meghatarozott interjuk felvétele,

e anecvelGtestiilet tajékoztatasa az elvart és megvalosult eredményekrol,

e véleményezi az intézményben folyd mindséggondoz6éi munka eredményességét,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

e scgitséget nyujt az alkalmazottak (pedagogus, nevelémunkat segiték és egyéb
dolgozok)  sajat  teljesitménycéljainak  kialakitasahoz,  megfogalmazasahoz
Osszhangban az intézményi elvardsokkal ¢és a Pedagogiai programban
megfogalmazott intézményi célokkal,

3.20.2. A minéséggondozo szakmai munkakozosség felelossége, hogy kozremiikodik:
e az intézményi elvarasrendszer és mindségcélok meghatarozasaban,
e az adatgyljtéshez sziikséges kérdések, interjik 0sszeallitasaban,
e akollégak tajékoztatasaban,

3.20.3. A minéséggondozo szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

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

Az elvégzett feladatok Osszegzd értékelésénél kiemelt figyelmet fordit az erdsségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.

3.20.4. A mindséggondozé szakmai munkakozosség tevékenységével kapcsolatos belsé
elvaras

Az intézmény szakmai €s miikddésbeli ,,specialitasainak’ megjelenitése,

e Mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési, elemzési
tapasztalatok,

e mindségiigyi ,.eléélet”: mindségligyi munkacsoportban torténd feladatvallalas,
mindségiigyi képzettség (tovabbképzés, onképzés),

e jogszabalyi kornyezet ismerete,
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e informatikai kompetencia,

e személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas a méréseket végzé csoportokban,

e torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkakozosségi feladatok koordinaldsa, feladatok megosztdsa a munkakozdsség
tagjaival,

e szakmai informaciddramlés biztositdsa a kozvetlen munkatarsak és a munkak6zdsség
kozott,

e a Gyakornok, a PED. Il, a Mester, a Kutatotanar pedagogiai portfolio elkészitéséhez és
védéséhez — igény szerint — tudasmegosztassal torténd segitségnyu;tas.

3.20.5. Kapcsolattartas rendje

e A mindséggondozéd szakmai munkakozdsség a munka elvégzésére éves tervet készit,
mely része az intézmény éves munkatervének.

e A szakmai munkako6zosség kéthetente tartja megbeszéléseit.

o A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil.

o Irasban beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

e A szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

e Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik.

3.21. A nevelémunkat kozvetleniil segito - kiilsé kapcsolatok

3.21.1. Logopédus, utazo gyoégypedagogus
Munkaltatéja: B-A-Z. Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Mezokdvesdi Tagintézménye
A kiils6 szakemberek — bar nem az intézmény alkalmazottai — szerves részei az dvodai
nevelémunkanak, ¢s a digitalis allam, az adatvédelem és az iratkezelés szabalyai ugyanugy
vonatkoznak rajuk, mint a belsé dolgozokra. Az egyiittmiikodésiik sordn:

o digitalisan kommunikalnak,

o adatvédelmi szabalyokat tartanak be,

o ¢s szabalyosan kezelik az iratokat.

Feladata:

e az altaluk készitett dokumentumokat (pl. fejlesztési javaslat, szlirési jegyzokonyv)
digitalisan kell tarolni és tovabbitani, a digitalis irattarca ¢és a digitalis alairas
lehetové teszi, hogy a szakemberek hiteles dokumentumokat kiikdjenek,

e asziilokkel digitalis csatornakon (pl. e-lizenet, epapir) is tarthatnak kapcsolatot,

o gyermekekre vonatkoz6 adatokat csak a sziikséges mértékben és célhoz kototten
kezelhetnek,

e az adatokat biztonsagosan kell tarolni, csak az arra jogosultak férhetnek hozza,

e a sziiloknek tajékoztatast kell kapniuk arrdl, hogy milyen adatokat kezel a
szakember, €s milyen célbol,

e a logopédus vagy gyogypedagogus altal készitett dokumentumokat (pl. szlirési lap,
fejlesztési javaslat) iktatni kell, és azokat az irattari terv szerint kell tarolni,

e az intézmény altal hasznalt digitalis iratkezelés  ISZ. rendszerébe dokumentumokat
elektronikusan is be lehet nyujtani, az intézmény digitalis iratkezelést alkalmaz,

e a sziiléi engedélyek megléte mellett az intézménybe jard gyerekek sziirése, a
foglalkozasok orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,
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egylittmiikodés a gyermek ovodapedagogusaval, a szocidlis segitdvel,

kapcsolattartas az intézmény igazgatodjaval,

a foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,

sziilok tajékoztatasa, fogaddora tartasa,

az INYR vezetése,

szlldi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtand6 kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

nevelési év végén 0sszegzo értékelés készitése.

Részletes feladatait a munkaltatoja altal készitett munkakori leirasa tartalmazza. Szakmai
ellendrzését a munkaltatoja altala megbizott személy végzi, melynek sordn a napirend
szerinti feladatellatasat és konzultacid révén, a foglalkozasokon résztvevd gyerekek
fejlodését vizsgaljak.

3.21.2. A szocialis segitével valé egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocialis segité munkaltatéja: a csalad és gyermekjoléti kozpont.

A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatérendszer szakembere.
Az intéuményi szocialis segitdi munka a csaldad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott
szolgéltatas, mely sajatos preventiv jellegii segitd tevékenység.

Egyiittmiikodés formai

Forma Leiras

Egyéni esetkezelés torténd kozos megoldaskeresés (pl. konzultacio,

A gyermek vagy csalad konkrét problémadja esetén

tanacsadas, csaladlatogatés).

Csoportos tevékenységek

Készségfejlesztd, prevencios vagy edukacids célu
foglalkozasok szervezése az 6vodai csoportokban.

Kozosségi programok érzékenyitd napok, szlil6i forumok,

Az oOvoda egészét ¢érintd események (pl.

egeészségnapok) kozos szervezése.

Szakmai team munka pedagogusokkal, pszichologussal,

Esetmegbeszélések, szupervizid, kdzos tervezés a

fejlesztOpedagogussal.

Kapcsolattartas kiilsé partnerekkel

Csaladsegitd szolgalat, gyermekjoléti kozpont,
védond, iskolaorvos bevonasa sziikség esetén.

Intézményi feladatok

Kapcsolattartas biztositasa: Az 6voda vezetése gondoskodik arrol, hogy a szocidlis
segitd rendszeresen jelen legyen, €s elérhetd legyen a pedagogusok, sziilok szamara.
Tajékoztatas: A sziildk és dolgozok informaldsa a szocidlis segitd szerepérdl,
elérhetdségérdl, adatkezelési szabalyairdl.

Hely biztositasa: A segitd szamara megfelel6 helyiség biztositdsa az egyéni vagy
csoportos munkdhoz.

Adatvédelem és dokumentacio: Az egylittmiikddés sordn keletkezd dokumentumok
biztonsagos kezelése, GDPR-nak megfelelden.

Jelzérendszeri egyiittmiikodés: A gyermek veszélyeztetettsége esetén jelzés a
csalad- és gyermekjoléti szolgalat felé — a szocidlis segitd bevonasaval.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében valo kozremiikodés,
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e szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,

o cgészségfejlesztésben valo kozremiikodés,

e prevencio,

e résztvevdje a gyermekvédelmi jelzorendszer mikodtetésének,

o ¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnytjtas.
Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

e az intézményi szocialis segit6 pozitiv kapcsolatanak fenntartasa,

e az intézményi gyermekvédelmi felelés ¢és az intézményi szocialis segitd
kapcsolattartasa, a munkatervi feladatok egyeztetése,

az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocidlis segitdvel,

a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informécio szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segitd intézményi szintli munkéjanak koordinalésa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitdvel,

e a gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkako6zdsségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositasa a szocialis segit6 részére, fogadooran vald részvétel biztositasa stb.),

o aveszélyeztetettség észlelésérdl szo1o jelzés kozos mitkddtetése,

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

e a szocidlis segitd részvételének tamogatisa az d6voda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

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

e intézményi gyermekvédelmi team mikodtetése kiilonb6z6 szakemberek bevonasaval
(renddr, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszichologus,
fejlesztOpedagogus),

o cgyiittmiikodés a kozpont altal folytatott nyomon kdvetés feladataiban,

e kdozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segito intézményben valo tartozkodasanak, elérhetéségének, fogadoorajanak
helye és idépontja az 6voda hirdetotablajan megtalalhato.

3.22. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

3.22.1. A belsé ellendrzés célja
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az intézményi neveld-oktato
munka egészét. Célja, hogy biztositsa a hibdk iddben torténd feltardsat, mutasson ra a

hidnyossagok poétlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a j6 modszerek
népszeriisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.22.2. A belsé ellendrzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miitkodéséért az intézmény
igazgatdja felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagdgiai
program ¢és az €ves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre kertiild
teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat eldkészithessék, segithessenek. A bejelentett
ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellenérzés természetének megfelelden,
bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az ovoda helyi értékelési
szabalyzataban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokhoz
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kapcsolodd kompetencidk évenkénti vizsgalataval valosulnak meg, az éves ellenérzési 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 beszamolasi
kotelezettségeket az intézmény igazgatoja felé.

A belsé ellenérzés kiemelt szempontjait az intézmény helyi értékelési szabalyzata
tartalmazza. A telephelyek bels6 ellenérzési tervének elkészitéséért — az SzZMSz-ben atruhazott
hataskorok alapjan helyettes a felel6s.

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

3.22.3. A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belso ellendrzése kulcsszerepet jatszik abban, hogy az intézmény megfeleljen a
jogszabalyi eldirasoknak — kiillondsen a digitalis miikodésre (Daptv), az adatvédelemre
(Info tv.), valamint az iratkezelésre vonatkozé szabalyoknak

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

A Daptv. (2023. évi CIII. torvény) alapjan — Digitalis megfelelés ellenérzése:
A belso ellendrzés feladata, hogy vizsgalja:
« az 6voda digitalis szolgaltatasainak miikodését (pl. oviKRETA, digitalis irattarca
hasznalata),
o adigitalis iigyintézés szabalyossagat (pl. beiratkozas, sziildi nyilatkozatok kezelése),
o adigitalis alairas és hitelesités alkalmazasat,
o adigitalis adatbiztonsag meglétét (pl. jelszavak, hozzaférési jogosultsagok,
rendszerhasznalat).
Példa: Ellenérizni kell, hogy a pedagogusok megfeleléen hasznaljak-e a digitalis
rendszereket, és hogy a sziilok szamara biztositott-e az elektronikus iigyintézés
lehetdsége.
Az Info tv. (2011. évi CXII. torvény) alapjan — Adatvédelmi megfelelés ellenorzése
A belsé ellendrzés vizsgalja:
o aszemélyes adatok kezelésének jogszeriiségét (pl. gyermekek, sziilék, dolgozok
adatai),
o az adatkezelési tajékoztatok meglétét és aktualitasat,
e az adatvédelmi incidensek megelozését és kezelését,
o ahozzaférési jogosultsagok szabalyozottsagat.
Példa: Meg kell nézni, hogy a logopédus altal készitett dokumentumokat csak az arra
jogosultak lathatjak-e, és hogy az adatkezelés célhoz kotott-e.
Iratkezelési szabalyzat alapjan — Dokumentumkezelés ellendrzése
A belsé ellenérzés feladatai:
e az iratkezelési szabalyzat betartasanak vizsgalata (pl. iktatas, irattarozas,
selejtezés),
e ataniigyi dokumentumok vezetésének ellenorzése (pl. jelenléti iv, fejléddési naplo),
o az elektronikus iratkezelés szabalyossaganak vizsgalata,
o akiildemények atvételének, felbontasanak, tovabbitasanak rendje.
Példa: Ellenorizni kell, hogy a munkakozosségi jegyzokonyvek idoben iktatasra
keriiltek-e, és hogy az irattari terv szerint torténik-e a tarolas.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:
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segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,

tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezze az
intézmény miikodése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiil6
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megelézés¢hez, a
gazdalkodasi fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitasahoz.

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

foigazgato,
igazgato-helyettes,
munkako6zdsség-vezeto,
adatvédelmi tisztviselo.

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgaté felé.

3.22.5. Az ellenorzés formai

foglalkozas ellenérzés,

beszamoltatas,

teljesitményértékelés,

eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
helyszini ellenérzések.
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3.22.6. A pedagodgiai munka belso ellendrzésének eljarasrendje

Az ellenorzést
végz6 vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés szervezeti
formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

operativ megbeszélések, vezetoi
értekezletek, irasbeli beszamolo a

a nevelotestiilet munkatervében
foglaltak teljesitése — a
munkak6z6sség munka- és
feladattervében kitlizott feladatok
megvaldsitasanak mérhetd

a munkako6zosség altal elért
eredmények, a jovobeni
feladatok kijelolése és a

ioazeaté munkak6z6sség- munkakézéssée munkaiarol. a eredményei végrehajtasuk: ,,mennyiben
gazg vezet® ozosse8 aro, a hatériddk betartésa lett sikeresebb a
munkakdzosség feladatainak . Ny p p c o
. ro e, a feladatok végrehajtasaért felelds végrehajtas?”; a
végrehajtasarol; interju . . ) -
személyek munkavégzése, munkak6zosség tagjainak
munkajuk koordinalasa és segitése visszajelzése
a szervezeten beliili
tudasmegosztasban vald részvétel
foglalkozaslatogatas, a pedagogus munkakori leirasaban a feladatok végzésének
megbeszélés, munkaértekezletek, foglaltak teljesitése eredményessége a tananyag
teljesitményértékelés a foglalkozas az titemterveknek hatékony megtanitasa, a
A belsé ellendrzés vizsgalja: megfeleld, a foglalkozas, tanitand6 tuddsanyag
- aszemélyes adatok pedagogiailag és didaktikailag alkalmazhato tudassa
kezelésének jogszeriiségét szakszerli megtartasa alakitasa, értékelést
(pl. gyermekek, sziil8k, a pedagogus felkésziiltsége megalapozo adatok,
dolgozok adatai), a foglalkozas felépités és szervezés | informacidk kiilénésen
. ’ - - az adatkezelési tudatossaga és meg\./a%os,ltasa’ (tevékenységek 15}:[‘0gatésa,
igazgato pedagogus, sziilok, foglalkozas szellemiségenek ¢és folyamatos nevel6i munka

tajékoztatok meglétét és
aktualitasat,

- az adatvédelmi
incidensek megel6zését és
kezelését,

- a hozzaférési
jogosultsagok
szabalyozottsagat.

nevel6-oktatd funkciojanak
érvényesiilése

a hazirend eldirasainak a
foglalkozason valo6 érvényesiilése,
illetve betartatas

a munkavégzés meghatarozott
mennyiségi és mindségi
szempontokra egyarant kiterjedd
értekelés

megfigyelése, vezetoi
latogatasok, sziil6i
kérdéivek, csoportnaplo,
gyermek
személyiségfejlodését
nyomon kovetd dokumentum
alapjan)
- agyermekek vonatkozo
szakmai normaknak,
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Az ellenorzést
végz6 vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés szervezeti
formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

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

- apedagogus el6zd
teljesitményértékelésében, illetve
kiils6 értékelésében (amennyiben
volt ilyen) meghatarozott
fejlesztendo tevékenységek
értékelése

mindségi mutatok:

- vezet0 altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

- nem kotelez6 programokon valo
aktiv részvétel ardnya

protokolloknak
megfeleld ellatasa,
fejlesztése

- értékelést megalapozo
adatok, informaciok
kiilondsen (csoportnaplo,
intézményi
adminisztracio,
munkak6zosségi
beszamolok,

igazgato-helyettes

pedagdgus
szakmai
munkakdzosségvezetd

foglalkozaslatogatas,

megbeszélés, adminisztracio

ellendrzése
teljesitményértékeles

A belso ellenorzés feladata,

hogy vizsgalja:

- az 6voda digitalis
szolgaltatasainak
miikodését (pl.
oviKRETA, digitalis
irattarca hasznalata),

- adigitalis ligyintézés
szabalyossagat (pl.
beiratkozas, sziil61
nyilatkozatok kezelése),

- adigitalis alairas és
hitelesités alkalmazasat,

- apedagdgus munkakdri
kotelességeinek teljesitése

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

- pedagogus felkésziiltsége

- apedagoégus adminisztracidja

- acsoportban dolgozo két pedagogus
egylttmiikodése és mas érintett
szakemberekkel valo
egylittmiikodése

- afoglalkozas szellemiségének,
valamint neveldoktat6 funkcidjanak
érvényesiilése

minéségi mutatok:

- vezet0 altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

- nem koételezd programokon valod

a pedagogus neveld-oktatd
tevékenységének mérhetd
eredményessége

értékelést megalapozo
adatok, informaciok
kiilonosen (csoportnaplo,
intézményi adminisztracio,
munkakdzosségi
beszamolok, sziil6i
visszajelzések)
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Az ellenorzést
végz6 vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés szervezeti
formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

- adigitalis adatbiztonsag
meglétét (pl. jelszavak,
hozzéaférési jogosultsagok,
rendszerhasznalat).

aktiv részvétel ardnya
- gyermeki, sziil6i visszajelzések

munkakdzosség-
vezetd

pedagogus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés
teljesitményértékelésben valo
részvétel

- afeladatkorében érintett

munkatarsak felé adott szobeli és

irasbeli visszajelzések rendszeressége,

- afoglalkozas értékelése —a
foglalkozas célja és tartalma

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

- afoglalkozas felépitése és
szervezése

- a gyermekek munkaja és
magatartasa

- aneveld munkija, egyénisége,
magatartasa

- agyermekek értékelése

- eredmények, kovetkeztetések
levonasa, ujabb célkitizések

minéségi mutatok:

- vezet0 altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

- nem kotelez6 programokon valo
aktiv részvétel aranya

- gyermeki, sziil6i visszajelzések

A gyermekek altal elért
mérhetd eredmények, a
fejlodés értékelése korabbi
tapasztalatok beépitése

Adatvédelmi
tisztviselo

pedagogus

a feladatellatasi
helyen dolgozo egyéb
alkalmazottak

Dokumentum elemzés
bejelentések vizsgalata
stb

Jogszabalyi megfelelés: Betartjak-e a
GDPR, az Info tv. és az adatkezelési
szabalyzat eldirasait.

incidens mentes mitkodés
Naprakész dokumentécio
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Az ellenorzést
végz6 vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés szervezeti
formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

Hozzaférési jogosultsdgok
vizsgalata

Adatvédelmi incidensek kezelése

Tudatossag és képzés

Kapcsolattartas a hatosaggal

Adatvédelmi szabalyzat alkalmazasa a
gyakorlatban

Ki fér hozz4 milyen adatokhoz, és ez
megfelel-e a jogosultsagi szinteknek.

Van-e eljaras az adatvédelmi események
bejelentésére és kivizsgalasara.

A dolgozok kaptak-e adatvédelmi
tajékoztatast, képzést.

Az intézmény egylittmiikodik-e a
NAIH-hal, és megfelel6en reagal-e
megkeresésekre.
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3.22.7. A pedagoégus egyéb feladatainak ellenérzése

Ovodapedagégusok:

az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban valo részvétel,

a Daptv-ben eldirt titoktartasi szabalyok betartasat

a Daptv. minden el6irasat érvényesitve biztositja az atlathatd, jogszeri és
visszaélésektdl védett pedagogusi munkat,

az iratkezelési szabalyzat betartasa

a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kozremiikodés,

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,

kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

a teljesitményértékelés soran:

Pedagogiai munka mindsége, eredményessége

Feladatvallalas mennyiségi mutatoi

Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa

Kommunikacid, egyiittmiikodés

Tehetséggondozas, felzarkoztatas/esélyteremtés

Motivécio, elkotelezettség, etikus magatartas

Egyedi intézményi értékelési szempont

NookrwnpE

Munkakozosség-vezeto:

3.23.

az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban vald koordinacios
munkavégzeés,

online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tamogatasa,

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

bemutatok, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

versenyek szervezése és lebonyolitasaban valo részvétel,

folyamatos kapcsolattartas biztositisa az intézmény vezetése ¢s a munkak6zosségi
tagok kozott,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakozosséghez tartozd kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozaslatogatasok),

a feladatkorében érintett munkatarsak felé adott szobeli és irasbeli visszajelzeések
rendszeressége.

Belso ellenorzési szabalyzat

3.23.1. Az intézményi belsé ellenérzés rendeltetése
A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,

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

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansdgok megeldzésében,
a belso rend ¢és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.
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3.23.2. Helyszini ellendrzés
Helyszini ellendrzést az ellenérzés helyszinén, kozvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmdanyok és nyilvantartasok €s dokumentumok alapjan kell
lefolytatni.
A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
e a nyilvantartdsok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes,
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel,
o cgyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.).

3.23.3. Az intézményi belso ellendrzések tipusai és gyakorisaga

3.23.3.1. Az iin. komplex (dtfogo) ellenérzés

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

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

A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma éltalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témadra iranyulo
(horizontalis) nem teljes korti ellendrzés. Célja, hogy altalanosithaté kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

3.23.3.3.Az utoellendrzés

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

3.23.4. Az intézményi belsé ellendrzés f6 teriiletei és a vezetok egyes ellenorzési
feladatai
Felelosségi viszonyok
Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony mitkodéséért az igazgato felelds.
A belso ellenérzés elemei:
o avezetdi belso ellendrzés,
o amunkafolyamatba épitett ellendrzés,
o az eseti megbizasos belsd ellendrzés.
A belsé ellendrzés fobb teriiletei:
o aneveld-oktato tevékenység ellendrzése,
o avezetdi belso ellendrzés,
o munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés.

3.24.4.1. A nevelo-oktato tevékenység ellenorzése
e a pedagodgiai program, szakmai program és az éves munkaterv végrehajtasanak
ellenérzése, a pedagogusok, kisgyermek neveldk ezzel kapcsolatos tevékenységének
vizsgalata,
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a neveldi-oktatéi munka tartalmanak és szinvonaldnak az intézményvezetdség altal
meghatarozott kvetelmények alapjan torténd ellendrzése,

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

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

megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagogiai gyakorlatban,

a tanligyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése,

a szakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan  végzett ~munkaja
eredményességének vizsgalata, tovabba.

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

3.24.4.2. A vezetoi belso ellenorzés
A vezetok iranyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

az igazgatdéi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai ¢és mas jellegi
informéaciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizédsos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

pedagdgus etikai kddex szerinti normak kovetése,

az intézmény j6 hirének erdsitése a személyes, irdsos, online kommunikacioban,
viselkedésben,

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

kommunikécio6 rendszeressége (pl. nyilt napok, sziildi értekezletek, fogaddorak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi k6zos programok),

az igazgat6i dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai €s egyéb informéciok
elemzését, értékelését, ideértve az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasokat, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzések
jelentéseit,

a feladatok teljesitésérol, az intézkedések megtorténtérdl a beosztott vezetdk €s az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasat,

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.

3.24.4.3. A munkafolyamatba épitett belsé ellenorzés
Az intézmény vezetdje koteles biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

3.24.

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,

a hibdk, kedvezdtlen jelenségek kelld6 idOben észrevehetdk, felmérhetok és
megakadalyozhatok legyenek,

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

az alkalmazottak személyes feleléssége a végrehajtds minden szakaszaban
megfelelden érvényesiiljon.

A vezeto egyes ellenorzési feladatai

3.24.1. Az ovodavezet6 és a szakmai munkakozosség-vezeto altalanos ellenorzési

feladatai

Az intézmény vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
tigyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékoztatds
alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.
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Minden esetben gondoskodni kell az ellen6rzések soran tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérél. A hibdk kijavitdsdra hataridot kell adni, s ellendérizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szadmolhaté fel, felsébb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

3.24.2. Az ovodavezet6 és a szakmai munkakozosség-vezeto egyéb ellendrzési feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik alé tartoz6 teriileten a beosztott pedagdgusok
¢s az intézmény tovabbi dolgozoi eleget tesznek-e az eldirt és elvarhato
kotelezettségeiknek, ezen tulmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi
utasitasokban, valamint a munkakari leirasokban eléirt kotelezettségeiknek,

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

a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatdsanak ésszerlisitésére, a munkaerdvel, az anyagi ¢és
pénziigyi eszkdzokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

ellendrzési joguk és kotelességiik az igazgatd tartds tavolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.

3.24.3. Az igazgato-helyettes ellenorzési feladatai
Ellendrzési feladatai kiterjednek az aldbbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel 0sszefiiggd ellendrzési feladatokra,

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

az intézményi nyilvantartdsok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracié pontos vezetésére,

a neveld-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa,

az intézményben hasznalt nevelési-oktatési iitemterv szerinti haladésara,

a kiilonb6z6 foglalkozasok eredményességére,

a pedagogus tligyelet pontossagara, feladatellatasara,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a gyermek- és ifjisagvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositdo eseményekre.

3.24.4. A pedagogusok munkajanak ellenorzése

Az ellendrzés célja

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre kertiiljon:

a kollégak munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
munkdjuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,
az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,

a folyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysdg szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének
formai, szempontjai, modszerei, eszkozei a neveldtestiilet konszenzusan alapuld rendszert
alkossanak.
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Az ellenorzés iitemterve

Idépont Pedagogus Munkakozosségek Munkako6zosség vezetok
Nevel’e St .‘Fervek, Eves munka feladatai Eves munkaterv
foglalkozasi iitemtervek
Szeptember —
. . . Nevelési €s iitemtervek
Ev eleji felmérések .o
ellendrzése
Oktober Egyéb foglalkozasok Egyef“ f’o’glalkozas’} te’r vek Az elkésziilt tervek ellendrzése.
elkészitése, ellenrzése
November Ff)glalk,o zes Bemutatok Ff)glalk,o zes
latogatasok latogatasok
December
Januar Naplok ellendrzése Féléves beszamolok
. Foglalkozas Szakmai tovabbképzések a Foglalkozas
Februar , ) iy , .
latogatasok tervek alapjan latogatasok
Marcius Nyilt nap
Aprilis Foglalkozas Munkakori leirasok, egyéb
P latogatasok dokumentumok feliilvizsgalat
Majus Ev végi felmérések Klrandulasok”pr(?grarnj dnak
ellenérzése
i i, , , Javaslatok a kovetkez6 Evvegl l,aerszamolol.(, O.SS%eSItO
Junius Ev végi beszamolok . ‘o felmérések, statisztikak
nevelési év tervezéséhez R
elkészitése

A helyi valésagnak, intézményi elgondolisnak megfeleléen sort kell keriteni az
adatkezelés, panaszkezelés irattarozas feladataira is.

Az ellendrzés litemtervében szerepld idépontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az dvodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan
torténik.
Folyamatosan ellendrzés teriiletei:

e amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerii foglalkozasvezetés stb.),
adatkezelés, adatbiztonsag irattarozas,
a gyermekekkel vald kapcsolattartas,
a munkatarsi kapcsolatok mindsége,
a csoportszobak és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megdrzése.
panaszkezelés nyomon kdvetesé
gyermekvédelmi feladatok megvalositasa

3.24.5. Vezetoi felelosség

r rr

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasdért és mikodtetéséért az intézmény

igazgatoja a felelds, aki koteles kialakitani és mitkodtetni a 370/2011. (X11.31.) Korm.rendelet

5. § (1) bekezdése szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:

belso kontrollrendszer,

ellendrzési nyomvonal,

szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,

valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

informdcios és kommunikacids rendszer,

monitoring.
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4. AZ INTEZMENY KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO
MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikodés rendje

4.1.1. A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétf6tol péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.
Az 6voda iizemeltetése Bogics Kozség Onkorményzata altal meghatarozott nyari zarva tartas
alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idopontjardl legkésobb februar 15-ig a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiilli munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozd sziiléi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 7 nappal — a helyettesnek, szakmai vezetének kell dsszegyiijtenie
¢s tovabbitani az intézmény igazgatdja felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntarté altal megallapitott napokon 9-73 drdig a hivatalos
tigyek intézésére ligyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgato késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 10,5 ora, reggel 6,30 — 17,00 oraig.
Az intézmény igazgatdjaval tortént elézetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd
idében (rendezvény, sziild értekezlet, fogado ora ...) is.

Az intézményt reggel a munkarend szerint 6,20 ordra érkezé dajka nyitjia és délutan a
munkarend szerinti dajka dolgozo zarja.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairdsa biztositja.
Az intézményi nevelési év rendjét a munkaterv hatarozza meg.
Az intézményi nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
e anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének iddpontjat,
e az celdre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
iddépontjat,
e az intézmény bemutatkozdsat szolgald pedagdgiai célu ovodai nyilt nap tervezett
id6pontjat,
e minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idOpontjardl az elsé sziildi értekezleten
tajekoztatast kell adni, valamint minden csoport faliGjsagjan szeptemberben ki Kell

fliggeszteni és a kozség honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell
jeleniteni. A megvaldsulas ellendrzéséért az igazgato-helyettes a felelds.
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Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasarol a sziiloi kozosséget,
szoban és irasban tajékoztatni kell.
Felelos: igazgato

4.1.2. A vezeto intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

Az intézmény zavartalan mukodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos
ellatasat. Ennek érdekében a vezetd intézményben valo tartozkodasanak rendje az aldbbiak
szerint keriil meghatarozasra:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje
Fdigazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama: 10 ora
Igazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama:24 ora
Szakmai vezeto Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama:35 ora

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidanyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgatdé vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodéasa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabdly szerint kell eljarni.

Az intézmény igazgatdja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdél, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

—  vezetdi,

— vezetb-helyettesi

— szakmai vezetOi (bolcsdde)

feladatokat elléssak.
Ha egyértelmiive valik, hogy

a) az intézmény igazgatdja a sziikséges vezetOi intézkedéseket akadalyoztatisa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat
az igazgato-helyettesnek kell ellatnia,

b) az igazgatd-helyettese a sziikséges, vezet6-helyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az igazgato helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgdlati iddvel rendelkezd
szakmai munkakozosség vezetonek kell ellatnia,

C) egylittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben az
igazgato altal irdsban felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozod
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgaté helyett, csak olyan ligyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag az igazgaté teljes jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.
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4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete el6tt
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaidé kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden elokészitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek
értekelése, sziilés csalddokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd Orajanak
letoltése utan, illetve pihendénapon is berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére. A
szabadsagolasi terv alapjan az igazgatd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
A dolgoz6 a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésébb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni az igazgatonak vagy
a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen silirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus, csecsemO- ¢és kisgyermek neveld munkaidObeosztisat az intézmény
igazgatojanak eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti
csak el.

4.1.4. Az igazgaté vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgaté-helyettes
helyettesiti.

Az akadélyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitését teljes feleldsséggel az dvodaban az
igazgato6-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgatoé kizarolagos
hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az igazgat6 tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorladsara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdk tudomaséara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

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

Az irasban adott megbizas hianyaban az igazgatot a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezd
szakmai munkakozosség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idovel rendelkezd
pedagdgus helyettesithetik.

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

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

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

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belséd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag az igazgaté jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

A reggel 6,30 oratol 17,00 ordig terjedd idoben az igazgatd helyettesitésének ellatdsdban

kozremiikodnek a munkarend szerint ez id6ben munkéat végzé &vodapedagogusok.
Intézkedésre az igazgatd altal megbizott 6vodapedagdgus jogosult. Megbizds hianyaban
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leghosszabb szolgalati idével rendelkez6 pedagdgus jogosult. Intézkedési jogkdre az
intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefliggd azonnali
dontést igényl6 tigyekre terjed Ki.

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

Az intézmény szintii sziloi szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az intézmény
igazgatdjanak a feladata. Az igazgatod €s a sziildi szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat
¢s formajat az éves munkaterv és a szlildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjak meg. A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az igazgatdé gondoskodik. A
sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik €s kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A szilildi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
tigyrendjérél, munkatervének elfogaddsarol, tisztségviseldinek megvalasztisarol és
képviseletérdl sajat maga dont.

4.2.1. A sziil6i szervezet és az igazgaté kozotti kapcsolattartasi rendje

Az intézmény szintli sziildi szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintli iigyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetenciajat meghalado tigyekben az igazgato tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mitkddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelOtestiilet hataskorébe tartoz6 ligyben javaslatot tett, a vélemény ¢és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
igazgatdo gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziildi Szervezet elnokét legalabb fel évente tajékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érint6é kérdésekrol.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziiloi szervezetének képviseldjével az d6vodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta
tajekoztatja.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az dvodapedagogus, csecsemd- és kisgyermek
neveld bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére
torténik.

Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartds és az egylittmiikodés formai az intézményben
kialakitott digitalis kdrnyezet nyujtotta lehetdségek felhasznalasaval torténik.

4.2.2. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok
Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamdara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéciokat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet ¢élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.

(VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)
e adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)
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e a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VI11.31)
EMMI rendelet 3. § (1)

o miikodés rendje, a gyermekek fogadasa,

e avezetdk intézményben valo benntartézkodasa,

e belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

intézménnyel,

a vezetd ¢s a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja,

az iinnepélyek, megemlékezések rendje,

rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas,

a hazirend elfogadasakor,

a szliléket anyagilag is érint0 ligyekben,

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az intézmény ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében,

jarvanyiigyi készenlét idején a digitdlis munkarendben torténd fejlesztések

megvalositasarol,

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

szll6i szervezet, Ovodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
nevel6testiilet 6sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Daptv. — egyenld esélyili hozzaférés tamogatasa
A sziil6i szervezet feladatai:

Részvétel a sajatos nevelési igényli (SNI) gyermekek érdekében tett intézkedések
véleményezésében

Javaslattétel a befogadd, timogatd oktatasi kornyezet kialakitasara
Egyilittmiikodés az intézményvezetéssel az esé¢lyegyenldségi célok elérésében
Képviselhetik a sziilok allaspontjat fejlesztési tervek, programok kialakitasakor

Infotv. — adatvédelem és tajékoztatasi jog
A sziil6i szervezet felelOsségei:

Tudatos adatkezelési magatartas: nem gy(jthetnek vagy oszthatnak meg jogellenesen
személyes adatokat

Adatvédelmi szabalyzat ismerete, kiilondsen a gyerekek adataival valo banasmod
terén (pl. fényképek, eseményregisztraciok)

Az adatkezelés atlathatosaganak elvarasa az intézménytdl: értesitések,
dokumentumok, tajékoztatok véleményezése

Iratkezelés — dokumentumok kezelése sziiloi oldalon
A sziil6i szervezet dokumentacios kotelezettségei:

A gytilések, javaslatok, dontések megfeleld jegyzOkonyvezése és tarolasa
Kapcsolattartas dokumentaldsa az 6vodavezetéssel, pedagdgiai testiilettel
Hatéridok €s iratmegorzési eldirasok betartasa (pl. kérvények, nyilatkozatok
archivalasa)
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Képviseli a sziildket ¢és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét,

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

e ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érint6 kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni,

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

e a sziildi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
tigyek - targyalasanal, a meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia,

e ha a szildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgato
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelGtestiilet a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A szl szervezet képviseléi minden értekezlet utan tajékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrol a sziiloket.

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

4.2.3. A sziil6i szervezet vezetéjének feladata, hogy:

e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,

e megadja a dontéseivel, hatdskor gyakorldséval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

e a sziild1 szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

4.2.4. A sziiloi szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:

Az intézményvezetés €s a sziildi szervezet kozotti egylittmiikddés célja a neveld-oktatd
munka tadmogatdsa, a szil6éi jogok érvényesitése, valamint a gyermekek érdekeinek
képviselete. A kapcsolattartds sordn az intézmény figyelembe veszi a sziildi szervezet
véleményezési és javaslattételi jogat a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
73. §-a alapjan.

A kapcsolattartas jellemz6 formai:

e szobeli személyes megbeszélés, tanacsadds, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

e rendszeres tajékoztatas az intézmény mikodéserdl, aktudlis eseményekrdl (pl.
KRETA rendszeren keresztiil)

e elektronikus kapcsolattartas (e-mail, KRETA iizenet, e-ligyintézés)

e dokumentumokhoz val6 hozzaférés az Infotv. és az iratkezelési szabalyzat szerint

e Digitalis iigyintézés a DAPTV (2023. évi CIII torvény) eldirasai alapjan
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o kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkdr gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,
e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
o ‘¢rtekezletek, tilések,
e a szilildket is érintd témaban a sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a
nevelotestiileti értekezletre,
e aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,
e irasbeli tdjékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiloi szervezet jogkorébe tartozd
tigyekrol egymas irdsbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
e azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e a sziiléi szervezet nevére szO6lo levelek bontds nélkiili 4ataddsa az érintett
személyeknek,
e jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikacids eszkdzok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)
e asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziil6i szervezet aktualis tisztségviselOit, illetve elérhetOségiiket a sziiloi szervezet
szervezett ¢és milkddési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran a vezet6 feladata, hogy az 6vodai Sziil6i Szervezet
jogainak gyakorlasadhoz sziikséges:
e informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miukodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
e kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziild1 Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,
e Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az ovodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az intézmény belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlaséaval,

e segitse az intézmény hatékony miikodését,

e tamogassa a vezetok irdnyitasi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az intézmény tevékenységének eredményességét.

A Daptv. (2023. évi CIII. torvény) — Digitalis allam és sziiloi kapcsolattartas

A torvény célja, hogy az allampolgarok — igy a sziildk is — digitalisan intézhessék iigyeiket.
Ez az dvodai sziil6i szervezettel valo kapcsolattartasra is hatassal van:
e A sziilok digitalis allampolgarként kapcsolodhatnak az 6vodai ligyintézéshez (pl.
beiratkozas, nyilatkozatok).
e A sziild1 szervezet tagjai digitalis csatorniakon keresztiil is tdjékoztathatok (pl. e-
mail, KRETA iizenet).
e A szil6i szervezet milkodését tamogaté dokumentumok (pl. jegyzokonyvek,
meghivok) elektronikusan is kezelhet6k
e Az Info tv. (2011. évi CXILI. torvény) — Adatvédelem és sziil6i adatok kezelése
e A sziildi szervezettel valo egylittmiikodés sordn az intézmény személyes adatokat
kezel (pl. sziil6k neve, elérhetdsége, gyermek adatai).

Ezért:
o Csak a sziikséges mértékben és célhoz kototten lehet adatot kezelni.
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e A sziil6i szervezet tagjai nem férhetnek hozza mas gyermekek adataihoz.
o A sziildi szervezet miikodéséhez kapcsolodo adatkezelésrdl tajékoztatni kell a
sziiloket.

Iratkezelési szabalyzat — Dokumentumok kezelése a sziil6i szervezettel kapcsolatban
Az dvoda iratkezelési szabalyzata meghatarozza, hogyan kell kezelni a sziil6i szervezettel
kapcsolatos dokumentumokat:
o Jegyzokonyvek, meghivok, jelenléti ivek: iktatni kell, és az irattari terv szerint kell
tarolni.
o Sziiléi nyilatkozatok, javaslatok: ha hivatalos tigyintézéshez kapcsolddnak, akkor
ezek is iratként kezelendok.
« Elektronikus dokumentumok: ha e-mailben vagy KRETA-n keresztiil érkeznek,
akkor azokat is archivalni kell.

KRETA / oviKRETA rendszer — Digitalis kapcsolattartas a sziilokkel
Az oviKRETA rendszer lehetéséget ad a sziilokkel valo digitalis kommunikaciora, példaul:
 Uzenetkiildés a sziiléknek (pl. sziildi értekezlet meghivo, programvaltozas).
e Dokumentumok csatolasa (pl. hazirend, nyilatkozatok).
o Jelenléti adatok, gyermekfejlédési informaciok megosztasa a sziilokkel.
e A sziildi szervezet tagjai — ha jogosultsagot kapnak — digitalisan is kapcsolatba
léphetnek az intézménnyel.

4.3. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

Daptv. (2023. évi CIII. torvény) — Digitalis allam és kapcsolattartas
A torvény célja, hogy az allami és kozfeladatot ellatd intézmények — igy az dvodak is —
digitalisan miikodjenek, és a kapcsolattartas is digitalis forméban torténjen, ahol lehetséges.

Kiils6 kapcsolatokra vonatkozdan:
e A Dbolesodékkel, iskoldkkal, szakértdi bizottsdgokkal, szakszolgalatokkal valo
kapcsolattartas digitalis csatornakon is torténhet (pl. ePapir, digitalis irattarca).
e A kiils6 partnerekkel folytatott kommunikacio soran elektronikus alairas, hiteles
dokumentumkiildés valik lehet6vé.
e A szilékkel valo kapcsolattartis is digitalizalhato (pl. KRETA {izenet, e-
nyilatkozatok).

Info tv. (2011. évi CXII. torvény) — Adatvédelem a kiils6 kapcsolatokban
A kiils partnerekkel valo egyiittmiikodés soran torténd személyes adatok tovabbitasa vagy
megosztasa (pl. gyermekek fejlesztési adatai, szocidlis helyzet, egészségiigyi informéciok).

Kotelezettségek:
o Csak jogosult személyek férhetnek hozza az adatokhoz.
e Az adatok tovabbitasa csak célhoz kototten és biztonsagosan torténhet.
o A sziiloket tajékoztatni kell az adatkezelés céljardl és jogalapjardl.
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Iratkezelési szabalyzat — Dokumentumok kezelése a kiilso partnerekkel kapcsolatban
Az intézmény iratkezelési szabalyzata meghatdrozza, hogyan kell kezelni a kiils6 kapcsolatok
soran keletkez6 dokumentumokat:
o Egyiittmiikodési megallapodasok, jegyz6konyvek, szakvélemények: iktatni kell, és
az irattari terv szerint kell tarolni.
« Digitalis dokumentumok (pl. e-mail, ePapir): archivalasuk és hitelesitésiik
szabalyozott modon torténik.
o Adatvédelmi nyilatkozatok, hozzajaruldsok: kiilondsen fontosak, ha kiilsé
szakember (pl. logopédus, szocialis segitd) dolgozik a gyermekkel.

KRETA / oviKRETA rendszer — Digitalis kapcsolattartas tamogatasa
Az oviKRETA rendszer lehetdséget ad:
o asziilokkel valo digitalis kommunikacidéra (pl. lizenetkiildés,
dokumentummegosztas),
o aKkiilso szakemberek altal készitett dokumentumok feltoltésére,
o agyermekek adatait érint6 biztonsagos adatkezelésre.

a) Altalanos Iskola
Az intézmény igazgatdja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti
iskola igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagogus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.
Kapcsolattarto: az intézmény igazgatdja €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6Ovoda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonos latogatds, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
szlldi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadésa,
megvalositasa, értékelése, korrigalasa, kiilonos tekintettel az iskolara valo felkészités
feladatai tekintetében.

e pedagogusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval valo ismerkedése

e {innepélyeken, szakmai programokon val6 kdlcsonds részvétel

o ¢rtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja.

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

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

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végzd szervezet, az igazgatdval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi a
preventiv munkat. A védénd feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az dvoda
pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében
és megvaldsitasaban vald részvétel, a magatartasi fliggség, a szenvedélybetegség
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kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas
megeldzése. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetdé mddon tervezi meg a helyi pedagdgiai program
részét képezd egészségtejlesztési program keretében.

A kapcsolat formadja: egészségiigyi vizsgalat, konzulticid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi szakellaté intézmény
szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas
biztositasa.

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

c) A B-A-Z. Virmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat Mezokivesdi Tagintézményével

Kapcsolattarto: az intézmény igazgatdja és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadés nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
szil6i értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds formdja elsésorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd oOvodaban, bdlcsddében maradasat
tamogat6 eldzetes szakértdi vélemény kiallitasa
e a gyerckek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e az igazgatd konzultacios kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsadoval a vizsgdlatra
kiildott, vagy fejlesztd foglalkozésokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisdag: nevelési évenként a beiskoldzast megelézden, illetve a logopédus és
ovodapedagdgusok jelzése alapjan szlikség szerint.

d) Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: az intézmény igazgatdja, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.
A kapcsolat formdja: vizsgélat kérése, fejlesztés, kolcsonos tdjékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgéltatasat a B-A-Z. Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Mezokovesdi Tagintézménye logopédusa biztositja 2-4 draszamban.

Gyakorisdg: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, konzultacio,
informaci6 atadés, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év végén

e) Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: igazgatd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatdsa, esélyegyenlOség biztositasa,

prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

o sziikségletek megfogalmazisa a Csaldd és Gyermekjoléti Kézponttal megkdtendd

egyittmikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez
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a szocialis segitd tevékenységének tamogatasa az dvodadban megszervezésre keriild
fogaddoran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

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

a szocialis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az o6voda 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 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

sziilo1 kérelem hidnyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankoételezettség torvényi
foszabalytol eltéré megkezdése érdekében az 6voda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatdsaggal valo kapcsolattartas,

kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,
szilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének ¢€s telefonszdmanak,
valamint a szocidlis segitd intézményben vald tartézkodasanak idOpontjarol és
helyszinérdl), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési ¢évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint. A

gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatirozésat az 6voda pedagdgiai
programja tartalmazza.

f) Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal

Oktatasiigyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai €és partnerei szdmara lehetdség
van az Oktatéasiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

Az OKSZ elérhetésége az intézmény falitjsagjan mindenki szamara elérheto.

A kapcsolattartads rendje:

A vitdban all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérol és — amennyiben az
intézmény igazgatdja nem érintett — errdl tajekoztatjak.

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

A kozvetitd altal kijelolt kozremiikodé elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.

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

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

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

g) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartas tartalma:

A gyermek 6. ¢életévének betoltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziillé az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SN, illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
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Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziiléi kérelem benyujtasara nyitva allo
hataridon beliil (januar 18. napjaig) szakértéi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési ¢évig oOvodai nevelésben részesiiljon, a sziil6éi kérelem
benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértéi véleményt az Ovodéban kell
bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az 6vodaban maradas tényét a
koznevelés informacios rendszerében (KIR).
e A Kkijelolt 6voda igazgatoja a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a hivatalt,
ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.
e Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb aktualitdsnak
megfelelden).
e Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitasa.
e Digitalis tartalmak elérése.
Kapcsolattarto: igazgato
Gyakorisdga: sziikség szerint

h) Fenntartéval

A kapcsolattartdas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvardsoknak
vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢€s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

e az intézmény milkddésével, miikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara

e az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eldirt elSterjesztésére, ha erre
sziikség van
a hézirendben foglaltak ellendrzésére
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
jarvanytigyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében
A kapcsolattartds formadi
Az intézmény a fenntartdval, hatosdgokkal torténd kapcsolattartas soran — ahol erre lehetdség
van — az eAzonositas, eAldiras, ePosta és eDokumentumkezelés szolgiltatsait veszi
igénybe.
szobeli tajékoztatas
beszamolok, jelentések
egyeztetd targyalason, értekezleten, vald részvétel
a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
specidlis informdcid szolgéltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoldddan

e statisztikai adatszolgaltatas

e az intézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése
Kapcsolattarto: igazgaté, igazgato-helyettes
Gyakorisag: éves munkaterv €s sziikkség szerint

1) Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattartéo: az intézmény igazgatoja, és az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagbgus
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A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen belil, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatirozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

j) Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhazak képviselGivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz ¢és sziilok biznak meg. Az d6voda
biztositja a valldsi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasdhoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az dvodaban szervezett hit- és vallasoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

k) Pedagogiai Oktatasi Kozpontok

Tartalma: Az igazgatd6 kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatasi kozpont (POK)
szaktanacsadoival.

A kapcsolat

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

A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

Szaktanacsadas

POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra

Kapcsolattarto: igazgatd

Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

I) Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az mtézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tdmogatod megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl,

e atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak eldnyeirdl.
Az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznalasar6l olyan nyilvantartast vezet,
hogy abbol megéllapithatd a tdmogatas felhasznilasanak moddja, célszerlisége, a tamogato
ilyen irdnyt informacidigénye.
Az igazgato feladata, hogy az intézmény szadmara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.
Kapcsolattarto: igazgatd
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

m) Az élelmezést elldto szolgaltatoval valo kapcsolattartds

Tartalma: Az egészéges életmodra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvalositasdnak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltatd
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vezetdjével és dietetikusdval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére
iranyuld teenddk egyeztetése, rogzitése ¢s megvalositasa érdekében.

Kapcsolattarto: igazgatod

Gyakorisaga: havonta és sziikség szerint

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez ¢és ovodapedagogusnak,
csecsemod- ¢€s kisgyermek neveloknek feliigyeletre ataddasahoz, valamint a kisérd
tavozasahoz sziikséges,

e a gyermek tavozasakor: a gyermek ovodapedagdgustol, csecsemd- és kisgyermek
neveldktdl valo atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgoz6i meghatirozott rend szerint tartanak

ligyeletet.

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

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e a sziilének, a gondviselonek az intézmény altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor,
e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az intézménybe érkezét fogadd alkalmazott az illetét az vezetdi irodaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e Az intézmény dolgozéi a feladatkorét meghaladd tigyekben jelentkezd kiilsd
személyeket a igazgatonak jelenti be.
e A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatoval
valo egyeztetés szerint torténik.
e A csoportok, és foglalkozasok latogatasait mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo6 szocialis segité intézményben valo
benntartézkodasa
e Az intézménybe kihelyezett szocialis segitd a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az intézmény kozott 1étrejott egyiittmiikodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres id6kozonként tartozkodik az intézményben.
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Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddoraja és
tevékenysége megtartasahoz.

A szocidlis segitd intézményben valo tartdzkodasanak helyszine €és idOpontja az
intézmény hirdetétablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartdzkodasanak szabalyai

Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell az igazgatonak.
Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezo mdodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
e jotékonysagi programokon,
e gyerekek részére szervezett programokon,
e az 6vodai jatszonapokon,
e {innepkorokhoz kotédo gyermekkdnyv terjesztésekor,
e az oOvoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...).
A benntartozkodas az igazgato altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartdzkodds engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartdzkodasa TILOS!

4.5.

4.6.

4.7.

Intézményi védo, 0vo eléirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az igazgato feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

Az igazgato biztositja az egészségligyl munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges Ovodapedagdgusi, kisgyermek neveldi
feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

Az intézménybe jar6 gyerekek intézményen beliilli rendszeres egészségiigyi
feliigyeletét a fenntartd Onkormdanyzat €s a héazi gyermekorvosi szolgdlat kozotti
megallapodas keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves
munkatervben meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

A kotelezd véddoltasok az 6vodadban nem adhatdk be.

Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendel8ben végzi a sziild feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errol
irasban kell nyilatkoznia.

Az egészségligyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkozo szabalyozast az Ovoda
Hazirendje tartalmazza.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagbdgus, csecsemd- és kisgyermek neveld a kdznevelési torvényben eldirt
feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségiik
megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodjék, tovabba,
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ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagégus, csecsemo- és kisgyermek nevelé feladata:
o A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak
¢s idépontjanak rogzitése a csoportnaploban.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
Koriltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirandulasok biztonsagos elokészitése.
Az 6vo - védo eldirasok figyelembevételével viheti be a foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagégiai eszkozoket.

e Sziil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon —vald
utazashoz, valamint minden o6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a
hazirendben szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tizvédelmi utasitas
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altaldnos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az intézmény egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koriltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védod-, ovo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vodapedagogusoknak, kisgyermek neveldknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a
baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartéozkodnak,
ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt ...... ),
ha az utcan kozlekednek,
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

e ¢&segyéb esetekben.
Az intézmény igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szlikséges
intézkedéseket megteszi. Minden dolgoz6 feladata, hogy a veszélyforrast az igazgatod felé
jelezze.
A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfelel6 minésitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az intézmény dolgozoinak feladatai
Az intézmény igazgatojanak feladatai az aldbbiak:

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

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

113



e gondoskodjon az 6vo-védé intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatojanak felelossége:

hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezé altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd,

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

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a haldzat megfelelé védelmével,

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

a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljaradssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

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

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, o6vo
intézkedések sziikségessége.

Az intézményi alkalmazottak felelgssége:

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

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megelézési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

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

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

Javaslatot tegyenek az intézmény épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Munkatertiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi €pségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

Az 6vodapedagdgus, csecsemd- és kisgyermek neveld a foglalkozasokra csak olyan
sajat készitésli és kereskedelemben gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek,
amely megfelel a jogszabalyban jelzett megfeleldségi kvetelményeknek.
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4.8. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
Az ovodapedagogusok, csecsemo- és Kisgyermek nevel6 feladata a gyermekeket ért
barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén:

e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenti,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

e abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének és a sziilonek.
Az elsOsegélynytjtaskor csak azt teheti a dolgozd, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az
adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem
szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszély forrast jelenté munkahelyliket mindig zarjdk (karbantartd helyiség,
tisztitod szertar),
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltat6 engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felel6s feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasdba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az intézményi neveldmunka egészséges ¢€s biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tiizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értekelés szabalyzata tartalmazza. Az intézmény Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-védd eldirdsokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gydgyulo sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
¢és a kozrehato személyi, targyi és szervezeési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évé  elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus tuton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésébb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus Uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapi
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziiléjének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallito intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset kortilményeinek kivizsgalasa,

e jegyzOkonyv készités,

e bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,
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e legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
e a gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon elo,
¢ az intézmény minden alkalmazottjat tajékoztatja.

4.9. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.9.1. Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az O6vodapedagogusoknak, csecsemd- ¢és kisgyermek neveloknek lehetdségiik van
intézményen kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta,

e szinhdz, muzeum, kiallitas latogatas,

e sport programok,

e iskolalatogatas stb.,

A sziilék a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekilk az évodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok, csecsemoé- és kisgyermek neveldék feladatai:

e a csoport falitjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
idépontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol,

e az igazgatot eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérOk neve, iddtartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhatd érkezés) kitoltésével irasban,

e az ovodapedagdgusoknak, csecsemd- €s kisgyermek neveloknek a foglalkozasokon a
gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo
eléirasokat, a kiillonb6zd veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

e Az ismertetés tényé€t a pedagdgus, neveld a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az igazgat6 vagy az igazgatd-helyettese
irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

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

e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.10. A sziiloi igények alapjan szervezdd6 onkoltséges szolgaltatasokon valo
részvétel szabalyai:
e a sziild Onkéntes elhatdrozésan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy

gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az
intézmény alkalmazottja,
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e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az intézményt nem terheli felel6sség a gyermek
feliigyeletérol,
e az igazgatd ¢és a szolgaltatast nyujtdé kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.
Az intézményben barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.
(Nkt. 61. § (3);

4.11. Az d6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakdri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACCEP elo6irasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen belill és az intézmény altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

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

4.11.1. Munkakori, szakmai és személyi higiénés alkalmassagi vizsgalatok rendje az
intézményben
Az intézmény minden munkavallaloja koteles részt venni a hatdlyos jogszabalyokban eldirt
munkakori, szakmai és személyi higiénés alkalmassagi orvosi vizsgalatokon.
A vizsgélatok célja annak megallapitasa, hogy a munkavallalé egészségi allapota lehetdveé
teszi-e a gyermekekkel vald biztonsagos és egészségre nem artalmas munkavégzést. Ennek
megfelelden:
o [Elézetes vizsgalat torténik munkaba allas elott.
o Iddszakos vizsgilat ¢évente, kilonosen a fokozott pszichés vagy biologiai
kockazatnak kitett munkakorok esetén
e Soron kiviili vizsgalat sziikséges betegség, baleset, hosszabb tavollét vagy mas
indokolt esetben.
e Személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat kotelez6 a jarvanyligyi szempontbol
kiemelt jelentdségli munkakorok betoltésekor — beleértve az 6vodai munkaveégzést is.
A vizsgalatokat a foglalkozas-egészségiigyi orvos végzi. Az alkalmatlansag megallapitasa
esetén a munkaltatd az orvosi vélemény figyelembevételével jar el. A vizsgalatok rendje a
33/1998. (VI. 24.) NM rendelet, valamint a vonatkozé munkavédelmi térvény (1993. évi
XCIIL tv.) alapjan torténik. /. szamu melléklet a 33/1998. (VI. 24.) NM rendelete az ovodat,
bolcsddet jarvanyiigyi érdekbol kiemelt munkakorok, tevékenységek kozé sorolja a
gyermekek ellatasaval kapcsolatos valamennyi munkakort, igy az 6voda ellatast is.
e Soron kiviili vizsgalat sziikséges betegség, baleset, hosszabb tavollét vagy mas
indokolt esetben.
e Személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat kotelezo a jarvanyiigyi szempontbol
kiemelt jelentoségiit munkakorok betoltésekor — beleértve az intézményi
munkavégzést is.

4.11.2. Ovo védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani
az intézményben valo benntartozkodas soran

e a balesetek megelézésére vonatkozo szabalyok,
e az intézmény helyiségeinek hasznalatara vonatkoz6 szabalyok,
e azudvar hasznélatira vonatkozé szabalyok,
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e a sétak alkalmara vonatkozé szabalyok,

e akiranduldsokra vonatkozo szabalyok,

e atornaterem hasznalatara vonatkozo szabalyok,

szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok,

sport programokra vonatkozé szabalyok,

iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok,

a jarvanyligyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa,

A jarvanyligyi késziiltség id0szakaban az iskola-egészségiigyi ellatas védondi vonatkozasban
az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

4.11.3. Egészségiigyi szempontbdl biztonsagos kornyezet Kkialakitasa jarvanyiigyi
készenlét idején
Mulasztasokkal 6sszefﬁgg3 igazolasok kezelése
A legfontosabb szabalyokat a kdvetkezd jogszabalyok tartalmazzak:
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet — a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
e Csaladok tamogatasarol szolo 1998. évi LXXXIV. torvény
o Szabalysértési torvény (2012. évi I1. torvény)
o Daptv. (2023. évi CIII. torvény) — digitalis ligyintézésre vonatkozoan
e Info tv. (2011. évi CXII. torvény) — adatkezelés ¢s adatvédelem

Igazolasok tipusai és kezelése az intézményben

Mulasztas oka Igazolas médja Jogszabalyi alap
Orvosi igazolas vagy sziil6i
Betegség nyilatkozat (ha a hazirend EMMI rendelet 51. § (2)
engedi)
Csaladi ok / elore Sziilo irasbeli kérelme,

bejelentett hianyzas 1gazgatd engedélye EMMI rendelet 51. § (3)

Hivatalos igazolas (pl.

bir6sdg, renddrség) EMMI rendelet 51. § (4)

Hatosagi intézkedés

Sziiléi nyilatkozat, igazgatd

mérlegelése alapjan EMMI rendelet 51. § (5)

Egyéb alapos indok

ePapir, KRETA rendszer,

Digitalis igazolas digitalis irattérca Daptv.

A sziil6i és gyermekadatok

: . . .| Info tv.
védelme az igazolasok sordn

Adatkezelés

Igazolatlan mulasztas kovetkezményei
e S nap igazolatlan hianyzas utan: az 6voda jelzést kiild a gyamhatésagnak.
o 20 nap igazolatlan hidnyzas utin: a nevelési ellatas sziineteltethetd (pl. csaladi
potlek felfliggesztése).
o Ajegyz6 és a jarasi hivatal is érintett lehet szabalysértési eljarasban.
Digitalis kezelés a KRETA rendszerben
o A szild e-iigyintézésen keresztiil is igazolhatja a hianyzast.
e Az 6voda digitalisan rogziti a mulasztasokat, és automatikusan szdmolja az
igazolt/igazolatlan napokat.
e A rendszer lehet6vé teszi a sziil6i kommunikaciét és dokumentumfeltoltést is.
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Hogyan igazol az orvos a KRETA rendszerben?
Automatikus tovabbitas az EESZT-en ((Elektronikus Egészségiigyi Szolgaltatasi Tér) és a KRETA
kozotti kapesolaton keresztiil
e Az orvos (haziorvos, gyermekorvos) a betegséget €s a hianyzast rogziti a sajat
medikai rendszerében, amely csatlakozik az EESZT-hez.
« Az igazolas automatikusan tovabbitodik az EESZT-bSl a KRETA rendszerbe.
e AKRETA-ban ez ,,Tanulé Mulasztas Igazolasa” kérelemként jelenik meg, nincs
sziikség papiralapu igazolasra.
Mit lat az 6voda?
o Azigazolas a KRETA e-Ugyintézés moduljaban jelenik meg.
o Tartalmazza:
o azigazolt id6szakot,
o az orvos neveét €s pecsétszamat,
o az esetleges megjegyzéseket.
e Az o6voda jévahagyja az igazolast, €s az automatikusan bekeriil a gyermek napldjaba.
Mit kell tennie a sziilének?
e Semmit, ha az orvos elektronikusan kiildi az igazolast.
e Csak akkor kell papirt vinni, ha:
o az orvos nem csatlakozik az EESZT-hez,
o kiilfoldi igazolasrol van szo,
o vagy technikai hiba miatt nem sikeriilt az automatikus tovabbitas.
o vagy az 6voda Hazirendje mést var el, masképp szabalyoz
Elonyok
o Nincs sziikség papiralapu igazolasra.
e Azigazolas gyorsan és biztonsagosan eljut az 6vodahoz.
o Csokken az adminisztracios teher a sziiloknél és az intézménynél is.

Errol bévebben és akar eltérden is az 6voda Hazirendje rendelkezik.

e Az ¢vodat kizarolag egészséges, tlineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhdmérséklet
mérést végziink.

e A megbetegedés tlineteit mutaté gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjik a
torvényes képviseldt. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket.
A gyermek az dvodaba kizarolag orvosi igazoléassal térhet vissza, amelyet a visszatérés
elsd napjan be kell mutatni.

e A sziil6 koteles az dvodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fertézés van.

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

e [gazolt hianyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba keriil a
részére eldirt karantén idOszakara. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi hatosag
altal kiadott, a jarvanyligyl megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idészakban a gyermek az otthona elhagydsa nélkiil, a pedagdgusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.
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Ovodai benntartézkodasra vonatkozo szabalyok (bévebben a Hazirendben)

A sziil6k az intézmény teriiletére nem Iéphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziilok is — az 6voda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfelelden maszkban, kézfertotlenitést kovetden tartozkodhatnak.

A tovabbi tajékoztatds érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feltileteket mitkodtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatas sordn, az intézmények muiikodtetésében csak egészséges
¢s tlinetmentes dolgozé vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

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

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

A csoportszobdkban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérol, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szell6sebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban
kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

A fert6tlenito takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi €s
Gyogyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.

A fertdtlenitd nagytakaritds és a rendszeres fertdtlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenité szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja.

A takaritds megvalosulasat az intézményvezetd ellendrzi.

A takaritast, fertétlenitést tgy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

4.11.4. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosité programok

intézményben megvaldsithato eljarasrendje

Az 6voda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségligyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az 6vodaval kotott egyiittmikodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven Kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

szexualis kultaraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlédéssel,

a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival,

az internet vesz¢lyeivel és egyéb

testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].
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4.11.5. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

Daptv. — Digitalis allamrol sz0l6 torvény (2023. évi CIIL. tv.)
Teendok diabéteszes gyermek esetén:
o A gyermek allapotéval kapcsolatos dokumentumokat (pl. orvosi igazolas, kezelési
protokoll) digitalisan is be lehet nytjtani (pl. ePapir, digitalis irattarca).
o A gyermek étkezési igényeinek (pl. szénhidrat-szdmolas, diéta) digitalis rogzitése az
étkeztetési modulban (KRETA).
o A pedagdgusok, asszisztensek, kisgyermek neveldk szamara biztositani kell a digitalis
hozzaférést a gyermek egészségiigyi ellatasahoz sziikséges informaciokhoz —
természetesen csak a sziikséges mértékben.

Info tv. — Adatvédelmi torvény (2011. évi CXII. tv.)

A diabétesz érzékeny egészségligyi adat, ezért a gyermekre vonatkozo informéciok kezelése
kiilonosen szigoru adatvédelmi szabalyokhoz kotott.

Teendok:

e A sziil6 irasos hozzajarulasa sziikséges ahhoz, hogy az intézmény kezelje a gyermek
egészségiigyi adatait.

e Csak azok a dolgozok férhetnek hozza az adatokhoz, akiknek a feladataik
ellatasahoz ez sziikséges (pl. 6vodapedagodgus, csecsemd- €s kisgyermek neveld,
asszisztens, dajka).

e Az adatokat biztonsagosan kell tarolni, ¢s nem tovabbithatok harmadik félnek a
sziil6 engedélye nélkiil.

Iratkezelési szabalyzat — Dokumentumkezelés
A diabéteszes gyermekkel kapcsolatos dokumentumokat az intézmény hivatalos iratként
kezeli, igy azokat az intézmény iratkezelési szabalyzata szerint kell nyilvantartani.
Teendok:
e A sziil altal benyujtott orvosi igazolasokat, kezelési terveket iktatni kell, és az
irattari terv szerint kell megdrizni.
o A gyermek étkezési és egészségligyi igényeit tartalmazé dokumentumokat kiilon, zart
modon kell tarolni.
e A dokumentumokhoz vald hozzaférést jogosultsagi szintekhez kell ktni (pl. csak az
adott csoport pedagdgusa lathatja).

Osszefoglalva:
Jogszabaly Feladat az 6vodaban
Daptv. Digitélis ligyintézés, dokumentumok elektronikus kezelése
Info tv. Egészségiigyi adatok védelme, sziildi hozzdjarulds, jogosultsagkezelés
Iratkezelés Orvosi dokumentumok iktatasa, zart tarolas, irattari rend betartasa

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

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

Intézményiinkben Kovacsné Varga Maria végezte el a DiaPed -Diabétesz oktatasi program
pedagégusoknak - "BELEVALOK" tovabbképzést, igy 6 latja el a diabéteszes
gyermekeket.

Az allergias gyermekek intézményi ellatasa

Az allergias megbetegedésben szenvedd gyermekek anafilaxias sokk elkeriilését célz6, annak
biztonsagos ellatashoz sziikséges EpiPen Junior injekciokat koznevelési intézményeiben.

Az allergias megbetegedések kezelése érdekében az intézmény nevelétestiilete az ellatas
eljarasrendjét Kidolgozta, melyet a jelen SzZMSz 6. szami mellékletében részletesen
szabalyoz.

Ennek megfelelden:

Fenntartéi vallalt feladat: a latens (lappango6, rejtett) allergids megbetegedésben szenvedo
gyermekek anafilaxias sokk biztonsagos ellatashoz sziikséges EpiPen Junior injekciok
biztositasa.

Az intézményvezet6 feladata:
* Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése.
* A sziilok tajékoztatasa.
* Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatorendszerrel és a fenntartoval
* A szakmai és miikodési dokumentumok kiegészitése az 01j feladatellatassal.
A pedagégus, csecsemo- és kisgyermek nevelé feladata:
* A diagnosztizalt allergids gyermek adatainak begylijtése a sziil6tdl, nyilatkozatok
dokumentalasa és az EpiPen Junior injekciok tarolasanak biztositasa.
* A latens allergiara vonatkozo nyilatkozatok begytjtése.
* Annak bemutatdsa, hogy a csoportjdban milyen allergidban szenved a gyermek és
annak mik lehetnek a tiinetei.
* Az EpiPen Jr. injektor lathatova tétele a csoportszobaban.
* Acsoportjaba jaro gyermekek felkészitése az anafilaxias sokk felismerhetd jeleire.
* Az EpiPen Jr. injektor hasznédlata utdn azonnal értesiti a mentdket, a sziilot és az
intézmény vezetdjét.
* Gondoskodik az elhasznalt EpiPen Jr. injektor utanpotlasarol.
* A lejarati 1d6 elérkeztével, tajékoztassa a vezetot a csere sziikségességerol.

A nevelomunkat segité csoportos dajka feladata:
* Az Ovodapedagdgus, csecsemd- ¢€s kisgyermek neveld jelzése alapjdn a lejart
szavatossagu, fel nem haszndlt tollat csomagolasdval egyiitt a szakrendel6kben
megtalalhat6 veszélyesanyag-gyiijtébe helyezze el.

4.12. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

4.12.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l ¢és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.
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A digitalis feliileteken megjelend kiils6 tartalmak (pl. szponzoralt események, logok) csak
akkor jelenhetnek meg, ha azok nem sértik a gyermekek érdekeit, és az igazgatd
jovahagyta (Daptv.).
A reklamtevékenység soran gyakran felmeriil személyes adatok kezelése (pl. gyermekek
fényképe, sziilok elérhetdsége, események dokumentalasa). Ezért:
e Sziil6i hozzajarulas sziikséges minden olyan esetben, amikor a gyermek képmasa,
neve, vagy mas azonosité adata megjelenik reklamcéla anyagban.
o Az intézmény nem adhatja at a sziilok vagy gyermekek adatait kiils6
reklamozonak vagy cégnek.
o A reklamtevékenység soran csak az intézmény hivatalos csatornain keresztiil
torténhet kommunikécid. (Infotv)
e Szponzori megallapodasok, egyiittmiikodési szerzédések: iktatni kell, és az irattari
terv szerint kell tarolni.
o Reklamanyagok (plakat, szérélap, digitalis hirdetés): ha az intézmény hivatalosan
engedélyezi, akkor ezekrdl dontési jegyzokonyv vagy vezetoi engedély sziikséges.
e A reklamtevékenység dokumentumaihoz valo hozzaférést korlatozni kell, ha azok
személyes adatokat tartalmaznak. (Iratkezelési szabalyzat)

Osszefoglalva:

Jogszabaly Reklamtevékenységre vonatkozo elv

Daptv. Csak digitalisan szabalyozott, gyermekvédelmi szempontbol elfogadhato
tartalom jelenhet meg

Info tv. Személyes adatok csak sziildi hozzdjarulassal hasznalhatok fel

Iratkezelés Minden reklamhoz kapcsolod6é dokumentumot szabéalyosan kell kezelni és
archivalni

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e a megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az igazgatod vagy
az igazgato-helyettes jovahagyasa utan lehet az intézményben kifiiggeszteni (szerepel
rajta az intézmény bélyegzo),

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

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

4.12.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az
intézmény korbélyegzdjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
falinjsagra az igazgatd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifiiggesztése
szigortian tilos. Az igazgatd, illetve az igazgatd-helyettes kotelessége a hirdetdtabla
rendszeres napi ellenérzése.
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4.13. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek ¢és dolgozoinak biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

o atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e jarvanyiigyi készenlét,

e sth.
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérdl az igazgato
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

e megbizott 6vodapedagogus

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

e az intézmény igazgatojat,
az intézmény fenntartojat,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddérséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitdsara az épiiletben tartozkod6 személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
vesz€lyeztetett épiiletet a benntartozkodo gyermekcsoportoknak a tiizriad6 terv €s a bombariadd
terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa,
neveldje a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az épiletbdl minden gyereknek tadvoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelOnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

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

e A helyszint és a vesz€lyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az dvodapedagdgusnak, neveldnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alébbi feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,
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e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynytjtas megszervezéseérol,

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

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda igazgatdjanak,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢piilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését koveten a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!
Az intézményre és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az intézmény igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

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

Az épiiletek kiiiritését a tlizriad6 tervben €s a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriado tervet és a bombariad6 tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni: igazgatoi
iroda

4.13.1. RendKkiviili sziinet elrendelése

Ha a rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mads elharithatatlan ok miatt
elrendelt rendkiviili sziinet iddtartama eldrelathatolag meghaladja a harom napot, akkor e
kortilményrél a rendkiviili sziinetet elrendelé igazgatd elektronikus uton haladéktalanul
értesiti a koznevelésért felelés minisztert, aki a harom napot meghalad6 rendkiviili sziinetet
kovetden, azt felvaltva csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben torténd oktatas/nevelést
rendelhet el. A koznevelésért felelds miniszter a csoportszoban kiviili, digitalis
munkarendben torténd oktatasrol/nevelésrdl szold dontés azonnali végrehajtasat rendelheti el.
A dontés kozlése elektronikus tton is torténhet [Nkt. 30. § (5a) bek.].

125



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

4.14.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {iinnepek, d4polasa elvéalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életilk gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultura apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitdstudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és
csaladhoz vald kotédés megbecsiilését. A felnétt kozosségekben hozzédjarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az O6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozdan az Ovoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az tnnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
felelésok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.

Az lnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formaldsara szolgdlnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bdvitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tunnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek ¢€letkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €s nemzetiségi, valamint az egyéb {linnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozé éves munkaterv hatdrozza meg.

4.14.2. Hagyomanyok
e A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e {innepségek, rendezvények,
e egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait,
e a felndtt dolgozdkat,
e asziildket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval,
o gyermekek, felndttek linnepi viseletével,

crer

e az intézmény belsd dekoracidjaval.
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Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai
polon,
sapkan,
z4sz10n,
leveleken,

e meghivokon.
Rendezvényeken, kiranduldsokon, ko6zos oOvodai iinnepeken a logd hasznalatat
szorgalmazzuk. A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok &polésan til ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az 1jonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megorzésérol is

Felnétt kozosségek hagyomanyai
e nevelési évnyitd értekezlet: az intézmény alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,
e nevelési évzard értekezlet: az intézmény alkalmazottainak részvételével minden év
janius 20-ig,
szakmai napok, tovabbképzések,
hazi bemutatok,
kar4csonyi linnepség,
pedagodgus nap,
kirandulas,
nyugdijasok napja.

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

e Anyak napjai megemlékezés

e Tanévzard

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
e Mikulés, karacsony, karacsonyi kreativ délutan, iddsek koszontése, farsang, marcius
15-e, husvét, huasvéti kreativ délel6tt, anyak napja, gyermeknap, nemzetiségi napok,
iskoléba 1ép6 gyermekek bucstnapja,

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az
ovodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas Ulnnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik
a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fék Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért
Vilagnap stb.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kertil
SOr.

4.15. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi t4jékoztatés
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
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e az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

o a kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel,

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

e nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

2011. évi CXIL. torvény (Infotv.) — Csak kozérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adat adhato
ki. Személyes adat kizarolag az érintett hozzajarulasaval vagy torvényi felhatalmazas alapjan
kozolhetd.

2010. évi CLXXXYV. torvény a médiaszolgaltatasokrol és a tomegkommunikaciorol— A sajtod
tajékoztatashoz vald joga nem sértheti az intézmény jé hirnevét, milkddését, valamint a
gyermekek és dolgozok jogait.

2023. évi CIIL. torvény (DAPTV) — A digitalis allam miikodésérél szolo torvény alapjan az
elektronikus kapcsolattartas és nyilatkozattétel szabalyai is irdnyadok.
A nyilatkozatok tartalmat minden esetben dokumentélni kell, és az intézmény iratkezelési
szabalyzata szerint iktatni sziikséges. A nyilatkozat nem tartalmazhat olyan informaciot
amely:

o személyiségi jogot sért,

e mindsitett adatot tartalmaz,

e az intézmény miikddését vagy jo hirnevét veszélyezteti.

4.16. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikodés alapdokumentumai

Alapito Okirat.

Pedagbgiai Program.

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat.
Hézirend.

Eves Munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapito Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,

az intézmény igazgatdjanal,

az irattarban,

a kozség honlapjan,

az Allamkincstarban.
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A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok O6rzése ¢€s nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgato feladata.

o Irattari elhelyezésiik kotelezd.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre torténik meg:

e fenntarto,

o kozség honlapja,

e azigazgatodi iroda,

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

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézmény igazgatdjatol,
igazgato-helyettesétdl és a csoportos Ovodapedagdgusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az {igyintézési hataridén
beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertil meghatdrozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az igazgato-helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Bolcsode Szakmai Programjarol
A sziilok barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézmény igazgatdjatol,
1gazgatd-helyettesétdl és a csecsemd- €s kisgyermek neveldktol.

e A Szakmai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet a bolcsddei szakmai vezetdnek, aki azokra az tigyintézési hataridén
beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos iddpontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertil meghatdrozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat a bolcsdde képviseletére jogosult
személyektol.

o Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az igazgatonak, szakmai
vezetének cimezve, akik az igyintézési hataridon belil irasbeli tajékoztatast
nyujtanak.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az oOvodapedagdgus, csecsemd- és kisgyermek neveldé minden nevelési év elsd sziildi
értekezleten tdjékoztatdst adnak a hazirendrél. Az 1j beiratkozo kiscsoportos, bodlcsddei
beszokds gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend fénymasolt példanyait - az atvétel
sziilo altal torténd alairasaval - atadjuk. A Hézirend és az éves munkaterv kiilondsen ennek
esemény naptara elhelyezésre keriil az irodaban, valamint minden csoport hirdet6tablajan is.
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Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo szabalyok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (V111.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

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

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

d) a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvadnos megallapitésait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idOpontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot
tartalmazza.

e 229/2012. (VI111.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai kozzétételi lista az

(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

— az 6vodapedagogusok szdmat,

— iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

— adajkak szdmat, a dajkdk iskolai végzettségét, szakképzettségét,

— az 6vodai csoportok szdmat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni a kozségi honlap
kezelésével megbizott kiilsé szolgaltatod részére.

Az adatkozlés idopontja: A megbizott az igazgato altal biztositott adatokat az oktober 1-jei
allapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idoben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben
feldolgozott dokumentumokat a kézség honlapjan is megjelentethesse elektronikus formaban.
Tartalmat szlikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon belill feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

A 2010. évi CLXXXYV. torvény (Mttv.) a médiaszolgaltatasokrodl és tomegkommunikaciorol:
o Kiterjed az online sajtotermékekre is, ha azok rendszeresen frissiilnek és
szerkesztett tartalmat k6zolnek
o Kaotelez6 impresszum: a kiado, szerkesztd, elérhetdség feltiintetése
o Tartalmi felelosség: a kiado felel a kozzétett tartalomért, beleértve a kommenteket is,
ha azokat nem moderalja
o Kiskoruak védelme: korhatar-besorolas, figyelmeztetések, idokorlatos kozzététel
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Adatvédelem és biztonsag — GDPR és NMHH rendeletek
e Személyes adatok internetes kozzététele csak az érintett hozzajarulasaval vagy
torvényi felhatalmazassal torténhet
e A 4/2012. (1. 24.) NMHH rendelet eldirja az elektronikus hirkdzlési szolgaltatok
adatvédelmi és titoktartasi kotelezettségeit
e Adatbiztonsag: a kozzétett adatokhoz vald hozzaférés, modositas, torlés szabalyozasa
Felelos: igazgat6

A pedagobgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok
szamdra nyomtatott forméaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérol, a szobeli €s irasbeli tajékoztatas megkérésének modjardl a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a nevel6 munkahoz sziikség lesz.

Felel6s: igazgato

Iddépont: a megeldzo nevelési év évzaro sziiloi értekezlete

4.17. Az intézményi jutalmazas normai

4.17.1. A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését
jellemzi a munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett: (401/2023. (VIII.
30.) Korm. rendelet 92. §)
o ateljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonalu teljesitése,
o ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.
A pedagbgiai programban foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetéen magas szintll
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelés megtanitasa, a
tanitando tudasanyag alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:
o Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,
o a fejlédésében mutatkoz6 tendencialis javulas,
A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil 6nként vallalt és végzett nevelési-
oktatési tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:
o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,
o avezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok
stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz vald kdlcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:
o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o sziildi értekezleteken, fogadodrakon vagy mas forumokon (pl. sziiléi munkakdzosség
iilésein) kinyilvanitott vélemény.
Kimutathat6 az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett 6vodai és dvodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:
o az 6voda fejlodéséért végzett dldozatos tevékenység,
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o amunkakodzdsségben végzett munka,

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

o a végzett tevékenységérol, pedagdgiai kultarajardl irasos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatéarsak, szakmai véleményezdk, fenntartd, szakérto,
szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

= yezetOi beszamolok,

* az intézményi értékelés eredményei

= akiilso ellendrzések pozitiv megallapitasai,

= ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkakozosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérol, melynek indikatorai:

o munkak6zdsség-vezetdi beszamolo,

o akilso ellenérzések pozitiv megallapitasai,

o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

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

o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat megalapozé mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevel6é munka kiemelkedd szinten valé végzésének mutatoi:

o kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatarozé az dvodai élet

szabalyainak betartasa,

o a kulturalt szabadido eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiillondsen rendszeres
szabadidds programok, kirandulasok, sportfoglalkozasok),
folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultira szintjének emeléséért,
példamutat6 pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod,
kozos egytittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,
az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése,
a nevelOtestiileti értékrend egységes képviselete.

(@]

o O O O

Az oktaté munka kiemelked6 szintli végzésének mutatoi:
o a foglalkozasok magas szinvonali megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),
bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eléadasok,
szakmai munkakozosségek vezetése,
aktiv részvétel a kozosségi munkaban,
az 6voda jo hirnevének oregbitésében vald aktiv részvétel,
a palyakezd¢ fiatalok segitése,
a szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel,
kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),
képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,
o folyamatosan és sokoldaliian képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,
o differencialt munkat végez az neveld-oktaté munkaban.

O O O O o0 o0 O

O
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4.17.2. Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

Hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztésére.

Gyermekkozponta szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutatdo munkafegyelem, megbizhat6sag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
e Egyéniségével, emberi magatartasival hozzajarul a jé munkahelyr 1égkor
kialakitasahoz, a harmonikus egylittmikodéshez, életvitele példaértéki.

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

4.18. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VIL14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot allandoan
kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szaméara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogodzas
szabalyait.

e A zaszl6 alland6 minéségének megtartasardl az igazgatd gondoskodik.

4.19. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez szilikséges az ovoda és az egyhaz kozott
1étrej6tt egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktatd.

Az ovodaval kotott megallapodés alapjan a hit- és vallasoktatds nem zavarhatja az 6vodai
¢letet, a nevelés folyamatat. Az dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. 4 hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatdrozasahoz irasban ki
kell kérni a sziiloi szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket a munkakozdsség vezetd
osszesiti és tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki az igazgatoval tortént egyeztetés utan a
kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az
altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol
keriilnek megvalositasra.

A Daptv. kapcsolodasa a hit- és vallasoktatashoz:
o A sziilok digitalisan is jelezhetik igényiiket a fakultativ hit- és vallasoktatasra (pl.
ePapir, KRETA e-Ugyintézés).
e Az egyhazi jogi személyekkel valo egyiittmiikodés sordan az ovoda digitalisan
tovabbithatja a sziikséges dokumentumokat (pl. teremhasznalati megallapodas,
1d6beosztas).
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e A foglalkozasok idépontjat, helyét ¢és dokumentumait elektronikus formaban is
rogziteni kell.
A fakultativ hit- és vallasoktatds soran az 6voda személyes adatokat kezel (pl. sziildi
nyilatkozat, gyermek neve, csoportja, vallasi hovatartozasra utal6 adat).

Adatvédelmi kotelezettségek:
e A sziilonek irasban kell nyilatkoznia, hogy gyermekét be kivanja iratni a fakultativ
foglalkozasra.
e Az 6voda csak az érintett egyhazi jogi személlyel oszthatja meg az adatokat, ¢s
kizarolag a foglalkozds megszervezéséhez sziikséges mértékben.
o Az adatokat zart médon Kkell kezelni, és nem lehet nyilvanossagra hozni, hogy mely
gyermekek vesznek részt a foglalkozason.

Az ovoda iratkezelési szabalyzata meghatarozza, hogyan kell kezelni a fakultativ hit- és
vallasoktatassal kapcsolatos dokumentumokat:

o A ssziil6i nyilatkozatokat iktatni kell, és azokat az irattari terv szerint kell megdrizni.

e Az egyhazi jogi személlyel kotott megallapodasokat (pl. idOpont, helyszin,
felelosségvallalas) hivatalos iratként kell kezelni.

e A foglalkozésokkal kapcsolatos jegyzékonyvek, jelenléti ivek — ha késziilnek —
szintén iratkezelési szabaly ala esnek.

Osszefoglalva
Jogszabaly Feladat az 6vodaban
Daptv. Digitalis tigyintézés, dokumentumok elektronikus kezelése
Személyes adatok védelme, sziildi hozzajarulds, adatmegosztas
Info tv. e
korlatozasa
Iratkezelés Nyilatkozatok, megallapodasok, dokumentumok iktatasa és megorzése

4.20. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Gsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra kertiilése az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése stilyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.
Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e agyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.
e tovabba, amit az dvoda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés
biztositésa, illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében igazgatoi utasitdsban
irasban annak mindsit.

134



A hivatali titok megorzése szempontjabol:

e A digitalis ligyintézés soran kezelt adatok (pl. gyermekek, sziilok, dolgozok adatai)

védelmet élveznek, és csak az arra jogosultak férhetnek hozza.

e A torvény eldirja a biztonsagos kézbesitési és tarolasi megoldasok alkalmazasat (pl.

titkositott e-mail, digitalis alairas).

e A hivatali titok megsértése — példaul jogosulatlan adatmegosztas —
jogszabalysértésnek mindsiil, ¢s fegyelmi vagy jogi kovetkezményekkel jarhat

A hivatali titok megorzése szempontjabol:

e A digitalis ligyintézés soran kezelt adatok (pl. gyermekek, sziilok, dolgozok adatai)

védelmet élveznek, és csak az arra jogosultak férhetnek hozza.

e A torvény eldirja a biztonsagos kézbesitési és tarolasi megoldasok alkalmazasat (pl.

titkositott e-mail, digitalis aldiras).

e A hivatali titok megsértése — példaul jogosulatlan adatmegosztas —
jogszabalysértésnek mindsiil, és fegyelmi vagy jogi kovetkezményekkel jarhat.
A hivatali titkot tartalmazo iratokat kiilon meg kell jelolni (pl. ,,BIZALMAS”,

»KORLATOZOTT TERJESZTESU”).

o Ezeket az iratokat zart médon Kkell tarolni, és csak az arra jogosult személyek

kezelhetik.

e A digitalis iratkezelés soran is biztositani kell a hozzaférés-szabalyozast (pl. jelszavas

védelem, naplozas).

o A titkos informaciok nem masolhatok, nem tovabbithaték engedély nélkiil.

Osszefoglalva

Jogszabaly Hivatali titokkal kapcsolatos elvaras
Daptv. Digitalis titokvédelem, biztonsagos adatkezelés
Info tv. Személyes adatok védelme, titoktartasi kotelezettség
Iratkezelés Titkos iratok megjelolése, zart tarolds, hozzaférés korlatozasa

4.21. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezet6i beosztast betoltok részére.

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér

e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)

bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:
e az intézmény igazgatoja,
e az intézmény igazgato-helyettese,

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

Feliilvizsgalat médja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
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a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzben,

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

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik évenként (minden év januar elsejét kovetd 30 napon beliil)
koteles eleget tenni.

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

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az igazgatd esetében a fenntarto, az igazgato-helyettes, esetében pedig a munkaltatoi jogkor
gyakorloja, az igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és
vagyoni helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatod atadasardl a munkaltatdé gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartdsba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az 6rzésért felelds (igazgatd) az egyéb iratoktol elkiilonitetten
kezeli.

e A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el /Az azonosito betiijelbdl és szamsorbol all./.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az
eljaro szerv bontja fel.

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

e A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a
fenntartonal, az igazgato-helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

4.22. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben haszndlhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgés esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja.
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4.23. A helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény igazgatdja a fenntartoval egyeztetve
hatdrozza meg ¢€s azt a sziilok, az alkalmazotti kozdsség, €és a tarsintézmények tudomasara
hozza értesités formajaban.
Az intézmény miikodési rendjére vonatkozd szabalyozast az intézmény Hazirendje
tartalmazza

e az intézmény helyiségeinek hasznalatara,

e a gyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozdan.
A dohanyzas szabdalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyeb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az igazgat6tol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi id6n kiviili digitalis allampolgarsag
hasznalatat indokolt esetben az igazgato irasban engedélyezi. Az intézmény helyiségeit csak
rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

Az intézményben csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalo
dolgozhat.

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

a kozos tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetés szerién hasznalni,

az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

a munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

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

4.24. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

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

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény:

e kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvdnos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai €s koznevelési dolgozoi munkavallaloinak kozérdekbdl
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kdzérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az intézmény hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok
kozzétételénél.
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A kozérdeki adat fogalmat az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény hatdrozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatarozott
egyeb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy forméaban rogzitett informacié vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdtott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ald nem tartozd minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatdo feladat ellatasi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdekt, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irdsban vagy elektronikus uton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat é&s iratkezelési

Szabalyzataban taldlhatok a mellékletben.
Info tv. — 2011. évi CXII. térvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol

Az Info tv. — 2011. évi CXII. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és
informacioszabadsagrol az alapja a kozérdeki adatok megismerésének:
e 28. § (1): barki jogosult szoban, irasban vagy elektronikusan kérelmezni kozérdekii
vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot.
e 29. §: az adatkezel6 (pl. 6voda) kételes a kérelemnek 15 napon beliil eleget tenni,
vagy indokolt esetben megtagadni.
e 32. §: az intézmény koteles a kozérdekii adatokat elektronikus titon, dijmentesen,
barki szamara hozzaférhetévé tenni (pl. honlapon).
Példa: Az 6voda éves koltségvetése, mikodési engedélye, vezetdi megbizasai — ezek
kozérdeki adatok, és kérésre ki kell adni Oket.

Daptv. — 2023. évi CIII. torvény a digitalis allamrol a digitalis tigyintézés és
adatszolgaltatas kereteit szabalyozza:
e A kozérdekli adatigénylések digitalis uton is benyudjthaték (pl. ePapir, e-
Ugyintézés).
o Az intézménynek biztositania kell, hogy az adatok elektronikusan is elérheték
legyenek (pl. PDF formatumban, keresheté modon).
o A vélaszadas soran alkalmazhato digitalis alairas, hitelesités, ¢s az adatok
tovabbitasa biztonsagos csatornan torténik.
Példa: Egy sziild ePapiron keresztiil kérheti ki az 6voda hdzirendjét vagy a sziil6i szervezet
miikddési szabalyzatat.
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Iratkezelési szabalyzat — 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet alapjan szabalyozza, hogyan
kell az intézménynek nyilvantartani és kezelni a beérkez6 adatigényléseket:
o A kozérdekii adatigénylést iktatni kell, és az tigyintézés menetét dokumentalni.
e A viélaszadids soran keletkez6 dokumentumokat az irattari terv szerint Kell
megorizni.
o Ha az adatigénylés elutasitasra keriil, annak indoklasat is irasban kell régziteni, és
az iratkezelési szabalyok szerint tarolni.

Példa: Az adatigénylés ¢és az arra adott valasz kiilon iratként szerepel az intézmény
iktatorendszerében.

Osszefoglalva:

Jogszabaly Kapcsolodo feladat az 6vodaban
Info tv. Adatigénylés fogadasa, valaszadas 15 napon beliil
Daptv. Digitalis benyujtas és valaszadas biztositasa
Iratkezelés Iktatés, archivalas, dokumentdlds szabalyosan

4.25. Az elektronikus uton eléallitott papiralapui nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Ha a dokumentumot elektronikus tton allit elé az intézmény (pl. szamitogépen kitoltott
trlap, digitalisan generalt igazolés), de papiralapon keriil felhasznalasra vagy megorzésre,
akkor azt hitelesiteni kell, hogy hivatalos iratként elfogadhato legyen.
Jogszabalyi hattér
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet — a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
e 335/2005. (XI11. 29.) Korm. rendelet — az iratkezelés altalanos szabalyair6l
e 2011. évi CXII. torvény (Info tv.) — adatkezelés és hitelesités adatvédelmi
vonatkozasai
e 2023. évi CIII. torvény (Daptv.) — digitalis allampolgarsag és elektronikus
ligyintézés

Hitelesités 1épései papiralapu nyomtatas esetén
1. Kinyomtatas: Az elektronikus dokumentumot az intézmény nyomtatja ki.
2. Pecsét és alairas:
o A dokumentumot az intézmény hivatalos bélyegzdjével kell ellatni.
o A dokumentumot az igazgato6 vagy az altala kijelolt személy irja ala.
3. Iktatas: A hitelesitett dokumentumot az intézmény iktatja, és az irattari terv szerint
tarolja.
4. Megérzés: A dokumentumot a vonatkoz6 megdrzési id6 szerint kell kezelni (pl. 5 év,
10 év, végleges).

Digitalis alternativa
Ha a dokumentum elektronikus formaban marad, akkor a hitelesités torténhet:
« Digitalis alairassal (pl. mindsitett elektronikus alairas, DAP alkalmazas),
o Elektronikus bélyegzovel,
« Tanusitott rendszerben torténé tarolassal (pl. KRETA, iratkezel szoftver).
Példa intézményi kornyezetben:
Egy sziil6i nyilatkozatot az intézmény digitalisan eldallit, majd:
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o kinyomtatja,

e azigazgaté alairja és lebélyegzi,

o iktatja ¢s elhelyezi az irattarban.
Ha a szilil6 ePapiron keresztiil kiildi vissza, és digitalisan alairja, akkor nem sziikséges
kinyomtatni, csak archivalni a digitalis irattarban.

A koznevelési foglalkoztatotti, kozalkalmazotti jogviszonyban allé jognyilatkozatai
Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével 0sszefiiggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetové valik.
Egyes munkaltatoi aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidé beosztds, hatarozatok,
értesitések) elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgato feladata. A papiralapu
kiadmany zaradékolasara jogosult személy atruhazott hataskorben az igazgato-helyettes.
Puétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek.
Azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehetévé teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iigyfélkapus azonositassal. Az
AVDH hasznalatahoz sziikséges a foglalkoztatottaknak tigyfélkapu regisztraciora és egy
internetkapcsolatra.
A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erdvel rendelkezik, és
jognyilatkozatok aldirasara is alkalmas.
Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az dvodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-t6l
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a
hozza kapcsolodo tarhellyel és errél a munkaltatojuknak irasban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kdvetkezdket:
1. A személy nevét és azonositéd adatait.
2. A munkaltatd nevét és cimét.
3. A nyilatkozat datumat.
4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza
kapcsolddo tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden koéznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapt formaban is el6allitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd vagy atruhazott hatdskdrben mas alkalmazott
utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o el kell latni az e igazgato vagy atruhazott hataskorben mas alkalmazott eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara val6 utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,
e az clektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e avonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az
igazgatonak kell gondoskodnia.
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4.25.1. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény — elektronikus iigyintézést és dokumentumkezelést alkalmaz.
Kovetkezmények:

A dokumentumokat elektronikus formaban kell eléallitani, ha az ligyintézés
digitalisan zajlik (pl. KRETA, ePapir, digitalis irattarca).

A dokumentumokat hitelesiteni kell (pl. elektronikus alairas, bélyegzd, id6bélyeg).
A hitelesitett dokumentumokat elektronikus irattarban kell tarolni, és biztositani
kell azok hozzaférhet6ségét, sértetlenségét és visszakereshetoségét.

Az elektronikus dokumentumok tartalmaznak személyes adatokat, igy azokat az Info tv.
alapjan:

Célhoz kototten, jogszeriien és biztonsagosan kell kezelni.

A dokumentumokhoz val6 hozzaférést jogosultsagi szintekhez kell kotni (pl. csak az
igazgatd vagy az adatkezeld lathatja).

A dokumentumok tarolasa soran biztositani kell az adatok védelmét (pl. titkositas,
napl6zas, mentés).

Az elektronikus uton el6allitott dokumentumokat iktatni kell, és az irattari terv
szerint Kell tarolni.

Ha a dokumentumot papiralapon is elé kell allitani, akkor azt pecséttel és alairassal
kell hitelesiteni.

A digitalisan hitelesitett dokumentumokat (pl. mindsitett elektronikus alairassal
ellatott iratokat) nem kell kinyomtatni, ha az intézmény rendelkezik elektronikus
archivalasi rendszerrel.

A dokumentumokat legalabb a megorzési id6é végéig biztonsagosan kell tarolni, és
nem modosithatok.

Példa intézményi kornyezetben:

Digitalis feldolgozas

Eloallitas modja

Papiralapu feldolgozas

(ePapir)

1. Nyilatkozat létrehozasa

Az intézmény szamitogépen
elkésziti a nyilatkozatot (pl.
Word/PDF f3j1)

A szil6 sajat nyilatkozatat
feltolti vagy kitolti ePapiron
keresztiil

2. Nyomtatas

Az intézmény kinyomtatja a

Nem sziikséges

dokumentumot
Intézményvezetod alairja A szald minésitett
3. Alairas és bélyegzo lebélyegzi > | elektronikus alairassal
hitelesiti (pl. eSzemélyivel)
Az ePapir-rendszer
A sziil6 kézzel aldirja, | tovabbitja a nyilatkozatot az

4. Atadas / bekiildés

visszahozza az 6vodaba

intézmény hivatalos

postafidkjaba

A dokumentumot iktatjak a

Az ePapiron érkezett irat

5. Iktatas papiralapt  vagy  hibrid | automatikusan vagy
iktatorendszerben manualisan iktatasra kertil
A hitelesitett  példanyt | A  digitalis iratot  zart
6. Tarolds fizikailag elhglyezik az elek'tror'likus irattarban
) irattarban az irattdri terv | archivaljak megfeleld
szerint védelemmel
7. Megorzés Mego6rzési 1d6 a vonatkoz6 | Ugyanazon megorzeési
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irattari tétel szerint (pl. 5 év, | szabalyok szerint,
10 év, V) elektronikus formaban

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informécios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e 3z intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

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

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrél szo16 lista,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentélapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére ¢és taroldsara a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabbd az d6voda informatikai haldzatdban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarolag az igazgato altal felhatalmazott személyek (igazgatd-helyettes) férhetnek
hozza.

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

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentélis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemzdé ismeret — valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat.

o Kozérdekii adat: az 4allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1évd és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon
vagy forméban rogzitett informécid vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének maodjatol,
onallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értekelésére, a birtokolt adatfajtdkra €s a miikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.
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Erkeztetd: a kiildemény kiilddjét, érkeztetdjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiilldemény bontasa.

Szignald: az tligyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy iligyintézd
személyt, az {ligyintézési hatarido és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszdmmal valé ellatasa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
tigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

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

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatdrozott harmadik fél szdmara hozzaférhetové teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

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

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

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

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznéalasaval €s barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkéja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.
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Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgato ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a fenntartd altal biztositott
rendszergazda hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgato latja el. A
vezetO a szakmai feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szaroproba-szerien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az ¢szlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatésa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

4.25.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozdsa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkdzokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok haszndlatéra.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:

® név,
e Kkiterjesztés,
e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribitum):
e létrehozas datuma,
e utolso modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

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

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan 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. Ett6l kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

e A f3jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késObbi kénnyebb azonosithatdsag

érdekében,

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

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

4.25.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le Iehet tolteni, ki lehet tolteni.
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Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérol lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni €s az irathoz kell csatolni.

A rendszerben (oviKRETA) keletkezett iratok az oviKRETA rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra, az oviKRETA adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen médon
1étrejott iratokat nyomtatés utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell drizni.

A rendszerben (KIR) keletkezett iratok az KIR rendszeren beliil keriilnek 1étrehozasra, az KIR
adatbazisanak, belsd folyamatainak segitségével. Az ilyen modon 1étrejott iratokat nyomtatas
utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell 6rizni.

A e, (étkezési program) rendszerben keletkezd iratok a rendszeren beliil
keriilnek 1étrehozasra, a ........cccccevveneee. adatbazisanak, bels6 folyamatainak segitségével. Az
ilyen mddon létrejott iratokat nyomtatas utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg
kell 6rizni.

4.25.5. Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiilsé USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozora is az éves archivalasok.

A KIR és MENZA programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek segitségével az
archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsdgi mentéskori allapot
visszaallithatd. A funkcidval létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB
adathordozora kell masolni, és az vezetdi iroda pancélszekrényében kell Orizni. Mindkét
program esetében a havonta egyszer, ebédbefizetés utan, illetve frissités utan el kell végezni.

A szamitogépes alkalmazasok 4ltalanos {izemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a rendszergazda latja el.

Ennek soran:

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

e Az egyes alkalmazasokhoz felelosként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljadk a mentések
adathordozoit (napi: az iktatasi napot megel6z6 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az
anyagok archivalasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

e Ha a mentés CD lemezre torténik, Gigy célszerii arrél masolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az
olvashatdsagot.

Az intézmény igazgatoja felelds:

e az iratok szakszeri és biztonsdgos megdrzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
felligyeletéért,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

e az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségeért,
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e aszervezeti egységek igazgatdival, vezetbivel egyiittmiikddve az iratkezelés személyi
és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

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

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért ¢&s
tovabbképzéséért,

e cgyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

A nevelési-oktatasi, gyermeknyilvantarto, étkeztetési- és jelenléti nyilvantarté programokhoz
valo hozzaférési jogosultsagokat névre szoloan kell dokumentalni. A dokumentumok tarolasa
¢s kezelése az igazgatd feladata. A jogosultsagok bedllitdsa, illetve modositasa az igazgatoi
engedélyezést kovetden a rendszergazda feladata.

4.26. Az iratkezelés szervezeti rendje
Az iratkezelés szervezeti rendje meghatarozza, hogy ki, milyen felel6sséggel és
jogosultsaggal vesz részt az intézmény dokumentumainak kezelésében. Ez a rend biztositja,
hogy az iratok utja atlathato, szabalyos és visszakeresheté legyen — Osszhangban a
vonatkoz6 jogszabalyokkal:
Jogszabalyi hattér
Az iratkezelés szervezeti rendjét az alabbi jogszabalyok hatdrozzak meg:
335/2005. (X11. 29.) Korm. rendelet — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet — a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
e 2011. évi CXILI. torvény (Info tv.) — adatvédelem és informacidszabadsag
e 2023. évi CIIL. torvény (Daptv.) — digitalis allamrol

Az iratkezelés szervezeti szerepldi és feladataik

Szereplo Fébb feladatok

Féigazgato Az iratkezelésért felelds vezetd. Jovahagyja az
iratkezelési szabalyzatot, kijeloli a feleldsoket,
ellendrzi a szabalyok betartasat.

Iratkezelési felelos Az iratok atvétele, iktatasa, tovabbitasa, irattarozasa.
Feladata a dokumentumok rendszerezése, selejtezése,
archivalasa.

Pedagégusok, csecsemé- és | A sajat munkajukhoz kapcsolddd dokumentumokat

kisgyermek nevelok, | eldallitjak, atadjak iktatasra, és betartjak az iratkezelési

munkatarsak szabalyokat.

Fenntarto Ellendrizheti az iratkezelés szabalyossagat, és részt

vehet a kozérdekt adatok kiadasaban.

A szervezeti rend f6bb elemei
o Iktatasi rend: minden hivatalos iratot iktatni kell, akar papiralapon, akar digitalisan
keletkezik.
o Hozzaférési jogosultsagok: csak az arra jogosult dolgozok férhetnek hozza bizonyos
iratokhoz (pl. gyermekek adatai).
o Irattarozas: az iratokat az irattari terv szerint kell elhelyezni és meg0rizni.
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Selejtezés és levéltari atadas: a megdrzési id0 lejartaval az iratok selejtezhetok vagy
atadhatok a kozlevéltarnak.

Digitalis iratkezelés: (pl: KRETA, ePapir,) akkor az elektronikus dokumentumokat is
hitelesen kell kezelni.

Szervezeti rend — szereplok és feladataik

Szereplo Fébb feladatok
- Jovahagyja az iratkezelési szabalyzatot
Foigazgato (feliigyeletet ellato - Kijeloli az iratkezelésért felelos személyeket
vezeto) - Ellendrzi az iratkezelés szabalyossagat

- Jogosult kiadmanyozni, iratokat aldirni

Igazgato-helyettes,
szakmai vezeto

- Iratok atvétele, iktatasa, tovabbitasa
- Irattarozas, selejtezés, levéltari elokészités
- Elektronikus iratkezel6 rendszer kezelése

Pedagogusok, csecsemo- és

- A sajat munkdjukhoz kapcsol6dd dokumentumokat

. . eldallitjak
kisgyermek nevelok, - Atadj é1J< iktatasra
munkatarsak - Betartjak az iratkezelési szabalyokat
, - Ellendrizheti az iratkezelés szabalyossagat
Fenntarto

- Részt vehet a kozérdeki adatok kiadasaban

Folyamatok és elvek

Iktatas: minden hivatalos iratot iktatni kell, akér papiralapon, akar digitalisan
keletkezik.

Hozzaférés-szabalyozas: csak az arra jogosult dolgozdk férhetnek hozza az iratokhoz.
Irattarozas: az iratokat az irattari terv szerint kell elhelyezni és megdrizni.

Selejtezés és levéltari atadas: az iratok megorzési idejének lejarta utan szabalyosan
selejtezhetok vagy atadhatok a levéltarnak.

Digitalis iratkezelés: ha az intézmény digitalis rendszert hasznal (pl. KRETA,
ePapir), akkor az elektronikus dokumentumokat is hitelesen kell kezelni.

A szabalyozas célja: Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, €s az adatokat ugy
kell régziteni, hogy:

4.26.1.

az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgalja az O6voda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerl
miikddését, feladatainak eredményes €és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznéalhato
allapotban val6 6rzését és a maradando értekil iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje az intézményben azt hatarozza meg, hogy ki
milyen szerepkorrel, felelosséggel és jogosultsaggal vesz részt az iratok kezelésében. Ez a
rend biztositja a dokumentumok szabalyos, atlathaté és visszakereshet6 utjat — 6sszhangban
a jogszabalyokkal és az intézményi szabalyzattal.
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Szereplo Fébb feladatok

Féigazgato - Az iratkezelésért felelos vezetd. Jovahagyja az

iratkezelési szabalyzatot, kijeloli a felelosoket,
ellendrzi a szabalyok betartasat

Iratkezelési felelos - Az iratok atvétele, iktatasa, tovabbitasa,

irattarozasa.
- Feladata a dokumentumok rendszerezése,
selejtezése, archivalasa.

Pedagogusok, csecsemo- és |- A sajat munkdjukhoz kapcsolodd dokumentumokat
kisgyermek neveldk, eloallitjak, atadjak iktatasra, és betartjak az
munkatarsak iratkezelési szabalyokat.

Fenntarté - Ellendrizheti az iratkezelés szabalyossagat, és részt

vehet a kozérdeki adatok kiadasaban.

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
tigyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja iranyitja az
alabbiak szerint:

Az igazgato

elkésziti ¢s kiadja az intézmény iigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az intézménybe érkezd kiilldemények felbontdsara (ha ezt az fenntartja
maganak),

jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok ligyintézdit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozésainak
megfelelden mddositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja €s ellendrzi a rendszergazda munkajat,

elOkeszitteti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és leveltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalméval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozo ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhéz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeldli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds ¢€s a rendszer
lizemeltetéséért 6ndlloan felelds személyt,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét €s az iratkezelés rendjét.

4.26.2. Az iratkezelési feladatok megosztasa

Az intézmény kiilonbozd dolgoz6i meghatarozott felelésségi korok szerint vesznek részt az
iratok kezelésében — a keletkezéstdl a selejtezésig. Ez biztositja a szabélyos, atlathatd és
hatékony tigyvitelt.

Az iratkezelési feladatok megosztasa — intézményi szerepkorok szerint
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Szereplo Fobb iratkezelési feladatai

Foigazgato - Jovahagyja az iratkezelési szabalyzatot

- Kijeloli az iratkezelésért felelds személyeket
- Kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik
- Ellenérzi az iratkezelés szabalyossagat

Igazgato-helyettes, - Iratok atvétele, iktatasa, tovabbitasa

kijelolt - Irattarozas, selejtezés elokészitése

ovodapedagogus, - Elektronikus iratkezel6 rendszer kezelése (pl. KRETA)
szakmai vezeto - Kapcsolattartas a levéltarral

Pedagiogusok - A sajat munkdajukhoz kapcsoldd6 dokumentumokat (pl.

fejloédési naplo, jelenléti iv) eléallitjak
- Atadjak iktatasra
- Betartjak az iratkezelési szabélyokat

Fenntarté - - Ellendrizheti az iratkezelés szabalyossagat

- Részt vehet a kozérdekii adatok kiadasaban
- Egyes iratok (pl. koltségvetés) keletkezése naluk torténik

Igazgaté-helyettes, kijelolt 6vodapedagégus

Feladattipus Konkrét tevékenységek
Iktatas Beérkez6 és kimend hivatalos iratok iktatasa
Iratkezelés és rendszerezés Dossziék, iigyiratok rendszerezése, nyilvantartasa
Hataridok figyelése Ugyiratkezelési hataridok kovetése, figyelmeztetés
Postdzas és atvétel Hivatalos kiildemények tovabbitdsa, nyilvantartasa
Adatvédelem Az iratok kezelése a GDPR-el6irdsok alapjan
Iratselejtezés Hatarid0s dokumentumok torlésének elokészitése
Irattar vezetése Archivalt dokumentumok kezelése, visszakeresése
Kapcsolattartas Fenntartéval,

Az iratkezelés szabalyozasat a kovetkezd dokumentumok biztositjak:

Nemzeti koznevelési torvény (2011. évi CXC.)

Iratkezelési szabalyzat, amelyet minden kdznevelési intézmény bels6
dokumentumként koteles elkésziteni

GDPR (altalanos adatvédelmi rendelet) ¢s a hazai informaciévédelmi eldirasok

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

Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az intézmény vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzésti kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadméanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilso és belsd kézbesitést,
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e rdgziti az igazgatdi szignalas adatait fiiggetleniil attél, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szd,

e végzi a kiilsé kiildemények iktatdsat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az el6- és
utdiratok szerelését, fOszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen az
igazgatd utasitasa alapjan,

e intézi az ¢érkeztetett, illet6leg iktatott iratok irdnyitdsat, intézményen beliili
tovabbitasat,

e az intézménybe kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az intézmény Erkezteté —
konyvébe,

e a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadméanyozas megtorténtét, iddpontjat,

e iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,

e azintézmény tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérol, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

o ellendrzi, és postai feladéasra el6késziti a kiilldeményeket (expedialas),

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

e amennyiben a kiildemény nem az intézmény illetékességébe tartozik, atadja az
illetékes szerv részére és az atadas tényét a rogziti,

o akézi irattdrbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

e biztositja az intézmény 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattdri
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

e azigazgato utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket,

e az igazgatd utasitisa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szamadra torténd atadasarol.

Az 6vodapedagogusok, csecsemo- és kisgyermek neveldk iigyviteli és iligyiratkezelési
feladatai

A pedagogus, neveld koteles az intézményi nevelési tevékenységéhez kapcsolodo
dokumentumokat naprakészen, pontosan és a jogszabalyi eldirasoknak megfeleldé modon
vezetni.

Ugyviteli feladatainak korébe tartozik:
o A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése és dokumentalasa (pl. fejlédési naplo,
egyéni fejlesztési terv),
o A jelenléti ivek, naplok, csoportnaplok vezetése,
e Nevelési évre vonatkozd tervek, projekttervek, heti és napi tematika készitése,
megorzeése.

Ugyiratkezelési kotelezettségei:
o Az altala kezelt iratok, nyilvantartasok adatvédelmi szabalyok szerinti kezelése,
o A belsé iratkezelési szabalyzat betartasa,
e A bizalmas informaciok (pl. gyermekvédelmi adatlapok, sziiléi nyilatkozatok)
jogszerl kezelése és védelme,
e Sziikség esetén az iratok tovabbitasa az intézményvezetd, gyogypedagogus,
pszichologus vagy gyermekvédelmi felelds felé.
Az ligyviteli munka sordn figyelembe veszi az intézmény mindségirdnyitdsi €és belsd
ellendrzési szempontjait, dokumentalasi gyakorlata megfelel a koznevelési jogszabalyoknak.
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Az iratkezelési feladatokat egylittmikodésben végzi az intézményvezetés altal kijelolt
tigyintézokkel, az atlathatosag és nyomon kdvethetdség érdekében.

4.26.3. A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és felel6sségi korét, kompetenciait az igazgatd utasitasa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabol jelentos alkalmazasok, adatallomanyok, pl.  kéltségvetés,
személy- és munkatigyi rendszerek, iigyiratkezelés az alabbiak:
a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgdlo rendszer:

Hozzaférési jogosultsaga van: rendszergazda, iigyintézo, vezetd
b) Statisztikai adatszolgadltatds kezelésére szolgadlo rendszer:

Hozzaférési jogosultsdaga van: rendszergazda, iigyintézo, vezeto

C) Tanulmadnyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgalo rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményértékeléshez kapcsolodo alkalmazast is.)
Hozzaférési jogosultsdaga van: a statuszt kell megjeleniteni

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitégépes alkalmazasokra a
biztonsdggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megéllapitani.

y oy e e

crer

tizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszedllitani.

A rendszergazda feladata (ha nincs, az igazgatd) feladata az intézmény altal hasznalt
informatikai biztonsagi koncepcio (védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések
tervei és dokumentumai, jogosultsagi) kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:

e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedéset,

e abiztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,

o el kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentacigjat és védett helyen
kell tarolni,

e meg kell hatarozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét,

e ha a szdmitdstechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozé intézkedések
érvényesitését,

e az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),

o a feladat- és hataskordk szerint a biztonsaggal foglalkozo el6irasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni,

e a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivaldkat a munkakdri leirasban is
szerepeltetni kell,

e aszoftverek beszerzése jogtisztdn, megbizhatd forrasbol torténhet,
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e ahardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,
e az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak

feltételeit,

e az informatikai rendszer haszndlatira vonatkozo biztonsagi eldirdsok betartasat

ellendrizni kell,

e javitas és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés

révén) védeni kell.

4.26.4. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast von

maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény vezetdjének ki kell

Vizsgalnia.

Eljarasrend — elveszett irat esetén

Lépés

Teendo

1. Eszlelés

Az irat hidnyat az észleld dolgozé haladéktalanul jelenti az
intézményvezetdnek vagy az iratkezelési feleldsnek.

2. Jegyzokonyv felvétele

Az eseményrdl irasos jegyzokonyvet kell késziteni, amely
tartalmazza:

— az irat megnevezEését,

— az eltlinés koriilményeit,

— az utolso ismert helyét,

— az érintett személy(ek) nevét.

3. Vizsgalat

Az intézményvezetd kivizsgalja az esetet, ¢s megallapitja: hogy
tortént-e gondatlansag vagy szabalyszegés,
— sziikséges-e feleldsségre vonas.

4. Potlas lehetosége

Ha az irat potolhatd (pl. sziiléi nyilatkozat, igazolas), akkor uj
példanyt kell beszerezni vagy Gjra kiallitani.

5. Iktatas és archivalas

A jegyzOkonyvet és a potld dokumentumot iktatni kell, és az
irattari terv szerint kell tarolni.

6. Adatvédelmi jelentés
(ha sziikséges)

Ha az elveszett irat személyes adatot tartalmazott, és fennall az
adatvédelmi incidens gyanuja, akkor Jelenteni kell az

adatvédelmi felelosnek vagy a NAIH-nak (Nemzeti Adatvédelmi és
Informdcioszabadsag Hatosag)

e Az irat elvesztése munkajogi kovetkezményekkel jarhat, ha gondatlansag vagy
szandékossag all fenn.

o A digitalisan tarolt iratok esetén is alkalmazni kell a fenti eljarast, ha a dokumentum
véglegesen torlddik vagy hozzaférhetetlenné valik.

o Aselejtezés soran tévesen megsemmisitett irat is elveszettnek mindsiil, €s ugyanugy

dokumentalni kell.

NAIH-f6 feladatai:

o Ellendrzi és elsegiti a személyes adatok védelmét (pl. GDPR betartasa)
o Feliigyeli a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok kiadasat
o Vizsgilja az adatvédelmi incidenseket
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e Nyilvantartja a bejelentett adatvédelmi tisztviseloket
o Tajékoztatokat, allasfoglalasokat, ajanlasokat ad Ki
o Eljar panaszok ¢és bejelentések alapjan

Kapcsolodo teriiletek az 6vodakban:
o Sziil6i nyilatkozatok, gyermekadatok kezelése
o KRETA rendszer adatbiztonsaga
o Képmas- és hangfelvétel kezelése
o Kozérdeki adatigénylések kezelése
e Adatvédelmi incidens bejelentése

Hivatalos weboldal:
A NAIH hivatalos oldala: www.naih.hu
Itt elérhetok:
e Bejelento trlapok
e Jogszabalyok, utmutatok
e Adatvédelmi tisztviseld bejelentd rendszer
o Kozérdeki adatigénylés tajékoztatd

4.26.5. Bélyegzikkel kapcsolatos rendelkezések

Az intézményi bélyegzok hasznalatara vonatkozo rendelkezések célja, hogy biztositsdk a
hivatalos dokumentumok hitelességét, nyomon kdvethetdségét és visszaélés elleni védelmét.
Ezeket az intézményi iratkezelési szabalyzatban kell rogziteni, jogszabalyi hattérrel
megerositve.

Jogszabalyi hattér

e 35/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet — az iratkezelés altalanos szabalyair6l

¢ 20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet — a kéznevelési intézmények miikodésérol

Bélyegzokkel kapcsolatos fobb rendelkezések

Teriilet Eloiras

- Korbélyegzd az intézmény hivatalos nevével és OM
Bélyegzok tipusa azonositojaval
- Szakmai bélyegz6 (pl. fejlesztopedagogus, logopédus)

Csak az igazgatd vagy az altala irdsban megbizott személy

Beszerzés rendelhet bélyegzdt.

Minden bélyegzdt nyilvantartasba kell venni: sorszam, tipus,

Nyilvantartas hasznal6 neve, atvétel datuma.

Csak az igazgato, illetve az altala irdsban kijel6lt dolgozok

Hasznalatra jogosultak hasznélhatigk.

Csak hivatalos dokumentumokon (pl. igazolas, nyilatkozat,

Hasznalat célja szerzO0dés) alkalmazhato.

A bélyegzot zart helyen Kkell tarolni, illetéktelen nem férhet

Orzés ,
hozza.

Azonnal jelenteni kell az igazgatonak, jegyzokonyvet kell

Elvesztés / rongalédas felvenni, és sziikség esetén uj bélyegzot kell rendelni.

Hasznalaton kiviili vagy elavult bélyegz6t jegyzokonyvvel kell

Megsemmisités c o
megsemmisiteni.

Példa nyilvantartasi bejegyzésre:

153


http://www.naih.hu/

Sorszam Bélyegzé tipusa | Atvev neve Atvétel datuma | Tarolas helye

Korbélyegzé —| ... . Irodai zart
001 OM123456 Foigazgat6 2025.09.01. szekrény

Bélyegzo-nyilvantartasi lap ’
Intézmény neve: Bogacsi Bagolyvar Ovoda és Bolcséde Telephely: 3412 Bogacs,

Alkotmany u. 52. Nyilvantartas kezdete: 2020. Nyilvantartast vezeti: Foigazgato
SSZ(;:n Bélyegz6 tipusa Szoveg (felirat) | Atvevd neve ﬁfjve(}teel Tﬁgr; :s Megjegyzés
OM: 200640 —
. 1 s . Bogacsi Kasané Zart
Korbélyegzé — — . . 2020. |. . Jelenleg
001 OM azonositdval Bagolyvir . Szg b6 08.25. |r0da|’ hasznalatban
Ovoda ¢és | Erika szekrény
Bolcsdde
Bogacsi
Bagolyvar
Ovoda és
Bolcsode
3412 Bogics,
Alkotmény u. L .
002 | Fejbélyegzs 52. Isﬁsge 2020. izrggtai Jelenleg
OTP Bank: Erika 08.25. szekrén hasznalatban
11734107- y
16615005
Asz.:
16615005-2-05
Tel.:  49/534-
063
Megsemmisit
Elavult Bogécsi ve
003 | korbélyegzd (régi | Bagolyvar — — — 2020.08.26. —
név) Ovoda jegyzokonyv
alapjan

Fontos szabalyok roviden:
e A DbélyegzOk beszerzése, atvétele, hasznalata, megorzése, selejtezése csak
dokumentélt modon torténhet.
e Az elvesztést vagy rongalodast haladéktalanul jelenteni kell, ¢s jegyzokonyv
felvétele sziikséges.
e A nyilvantartast legalabb évente feliil kell vizsgalni €s aktualizalni.
Az intézmény bélyegzének lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat szabalyozza.

4.27. Zaro rendelkezések

A szervezeti és mukodési szabalyzat elkészitése az igazgatd feleldssége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatasa €s a szliloi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.
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A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2/2024.(1.25.) hatarozattal
jovéahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezO, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziil6i
koz0Osség és jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
o A hozzaférhetOség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

készitette: Datum: 2025.08.29.
Az intézmény foigazgatdja a neveldtestiillet | ...
bevonasaval foigazgato alairasa
Datum: 2025.08.29.
Az  o6voda  nevel6 munkiat segito

alkalmazottai az 6voda modositott Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatiban foglaltakrol
tajékoztatast kaptak.

A nevel6 munkat segitd alkalmazottak nevében
alairas

A Sziiléi Szervezet a jogszabalyban eldirt
fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a
modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban-szerepld  helyi  szabalyokat
megismerte, véleményezte és tamogatja azok
megvalositasat.

Datum: 2025.08.29.

Sziil61 Szervezet nevében alairas

Az 6voda igazgatdja a Szervezeti és Mukodési
szabalyzatban szerepld diabéteszes gyermekek
ellatdsanak eljarasrendjében foglalt feladatok,
tovabba az ételallergias gyermekek ellatasaval
foglalkozo feladatok elkészitéséhez beszerezte
az iskola-egészségiigyi szolgalat/orvos
véleményét,

Datum: 2025.08.29.

iskola-egészségiigyi szolgalat nevében/orvos
alairas
P.H.

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
a fenntart6 magasabb jogszabalyban biztositott
dontési hataskorében jovahagyta

Datum: 2025. 08.29.

A fenntartd nevében alairas
Ph

Ph.
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Bogacsi Bagolyviar Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. szamu
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3412 Bogacs, Alkotmany u. 52.

200640
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1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Bogacsi Bagolyvar Ovoda és Bolcséde (tovabbiakban: Adatkezeld) a 2011. évi CXIL
torvény (tovabbiakban: Info tv.) 25/A § (3) bekezdésében foglaltak alapjan adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatot koteles kiadni. Az eldbbi kotelezettségnek eleget téve, az
adatkezelési tevékenység teljeskorli szabalyozasa, valamint az informaciés Onrendelkezési
jogrol szolo 2011. évi CXII. torvény, tovabba az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasar6l, valamint a 2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR)
rendelkezéseinek vald megfelelés érdekében és céljabdl az intézmény igazgatdja altal jelen
szabalyzat kertil kiadésra.

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

Meghatarozé jogszabalyok

» 2023. évi CIIL torvény a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak
egyes szabalyair6l*
321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairol
(végrehajtasi rendelet)

» 2023. évi CL. torvény a nemzeti adatvagyon hasznositasanak rendszerérdl és az egyes
szolgaltatasokrol (Nahtv)

» 3/2018. (Il. 21.) BM rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrol

» BM/2468-5/2017. szamu kozlemény/hatarozata kozfeladatot ellatd szerveknél
alkalmazhat¢ iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijeldlésének
részletes szabalyairol szo6lo 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése
alapjan

» BM/2468-5/2017. szaml kozlemény/hatarozata kozfeladatot ellatd szerveknél
alkalmazhat¢ iratkezelési szoftverek megfeleldségét tantisitd szervezetek kijelolésének
részletes szabdlyairol szo6l6 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése
alapjan

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

» Magyarorszag Alaptorvénye,

» az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. térvénynek (a tovabbiakban: Info torvény),

» anemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nkt.)

» az oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Onytv.)

» a nemzeti koznevelésrél szolo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL28.)
Korm. rendelet,

» a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet

» a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolod
335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet,

» akozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. torvény,

» anemzetiségek jogairdl szo6l6 2011. évi CLXXIX. torvény,



a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény,

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalydjarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

YV VYV

Jelen szabalyzat kiemelt céljai:
» az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL torvény végrehajtasanak biztositasa,

» az Eurdpai Unio és az Eurdpa Tandacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad aramlasardl szold unids rendeletében meghatarozott
eldirasoknak torténd megfelelés,

az adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket a gyermekekrdl, munkavallalokrol az Adatkezeld
nyilvén tart,

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése a
szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Y VY

VVVY

Az adatkezelés jogalapjai és céljai
Az adatkezelés jogalapjai:
a) jogi kotelezettség teljesitése (pl. 6vodai, bolcsddei beiratkozas, jogviszony-
nyilvantartés),
b) hozzajarulas (pl. fénykép, video),
€) jogos érdek (pl. intézményi vagyonvédelem),
d) kozérdeki feladat ellatasa (pl. hatosagi adatszolgaltatas).
Jogalapok és célok pontositasa
e A Daptv. alapjan az intézmény digitalis ligyintézéshez kapcsolédo adatokat is kezel
(pl. e-Papir, videods tigyintézés, digitalis irattarca).
e AKRETA, KENYSZI rendszer hasznalataval osszefiiggd adatkezelési célokat (pl.
gyermekek adatai, sziil6i kapcsolattartds, dokumentumfeltoltés).

Kezelt adatok kore
o Gyermekekre vonatkozo adatok (személyes és kiilonleges adatok)
e Gondviseldi kapcsolattartasi adatok
e Munkavallalokra vonatkoz6 személyes adatok
o Digitalis kapcsolattartasi adatok (e-mail, telefonszam, ePapir, videdkapcsolat)
e KRETA, KENYSZI rendszerben rogzitett adatok
o Digitalis 4llampolgarsaggal kapcsolatos beadvanyok

Digitalis rendszerek és adatkezelé platformok hasznalata

Digitalis rendszerek
Az intézmény az alabbi rendszerekben végez személyes adatkezelést:
— KRETA, KENYSZI rendszer (gyermekadatok, 6vodai, bolcsédei jogviszony,
dokumentumok),
— e-Ugyintézés feliilet,
— Digitalis irattarca hasznalata az igazolasok, nyilatkozatok kezelésére.
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https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00

A rendszerek lizemeltetdje és az adatok kozos kezeldje a vonatkozd kormanyrendeletek és
fenntartoi rendelkezések szerint keriil meghatarozasra.
« KRETA, KENYSZI — gyermeknyilvantartas, hianyzas, kapcsolattartas
« e-Ugyintézés, e-Papir — sziil6i beadvanyok, nyilatkozatok
o Digitalis irattarca — hivatalos dokumentumok bekérése és elfogadésa
» Digitalis kapcsolattartas — videoiigyelet, e-mailes kapcsolattartas
Jogosultsagkezelés és adatbiztonsag
e Minden munkavéllal6 csak a munkakdore szerinti adatokhoz férhet hozza
Naplozas, rendszeres jogosultsag-feliilvizsgalat
Technikai védelem: jelszavas belépés, titkositott adatkiildés
Adattovabbitas csak jogszabaly alapjan, ellendrizheté modon

Jogosultsagkezelés és hozzaférési szabalyok
e Az intézmény az adatokhoz vald hozzaférést kizardlag az illetékes dolgozok részére
biztositja, a feladatellatashoz sziikséges mértékben. A hozzaférések napldzésa,
idészakos feliilvizsgalata megtorténik. A KRETA rendszerhez és az e-Ugyintézés
feliilethez valdé hozzaférések bedllitasa szerepkor-alapli, a jogosultsagkezelés az
igazgat6 altal meghatarozott szabdlyozas/ megbizas alapjan torténik.

Az érintettek jogai
o Téjékoztatas kéréséhez valo jog
o Hozzaférés, helyesbités, torlés
o Tiltakozas, adatkezelés korlatozasa
e Adathordozhatosag
o Panasz benyujtasa: NAIH (Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag)

Erintetti jogok és tajékoztatas

Az ¢érintettek jogait (hozzaférés, helyesbités, torlés, tiltakozés, adatatvitel) a GDPR és az
Infotv. szerint biztositjuk. Az adatkezelésrdl az intézmény online €s papiralapt tajékoztatdt
nytjt a sziildknek ¢és munkavallaloknak. A digitalis allampolgarsaghoz kapcsolodo
szolgaltatdsok igénybevételérdl kiilon tajékoztatas is rendelkezésre all.

Adatbiztonsagi intézkedések

Az intézmény az adatok védelme érdekében technikai (jelszavas védelem, titkositott
intézkedéseket alkalmaz. A rendszerek hasznalata soran a digitalis allampolgarsagi torvény
és a nemzeti adatvagyon-hasznositasrol sz6lo torvény adatbiztonsagi kovetelményeit is
figyelembe vessziik.

A szabalyzat mellékletei kiilon tartalmazzak:
o asziildi tajékoztatot,
e amunkavallal6i tajékoztatot,
o ahozzaférési nyilvantartas sablont

o titoktartasi nyilatkozatot,



Ingyenes vagy kedvezményes iratkezeld rendszerek intézmények szamara

Név Tipusa F6 funkcioi Tanusitvany Megjegyzés
Nem teljes
KRETA Fenm,:al:tcil 1rajcke’z elo, de . Nem helyettesiti a
hozzaféréssel | nyilvantart, Nincs .
rendszer Tlamg 2 BM szerinti ISZ-t
hasznalhato dokumentumokat
kezel
Nem teljes
KENYSZI Fenn‘fattql 1raer?elo, de _
rendszer hozzaféréssel | nyilvantart, Nincs
hasznalhato dokumentumokat
kezel
Tisztaszoftver Ingyenes MS \évlﬁ:g’ok Excel_, Nem iratkezeld
Office - szoftver, de
program on dokumentumok . \ ;
hozzéaférés ‘o tdmogato eszkoz
szerkesztésére

2. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

1. Jelen Szabalyzat célja, hogy az Intézmény (székhely: 3412 Bogacs, Alkotmany u. 52.;

OM azonositd: 200640) mint adatkezeld (a tovabbiakban: Intézmény) altal
kezelésében 1év0 személyes adatokrol vezetett nyilvantartdsok jogszerli rendjét
meghatarozza; biztositsa, hogy az Intézménnyel a 6. pont szerint kapcsolatba keriild
természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek
mentén kezelje, tdrolja, tovabba e természetes személyek személyes adataik
védelméhez vald jogai ne sériiljenek. A szabalyzat tovabbi célja: az intézmény
adatkezelési gyakorlatanak atlathato, biztonsagos és jogszerii mitkodtetése.

Jelen Szabalyzat alkalmazandd6 minden olyan esetben, amikor az Intézmény
természetes személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt médon
kezeli, valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt
adatkezelése valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartési
rendszer részévé kivanjak azt tenni.

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkoz6 barmely informacid. Azonosithato az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett moddon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozo adat, online azonositd, vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényez6 alapjan azonosithatd, valamint ezen adatokbol levonhatd, érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége,
igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon
torténd hozzaférhetové tétel, dsszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.




5. Az Intézmény, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja
szerinti adatkezel6 a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a Il. fejezetben
meghatarozott személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat
meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket
meghozni és azokat végrehajtani.

6. Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kozalkalmazotti
jogviszonyban foglalkoztatott munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld
egyéb jogviszonyban allo természetes személyekre,

b) az Intézménnyel jogviszonyban allo természetes személyekre, illetve — kiskora
személy esetén — torvényes képviseldikre,

C) az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az Intézménnyel egyéb moddon
kapcsolatot létesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklddok, és
sziileik), illetve — kiskoru személy esetén — térvényes képviseldikre),

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

e) az Intézmény altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 —
intézményi jelentkezésben részt vevd, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes
személyekre, illetve — kiskoru személy esetén — torvényes képviseldikre,

f) minden olyan személyre, aki az Fenntarto hasznalataban all6 domain alatt
tizemeltetett honlapot (www.bogacs.hu) latogatja, ott onkéntesen személyes adatot
ad at az Intézmény részére, vagy akinek a nyilt hdlozaton keresztiil csatlakozést
biztositd eszkozén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz vald
hozzéaférést kér.

A SZABALYZAT HATALYA

Targyi hataly: Jelen Szabalyzat hatilya kiterjed az Intézmény személyes adatot érintd
adatkezelésére, vagy feldolgozésara.

Iddbeli hataly: Jelen Szabalyzat a kihirdetésétdl hatarozatlan ideig hatélyos.

Személyi hataly: Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed az Intézmény minden szervezeti
egységére, munkavallalgjara és az Intézmény megbizasabol az adatkezelésbe bekapcsolddod
szervezetekre €s személyekre. Kiterjed tovabba azon személyekre, akik adatait a jelen
Szabalyzat hatdlya ald tartozé adatkezelések tartalmazzdk és azokra, akiknek jogait vagy
jogos érdekeit az adatkezelés érinti

2.1. Definiciok

A Szabdlyzat alapjat képezd GDPR rendelet, tovabba az Info torvény hatalyos rendelkezései

értelmében:

> személyes adat”: azonositott vagy azonosithatdo természetes személyre (,.érintett”)
vonatkoz6 barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiillonosen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkoz6 egy vagy
tobb tényez6 alapjan azonosithato;

» érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil
vagy kozvetve - azonosithato természetes személy;



kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggy6zO0désre vagy szakszervezeti tagsdgra utald személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositdsat c€lzo genetikai és biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy
szexualis irdnyultsagara vonatkozé személyes adatok;
adatkezeldo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - térvényben vagy az Eurdpai Unio kételezd jogi
aktusdban meghatarozott keretek kozott - ondlloan vagy masokkal egylitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja;
adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt moédon végzett barmely miivelet vagy miveletek Osszessége, igy a gytjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznélds, kozlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetové tétel utjan, dsszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.
adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetoveé
tétele;
nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetdvé tétele;
adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy
az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi;
wcimzett”. az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az
unids vagy a tagallami joggal 0sszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazand6 adatvédelmi
szabalyoknak;
hozzdjdrulds: az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapul¢6 ¢€s egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetlentiil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az Ot érintd
személyes adatok kezeléséhez.
Kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban rdgzitett
informécio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének maodjatol, 6nalldo vagy gylijteményes
jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra
és a milkodést szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a gazddlkodéasra, a megkotott
szerzOdésekre vonatkoz6 adat.
Nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely mddon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy f0ldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.
» Metaadat Olyan adat, amely egy masik — példaul egy irat — tartalmat irja le,
azonositja, osztdlyozza vagy mas modon jellemzi. Az iratkezelés soran segiti az iratok
visszakereshetdségét és nyomon kovetését.



» Iratkezelési szoftver (ISZ) Olyan szamitastechnikai alkalmazas, amely biztositja az
iratkezelési tevékenységek (iktatas, nyilvantartds, archivalas, expedialds) elektronikus
tamogatasat a kozfeladatot ellatod szervnél.

> KRETA rendszer Az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett, koznevelési intézmények
szamara kialakitott digitalis adminisztracids és nyilvantartasi rendszer. Ovodakban az
elektronikus gyermeknyilvantartas, sziildi kapcsolattartas és tligykezelés céljabol
alkalmazhato.

» Digitilis dallampolgdrsag A természetes személy azon jogosultsaga, hogy
kozigazgatasi, koznevelési és egyéb kozfeladatokhoz kapcsolodd tligyekben digitélis
modon is kapcsolatba 1épjen az intézményekkel (pl. e-Papir, videds iigyintézés,
digitalis irattarca).

» Digitdlis irattdarca Olyan elektronikus tarhely, amely az allampolgar rendelkezésére all
digitalisan hiteles iratok taroldsara és megosztasara — pl. beiratkozashoz, igazolasok
kiildésére.

> Ugyirat Egy adott iigyben keletkezett, tartalmilag 6sszefiiggd iratok dsszessége, amely
lehet elektronikus, papiralapu vagy vegyes iigyirat.

» Iratpéldany Egyazon irat azon valtozatai, amelyek tartalmukban megegyeznek, eltérés
legfeljebb a cimzett vagy az alaird személy tekintetében lehet. A példanyok metaadata
azonos.

» Expedialas Az az iratkezelési mivelet, amely sordn az ligyintézés soran keletkezett
irat tovabbitasra, kézbesitésre keriil a cimzett felé, elektronikus vagy papiralapu
modon.

» Jogosultsigkezelées Az a mivelet, amely soran a felhasznalokhoz meghatarozott
hozzaférési szintek (pl. olvasas, szerkesztés) és szerepkorok rendelheték hozza a
szoftveres kornyezetben.

» Hozzdférési nyilvantartdas Azon nyilvantartas, amely rogziti, hogy az intézményben
mely személy milyen rendszerhez, adatokhoz és modulokhoz férhet hozza, milyen
jogosultsagi szinten, milyen idétartamra.

» Tanusitott iratkezeld rendszer Olyan szoftver, amely a 3/2018. (11. 21.) BM rendelet
alapjan hivatalos tanusitvannyal rendelkezik, és igy a kozfeladatot elldtd szervek
hivatalos iratkezelési rendszerként hasznalhatjak.

» Vegyes iigyirat Olyan iigyirat, amely papiralapu és elektronikus iratokat egyarant
tartalmaz, kezelésekor kiilon eljarasrend sziikséges.

» Szakrendszer Kozfeladat ellatasara szolgald olyan digitalis platform, amely részben
vagy egészben iratnyilvantartasi funkciokat is ellat (pl. KRETA e-Ugyintézés).

2.2. Az adatkezeléssel foglalkozo6 alkalmazottak kore és hataskore

Az Intézmény altal kezelt személyes adatokat kizarolag az Intézmény munkavallaloi, illetve
az Intézménnyel foglalkoztatdsra iranyuld egyéb jogviszonyban allo személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszonyban allo
minden olyan személy, aki munkakdri kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkoz6 jogszabalyok mindenkori megtartasaval a
személyes adatot védeni, megOrizni, illetve azokhoz wvald illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag az elére rogzitett
célra felhasznaljak.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az

Intézmény igazgatdja felelés. Az Intézmény igazgatojanak jelen Szabalyzatbol eredd
hataskore kiillonosen:
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a) Az ,Intézmény altal kezelt és Orzott adatok kore” fejezetben meghatarozott
adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez valdé hozzajarulés
beszerzésének igazgato ellendrzése,

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

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

d) a tajékoztatas megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

e) az ¢érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tajékoztatasok
megadasa,

h) jelen Szabalyzatra vonatkozo mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése.

Amennyiben az Intézmény az adatkezelést sajat alkalmazottai utjdn nem tudja elvégezni, ugy
jogosult azt kiilsé6 szervezet utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerz6désbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartdsi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozo rendelkezéseket. Az Intézmény altal
megbizott adatfeldolgozo szervezet tovabbi adatfeldolgoz6 igénybevételére nem jogosult.
Minden személy, illetve torvényes képvisel6je, akinek személyes adatat az Intézmény kezeli,
illetve Orzi, koteles a személyes adataiban bekovetkezé valtozast — e valtozast koveté — 8
napon beliil jelezni az Intézmény igazgatojanak a bukkaljaovoda@gmail.com e-mail cimen
vagy bejelentése papir alapt benyujtasa utjan.

2.3. Illetékességek:

» Az intézmény igazgatéja:

» Dbiztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését

> Dbiztositja a szabalyozas megismerhetdségét

» ellenérzi a szabalyozas elOirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges
korrekciokat

> eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd - helyben kezelhetd - panaszok
esetén

> Az intézmény igazgato-helyettese

> biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak
ellendrzését

» kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval,
fejlesztésével kapcsolatban

> elokésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az
intézményigazgaté elé terjeszti azt engedélyezésre

» Szakmai vezeto

» személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartasi és
adatvédelmi adatokat

» ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belso ellendrzési feladatokat

» rendszeresen ellendrzi és értékeli az igazgato felé a szabalyozas
eldirasainak megvaldsulasat
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» kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés
erOsitésére
> Ovodapedagégusok, csecsemé- és Kisgyermek nevel6k
» betartjdk a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit
» kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas,
szabalykovetés fejlesztését
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3. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

>

VY

Az Intézmény tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez valo
jogat ¢és adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adatdval mindenki maga
rendelkezzen.

Az Intézmény személyes adatot meghatarozott, jogszerti célbol kezel.

Az Intézmény adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Intézmény a személyes adatot jogszerlien €s atlathatd modon
kezeli.

Az Intézmény az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipusu adatot
kezel.

Az adatkezelés minden esetben megfeleld, eldzetes tajékoztatdson alapul. A
tajékoztatas egyszer, atlathato és értheté modon keriil megfogalmazasra.

Az Intézmény gondoskodik az adatok biztonsagarol és megteszi azokat a technikai €s
szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és
elfogadtatja.

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

Az onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés id6tartama a cél megvaldsulasaig
terjedhet.

Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az ¢érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megelézéen ismertetni
kell.

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

Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban alloan, az adatkezelés céljahoz
szlikséges ideig biztonsagos mdodon kell megvaldsitani.

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

Az ¢rintett az adatkezelés soran barmikor tdjékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti
adatai tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eldirasa
szerinti esetekben, illetve onkéntes hozzajaruld nyilatkozata visszavondsa esetén azok
torlését, korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal
meghatarozott esetekben.

Az ‘érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmikor — amennyiben az
adatkezelés hozzajarulason alapul - modosithatja, vagy visszavonhatja.

Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejiileg az adatok torlését a jogszabalyi
eléirasok alapjan kell elvégezni.

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

Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint az
Intézmény belso iranyelvei és szabalyai az iranyadoak.
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4. AZINTEZMENY ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK
Az ,egyes adatkezelések szabalyai” az adatkezelési szabalyzat azon része, amely konkrétan,
célonként hatirozza meg, hogy az intézmény milyen személyes adatokat kezel, milyen
jogalapon, mennyi ideig, és kik férhetnek hozzajuk. Ez a GDPR 30. cikk szerinti
»adatkezelési tevékenységek nyilvantartasanak™ alapja.

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan az Intézmény koteles a jogszabalyban eldirt
nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés informacids rendszerébe (korabban KIR, jelenleg:
oktatasi nyilvantartas) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési program
keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

4.1. A jogviszonnyal rendelkezo gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szOlo torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagodgiai célbdl, gyermek- és ifjusdgvédelmi célbol,
egészségiigyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatds céljabol, a célnak megfeleld
meértékben, célhoz kototten kezelhetok.

Az Intézménnyel jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes adatait az
Intézmény jogosult kezelni, a Nkt. 41. § (4) bekezdése értelmében a kovetkez6 adatokat:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodési helyének cime, személyi azonositasra szolgald
okmany megnevezése ¢és szama, telefonszdma, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
tertiletén vald tartozkodas jogcime és a tartozkodésra jogositd okirat megnevezése, valamint
szama,

b) a gyermek sziil6jének, értesitendé hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utdneve,
lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma, elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

dg) a gyermek oktatasi azonositd szama,

Nkt. 4. § (4)ibek alapjan ha a sziild, értesitendé hozzatartozo vagy a meghatarozott csaladi
potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és
utonevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem
adja meg a koznevelési intézménynek, akkor a kdznevelési intézmény ezeket az adatokat a
csaladtamogatasi ligyben eljaré hatosagtol is beszerezheti.

A munkaltaté a koznevelésben foglalkoztatottak és az 6raadok nyilvantartdsdban szerepld
adatokat —azok ellendrzése, az érintett azonositasa, adatainak pontositasa céljabol —az adott
adatok tekintetében elsddleges vagy masodlagos informécioforrasnak mindsiil szervtdl is
beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben dijmentesen elérhetd szabalyozott elektronikus és
kozponti szolgéltatdsok utjan (validalasi céli adatkezelés) [Puétv. 133. §(12) bek.].

14


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv#lbj308id8df2

4.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

A munkaltatdé a koznevelésben, kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottrol a 4.
mellékletben meghatarozott adatkorre kiterjedd nyilvantartdst vezet (a tovabbiakban:
foglalkoztatotti alapnyilvantartas).

Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyul6 egyéb jogviszonyban allo
személyek egyes személyes adatait az Intézmény jogosult kezelni. Az Intézmény a Kjt. 5. sz.
melléklete és az Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében nyilvantartja az Intézménnyel
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, kdzalkalmazotti jogviszonyban vagy koznevelési
foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban 1év0 természetes személyek adatait, kiilonds
tekintettel arra, hogy a melléklete, részletesen meghatarozza azokat az adatokat, melyek
nyilvantartasa kotelezd.

Az Intézmény Nyilvantartja a:

A koznevelésben ill. kdzalkalmazotti fogviszonyban foglalkoztatott

CoNoOAEWNE

- =

WP =

No ok

Hw

0.

csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,
sziiletési helye, ideje,

anyja sziiletési csaladi és utoneve,

lakohelye, lakéscime, tartézkodasi helye, telefonszama,
csaladi allapota,

adodazonosito jele,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

fizetési szamlaszama,

e-mail-cime,

iigyfélkapu elérhetosége,

legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,
szakképzettségei, szakiranyl tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,
iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositod okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

pedagdgus-tovabbképzésre vonatkoz6 adatai,

jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakdr ellatasahoz sziikséges,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya vagy
munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal figyelmen kiviil hagyandé tavollét jogcime,
idotartama,

a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegili jogviszony tipusanak, kezd6 és
befejezd idopontjanak megnevezése,

szakmai gyakorlati idOk a betoltott munkakor vagy oraadoi megbizas megjeldlésével,

a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul
szolgal6 id6tartamok,

jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idétartama,
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allampolgarsaga,

a buinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,
munkakore, FEOR-szama,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jelenlegi besorolasa, besorolasanak
idOpontja, kdvetkezd mindsitésének esedékessége,

vezetdi megbizasa,

probaidd adatai,

teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol szol6 munkaltatdi dontés,

0. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok idopontja, 6sszege, a korabbi szabalyozas

alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

. szabadsag mértéke, igénybevétele,

. kinevezéstodl eltérd foglalkoztatasra vonatkozé adatok,

. kartéritési felelosségre vonatkozé adatok,

. 0sszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,
. kotelezo alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo adatok,

. palyazata, onéletrajza,

. érdekképviseleti tagdij atutaldsara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
. oktatasi azonosité szama,

. pedagdgusigazolvanyanak szama,

. fegyelmi felel6sségre vonatkozo adatok,

eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, lakohelye, lakéscime, tartozkodasi helye, ad6azonosito jele,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,

egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete,

csaladtamogatasi kedvezményei,

az allami készfizetd kezességvallalassal 6sszefiiggd adatok, a hitelszerzddést kotd
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartanak idépontja,

munkaltatdjanak neve, sz€khelye, statisztikai szamjele,
feladatellatési helye,

koznevelési foglalkoztatotti, kzalkalmazotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak
megsziinése, megsziintetése iddpontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel
Osszefiiggésben jard juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi 1d6, végkielégités
adatai,

athelyezés esetén a fogadd munkaltatd adatai,

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejli
athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai.

A nevelési-oktatasi intézmény az éraadok

a)
b)

neveét,
sziiletési helyét, idejét,
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€) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valod
tartdzkodas jogcimét €s a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat

tartja nyilvan.

Az 6raadok nyilvantartasara alkalmazni kell a 2023. évi LII torvény 133. § (2)—(7) bekezdés

rendelkezéseit.

A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

>
>

>

>
>

a koznevelésben, kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott,

a koznevelésben, kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott felett
munkaltatéi jogot gyakorld igazgato,

a humanpolitikai, munkaiigyi ¢és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv
e feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

a fenntarto,

a ra vonatkozo6 jogszabdly alapjan a hatdsag és a birdsag.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatdsokért a munkaltatd igazgatoja

felelds.

4.3. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténo adatkezelés

Adatkezelés célja
e A koznevelési, kdzalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott jogviszony
létesitéséhez, médositasahoz és megsziintetéséhez sziikséges adatok nyilvantartasa
e A munkaltatéi jogkor gyakorlasdhoz (pl. bérezés, eldémenetel, értékelés)
o Jogszabalyi kotelezettségek teljesitése (pl. statisztikai adatszolgaltatas, ellendrzések)
e A munkavallalok személyi anyagainak rendszerezett kezelése és megdrzése

Jogalap

e A2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt.)

e A2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

e A2011. évi CXII. torvény az informécios onrendelkezési jogrol (Infotv.)
o A 2023. évi LII torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

Kezelt adatok tipusai
o Személyes adatok: név, sziiletési adatok, elérhetdség
e Munkaviszonyhoz kapcsolodé adatok: kinevezés, munkakor, bér, jogviszony kezdete

és vége

o Végzettség, szakképzettség, erkolcsi bizonyitvany, egészségiigyi alkalmassag
o Teljesitményértékelések, fegyelmi intézkedések, el6z6 jogviszonyok igazolasai

Adatmegorzés idétartama
e A legtobb esetben 50 év, a jogviszony megsziinésétdl szamitva

17



Foglalkoztatotti adatkezelési tablazat

Adatkategoéria 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 munkaszerzddés, foglalkoztatas  feltételeinek
modositasok, jogviszony | ellendrzése
megszinése
Alapbér, potlékok, | o, , .., .
Bér- és juttatas adatok juttatasok, bérkategoria, Be'r sza mfeJ:[ ¢, jovedelmi
, , nyilvantartés
bankszdmlaszdm
Iskolai végzettségek,
. . . , szakképesitések, Munkakori alkalmassag,
Vegrettseg, kepzettseg nyelvvizsgak, elémeneteli rendszer
tovabbképzések igazoldsai
L . A,l kalrrrlassagl ,orvost Munkavégzéshez sziikséges
Egészségiigyi alkalmassag | vélemények, egészségiigyi : s wosulisd
nyilatkozatok, védéoltasok |18 £
Jogszabalyi eldirasok
Erkoélcsi bizonyitvany Hatosagi erkolcsi igazolas teljesitése (pl. gyermekekkel
valé munkavégzés)
P Szakmai értékelések, Elomeng tel, Jutaln‘qz}'z a5,
Teljesitményértékelés o szakmai fejlodés
mindsitések .
nyomonkdvetése
Fegyelmi, jogviszonyi Fl.g,y(?lmezwtes’ fegyelm.l Jogkovetkezmények
. s . eljaras dokumentumai, A \
intézkedések , . nyilvantartasa
egyéb HR-ligyek
Munkavallalé Adat,vedelml nyllatko,zat, Adminisztrativ.  megfelelés,
szabalyzatok elfogadasa,

nyilatkozatai

iratkezelés

szabadsag iranti kérelmek

>

>
>

A koznevelési, kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott jogviszonnyal és a
munkaviszonnyal 0Osszefliggd munkaltator intézkedések ¢és jognyilatkozatok
eldkészitésének és meghozatalanak biztositasa,

A koznevelési, kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott jogviszonnyal €s a
munkaviszonnyal Osszefiiggd jogok gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének
biztositasa,

Az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

A kozeli hozzéatartozot megilletd tarsadalombiztositasi, szocialis ¢€s kegyeleti
gondoskodas megallapitasanak és folydsitasanak biztositasa.

A koznevelési, kdzalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott jogviszony €s a munkaviszony
barmely jogcimen torténd megsziinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti
alapnyilvantartdsban az érintettre vonatkozd, személyes adatok kezelését dtven évig
korlatozni kell. A korlatozds ald esO személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg,
valamint a torvényben erre feljogositott szervnek tovabbithatd megkeresés alapjan. A
korlatozés ala es6 adatokkal — az eldbbiekben rogzitett miiveleteken til — més miivelet nem
végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol az adatokat az 6tven éves hatarid6 lejarta
napjan torolni kell.
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A foglalkoztatotti alapnyilvantartdst a munkaltat6 mas személyes adatot tartalmazo
nyilvantartasatol elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartdas mas
személyes adatot tartalmaz6 nyilvantartdssal nem kapcsolhatd 0ssze.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai kozil a munkaltat6 megnevezése, a
koznevelésben, kozalkalmazotti jogviszonyban  foglalkoztatott neve, tovabba a
besorolasara vonatkozo adat kozérdekbdl nyilvanos adat.

A felsorolt adatokat az igazgato, mint a munkaltatéi jog gyakorloja kezeli.
A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagégusigazolvany kidllitdsdhoz sziikséges

valamennyi adat az oktatasi nyilvantartas adatkezelGje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében
kozremlikodok részére tovabbithato.

4.4. Fotok, videofelvételek készitése
Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek elkészitése

Felvétel készitésének jogalapja

Hozzajarulas

Felvétel tipusa sziikséges?

Megjegyzés

[rasos vagy bizonyithato

Egyéni portré vagy kis csoport Igen hozzéjarulds sziikséges

Tomegfelvétel (pl. koncert, | Nom feltertenqt | 2 @ egynek nem azonosithaiGh.
sportesemény) nem sziikséges kiilon hozzajarulas

Pl. felszolalas, eloadas —
hozzajarulas nélkiil is készithetd

Nyilvanos kozéleti szereplés Nem

Adatvédelmi kdvetelmények
o Tajékoztatas kotelezo: A résztvevoket elézetesen tajékoztatni kell arrol, hogy felvétel
késziil, €s mire hasznaljak fel.
o Rautalé magatartas: Ha valaki tud a felvételrdl és nem tiltakozik, az hozzajarulasnak
mindsiilhet — de ez nem minden esetben elég.
o Tiltakozasi lehet6ség: A résztvevOknek biztositani kell, hogy utdlag tiltakozhassanak
a felvétel felhasznalasa ellen.

Felhasznalas célja szerint

Cél Sziikséges hozzajarulas Megjegyzés

Igen, ha azonosithato

Belsé dokumentécid .
személy szerepel

Célszerti irasos hozzajarulés

Kifejezett, dokumentalt

Marketing, rekldm Igen hozzajarulas sziikséges

Kiilondsen fontos a
Igen tajékoztatas és a
hozzajarulds megléte

Honlapon, k6zdsségi
médidban kozzététel

Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anyak napja,
farsang, évnyitd, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkiranduldsokon részt vevokrol
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fénykép- és/vagy videofelvétel készitése, fénykép készités (egyedi vagy csoport, pl. tablokép)
dokumentalés, a résztvevok, a kdzosség tagjai szamdra sokszorositas céljabol. A fényképek,
videofelvételek  kozzétételére kiilon hozzajarulas alapjan  keriilhet sor. Kiskoru
jognyilatkozatanak  érvényességéhez sziill6, mas torvényes képviseld, gondviseld
hozzajarulasa sziikséges. A felvételek elkészitéséhez adott hozzajarulds visszavonhatd, a
visszavonds nem érinti a visszavonas eldtti adatkezelés jogszeriiségét. Nincs sziikség
hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez ¢és az elkészitett felvétel felhasznalasdhoz
tomegfelvétel esetén (amikor az dbrazolds modja nem egyéni, a felvétel 6sszhatasaban 6rokit
meg a nyilvanossag elott lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt
felvétel esetén

Hozzajarulas hianyaban az érintettrél nem késziil egyéni abrazolasu fénykép, videofelvétel
(kivéve tomegfelvétel)

4.5. Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles tlinnepek, anyak napja,
farsang, évnyitd, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkirdndulasokon részt vevokrol
késziilt fényképfelvételek tovabbi felhaszndldsa az intézmény teriiletén torténd kifliggesztés
céljabol, kozzététele pl. az intézmény altal készitett évkonyvben, egyéb kozosségi
kiadvanyban a kozOsség tdjékoztatdsa, egyéb kozosségi célokbdl. Egyes esetekben név is
feltiintetésre kertilhet.

A felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos sajtéfeliileten vagy honlapon, nyilvanos kdzdsségi
oldalon torténd felhasznalasara, kozzétételére kiilon hozzajarulas alapjan keriilhet sor.
Kiskoru jognyilatkozatanak érvényességéhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviseld
hozzajarulasa sziikséges. A felvételek felhaszndldsdhoz adott hozzéjarulds visszavonhato, a
visszavonds nem érinti a visszavonas eldtti adatkezelés jogszertiségét. Nincs sziikség
hozzéjarulasara a felvétel elkészitéséhez ¢és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz
tomegfelvétel esetén (amikor az dbrazolds mddja nem egyéni, a felvétel 6sszhatdsdban 6rokit
meg a nyilvanossag elott lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt
felvétel esetén.

Jogalap és hozzajarulas
o Egyéni képmas esetén (amikor az adott személy jol felismerhetd, és 6 a kép fokusza),
a felvétel elkészitéséhez és felhasznalasahoz az érintett hozzajarulasa sziikséges.
o Tomegfelvétel esetén (pl. koncert, fesztival, nyilvanos esemény, ahol sok ember
lathatd, de senki sem kiemelve), nincs sziikség kiilon hozzajarulasra, ha a kép célja
az esemény dokumentalasa.

Mitol lesz egy kép ,,tomegfelvétel”?
e A képen nem az egyének, hanem a tomeg egésze hordoz informaciot.
o A személyek nem egyénekként, hanem a tomeg részeként jelennek meg.

Nyilvanos kozéleti szereplés
o Havalaki nyilvanos rendezvényen kozszereploként vesz részt (pl. felszolal, szerepet
vallal), akkor a rola késziilt felvétel hozzajarulas nélkiil is felhasznalhato.

Kiskoruak esetén

o Sziil6 vagy torvényes képvisel6é hozzajarulasa sziikséges, ha a gyermek egyéni
képmaskeént szerepel a felvételen.
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Hozzajarulas visszavonasa
e A hozzajarulas barmikor visszavonhaté, de ez nem érinti a visszavonas elétti
felhasznalas jogszeriiségét.

Polgari Torvénykonyv szerint a képmas felhasznalasa személyiségi jogot sért, ha nincs
hozzajarulas.
e Az érintett birosaghoz fordulhat, és kérheti:

o ajogsértés megallapitasat,

o ajogsértd magatartds megsziintetését (pl. kép eltavolitasa),

o kartéritést vagy sérelmi dijat.

Adatvédelmi kovetkezmények
e A GDPR és az Infotv. alapjan a képmas személyes adatnak mindsiil.
e Hozzajarulés nélkiili felhasznalas esetén az érintett:
o panaszt tehet a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnal
(NAIH),
o Kkérheti az adat torlését,
o kartéritési igényt is benyujthat.

Kivételes esetek
o Tomegfelvétel vagy nyilvanos kozszereplés esetén nincs sziikség hozzajarulasra, de
ha a kép egyéni portré jelleget 6lt, akkor még tomegfelvétel esetén is jogsértd lehet a
felhasznalas.

4.6. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek zart csoportban torténd
kozzététele

Zart csoportban valé kozzététel is adatkezelésnek mindsiil, igy hozzajarulas sziikséges,
ha a felvételen az érintett egyénileg felismerhetd. A hozzajarulas lehet széban, irasban
vagy rautalé magatartassal adott, de a bizonyithatdésag miatt az irasbeli forma javasolt. Ha
a felvétel tomegfelvételnek mindsiil, azaz nem egyéneket, hanem a résztvevok Osszességét
abrazolja, nem sziikséges Kkiilon hozzajarulas. Ugyanez igaz nyilvanos kozéleti szereplés
esetén is. Ha valaki nem jarul hozza, a rola késziilt felvételt nem lehet kozzétenni még zart
csoportban sem Kiskortaakrol késziilt felvétel esetén a torvényes képviselé hozzajarulasa
sziikséges, még zart csoportban is. Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken
(pl. jeles ftinnepek, anyadk napja, farsang, évnyitd, ¢évzard, ballagés), versenyeken,
csoportkirandulasokon részt vevokrdl késziilt fénykép- és/vagy videofelvételek zart
csoportban, belso feliileten torténd kozzététele a csoport tagjai szdmara tajékoztatas, sajat céla
felhasznalas, archivalas céljabol. A felvételek egyéb céll, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy
honlapon, nyilvanos ko6zosségi oldalon torténd felhasznaldsara, kozzétételére kiilon
hozzajarulas alapjan kertilhet sor. Kiskoru jognyilatkozatdnak érvényességéhez sziilo, mas
torvényes képviseld, gondviseld hozzdjaruldsa sziikséges. A felvételek felhasznalasahoz adott
hozzajarulas visszavonhatd, a visszavonas nem ¢érinti a visszavonds eldtti adatkezelés
jogszerliségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett
felvétel felhasznaldsdhoz tomegfelvétel esetén (amikor az &brazolas modja nem egyéni, a
felvétel Osszhatdsdban 6rokit meg a nyilvanossag eldtt lezajlott eseményeket) és nyilvanos
kozéleti szereplésrdl keésziilt felvétel esetén. A sziilok altal készitett felvételek és azok
felhasznalasra vonatkozo eljarasokat az intézmény hazirendje kell, hogy tartalmazza!
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5. AZINTEZMENY ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA

5.1. Az adatok kezelése

Az ,egyes adatkezelések szabalyai” az adatkezelési szabalyzat azon része, amely konkrétan,
célonként hatarozza meg, hogy az 6voda milyen személyes adatokat kezel, milyen jogalapon,
mennyi ideig, és kik férhetnek hozzajuk. Ez a GDPR 30. cikk szerinti ,,adatkezelési
tevékenységek nyilvantartdsanak™ alapja. Az Intézmény személyes adatokon végzett
adatkezelése soran minden esetben megfelel a jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatdsag,
c¢lhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag, korlatozott tarolhatosag, elszdmoltathatosag,
valamint az integritas elveihez és az adatok bizalmas jellegéhez.
Személyes adat az Intézményben akkor kezelhetd, ha:
a) azt a torvény, illetve torvényi felhatalmazas alapjan az Intézmény jelen szabalyzata
elrendeli,
b) az a) pontban meghatarozottak hidnyaban az adatkezelé torvényben meghatarozott
feladatainak ellatasahoz feltétleniil sziikséges és az érintett a személyes adatok kezeléséhez
kifejezetten hozzajarult (szoban, irdsban, rautalé6 magatartassal),
c) az a) pontban meghatarozottak hidnydban az érintett vagy mas személy létfontossagu
érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd
kozvetlen vesz€ly elharitasdhoz vagy megeldzéséhez sziikséges és azzal aranyos, vagy
d) az a) pontban meghatarozottak hidnyaban a személyes adatot az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljanak megvaldsuldsdhoz sziikséges és azzal
aranyos.
Az Intézmény személyes adatot

» kizardlag az érintettdl szarmazd, konkrét célra irdnyuld adatkezeléshez vald

onkéntes hozzéjarulasa esetén; vagy
» az ¢rintett és az Intézmény kozott kotott valamely szerzddés teljesitéséhez
sziikséges korben; végiil
» az Intézményre vonatkozoé jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatdsa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az
Intézmény kizarolagos a jogszabalyban meghatarozott korben €s célra hasznalhatja fel, igy
kiilondsen — de nem kizardlagosan — jogviszony létrejottével, modosulasaval, megsziinésével,
alkalmazottak esetén a besoroldsi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybol eredd
kotelezettségek teljesitésével, juttatdsok megallapitasaval, folyositdsaval kapcsolatos
szervezési €s adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa. A személyes adatokat az
Intézmény a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megszlinését kovetd harmadik év december
31. napjaig, illetve, az iratdrzési kotelezettség hatalya ala tartozo iratokon tarolt személyes
adatok esetén ezen iratdrzési 1d6 leteltéig kezelheti. E hataridoket kdvetden az Intézmény az
adatkezelést koteles megsziintetni €s a kezelt, illetve megoérzott adatokat koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

5.1.1. Gyermekek nyilvantartisa
e Cél: 6vodai, bolcsddei jogviszony Iétesitése és fenntartasa
o Jogalap: kéznevelési torvény (2011. évi CXC. tv.) 41. §, GDPR 6. cikk (1)
bekezdés c) pont
o Adatok kore: név, sziiletési adatok, lakcim, TAJ, sziil6k neve, elérhetdsége,
egészseégligyl adatok
o Tarolas ideje: jogviszony megsziinésétdl szamitott 5 év
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5.1.2. Sziil6kkel val6 kapcsolattartas
o Cél: tajékoztatas, ligyintézés, események szervezése
e Jogalap: jogos érdek (GDPR 6. cikk (1) f)), hozzajarulas (pl. fényképek)
e Adatok kore: név, telefonszam, e-mail, gyermek neve
o Tarolas ideje: jogviszony megsziinésétdl szamitott 1 év

5.1.3. Munkavaillalok adatainak kezelése
o Cél: jogviszony létesitése, bérszamfejtés, kapcsolattartas
e Jogalap: munkajogi kételezettség (GDPR 6. cikk (1) b) és c))
e Adatok kore: személyi adatok, bankszamlaszdm, végzettség, erkolcsi
bizonyitvany
o Tarolas ideje: jogviszony megsziinésétol szamitott 50 év (személyi anyag)

5.1.4. Digitalis iigyintézés (e-Papir, irattarca, videdkapcsolat)
e Cél: hivatalos tigyek elektronikus intézése
o Jogalap: hozzajarulas, jogi kotelezettség
e Adatok kore: név, e-mail, iigytipus, csatolt dokumentumok
o Tarolas ideje: iigy lezarasatol szamitott 5 év

5.1.5. KRETA rendszer hasznalata

e Cél: gyermekek nyilvantartasa, hidnyzasok, kapcsolattartas
Jogalap: koznevelési torvény, GDPR 6. cikk (1) c)
Adatok kore: gyermek és sziildi adatok, pedagogus bejegyzések
Tarolas ideje: a rendszer szabalyozasa szerint

5.1.6. KENYSZI rendszer hasznalata
» Cél: a gyermekek nyilvantartasa, hidnyzasok
« Jogalap: 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet; 1993. évi III. torvény (Szt.) 132. § (1)
j) éss)
+ Adatok kore: gyermek és sziili adatok
» Tarolas ideje: a rendszer szabalyozasa szerint

5.1.7. Fényképek, videok készitése
o Cél: intézményi események dokumentalasa, kommunikaciod
o Jogalap: hozzajarulas (GDPR 6. cikk (1) a))
o Adatok kore: képmas, hangfelvétel
o Tarolas ideje: hozzajarulas visszavondsaig

Osszegezve:
Jogi
kotelezettség . " .
Gyermekek (GDPR 6. Szemelyazon?mo Gyermekek Jogv!:s me,y,,
o . . adatok, lakcim, e megsziinésétol
nyilvantartasa cikk (1) vor 1 . és sziileik o, .
. . | TAJ, sziilok adatai szamitott 5 év
¢))2011. évi
CXC. tv.41. §
Jogos érdek , . .
et s , . Telefonszam, e- Sziilok, Jogviszony
ls(:uut(;l;i{;tlt;,:tlgs E%[l)‘)P)l\:\/)a& cikk mail, sziil61 torvényes megszinésétol
P . ,gy, hozzajarulasok képviselok szamitott 1 év
Hozzéjarulas
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Munkaviszony

Munkavallaléok J(.).gl . Nev, 1a1’<01m, . Pedagogusok, | megsziinésétol
. kotelezettség | bankszamlaszam, e TS ,
adatainak : .y technikai szamitott 50 év
, (GDPR 6. cikk | erkolcsi \ -
kezelése (1) b), ©)) bizonvitvany stb dolgozok (személyi
' Y ¥ 510 anyag)
glgliﬁl;;és @ |Hozzijinulis/ | Ugyfel adatai, Sziilék, Ugyintézés
Pﬁyir ided Jogi csatolt iratok, torvényes lezarasatol
. P L viceo, kotelezettség | ligytipus képviselok szamitott 5 év
irattarca)
KRETA : Beiratkozas, Gyermekek, A kbzponti
Jogi . . . rendszer
rendszer Kbtelezetise jelenlét, pedagbgusok, szabalvai
alkalmazasa & kapcsolattartas sziilok szerinty
Gyermekek, A kdzponti
rKeﬁ’c:'sZSrZI Jogi Beiratkozas, csecsemoO- és | rendszer
alkalmazisa kotelezettség | jelenlét Kisgyermek szabalyai
neveldk szerint
Internenyl Hozzajarula_s Képmis, video, Gyerm(?kek, Hozzéjarulds
esemenyek (GDPR 6. cikk hangfelvétel dolgoz6k, visszavonasai
dokumentalasa | (1) a)) & szlil6k &
Panaszkezelés, J(.).gl . Név, beadvany Panaszos Panasz
kotelezettség .
érintetti (GDPR 12-22 tartalma, (sziil6 / elintézésétol
jogérvényesités cikk) " | elérhetdség, valasz | munkavallalo) | szamitott 5 év
Statisztikai Jogi Fenntarté
adatszolgaltatas | kotelezettség | Névtelenitett vagy hivatalos ’ Jogszabalyi 1d6
(NAT, KSH, (Infotv., KIR | aggregalt adat szervek szerint
fenntarto) rendeletek)

5.2. Az iratkezelo rendszer alkalmazasa

Az intézmény iratkezelési feladatait a mindenkor hatalyos jogszabalyok, kiilonosen a 3/2018.
(11. 21.) BM rendelet alapjan végzi. Ennek keretében:

Az intézmény tanusitvannyal rendelkezo

szoftvert alkalmaz az iktatasi, nyilvantartasi és archivalasi feladatok ellatasahoz.

A rendszer alkalmas a papiralapi és elektronikus iratok érkeztetésére, iktatasara,

iigykezelésére, expedialasara és a metaadatok kezelésére.

Az iratkezelé rendszer biztositja a 3/2018. (II. 21.) BM rendeletben rogzitett metaadatok
rogzitését, nyomon kovetését és védelmét. Az intézmény altal alkalmazott metaadat-kor
legalabb tartalmazza az iktatészamot, iigyintézot, irat keletkezésének ¢és érkeztetésének
datumat, targyat, irattari tételszamot, valamint a selejtezés idopontjat. A metaadatokat az
iratkezeld szoftver automatikusan vagy manudlisan kezeli, a felhasznadloi jogosultsagok

figyelembevételével.

A 3/2018. (11. 21.) BM rendelet szerint a metaadatok olyan adatok, amelyek az iratkezelési
folyamat soran az iratok nyilvantartasat, rendszerezését és visszakeresését segitik. Példaul

ilyenek:

e Jktatoszam
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Ugyintéz6 neve

Ugyfél neve, iigyszam

Kelt és beérkezés datuma

Ugyintézési hataridd

Kapcsolodo irat szadma / elézmény

Targy megnevezés

Irat tipusa (pl. hatarozat, jegyzOkonyv, beadvany)
Irattari tételszdm (besorolds az irattari terv alapjan)
Selejtezési vagy megorzési 1d6

Hivatkozasi szam, ha van

Erkeztetési azonosité, ha postai vagy e-iigyintézésben érkezett

Lehet6vé teszik az iratok visszakeresését és osszerendelését (pl. ligyiratokkal). Segitik az
atlathatésagot és megfelelést a levéltari, adatvédelmi szabalyoknak. Téamogatjdk az
elektronikus iigyintézést és migralast (pl. ha j rendszerbe keriilnek az iratok).

Javaslat a digitalis vagy papiralapu nyilvantartasok egységesitéséhez is.

Metaada,t Leiras / Tartalom Kotelez6? | Forras / Rogzito
megnevezése
Iktatoszam .AZ 1,ra.t. cgyedi azonositoja az v Rendszer
iktatokonyvben
Erkezes / kelt Atz 1ra‘E ’beer}(ez.esenek vagy v Felhasznald
datuma létrehozasanak ideje
Felado / Kiild6 neve Termeszet’es vagy jogi szemely v Felhasznalo
megnevezése
Ugyintézé Az iigy felelds kezeldje v Rendszer / kézi
Targy Rovid tartalmi megnevezés v Felhasznalo
Irattari tételszam Irattari terv szerinti besorolas v Felhasznalo
Selejﬂtez,es1 1d6  / Jogs_zabaly vagy belsd szabaly v Automatikus / kézi
megorzes szerint
Irat tipusa Pl. hatarozat, kérvény, igazolas O Felhasznalo
N Kapcsolodo korabbi irat 1 s
Elézmény iktatdszAma O Felhasznalo
Erkezte?te,s1 If’ostal ) vggy elektronikus O Rendszer / kézi
azonosito érkeztetd szam

Az alkalmazott szoftver megfelel az intézmény méretébdl és tligyforgalmabol fakado
igényeknek, figyelembe véve az adatvédelmi eléirasokat és hozzaférés-szabalyozast.

Az alkalmazott .....ccocevvviieiiiiiniiinennnnnnes iratkezel6 szoftver az alabbi f6bb
funkciokat biztositja:

Iktatokonyv-kezelés (automatikus iktatoszdm-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 aldiras, idobélyeg),

Adatmigracio, archivalas, biztonsagi mentés,

Felhasznalobarat feliilet, nyomtatas/exportalas lehetosége.

VVVVVVVY
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5.3. Adatbiztonsagi és jogosultsagkezelési alapelvek az iratkezelésben

Az iratkezelési folyamat soran az intézmény az alabbi biztonsagi szempontokat érvényesiti:

» Az iratkezeld rendszerben felhasznalészintii jogosultsagokat alkalmazunk, az
elérhet6 adatok korét munkakorhoz kototten igazgatoi megbizassal szabalyozzuk.

» Az ISZ eseménynaplot vezet minden adatmozgatasrol, modositasrol, letoltésrol,
valamint a beavatkozasok napldzasarol.

» Az elektronikus dokumentumokhoz valo hozzaférés, a kiilsé6 adattovabbitas és az
archivalas kizarolag rogzitett, auditalhato csatornan torténik.

» A rendszer tamogatja az adatok visszakereshetoségét és az automatikus
mentést idobélyeggel ellatott formaban.

5.4. Az adatok tovabbitasanak rendje

Altalanos elv Az intézmény személyes adatot kizarolag a jogszabalyban meghatarozott
célbodl, jogalapon ¢és mértékben tovabbithat harmadik személy vagy szerv részére. Az
adattovabbitas minden esetben dokumentalt és ellendrizhetd mddon torténik.

Adattovabbitas jogalapja

Jogi kotelezettség teljesitése (pl. KIR, fenntartd, hatosagok felé)

> Hozzajarulas (pl. fénykép, video, palyazati részvétel)

> Kozérdekii feladat ellatasa (pl. statisztikai adatszolgéltatés)

> Szerzo6dés teljesitése (pl. kiilsé szolgaltatoval kotott megallapodas alapjan)

Y

Adattovabbitas cimzettjei lehetnek

Fenntart6 (pl. 6nkormanyzat, egyhaz, alapitvany)

> Oktatasi Hivatal, KIR, NKT szerinti hatdsagok

> Egészségligyi szolgaltatok (pl. iskolaorvos)

> Kiilsé adatfeldolgozok (pl. KRETA iizemelteté, KENYSZI iizemeltetd, iktatoprogram
szolgaltato)

> Hatdésagok (pl. gydmhatdsag, rendOrség) jogszabalyi felhatalmazas alapjan

A\

Adattovabbitas médja
> Elektronikus uton (pl. e-Papir, hivatali tarhely, titkositott e-mail)
> Papiralapon (pl. hivatalos irat, postai kiildemény)
> Személyes atadas (jegyzOkonyvvel dokumentélva)

Adattovabbitas nyilvantartasa

Az intézmény minden adattovabbitast nyilvantartasba vesz, amely tartalmazza:
> az adattovabbitas idOpontjat,

az érintett nevét,

az atadott adatok korét,

a cimzett nevét és jogalapjat,

az atadas modjat.

YV V V V

Adatfeldolgozokra vonatkozo szabalyok
Az adatfeldolgozokkal az 6voda irasbeli szerzédést kot, amely tartalmazza az adatkezelés
céljat, idétartamat, az adatbiztonsagi kovetelményeket és az adatfeldolgozo kotelezettségeit.
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Adatfeldolgozdék
> Az intézmény kiils6 adatfeldolgozot (pl. KRETA iizemeltetd, KENYSZI iizemeltetd,
iktatoprogram szolgaltato) csak irasbeli szerzédés alapjan vehet igénybe.
> A szerzddésnek tartalmaznia kell az adatkezelés céljat, idétartamat, az adatbiztonsagi
kovetelményeket.

Adattovabbitas nyilvantartasa
> Az intézmény minden adattovabbitast nyilvantartasba vesz, amelyet az adatvédelmi
felelOs vagy az igazgatd vezet.
> A nyilvantartas legalabb 5 évig megdrzendod.

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozd engedélye nélkiil is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Intézmény csak torvény eldirasa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Intézmény kezelésében allo személyes
adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kdvetkezdk:

a. a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Intézmény altali egyedi adattovabbitashoz kiilon
hozzéjarulasat megadta, vagy

b. aszemélyes adat jogosultja elére altalanossagban is megadhatja beleegyezését,
illetve hozzajarulasat, amely szolhat hatdrozott idére, vagy az adattovabbitasi
kérelmet eléterjeszté meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

C. torvény 4altal bilintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetdsége
felmertilésével a személyes adatnak az illetékes hatosag, birdsadg részére
torténd megkiildése,

d. adatfeldolgozonak szerzddés keretében, szerz6désbdl eredd kotelezettsége
teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Intézmény jogosult kiadni a
vonatkoz6 és az Intézmény altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapul6 adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott
adatfeldolgoz6t minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa soran
birtokédba kertilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltérd — allamaba iranyul, gy az Intézmény nem koteles vizsgalni az adott allam személyes
adatok védelmére vonatkozd jogszabdlyi eldirdsai altal biztositott védelem szintjét;
amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd adllamba iranyul,
ugy az Intézmény koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitdsnak a jogszabalyban
meghatarozott feltételei ebben az dllamban fennallnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célu
adattovabbitasa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne
legyenek Osszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrol az Intézmény igazgatoja jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsd

példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az igazgatonal kotelezd ot évig
megOrizni.
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Az Intézményen kiviili szervtdl, vagy maganszemélytdl érkezd, adatkdzlésre irdnyulo
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irdsban felhatalmazza az Intézményt,
vagy az adatkozlést jogszabaly irja eld. Az érintett nyilatkozattételétdl fiiggetleniil kell
teljesiteni a biintetd tigyekben eljard hatosagoktol — renddrség, birosag, ligyészség, Nemzeti
Ado- és Vamhivatal — valamint a Nemzetbiztonsagi Szolgalatoktol érkez6 megkereséseket. E
szervek megkereséseirdl az illetékes adatkezeld - kozvetleniil vagy kozvetlen felettese utjan -
koteles tajékoztatni az Intézmény igazgatojat.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatdssal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentalni kell. A megkeresésrol szolo jegyzokonyv elsod
példanyat az adatkezelés helyén kell 6rizni, masodik példanyat az adatvédelmi tisztviselohoz
kell tovabbitani. A jegyzokonyvet 5 évig kell megdrizni.

Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

Az Intézmény altal kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala — kivéve, ha a térvény

rendeli el — tiloS. Az Intézményrdl sz6ld6 — személyes adatokon is alapuld — statisztikai
adatok kozolhetdk.

5.5. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés és adattovabbitas intézményi rendje az intézményben azt hatdrozza meg, hogy
ki, milyen célbél, milyen jogalapon, milyen adatokhoz férhet hozza, ¢s hogyan torténhet
az adatok tovabbitisa mas szervek felé. Ez a rend a GDPR, az Infotv., valamint a
koznevelési és levéltari jogszabalyok alapjan épiil fel.

Adattovabbitas rendje
o Az intézmény csak akkor tovabbithat személyes adatot, ha:
» azt jogszabaly irja el6 (pl. KIR, fenntartd, hat6sag),
» az érintett hozzajarult (pl. fénykép, palyazat),
» kozérdeki feladat ellatasa indokolja.

Az adattovabbitas minden esetben irasban dokumentalt, és tartalmazza:
» az adattovabbitas idOpontjat,
» az atadott adatok korét,
» acimzett nevét és jogalapjat,
» az atadas modjat (pl. e-Papir, postai kiilldemény, hivatali tarhely).

Adatbiztonsag
> Az adatok tovabbitasa soran biztositani kell a titkositast, naplozast és
jogosultsagkezelést.
> Elektronikus tovabbitas esetén csak biztonsagos csatornan (pl. hivatali tarhely,
titkositott e-mail) torténhet az adattovabbitas.

Az Intézményben adatkezelést végzd igazgatonak, vagy az 4ltala irdsban megbizott
személynek az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilot/torvényes képviselot arrol, hogy
az adatszolgaltatas kotelezo vagy onkéntes.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6/térvényes képviseld figyelmét, hogy az
adatszolgaltatdsban vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild/térvényes
képviseld alairasaval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szam, melyik
torvényes képviselé veszi igénybe a csaladtamogatast (csaladi potlék) stb.). Az dnkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gyiijtésérol az igazgato hataroz.
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Az ,El6jegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziilotdl/torvényes képviselotdl az
Intézmény igazgatdja vagy igazgatd- helyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek
(6vodapedagogus) veszik fel, az iratok bemutatasa altal. Az ,,El6jegyzési napld” biztonsagos
elhelyezésérdl az Intézmény igazgatdja gondoskodik.

Az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald ,,Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok, csecsemo- €s kisgyermek neveldk vezetik.

Az oOvodai, bolcsédei nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az
¢letmdd szervezésérdl minden csoportban, az 6vodapedagdgusok, csecsemod- és kisgyermek
neveldk ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlodésmenetének dokumentalasara az ,,Egyéni fejlodési napld” szolgal.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében koézremiikodd fejlesztépedagdgusok,
gyogytestneveldk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozo nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban” rogziti a
kijelolt gyermekvédelmi felelOs.

Az Intézmény igazgatéjanak feladatai:

a) Adatkezelési szabalyzat kidolgozasa és karbantartasa Az igazgatd felelds azért,
hogy az intézmény rendelkezzen naprakész adatkezelési szabalyzattal, amely lefedi a
személyes adatok gytijtését, tarolasat, tovabbitasat és torlését.

b) Adatkezelési tajékoztatok biztositasa Gondoskodik arr6l, hogy a szilék és
munkavallalok megfeleld tajékoztatast kapjanak az adataik kezelésérol.

c) Adatvédelmi incidensek kezelése Az igazgatd koteles kivizsgalni és dokumentalni
minden adatvédelmi incidenst, és sziikség esetén értesiteni a NAIH-ot.

d) adatvédelmi felelés Kkijelolése (ha sziikséges) Bizonyos esetekben (pl. nagy
mennyiségli adat kezelése) kotelezé adatvédelmi tisztviseld (DPO) kijeldlése, akinek
munk4jat az igazgat6 koordindlja.

e) Munkatarsak képzése és ellenérzése Az igazgatd biztositja, hogy az intézmény
dolgozoi ismerjék az adatkezelési szabalyokat, és azokat betartsak.

f) Adattovabbitas csak jogszerii célbol és jogalappal torténhet (pl. jogi kotelezettség,
hozzajarulas, jogos érdek). Dokumentalt médon kell torténnie, nyomon kovethetd
formaban.

g) Kiilso adatkezelokkel szerzédés sziikséges, amely rogziti a felel6sségi koroket.

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

i) A gyermekbalesetekre vonatkozd adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

J) A sajatos nevelési igényli, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségekkel kiizdd gyermek rendellenességére vonatkoz6 adatok, valamint ezen
adatok jogszabalyban el6irt adattovabbitasara vonatkoz6 iratok kezelése.

k) Az igazolatlan mulasztas Kkapcsan - jogszabalyi felhatalmazassal - a
gyermekvédelmi szervezetek felé torténé adattovabbitas (gyermekjoléti szolgalat,
kormanyhivatal gyamiigyi osztily, kormanyhivatal szabalysértési osztaly, MAK
csaladi potlék letiltas).

I) Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz
szlikséges adatokat. A kedvezmények megéllapitasahoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkorén beliil részt vesz az intézményvezet6-helyettes.

m) Az adattovabbitasrol szolo iratok kezelése és az iratok elokészitdjének kijelolése,

n) Az adattovabbitasrol szo6l6 iratok kiadasa.
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0) Koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténé megsemmisitésérél, ha
azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelési torvényben és jelen Szabalyzatban
leirt célok korébe.

A pedagogus a gyermek haladédsaval, egyéni fejlodésmenetének jellemzdivel, hidnyzéasaval
Osszefliggd adatokat kozolheti a sziilével/torvényes képviselovel.

Az adatkezel6 az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilot/torvényes képviseldt arrol, hogy az
adatszolgaltatas kotelezo-e vagy onkéntes. A kotelezO adatszolgéltatas esetében kozolni kell
az alapul szolgdld jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a
sziilo/torvényes képviseld figyelmét arra, hogy az adatszolgéltatisban vald részvétel nem
kotelezo.

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

5.6. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

Amennyiben az Intézményi ellatdsra az Intézmény fenntartoja felvételi eljarast hirdet, a
felvételi eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kéré személy egyes személyes
adatait az Intézmény szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes
adatokat, illetve az adatok konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzéjarulasra
vonatkoz6 nyilatkozatdnak megtételével adja meg azt az Intézmény szdmara. Az
adatkezeléshez vald hozzajaruldas Onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az
Intézmény kizardlag a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai célu
ligyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban vald részvételhez feltétlentil
sziikséges személyes adatok a kovetkezdk:

a) felvételi eljarasban részt vevé gyermek neve,

b) felvételi eljarasban részt vevé gyermek sziiletési helye és ideje,

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

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

e) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képvisel6jének/képviseldinek

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

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevé személy korabban allt mar jogviszonyban mas
koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkezd adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,

c) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idépontja

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

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodod
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Intézmény szdmara atadta, de a felvételi
eljaras eredményeként az Intézménybe felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de
jogviszonyt nem Iétesitett, ugy az Intézmény személyes adatainak kezelésére a felvételi
eljaras befejezését kovetd tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kovetden a
személyes adatokat az Intézmény koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol
anonimizalni.
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5.7. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa
Adatkezelés célja és jogalapja
e Az intézmény a gyermekek személyes adatait a kdznevelési jogviszony létesitése €s
fenntartasa, valamint a gyermekek ellatdsdhoz kapcsolodo feladatok ellatasa céljabol
kezeli.
Jogalap:
e GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) — jogi kotelezettség teljesitése
e 2011. évi CXC. torvény — koznevelési torvény
e 2011. évi CXILI. torvény — Infotv.
Kezelt adatok kore
e Név, sziiletési adatok, lakcim, TAJ-szam, sziil6k neve és elérhetdsége
o Egészségiigyi adatok (pl. ételallergia, gyogyszerérzékenység, cukorbetegség)
o Fejlesztési naplok, megfigyelési jegyzokonyvek
o Hidnyzasok, jelenléti adatok
o Fényképek, videok (csak hozzdjarulassal)
Adattovabbitas szabalyai
Az adatok kizarolag jogszabalyban meghatarozott esetekben tovabbithatok, példaul:
e Fenntarto részére (pl. statisztikai, miikodési adatok)
e Oktatasi Hivatal / KIR felé
¢ Gyermekorvos, védéno, fejleszté szakember részére
e Hatésagok (pl. gyamhatdsag, renddrség) megkeresésére

Cimzett Cél Jogalap

Fenntart6 Statls;tlka}l, mitkddési adatok Jogi kotelezettség
szolgéltatisa
Oktatasi Hivatal / KIR Nyilvantartas Koznevelési torvény
Védond, gyermekorvos Fejlesztés, egészségiigy Jogi kotelezettség
Gyamhatdsag, rendOrség Hat6sagi megkeresés Jogi kotelezettség
Palydzati vagy fejleszto Részvétel, ellatas Hozzajarulas alapjan
szervezetek
KRETA, KENYSZI et Jogszabaly + sziil6i
, Digitalis ligyintézés . .

rendszer, e-Papir kezdeményezés

Minden adattovabbitast irasban dokumentalni kell, és azt az intézmény adattovabbitasi
Dokumentalas Minden adattovabbitast az 6voda Adattovabbitasi nyilvantartasban rogzit,
amely tartalmazza:

e 1id6pont,

o adattovabbitas célja,

o adattovabbitott adatok kore,

e cimzett,

e jogalap.

Hozzajarulason alapul6 adatkezelés
o A gyermekekrdl késziilt fényképek, videdk, valamint a digitalis irattdrcan keresztiil
torténd ligyintézés soran megadott adatok kezelése csak a sziil6i hozzajarulas
alapjan torténhet.
e A hozzéjarulas barmikor visszavonhato.

Adatbiztonsag
e Az adatokhoz val6 hozzaférés munkakorhoz kotott, naplozott és korlatozott.
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« Az elektronikus rendszerek (pl. KRETA, KENYSZI, iktatoprogram) hasznalata soran
a hozzaférési jogosultsagokat hozzaférési nyilvantartas tartalmazza

Tarolasi ido

A gyermekek adatai az 6vodai jogviszony megsziinését kovetden az irattari szabalyok szerint
keriilnek selejtezésre vagy levéltarba adasra. A tarolasi id0 a koznevelési és levéltari
jogszabalyok alapjan torténik.

Hozzaférés szabalyozasa
e Az adatokhoz csak az 6voda azon dolgozo6i férhetnek hozza, akik munkakoriik szerint
jogosultak (pl. pedagogus, szakmai vezetd).
o A hozzaférési szinteket a vezetd hatarozza meg, és hozzaférési nyilvantartasban
rogziti.
e Minden adatmozgatas naplozott, a rendszerek eseménynaplot vezetnek.

Cimzett Cél Jogalap
, Statisztikai, mikddési - .

Fenntarto adatok szolgaltatésa Jogi kotelezettség
Oktatasi Hivatal / KIR Nyilvantartas Koznevelési torvény
Védono, gyermekorvos Fejlesztés, egészségligy Jogi kotelezettség
Gyéambhatosag, renddrség Hatdsagi megkeresés Jogi kotelezettség
Palydzati vagy fejlesztd Részvétel, ellatas Hozzajarulas alapjan
szervezetek

KRETA, KENYSZI
rendszer, e-Papir

Jogszabaly + sziil6i

D . .t , 1- . . t LA , J4
1gitalis igyintezes kezdeményezés

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 4.1. pontban meghatarozott
személyes adatok alapjan az Intézmény, ugynevezett Osszesitett intézményi nyilvantartast
koteles vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Intézmény adatain til —
az alpont szerinti adatokat, tovabba az 6vodas kort gyermek torvényes képviseldjének kiilon
erre vonatkozo hozzajarulasaval a gyermek torvényes képviseldjének telefonszamat, illetve e-
mail cimét.

Az Intézmény e gyermekekhez kapcsolodod személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskonyveket, a beirdsi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan
kotelezden eldirt nyilvantartasokat.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre val6 jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbdl tovabbithatok az
Intézménybdl:

e aneve, sziiletési helye €s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szama a tartozkodasdnak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennalldsaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsdg, rendorség,
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ligyészség, teleplilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

e Dbolesddei, Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett
bolcsddéhez, 6vodahoz, iskolahoz (tankeriileti kozponthoz),

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziilbje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodéasi helye és telefonszama, az oOvodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellaté intézménynek,

e a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje, torvényes
képviseldje neve, sziilbje, torvényes képviseloje lakohelye, tartozkodéasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanuld mulasztisaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbiradlasdhoz és igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatés igénylése céljabdl a fenntarto részére tovabbithato.

A gyermek

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagodgiai szakszolgdlat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

e oOvodai fejlddésével, valamint az iskoldaba Iépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziildnek/torvényes képviseldnek, a pedagogiai szakszolgalat
intézményeinek, tovabbithato. (az iskolanak mar nem kell adatot tovabbitani, mert
a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendeletbél kikeriilt az 6vodai szakvélemény, igy
sziikségtelen az adattovabbitas)

o 2025. junius 2. napjan hatalyba 1épett rendelkezés

e Ha torvény nem zarja ki, a sziil6i feliigyeleti jogat nem gyakorlé sziilé szamara is
tovabbitani koteles a nevelési-oktatasi intézmény a gyermek ovodai fejlodésével
kapcsolatos, tovabba az 6évodai, tanuléi jogviszonnyal, a gyermek tanulmanyi
elérehaladasara vonatkozé adatokat az E-KRETA megfelel§ beallitasaval, illetve
az érintett kérésére mas formaban [Nkt. 41. §(11) bek.].

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 72. § (5) A sziilé joga kiilonosen, hogy

gyermeke fejlodésérol, magaviseletérol, tanulmdnyi elomenetelérol rendszeresen részletes
és érdemi tdajékoztatdst, neveléséhez tandcsokat, segitséget kapjon

Tovabbitasra az Intézmény, mint adatkezeld jogosult. Az adattovabbitas az igazgatd
alairasaval, irdsos megkeresésre postai Uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.
E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfeleld adatvédelem
biztositasadval kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizarolag papir alapon zart
boritékban adhato6 tovabb.

5.8. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak
Az igazgatd, tovabba az altal irasban megbizott személy, igy a fiiggetlenitett vezetd-helyettes

feladatkore vagy megbizéasa szerint az 6vodapedagdgus, csecsemod- és kisgyermek neveld, a
gyermekvédelmi felelds jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.
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Az igazgato, illetve az altala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkozo adatokat, s tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkore vagy megbizéasa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére
vonatkoz6 adatokat és el6késziti az adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat a vezetdnek.

Az igazgatd-helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitdsdhoz szilikséges adatok kezelésében feladatkdrén beliil részt
Vesz az igazgatd és az altala kijelolt dolgozo.

Az o6vodapedagodgusok, csecsemd- €s kisgyermek neveldk feladatkoriik vagy megbizasuk
szerint vezetik és nyilvan tartjdk a gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére,
beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartdsi rendellenességére, hatranyos
helyzetére, tartdés betegségére, ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettségére vonatkoz6 adatait és elokészitik adattovabbitasra az intézményvezetonek.

5.9. Titoktartasi kotelezettség

Altalanos rendelkezés

Az intézmény minden munkavallalojat — kiilonésen az igazgatot, Ovodapedagogusokat,
dajkakat, csecsemé- és kisgyermek neveloket, valamint a nevelé és oktatd munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottakat — titoktartasi kotelezettség terheli a munkavégzésiik
soran tudomasukra jutott személyes adatok, bizalmas informaciok, gyermekekkel, sziilokkel,
munkatarsakkal kapcsolatos tények tekintetében.

Jogszabalyi alap A titoktartasi kotelezettség alapjat képezik:
e a2011. évi CXC. torvény (Koznevelési torvény) 42. §,
e a2011. évi CXILI. torvény (Infotv.),
o az (EU) 2016/679 rendelet (GDPR),
e aMunka Torvénykonyve (2012. évi L. torvény).

A titoktartas targya A titoktartasi kotelezettség kiterjed kiilondsen:

o agyermekek személyes €s egészségiigyi adataira,

o asziilokkel folytatott beszélgetések tartalmara,

o a gyermekek fejlédésére, magatartasara, csaladi koriilményeire vonatkozo
informaciokra,

e amunkatarsak személyes adataira,

o minden olyan adatkezelési miiveletre, amely nem nyilvdnos vagy nem az érintett
hozzéjarulasaval torténik.

Harmadik személyekkel valo kozlés tilalma
A munkavallalo nem jogosult a tudomasara jutott adatokat harmadik személynek (pl. mas
szililének, ismerdsnek, kiils6 szolgaltatonak) atadni, kivéve, ha:

o az adatkozlésre jogszabaly kotelezi, vagy

e az ¢rintett (pl. sziild) ehhez irasban hozzajarult.

A titoktartas idobeli hatalya
A titoktartéasi kotelezettség a munkaviszony megsziinését kovetden is fennall.
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Kovetkezmények
A titoktartasi kotelezettség megszegése fegyelmi, munkajogi vagy akar biintetdjogi
kovetkezményeket vonhat maga utan, kiilondsen, ha az adatvédelmi incidenshez vezet.

A pedagbgust, csecsemod- és kisgyermek neveldt, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil
segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kdzremiikodik a gyermek feliigyeletében, ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel, és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illet6en,
amelyrdl a gyermekkel, sziilovel/torvényes képviseldvel vald kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlédésével Osszefliggd
megbeszélésre. A pedagdégus, csecsemoé- és Kisgyermek neveld, a nevel6 és oktatéo munkat
kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles a
gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 17. §
(2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal Kkapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziil6jével/torvényes képviseldjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kdzlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlodését.

A pedagogus, csecsemd- ¢és kisgyermek neveld, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd
alkalmazott az igazgat6 utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos
vesz€lyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel/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 titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,
valamint a nevelGtestiilet {ilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabdl, 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 tovabbitds intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatis esetén a sziil6t/torvényes képviselot tajékoztatni kell arrél,
hogy az adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelez6. Az onkéntes adatszolgaltatasra
vonatkozo sziil6i/torvényes képvisel6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.
A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.
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5.10. A koznevelési, kozalkalmazotti jogviszony adatkezeléséhez kapcsolodo
tevékenységek

A koznevelési, kozalkalmazotti jogviszonyhoz kapcsolodd adatkezelési tevékenységek célja,
hogy biztositsa a gyermekek, sziilék és alkalmazottak személyes adatainak jogszerii, célhoz
kotott €és biztonsagos kezelését az intézmény mikddése soran.

Attekint$ tablazat a koznevelési, kozalkalmazotti jogviszonyhoz kapcsolodd leggyakoribb

adatkezelési célokrol, az érintett adatkorokrol, valamint az adatkezelés jogalapjardl:

Tevékenység

Kezelt adatok kore

Jogalap

Ovodai, bolcsédei
jogviszony létesitése

gyermek neve, sziiletési
adatai, lakcim, TAJ-szam,
sziilok/gondviselok adatai

Jogszabalyi kotelezettség
(NKkt. 43-44. §, GDPR 6.
cikk (1) bekezdés c) pont)

Etkezési kedvezmények
igénylése

jovedelmi adatok, csaladi
allapot, testvérek szdma

Jogszabalyi kotelezettség,
hozzajarulas

Egészségiigyi ellatas,
allergiak kezelése

egészségiligyi adatok,
¢telallergia,
gyogyszerérzékenység

Kifejezett hozzajarulas
(GDPR 9. cikk (2) bekezdés
a) pont)

Intézményi programokon
valo részvétel

fényképek, videdk, gyermek
neve, csoportja

Hozzajarulas (sziiloi
nyilatkozat alapjan)

Kapcsolattartas a sziilokkel

szilo neve, telefonszam, e-

Jogos érdek, hozzajarulas

mail cim, munkahelyi
elérhetdség

minden relevans adat, ha
jogszabaly eldirja (pl.
gyermekvédelem, rendoérség)

Hatosagi adattovabbitas Jogszabalyi kotelezettség

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasaban az Intézmény csak a
kovetkezd személyek szamdra biztosithat betekintést:

a) az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra iranyuld egyéb
jogviszonyban all6 olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése
érdekében elengedhetetlen a személyes adatot tartalmaz6 iratba valo betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

C) olyan személy, aki szamara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az Intézmény vezetdje eldtt megfelelden igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdl a munkaltatdéi jogok gyakorlasara
jogosult vagy az altala meghatalmazott ligyintéz6 dsszeallitja a munkavallalé (foglalkoztatott)
személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilonitetten kotelezé megdrizni, annak
csak a kovetkez0 iratok lehetnek részei:
a) munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,
b) munkavallal6 (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. tdrvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasarol szolo irat,
c) munkavallalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal dsszefiiggo iratai,
d) munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,
e) munkavallalo (foglalkoztatott) altal Onkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval
atadott iratok.
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Ezen személyes adatok tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezeld csak

a) az egyes, a foglalkoztatashoz kotddé juttatasok jogszer(i igénybevételének
megallapitasa céljabol,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, id6szeriiségének biztositasa érdekében,

€) a pedagogusigazolvany igénylésével Kkapcsolatos ecljards keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése
céljabol,

d) az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagogusok mindsitd
vizsgdjanak, mindsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult.

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége
ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok
megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara
kizardlag az Intézmény vezetdje jogosult.

A munkéltatd a pedagoégus-munkakdrben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.

» A pedagdgusigazolvanyt az oktatasi nyilvantartds miikodéséért felelés szerv
készitteti el és a munkaltatd utjdn kiildi meg a jogosult részére. A
pedagégusigazolvany az  oktatasi  nyilvantartasban  talalhaté  adatokat
tartalmazhatja.

» A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és aldirasat.

» A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez  sziikkséges adatok a  pedagoégusigazolvany  elkészitéséhez
tovabbithatok.

» A pedagbgusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat ¢és a Kozoktatasi
Informadcids Irodéaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak
megfelelden az oOvodai alkalmazotti nyilvantartdsabol személyes adat a kormanyhivatal
részére 1s tovabbithatd az orszadgos pedagdgiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba
a pedagogusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitdsaval
¢és kezelésével az intézményvezetd megbizhatja a , fliggetlenitett” vezetd helyettest vagy a
tagintézményvezetdt is (Ovodaigazgatdsagok, tagintézmények esetén).

A mindsitésben, értékelésben résztvevd vezetd, vezetd-helyettes felelosségi korén beliil
gondoskodik arrdl, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszerli és
targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az Orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzési nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten
kiviil - az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzések lefolytatdsa céljabol, az alkalmazott
intézményvezetdjének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatdé koznevelési intézmény
fenntartojanak, valamint az ellendrzést végzo szakértok szamara tovabbithato.

A Pedagdgusmindsitési nyilvantartasbol személyes adat - a mindsitd vizsgan, a mindsitési
eljarasban érintett pedagéguson kiviil - a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras lefolytatasa
céljabol, az alkalmazott intézményvezetdjének, munkaltatojanak, az érintettet foglalkoztato
koznevelési intézmény fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzdé szakértdk szamara
tovabbithato.
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Az oktatasi nyilvantartasban eléallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti ¢és miikddés szabalyzata
normalizalja.

5.11.

A koznevelési és a kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozok

jogai és kotelességei

A munkavallalokat — ideértve a pedagdgusokat, csecsemd- ¢és kisgyermek neveldket,
oraadokat, neveld-oktatd munkat segitdket — jogait és kotelességeit a 2023. évi LIL torvény (a
pedagogusok 1 életpalyajarol szold torvény) és annak végrehajtasi rendelete, a 401/2023.
(VI11. 30.) Korm. rendelet hatarozza meg. ime egy 6sszefoglald a legfontosabbakrol:

Jogok

Biztonsagos munkavégzéshez valo jog: A munkaltato koteles biztositani a
méltosagot tiszteletben tartd, biztonsadgos kdrnyezetet.

Szakmai fejlodéshez vald jog: Részvétel tovabbképzéseken, mindsitési eljarasokban
(pl. Pedagogus I1., Mesterpedagdgus).

Véleménynyilvanitas joga: A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatban
javaslatot tehetnek, véleményt nyilvanithatnak.

Munkavégzéshez kapcsolodo juttatasok: Illetmény, potlékok, szabadsag, jubileumi
jutalom, eseti helyettesitési dij.

Jogorvoslathoz val6 jog: A munkaltatd dontéseivel szemben panasszal élhetnek, jogi
uton felléphetnek.

Kotelezettségek

Pedagégiai, szakmai program végrehajtasa: A helyi tanterv és intézményi
dokumentumok alapjan végzik munkajukat.

Etikai normak betartasa: A gyermekekkel, sziilokkel, kollégakkal szembeni
tiszteletteljes, példamutatd magatartas.

Munkaidé teljesitése: A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd, valamint az
intézményi feladatok ellatasa.

Részvétel értékelési eljarasokban: Portfolio készitése, mindsitd vizsgakon valo
részvétel.

Adatkezelési és titoktartasi kotelezettség: A gyermekek és kollégak személyes
adatainak védelme.

Jog megnevezése Tartalma / Mit jelent? Jogalap

Tajékoztatast kérhet, hogy
milyen személyes adatat

Hozzaféréshez valo jog kezelik, milyen célbél s GDPR 15. cikk
meddig.
Helyesbitéshez valé jog Kerheti a pontatlan vagy | ohpp 16 ik

hianyos adatok javitasat.

Torléshez valo  jog (,,az
elfeledtetés joga™)

Kérheti az adatok torlését,
ha az adatkezelés jogalapja | GDPR 17. cikk
megsziint vagy jogellenes.

Adatkezelés korlatozasahoz
valo jog

Kérheti az  adatkezelés
felfliggesztését bizonyos | GDPR 18. cikk
esetekben (pl. vitatott
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adatpontossag).

Jogosult kérni, hogy adatait
géppel olvashat6

Adathordozhatosaghoz valo formatumban megkapja | GDPR 20. cikk

199 vagy mas adatkezelohoz
tovabbitsak.
Jogosult tiltakozni az

Tiltakozashoz valo jog adatkezelés ellen, ha az | GDPR 21. cikk
jogos érdeken alapul.
Barmikor visszavonhatja a

a1 korabban adott
Hozzajéarulas

hozzajarulasat, ez azonban | GDPR 7. cikk (3) bekezdés
nem ¢érinti  a  korabbi
adatkezelés jogszerliségét.

visszavonasanak joga

Panaszt tehet a Nemzeti

L Adatvédelmi és | GDPR 77. cikk, Info tv. 52.
Panasztétel joga . ,
Informacidszabadsag §
Hatosagnal (NAIH).
Birosagi jogérvényesités B}rpsaghoz fordulhat, h.a U8Y' | GDPR 79. cikk, Info tv. 23.
003 véli, hogy jogait §
199 megseértettek.

Az érintettet megilleto jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeld és az annak megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatai vonatkozasaban
a) az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megelézden
tajékoztatast kapjon (a tovabbiakban: eldzetes tdjékozodashoz valo jog),
b) kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefiiggd informacidkat az
adatkezel6 a rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez vald jog),
c) kérelmére, valamint az Infotv.-ben meghatarozott tovabbi esetekben személyes
adatait az adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban: helyesbitéshez
val6 jog),
A munkavallal6 sajat anyagéba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo
egyeb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél mésolatot
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet
személyi irataiba valo betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyagdnak mas szervhez
valo tovabbitasarol.
A dolgoz6 az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas vezetdjétol,
egyéb esetekben az igazgatotdl irdsban kérheti. A dolgozo felelds azért, hogy az altala a
munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek ¢és aktudlisak
legyenek.
A dolgoz6 az adataiban bekovetkezd valtozasrol 8 napon beliil koteles irdsban tdjékoztatni az
ovoda igazgatojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

Elézetes tajékozodashoz valé jog

Az eldzetes tajékozddashoz vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld az 4ltala, illetve a
megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozd altal végzett adatkezelési

39



miiveletek megkezdését megeldzéen vagy legkésObb az elsd adatkezelési miivelet
megkezdését kovetden haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsatja
a) az adatkezel6 és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozd végez, az
adatfeldolgozd — megnevezését és elérhetdségeit,
b) a tervezett adatkezelés céljat és
C) az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését.
A fentiekkel egyidejiileg, azzal azonos modon vagy az érintettnek cimzetten az adatkezeld az
érintett szamara tajékoztatast nyujt
a) az adatkezelés jogalapjarol,
b) a kezelt személyes adatok megdrzésének idOtartamardl, ezen idGtartam
meghatarozasanak szempontjairol,
c) a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitdsa esetén az
adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi
szervezeteket — korérol,
d) a kezelt személyes adatok gytijtésének forrasarol és
e) az adatkezelés koriilményeivel 6sszefliggd minden tovabbi érdemi tényrol.

Hozzaféréshez valo jog

A hozzéaféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezeld
tajékoztatja arrdl, hogy személyes adatait maga az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozd kezeli-e. Ha az érintett személyes adatait az
adatkezeld vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo kezeli, az
adatkezel6 a fenticken tul az érintett rendelkezésére bocsatja az érintett altala és a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo éltal kezelt személyes adatait,
¢s 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 tovabbitisa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve

a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — korét,

e) a kezelt személyes adatok megoérzésének idOtartamat, ezen idOtartam

meghatdrozasanak szempontjait,

f) az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését,

g) profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és

h) az érintett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi

incidensek bekovetkezésének koriilményeit, azok hatdsait és az azok kezelésére tett

intézkedéseket.

Helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez vald jog érvényesiilése ¢érdekében az adatkezeld, ha az altala, illetve a
megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozoé altal kezelt személyes adatok
pontatlanok, helytelenek vagy hianyosak, azokat — kiilondsen az érintett kérelmére —
haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval
Osszeegyeztethetd, az €rintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal vagy
az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz flizott nyilatkozattal kiegésziti.
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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 megbizasabodl vagy rendelkezése alapjan
eljar6 adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy
hidnytalansagat, ¢és a kezelt személyes adatok pontossdga, helytallosaga vagy
hianytalansaga kétséget kizaréan nem allapithaté meg, a fennallo kétség tisztazdsanak
idGtartamara,
b) ha az adatkezelés jogellenes €s az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli
nyilatkozata vagy az adatkezeld rendelkezésére allo informaciok alapjan megalapozottan
feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés melldzését
megalapozo jogos érdek fennallasanak idGtartamara,
¢) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezel6 vagy
mas kozfeladatot ellatdé szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban
meghatarozott vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilondsen biintetOeljaras — soran az
adatok bizonyitékként vald megdrzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljaras végleges,
illetve jogerds lezarasaig,
d) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de a nemzetkozi
adattovabbitassal kapcsolatos dokumentacids kotelezettség teljesitése céljabol az adatok
meglrzése szikséges tiz évig. Az adatkezelés korlatozdsdnak idOtartama alatt a
korlatozassal érintett személyes adatokkal az adatkezeld, illetve az éltala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo a taroldson tul egyéb adatkezelési miiveletet
kizardlag az érintett jogos €rdekének érvényesitése céljabol vagy torvényben, nemzetkdzi
szerzOdésben, illetve az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusdban meghatarozottak szerint
végezhet.

Torléshez valo jog

A torléshez valo jog érvényesitése érdekében az adatkezeld haladéktalanul torli az érintett
személyes adatait, ha
az adatkezelés jogellenes, igy kiilondsen, ha az adatkezelés

aa) az Infotv.-ben rogzitett alapelvekkel ellentétes,
ab) célja megszilint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az
adatkezelés céljanak megvalosulasahoz,
ac) torvényben, nemzetkdzi szerzddésben vagy az Eurdpai Unid kotelezd
jogi aktusaban meghatdrozott iddtartama eltelt, vagy ad) jogalapja
megszlint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,
b) az érintett az adatkezeléshez adott hozzdjaruldsat visszavonja vagy
személyes adatainak torlését kérelmezi, kivéve az Infotv.-ben
meghatarozott eseteket (Infotv. 5. § (1) bekezdés a), ¢) pontja, (2) bekezdés
b) pontja),
) az adatok torlését jogszabaly, az Europai Unio jogi aktusa, a Hatosag
vagy a birdsag elrendelte, vagy
d) az adatkezelés korlatozasdnak idétartama eltelt (Infotv. 19. § (1)
bekezdés b)—d) pontja).
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Jogérvényesités

Az ¢érintett jogai érvényesitésére iranyuld kérelmét elsdsorban az illetékes ligyintézohoz
nyujthatja be. Az adatkezeld az érintett jogai érvényesiilésének elOsegitése érdekében
megfeleld miiszaki €és szervezési intézkedéseket tesz, igy kiilondsen
a) az ¢érintett részére nydjtandd barmely értesitést és tajékoztatast konnyen
hozzaférhetd és olvashatod formaban, 1ényegre tord, vilagos €s kozérthetden
megfogalmazott tartalommal teljesiti, és
b) az érintett altal benytjtott, az 6t megilletd jogosultsdgok érvényesitésére
iranyuld kérelmet annak benyujtasatdl szamitott legrovidebb id6 alatt, de
legfeljebb huszondt napon beliil elbiralja és dontésérdl az érintettet irdsban
vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus uton nyujtotta be, elektronikus
uton értesiti.
Ha az érintett kérelmét az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgoz¢ altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok
kezelésének korlatozasara az adatkezel$ elutasitja, az érintettet irasban, haladéktalanul
tajékoztatja
a) az elutasitas tényérol, annak jogi és ténybeli indokair6l, valamint
b) az ¢érintettet megilletd jogokrol, valamint azok érvényesitésének
modjarol, igy kiilondsen arrol, hogy az adatkezeld, illetve a megbizasabol
vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozd altal kezelt személyes
adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének
korlatozasara vonatkoz6 jogdt a Hatosadg kozremiikddésével s
gyakorolhatja.
Az érintett jogsérelem esetén kérheti az adatkezeld képviseletében eljaré személy felettes
vezetdjének vizsgalatat. Jogainak érvényesitése érdekében az érintett
a) a Hatosag vizsgalatait kezdeményezheti az adatkezel6 intézkedése
jogszertiségének vizsgalata céljabol, ha az adatkezeld jogainak
érvényesitését korlatozza vagy jogainak érvényesitésére iranyuld kérelmét
elutasitja, valamint b) a Hatdsag adatvédelmi hatdsagi eljarasanak
lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes adatainak
kezelése soran az adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése
alapjan eljaro adatfeldolgozd megsérti a személyes adatok kezelésére
vonatkozd, jogszabalyban vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusdban
meghatarozott eldirasokat.
Amennyiben ugy véli, hogy jogait az adatkezelés soran megsértették, panasszal élhet a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatésagnal (NAIH): Cim: 1055 Budapest,
Falk Miksa utca 9-11. Web: www.naih.hu

A Hatodsag elérhetdségei:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg 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
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5.12. A koznevelési foglalkoztatotti és a kozalkalmazotti dolgozoi adatkezelésben
kozremiikodok feladatai

Attekint tablazat a legfontosabb szerepkorokrél és feladataikrol:

Szereplo

Adatkezelési feladatok

Intézményvezeto

Az

adatkezelésért  felelOs
jogszerliséget, kiadja a bels6 szabalyzatokat, ellendriz.

személy,

biztositja a

Adatvédelmi tisztviselo

Tanacsot ad,

ellenOrzi

az adatkezelési
kapcsolatot tart a NAIH-hal, incidenseket kezel.

gyakorlatot,

Pedagogusok, nevelok

Csak a munkajukhoz sziikséges adatokat kezelhetik (pl.
gyermeki elémenetel, hianyzésok), titoktartas kotelezo.

Ovodai adminisztratorok

Gyermeki

és dolgozoi

nyilvantartasok
adatbevitel a KIR-be, dokumentumkezelés.

vezetése,

Gazdasagi iigyintézok

Bér- és juttatasi adatok kezelése, szerzddések, szamlik,
¢tkezési kedvezmények adatainak kezelése.

Altalaban nem kezelnek személyes adatot, de titoktartasi

Technikai dolgozok kotelezettség rajuk is vonatkozik.
, Ellendrzi az adatkezelési szabalyok betartasat, adatokat
Fenntarto

kérhet jogszabalyi alapon.

Felel6sségi és hataskor matrix

Szerepld / Adatkezelési , Megjegyzés /
Munkakor feladat Adatok tipusa Kotelezettség
Adatkezelés Minden gyermekkel Telje,,s aqatkezelw
, .. , f feleldsség,
Foigazgato feliigyelete, ¢s dolgozoval . , ,
> 1 bels6 szabalyozas
szabalyzatok kiadasa | kapcsolatos adat ..
koteles
, . Ellenorzés, NAIH
Qg;g:ggml tanacsadas, Minden adat kapcsolattarto,
incidenskezelés fliggetlen feladatkor
Ovodanedasoous Csoportjaba tartozd | Hianyzésok, Csak
PEGasogus, | gyermekadatok értékelés munkavégzéshez
csecsemo- és . S - -
Kisevermek neveld kezelése, egészségligyi, sziikséges mértékben
i adminisztricio informaciok kezelheti
Nyilvantartasok Személyes,
vezetése, KIR gondviseldi, lakcim | Titoktartas kotelezd
Adminisztrator adatbevitel, ¢s tanulmanyi KIR rendszerbe

beiratkozas, étkezési
adatok

adatok, jovedelmi
adatok

torténd adatrogzités

Gazdasagi ligyintézd

- Bér- és juttatési
adatok kezelése

- Etkezési téritési
dijak, kedvezmények
kezelése

- Munkaviszonyra,
illetményre
vonatkoz6 adatok
- Szamlazasi és
juttatdsi adatok

- Munkaiigyi és
szamviteli eldirasok
szerint

- Szamviteli
elbirasok betartasa,
adatmeg6rzési id6
fontos

Rendszergazda /
Informatikus

IT-rendszerek
hozzaférésének

Rendszerben tarolt
minden adat

Csak rendszerszinti
karbantartas,
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kezelése adatbiztonsagi
szabalyzat alapjan
Fizikai Papiralapu
Technikai dolgozok | GOKUMENUMOKNOZ | b entimok (pl. | Litoktartds rdjuk is
val6 alkalmi r L vonatkozik
o2 takaritas kozben)
hozzaférés
Kizérélag
Jogszabaly alapjan Intézményi, ellendrzési,
, betekintési és gyermek, koordinacids célbol,
Fenntarto v g 1 PP
ellendrzési munkavallaloi torvényi
jogosultsag adatok felhatalmazas
alapjan

Felelosség a koznevelési foglalkoztatotti és a kozalkalmazotti jogviszonyban dolgozé
vagy mas munkaviszonnyal osszefiiggod adatok kezeléséért

Az igazgatdi ellendrzést végzd vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevd igazgatd
felelosségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a mindsités folyamataba bevont harmadik
személy kizarolag a jogszerli és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyaba tartozé koznevelési foglalkoztatott és a kozalkalmazotti
dolgozé személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért, a személyi szamitdgépes nyilvantartd
rendszer mitkodtetéséért az igazgato felel.

Az intézményben a foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért

e igazgato,

e az intézményi neveldémunkat segitd koznevelési ¢és kozalkalmazotti dolgozok
tekintetében az értékelést végzo igazgato-helyettes,

e a személyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiikodd koznevelési és
kozalkalmazotti foglalkoztatott,

e a koznevelési foglalkoztatott és a kozalkalmazotti dolgozd a sajat adatainak kozlése
tekintetében tartozik feleldsséggel.

Az igazgatd tekintetében az adatkezelést a munkaltatdi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja
el.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkorébél a munkabodl vald rendes szabadsag miatti
tavollét idotartamanak nyilvantartasat az igazgat6-helyettes vezeti.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szo6l6 adat koréhez tartozo
nyilvantartast az igazgatd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a
személyi anyag részére.

A rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat az igazgato utasitasa alapjan végzi.

Az igazgaté-helyettes felelosségi korén beliil kioteles gondoskodni arrol, hogy:

e Az altala kezelt, alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

e A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a koznevelési és kozalkalmazotti foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata,
irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

e A koznevelési foglalkoztatotti €s a és a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd
adat helyesbitését és torlését egyeztesse az igazgatoval, ha megitélése szerint a
személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg.
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e Ha a koznevelési foglalkoztatott és a kozalkalmazotti dolgoz6 a nem altala
szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri, kezdeményezze az
igazgatonal az adathelyesbités, illetve kijavitds engedélyezését.

e A koznevelési foglalkoztatott ¢és a kozalkalmazotti dolgozd irasbeli
hozzajarulasanak beszerzésérol az onkéntes adatszolgaltatas korébe tartozo adatok
nyilvantartasat megel6zden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyiijtoben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot ¢és az {igyirat
keletkezésének idopontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat €s
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.
A koznevelési foglalkoztatott és a kdzalkalmazotti dolgozo jogviszony megsziinése esetén a
tartalomjegyzéket €s a betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A
koznevelési foglalkoztatott és a kozalkalmazotti dolgozd jogviszony megsziinése utdn az
alkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a kozponti irattarban kell
elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén 4atadtak — a kdznevelési
foglalkoztatotti és a kdzalkalmazotti dolgozoi jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig
kell megdrizni.
A koznevelési foglalkoztatott €s a és a kozalkalmazotti dolgozd személyi anyagaba, egyéb
személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartisba a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden
jogosultak betekinteni:
e akodznevelési foglalkoztatott és a é kozalkalmazotti dolgozo felettese,
e amindsitést végzd vezetd,
o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo vagy
torvényességi feliigyeletet gyakorlo szerv,
e munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,
e a koznevelési foglalkoztatott és a kozalkalmazotti dolgozd ellen indult
blintetdeljarasban a nyomoz6 hatosag, az ligyész €s a birosag,
e a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
e az adohatésdg, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

A koznevelési foglalkoztatott és a kozalkalmazotti dolgoz6 alapnyilvantartds adatai koziil a
munkaltatd megnevezése, az alkalmazott neve, tovabb4a a besorolasdra vonatkozd adat
kozérdekii, ezeket az adatokat az alkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgy(ijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozés
tényét, idopontjat és az iratkezeld aldirdsat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell drizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tiiz, viz) megakadalyozasa érdekében.
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5.13. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolédo adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség (oktatasi nyilvantartas)

A kozponti oktatasi nyilvantartashoz kapcsolodd adatkezelés €és adattovabbitasi kotelezettség
alapjat a 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrél képezi. Ez a
nyilvantartds a koznevelés, szakképzés, felsOoktatas és felndttképzeés teriiletén keletkezd
személyes adatokat kezeli, és célja a kozfeladatok ellatdsdnak tamogatdsa, valamint az
érintettek jogainak biztositasa.

Az oktatasi nyilvantartas fobb jellemzoi:

Szempont Tartalom

Jogalap 2018. évi LXXXIX. torvény (Onytv.), GDPR 6. cikk (1) e)
pont, 9. cikk (2) g) pont

Adatkezel6 szerv Oktatasi Hivatal

Adatkezelés célja Kozfeladat ellatdsa, joggyakorlas tdmogatdsa, statisztikai
¢s kutatasi célok

Kezelt adatok kore Név, sziiletési adatok, lakcim, oktatasi azonosito,
jogviszony adatai, SNI, HH/HHH statusz stb.

Adattovabbitas cimzettjei Fenntartok, hatosagok, statisztikai hivatal, mas oktatasi
intézmények

Adatkezelés médja Elektronikus, kozhiteles nyilvantartas (pl. KIR rendszer)

Adathozzaférés Csak jogszabalyban meghatarozott célbol és jogosultsaggal
lehetséges

Az oktatasi nyilvantartas rendszere, elektronikus formaban 1étrehozott kozhiteles
nyilvantartas (a tovabbiakban: oktatdsi nyilvantartas). Ez a kozponti nyilvantartas a
nemzetgazdasagi szintll tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- ¢és oOvodai adatokat tartalmazza. Az oktatdsi nyilvantartas keretében folyd
adatkezelés tekintetében az adatkezel6 az Oktatasi Hivatal.

Az oktatasi nyilvantartasba — az Onytv.-ben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot
szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremiikddnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Az oktatasi nyilvantartas milkodeséért felelos szerv oktatdsi azonositd szamot ad annak az
oktatasi azonosité szammal még nem rendelkezd természetes személynek,

a) aki ovodai jogviszonyban all,

b) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben alkalmaznak,

d) akit pedagogiai eléadd vagy pedagogiai szakértd munkakorben alkalmaznak,

e) akit oraadoként foglalkoztatnak.

Az oktatdsi nyilvantartds tartalmazza azoknak a nyilvantartdsat, akik azonositd szammal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd
szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét és tipusat,
valamint OM-azonositdjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatas jogszerl igénybevételének megéllapitasa céljabdl tovabbithaté a szolgaltatast nyhjto
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartdsban adatot a
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jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az intézmény igazgatéja, az oktatasi nyilvantartasban, az oktatasi azonosité szammal
kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil koteles
bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositdsa érdekében az oktatéasi
nyilvantartads személyi nyilvantartasa, valamint a felsdoktatasi informacios rendszer hallgatoi
¢és alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

Az oktatési nyilvantartas a kdvetkezo gyermek- €s 6vodai adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat, addéazonositod jelét, tarsadalombiztositasi azonositd
jelét,

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

C) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, tovabbi
egy évig ovodaban marad, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és
befejezésének idejét,

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

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

f) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

i) évfolyamat,

J) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az NKkt.-ban szabalyozott
hataron tuli kirdndulason.

A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil, alapesetben - a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatas jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyljté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére. (MAK nyomtatvanyon szerepel, hogy melyik torvényes képvisel6 veszi igénybe a
csaladi potlékot, igy a sziilotol/torvényes képviselotol be kell kérni ezt az adatot az
adatszolgaltatas érdekében a letiltas eljarasanak céljabol. lasd 12. oldalon). Ezen kiviil a
nevelési-oktatasi intézmény megallapitasa, vagy a kotelezd foglalkozasrol valod tadvolmaradas
jogszeriségének ellenérzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek
sziilojével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol bizonyos, az Onytv.-ben
meghatarozott adatok a rendérség részére tovabbithatok.

Az oktatasi nyilvantartas a kovetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat,

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

€) munkakdre megnevezését,

d) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

g) vezetOi beosztasat,

h) besorolasat,
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i) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
J) munkaidejének mértékét,
K) tartds tavollétének id6tartamat,
I) elektronikus levelezési cimét,
m) elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellenbrzésével, pedagégus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
ma) a szakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc) munkaidé-kedvezményének tényét,
md) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben
rogzitett hataridejét,
me) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének
id6pontjat, a mindsitd vizsga ¢és a mindsitési eljaras idOpontjat és
eredményét,
mf) az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellenérzés idGpontjat,
megallapitasait.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol, a
szolgaltatast nyajté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére
tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartas adataihoz az oktatasi nyilvantartds mikodéséért felelds szerv a
koznevelési feladatokat ellatd hatosdg részére a feladatellatasahoz sziikséges adatok
tekintetében kdzvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartasban nyilvantartott adatok — adategyeztetés céljabol —
tovabbithatok annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, o6raadd
jogviszonyban 4all, ¢és amely az oktatasért felelés miniszter 4altal jovahagyott
iskolaadminisztraciés rendszert hasznal.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolodod juttatasok jogszerli igénybevételének megéllapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyjté vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa,
valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

Az oktatasi nyilvantartds mitkodéséért felelds szerv a nyilvantartott személyek Onytv. szerinti
adatairdl - azonositas, ellendrzés €s pontositas céljabol - téritésmentesen, elektronikus tton
adatot igényel a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezeld szervtol.

Az oktatasi nyilvantartas miitkodéséért felelds szerv adatkezeldje az oktatdsi nyilvantartasban
nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és lakcimét azonositas céljabol
elektronikus tton megkiildi a személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szervének.

A személyiadat- és lakcimnyilvantartds szerve - kapcsolati kod alkalmazasaval - koteles
rendszeres adatszolgéltatast teljesiteni az oktatdsi nyilvantartas mitkodéséért felelds szervnek
az oktatési nyilvantartasban szerepld csaladi és utdnevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési
nevének, sziiletési helyének és idOpontjanak, nemének, allampolgarsaginak, lakcimének
valtozasarol, tovabba az érintettnek a személyiadat- és lakcimnyilvantartasbol valo kikertilése
okardl és 1dépontjarol.
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A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és
tanuloi adatokat a jogviszony megszlinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, draadok
adatait a jogviszony megsziinésétol szamitott 6t évig kezeli.

Adattovabbitasi kotelezettség
Az intézmények kotelesek a gyermekek, dolgozok és jogviszonyok adatait a Koéznevelési
Informacios Rendszerbe (KIR) tovabbitani. Az adattovabbitas célja Iehet:

e jogviszony igazolasa,

o statisztikai adatszolgaltatas,

o hatosagi megkeresések teljesitése (pl. gyermekvédelmi szolgalat, rendoérség),

e palyakovetés, diplomas palyakovetés.

5.14, Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo Kkiilon rendelkezések -
Szerz6do partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

Az Intézmény, szerzddés teljesitése jogcimén a szerz0dés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz6dési kedvezmény nyujtdsa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzodott
természetes személy alabbi adatait:

nevét,

szililetési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevét,

lakcimét, telefonszamat,

addazonosito jelét, adoszamat,

vallalkozo6i, Ostermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

sz€khely, telephely cimét, telefonszdmat, e-mail cimét,

honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevoszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

online azonositdjat (vevok, szallitok listdja, torzsvasarlasi listak),

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkotéseét
megel6zden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény tigyfélkiszolgaldssal kapcsolatos feladatokat ellatdé munkavallaloi,
konyvelési, adozasi feladatokat ellatd munkavallaloi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok taroldsanak idétartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerzddés teljesitése jogcimén alapul, az a tdjékoztatas torténhet a szerz6désben
1s. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozo egyéb szabalyokat jelen Szabélyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.

5.15. Honlap-latogatashoz kapcsolodé adatkezelés

Az Intézmény a www.bogacs.hu honlap hasznalataval, illetve e honlapon keresztiil a
hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére vonatkozd jelentkezéssel jogosult — az
érintett onkéntesen megadott konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasara —
kezelni a honlapot latogatd személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznalo)
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egyes adatait, illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés els6dleges célja, hogy a honlap
altal nyujtott szolgaltatdsok hatékonyabbak, biztonsagosabbak ¢és a Felhasznald igényeihez
igazitva személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas
igénybevétele soran a személyre szabott tartalom kialakitdsa €s statisztikai adatgytjtés. Az
Intézmény altal végzett adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznalokat azonositani, a honlap
hasznalata soran jelzett hibdkat javitani, a Felhasznilokat — a jelen Szabalyzatbol
Felhasznélokat megilleté jogokrol és terheld kotelezettségekrdl — tajékoztatni, a honlap
hasznalataval kapcsolatos esetleges vitas helyzeteket kezelni tudja.

Az Intézmény kizardlag a Felhasznalo eldzetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
izletszerzés céljara torténd felhasznalasara. Amennyiben Felhasznélo hozzajarult ahhoz, hogy
megadott személyes adatait kozvetlen tizletszerzés céljara felhasznalja, gy az adatkezelés az
ilyen célu engedély visszavonasaig (hirlevél/tajékoztatordl torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhasznalo altal 6nként atadott személyes adatokon til — a honlap latogatasanak
tényénél fogva — a Felhasznalo végberendezésében adattarolast (un. cookie), illetve az ott
tarolt adatokhoz valod hozzaférést kérhet, a Felhasznalo azonositasa, a Felhasznaloé tovabbi
latogatasainak megkonnyitése, a Felhasznald részére célzott reklam vagy egyéb célzott
tartalom eljuttatasa és piackutatas céljabol.

A cookie-k hasznalatahoz a Felhasznalonak hozzajarulasat minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat hasznal.” tdjékoztatdé mellett, e hozzajarulas
megadasara megadott ,,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzajarulas
megadasanak hidnyaban el6fordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem
mikodnek megfelelden, illetve a Felhasznald egyes adatokhoz vald hozzaférését a rendszer
megtagadhatja.

A honlap hasznalata soran bizonyos felhasznal6i adatok automatikusan az Intézmény
kezelésébe keriilnek. Ezek a kovetkezok:
a) Felhasznald honlappal vald nyilt halézaton keresztiilé csatlakozast biztosito
eszkozének egyes adatai,
b) Felhasznal¢ altal hasznalat IP cim.

E felhasznaloi adatok kezelésének kizardlagos célja, hogy az Intézmény honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriilé esetleges hibakat, tovabba tamadasi
kisérleteket megfelelden észlelni és naplozni tudja.

Felhasznalod kizarolagos felelosséggel tartozik azért, hogy az Intézmény altal lizemeltetett
honlapon belépéshez hasznalt felhasznald nevét és jelszavat harmadik személy tudoméséra ne
hozza. Az Intézmény nem vallal feleldsséget azért, ha Felhasznalo, felhaszndlo nevét €s
jelszavat harmadik személy tudomasara hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti,
¢s amelynek eredményeként Felhasznalo személyes adataihoz vald joga harmadik személy
altal elkovetett jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

6. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

6.1. Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Intézmény altal kezelt €s 6rzott személyes adatait az
Intézmény a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tdjékoztatasra jogosultak

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

b) az adattovabbitas szabalyairol,

C) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetGségérol,

50



d) az adatkezel6 Intézmény, illetve képvisel6je nevérdl és elérhet6ségérol, valamint
e) a jogorvoslati lehetdségekrol (Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informaciészabadsag
Hatosag, birdsag).
A tijékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat
www.bogacs.hu oldalon torténé elérhetévé tételéért az Intézmény igazgatdja felel, aki e
kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatdl kiilon dijazast nem kérhet.

Az Intézmény nem jogosult a kezelésében allo adatok Osszekapcsolasara, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.
Az Intézmény igazgatojanak képesnek kell lennie annak igazoldsdra, hogy az érintett
személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.
Az Intézmény igazgatdja koteles az Intézmény adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast
vezetni, amely a kovetkezoket tartalmazza:

a) az Intézmény, mint adatkezeld6 neve és elérhetdségei, tovabba az Intézmény

vezetdjének neve és elérhetdségei,

b) az adatkezelés célja,

C) az érintettek és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) az egyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Intézmény altal rola megérzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarol, kategoriajarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, adatkezelés
¢s tarolas idOtartamardl, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés
folyamatban 1étérél, személyes adatokra vonatkoz6é moédositasi, torlési jogarol, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvildgositast, illetve betekintetést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a
bukkaljaovoda@gmail.com e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapt
el6terjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Intézmény ugy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést sordn mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatas
megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevo
személyek, adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységek, adattovabbitds cimzettje ¢és
adattovabbitads indoka) az Intézmény a kérelem kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon
beliil, irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Intézmény altal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E modositas, javitas iranti kérelmet a
jogosult a(z) bukkaljaovoda@gmail.com e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye
papir alapu el6terjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult
személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir
alapon eldterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozo
kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a kdvetkez6 indokok valamelyike fennall:
a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelybdl azokat gytijtotték,
vagy mas modon kezelték,
b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléshez vald hozzajarulasat
¢és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
C) aszemélyes adatait az Intézmény jogellenesen kezelte,
d) a személyes adatokat az Intézményre alkalmazandd unids vagy magyar tagallami
jogban eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell. A modositas, kijavitast
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vagy torlés iranti kérelemnek az Intézmény a kérelem kézhezvételét kovetd 8
munkanapon beliil koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hataridd és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az éltala az
Intézménynek személyes adatai kezeléséhez (Onkéntesen) megadott hozzajarulasa
visszavondsara. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzéjarulason alapul6 visszavonas
elotti adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa elott az érintettet errdl tajékoztatni
kell.

6.2. Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabdlyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategoridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairol.

Az Adatkezelé az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az intézményi adattovabbitdsok alapvetden és kizardlag a hatdlyos jogszabalyok alapjan, és
az ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitashoz nem
sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitdsokra vonatkozd nyilvantartast az adatkezeld altal vezetett adatkezelési
nyilvantartés tartalmazza.

6.3. Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz vald jogat
az Intézmény adatkezelése sordn az Intézmény megsértette, Uigy jogosult az Intézmény
igazgatdjahoz fordulni. Az Intézmény igazgatdja a panasz kozlését kovetd haladéktalanul
megvizsgalja az tigyet, és a panasz kozlését koveté 30 napon belill irasban tajékoztatja a
panasz eldterjesztdjét a panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasardl, tovabba ezek
ténybeli és jogi indokairdl.

Amennyiben a panaszt az Intézmény igazgatdja megalapozottnak talalja, ugy koteles
megtenni a személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a
panasszal érintett adatkezelést megsziintetni €és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden
olyan személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.
Az érintettek jogosultak panaszt benyujtani az intézményhez, ha ugy vélik, hogy az intézmény
személyes adataik kezelésével kapcsolatos gyakorlata nem felel meg a hatalyos adatvédelmi
jogszabalyoknak, kiilondsen a GDPR-nak, az Infotv.-nek és a digitalis allampolgarsagrol
sz016 torvény rendelkezéseinek.

A panasz benyujtasanak modjai:
e irasban (papiralapon vagy e-mailben),
o személyesen az intézményvezeténél vagy kijeldlt adatvédelmi kapcsolattartonal.

A panaszkezelés folyamata:
1. A beérkezett panaszt az intézmény haladéktalanul nyilvantartasba veszi,
2. 30 napon beliil érdemi valaszt ad, kivéve, ha a panasz Osszetettsége indokolja a
hataridé meghosszabbitasat (maximum +30 nap),
3. A kivizsgélés soran az intézmény biztositja a tisztességes, partatlan és dokumentalt
eljarast,
4. Az adatkezeld sziikség esetén modositja vagy megsziinteti az érintett adatkezelést,
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5. A panaszrol €s az intézkedésrol rogzitett jegyzokonyv vagy elektronikus
nyilvantartas készil.

Jogorvoslati lehetoségek:
Amennyiben az érintett nem elégedett az intézmény valaszaval, vagy nem kap valaszt a
benyujtott panaszra, panasszal fordulhat a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatosaghoz (NAIH):

e Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9—11.

o Telefon: +36-1-391-1400

o E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

o Web: www.naih.hu

A panasz elutasitisa esetén a panasz el6terjesztojét tdjékoztatni kell jogorvoslati
lehetdségeirdl (igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag,
valamint birosag eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosdghoz (a tovabbiakban:
Hatosag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fennall, kivéve, ha az adott ligyben birdsagi
eljaras van folyamatban. A Hatosag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetdleg hatosagi
eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatdsag 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 birdésaghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

Bogacsi Bagolyvar Ovoda és Bolcséde esetében az illetékes birdsag:

Mezdkovesdi Jarasbirosag 3400 Mezokovesd, Matyas kiraly utca 110.

Levelezési cim: 3401 Mezokovesd, Pf. 24.

Telefon: +36 49 505-520

A panaszrdl, illetve az elbirdldsa soran keletkezett tajékoztatasrol az Intézmény vezetdje
jegyzoékonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, mésodik
példanyat az Intézmény vezetdjénél kotelezd 6t évig megdrizni.

7. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az adatvédelem szervezeti rendszerének felépiilése

Az intézményi adatkezelés szervezeti rendszere tobb szinten épiil fel, és célja, hogy biztositsa
a személyes adatok jogszerli, biztonsdgos ¢€s atlathatdo kezelését a gyermekek, sziilok és
munkavallalok vonatkozasaban.

Adatkezelo: az 6voda, bolcsdde mint intézmény

e Az adatkezel6 az 6voda, bolcsdde amely meghatarozza az adatkezelés céljat és
eszkozeit.
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Az adatkezeld nevében az igazgato jar el, 6 felel az adatkezelési szabalyzat
kidolgozéasaért, végrehajtasaért és feliilvizsgalataért.

Az Intézmény igazgatdja

felelds az Intézmény adatkezelésének jogszertiségéért,

kinevezi ¢és évente beszamoltatja, ellendrzi az adatvédelemmel foglalkozo
alkalmazottat, illetve annak munkajat,

feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat az igazgato-helyettes(ek)- en keresztiil,
kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot,

amennyiben  Kkiilsé adatvédelmi tisztviselot alkalmaznak folyamatos
kapcsolattartas

Adatvédelmi kapcsolattarto / felelos

Nem kotelez6 minden 6vodaban, de ajanlott kijeldlni egy adatvédelmi
kapcsolattartot, aki:

— segiti az adatkezelési incidensek kezelését,

— kozremiikddik a panaszkezelésben,

— tadmogatja a munkatérsak tajékoztatasat és képzését.

Az intézmény szervezeti egységeinek vezetoi

felelések azért, hogy az iranyitasuk vagy vezetésiik alatt allo szervezeti egységeknél
az adatkezelés a jogszabalyokban és a Szabalyzatban meghatarozottak szerint
torténjen;

gondoskodnak a kiilsé szervektdl, személyektdl érkezo, az adott szervezeti egység
feladatkorébe tartozo személyes adatokat érint6 adatkezelésekkel kapcsolatos
megkeresések teljesitésérol, amennyiben sziikséges, egyeztetnek az igazgatdval
gondoskodnak a Szabalyzat 4ltal eldirt, s az irdnyitasuk alatt 4116 szervezeti egységet
érintd nyilvantartasok vezetésérdl, valamint e nyilvantartdsoknak az igazgato részére
torténd megkiildésérol;

kotelesek az Intézménynél évente szervezett adatvédelmi oktatdsokon részt venni.

Munkavallalék (6vodapedagogusok, csecsemé- és Kisgyermek nevelok dajkak,
pedagoégiai asszisztensek)

Csak a munkakoriikhoz sziikséges mértékben férhetnek hozzéa személyes adatokhoz.

A hozzaférési jogosultsagokat a vezetd hatarozza meg, és hozzaférési
nyilvantartasban kell rogziteni.

Kotelesek betartani az adatvédelmi szabalyzat eldirasait, €s titoktartasi kotelezettség
terheli Oket.

kezelik és megdrzik a feladata, illetve a munkakore ellatdsa soran birtokaba kertiilt
adatokat;

kotelesek az Intézménynél szervezett adatvédelmi oktatdsokon részt venni;

tigyelniiik kell a nyilvantartasok biztonsagos kezelésére €s tarolasara;

gondoskodnak arrél, hogy az altaluk vezetett nyilvantartdsok adataihoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza;

az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot — az igazgatoval egyeztetve —
kotelesek haladéktalanul megsziintetni,

betartjak az adatkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat €s belsé iranyitasi eszkozoket.
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Informatikai rendszerek és adatfeldolgozok
« Az intézmény altal hasznalt rendszerek (pl. KRETA, KENYSZI, e-Papir,
1KtatOProgramy,..eeeeeeeseseasenes ) miikodtetését gyakran kiils6 szolgaltatok végzik.
o Ezek a szolgaltatok adatfeldolgozonak mindsiilnek, akikkel irasbeli szerzédést kell
kotni, amely rogziti az adatkezelés céljat, modjat és biztonsagi kovetelményeit.

Fenntarté szerepe
o A fenntarté (6nkormanyzat, egyhaz, alapitvany) nem adatkezeld, de jogszabalyi
felhatalmazas alapjan adatokat kérhet az intézménytdl (pl. statisztikai, pénziigyi,
miikodési célbol).
e A fenntartoval torténd adattovabbitasokat dokumentalni kell.

Dokumentacios és ellendrzési rendszer
o Az adatkezelési szabalyzatban rogziteni kell:
e az adatkezelés céljat, jogalapjat, id6tartamat,
az érintettek jogait és azok gyakorlasdnak modjat,
az adatbiztonsagi intézkedéseket,
a panaszkezelés ¢és incidenskezelés rendjét.
Az adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartast kell vezetni (GDPR 30. cikk szerinti
nyilvantartas).
Az Intézmény altal kezelt, illetve Orzott személyes adatokat az Intézmény a kovetkezoképpen
tarthatja nyilvén:
a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,
b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,
c) elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,
d) aKozség honlapjan kozzétett személyes adat.

Digitalis iigyintézéssel kapcsolatos adatkezelés

Az intézmény a sziilok, gondviselék és munkavallalok szdmaéra biztositja a digitalis
ligyintézés lehetdségét, kiillonds tekintettel az e-Papir szolgaltatasra, a videotechnologids
kapcsolattartasra, valamint a digitalis irattdrca hasznalatira. Az ezek soran kezelt személyes
adatok kezelésének jogalapja: az ¢érintett hozzajarulasa, valamint az intézmény jogi
kotelezettségeinek teljesitése. Az adatkezelés megfelel a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének és a
digitalis allampolgarsagrol szolo 2023. évi CIIL. térvény rendelkezéseinek.

Az Intézmény, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei €s céljai, valamint a személyes
adatok jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd valoszinliségli €és sulyossagu
kockazat figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatirozasakor, mind pedig
az adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre,
amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitdsa, masrészt az érintettek jogainak
védelméhez sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapt iratot az Intézmény koteles jol zéarhato, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben
1év6 iratokhoz csak az illetékes ligyintézok, illetve az Intézmény vezetdje férhessen hozza. A
papir alapu iratok archivalasat az Intézmény évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt
iratokat az Intézmény 8 évig koteles meg0rizni.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és

taroldsa, valamint tovéabbitdsa soran megteszi mindazon technikai &s szervezési
intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az
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Intézmény azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitasdhoz, amely a
személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Intézmény koteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabol fakadod hozzaférhetetlenné valas ellen.

8. EGYES ADATKEZELESEK

8.1. Munkaiigyi és bérnyilvantartas

A munkaligyi és bérnyilvantartds a munkajogviszonyra vonatkozo tények dokumentalasara
szolgal6 adatkezelés.

Adatkezelés célja:

a munkaviszony létesitése, a munkatarsak munkavallaloi jogviszonyaval kapcsolatos
megallapitdsa, a béreltérirtési kdvetelmények igazolasa, a tdrsadalombiztositasi ligyintézés, a
torvény altal eldirt statisztikai adatszolgaltatas.

Adatkezelés jogalapja:

a 2023. évi LII torvény és a 401/2023 (VII1.31.) Vhr,; A munka torvénykdnyvérdl szolo
2012. évi L.

Kezelt adatok kore:

2023. évi torvény 107-108 §

Adatkezelés szabalyai:

a) A munkaligyi és bérnyilvantartas az Intézmény valamennyi féallasi- €s tovabbi
jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsadnak adatait tartalmazza.

b) A munkaiigyi és bérnyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja. A munkajogviszony
keletkezésekor torténik meg az elsddleges adatfelvétel.

€) A munkaiigyi és bérnyilvantartas kezelGje az igazgato €s az altala megbizott.

d) A nyilvantartds kezelése vegyes rendszerben szamitogépen és manualis modszerrel
torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezel6 gondoskodik.

e) Az Intézmény szervezetén beliil a nyilvantartasbol csak azigazgatd, valamint azon
szervezeti egységek vezetdi, illetve személyzeti kérdésekben illetékes tigyintézoi
részére teljesithetd adatszolgaltatds, amelyeknél a munkavéllald ténylegesen munkéat
végez, kizarolag abban az esetben, ha az adatszolgaltatast alapos okkal kérik.

f) Munkaltatoi igazolas kizarolag az érintett munkavallalo kérésére és részére allithatd és
adhat6 ki. A munkavéllalonak jelentkezd, de fel nem vett személyek esetében a
bekiildott papir alapt Onéletrajzokat az Intézmény megsemmisiti, illetve az
elektronikusan érkezett 6néletrajzokat torli.

Felelos: foigazgato

8.2. Egészségiigyi nyilvantartas
Adatkezelés célja:
az egészségiigyl nyilvantartds a munkavallalok egészségiigyi allapotdnak dokumentdlasara

szolgalo adatkezelés.
Adatkezelés jogalapja:
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a munkavédelemrdl szo6ld 1993. évi XCIII. torvény 50. §, A munkavallalo csak olyan
munkaval bizhatdé meg, amelynek ellatasara egészségileg alkalmas, rendelkezik az egészséget
nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzéshez sziikséges ismeretekkel, készséggel ¢és
jéartassaggal.
60. § és 88. § (2) bekezdés az egészségiigyrdl szold 1997. évi CLIV. torvény 247. §-a (2)
bekezdés d) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet.
Adatkezelés szabalyai:
a) Az egészségligyi nyilvantartas adatai a haziorvosi szolgalat és az NNKGY szamara
hasznélhato fel.
b) Az egészségiigyi nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja.
€) A munkaviszony keletkezésekor torténik meg az elsédleges adatfelvétel, a tovabbi
adatfelvételre a rendszeres, illetve esetenkénti orvosi vizsgalatok alkalmaval keriil sor.
d) A nyilvantartas kezel6je a foglalkozas-egészségiigyi orvos.
e) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitogépen €s manualis modszerrel
torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezeld gondoskodik.
f) Az Intézmény szervezetén beliil a nyilvantartasbol csak az igazgato részére teljesithetd
adatszolgaltatas.
Felelos: igazgato-helyettes

8.3. Partnerkapcsolati nyilvantartas

Adatkezelés célja:

szamviteli adatfeldolgozas, banki utalasok teljesitése, a beérkezett pénzosszegek konyvelése
Kezelt adatok kore:

Szerzddésben, szdmldkon szerepld adatok (név, addéazonosito jel, adészam, bankszdmlaszadm,
cim) és elérhetdségi adatok

Az adatkezelés szabalyai:

A partnerkapcsolati adatok a szerzddések teljesitése, a pénziigyi nyilvantartasok vezetése
c€ljabol hasznalhatoak.

Felelds: fenntart6 - pénziigyes

8.4. Dokumentumok kezelése, a megsemmisitési, selejtezési rend

A koznevelési intézmények dokumentumkezelésére — igy a megoérzésre, selejtezésre és
megsemmisitésre — szigori szabalyok vonatkoznak, elsdsorban a 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet alapjan

Dokumentumkezelés o 1épései

Folyamat Lépések / Szabalyok
1. Irattarozas Az ligyintézés befejezése utan az iratokat az irattarba
kell helyezni, irattari terv szerint.
2. Selejtezés Az irattari tervben meghatarozott megorzési ido

letelte utan az iratokat selejtezni lehet. A
selejtezésrol jegyzokonyv késziil, amit a
levéltarnak jova kell hagynia.

3. Megsemmisités Csak a levéltar altal jovahagyott selejtezési
jegyz6konyv alapjan torténhet. A
megsemmisitésnek visszafordithatatlannak kell
lennie (pl. daralés, z(zés).
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4. Elektronikus masolat alapjan | Ha hiteles elektronikus masolat késziilt, az eredeti
torténé megsemmisités papiralapu irat megsemmisithetd, de ehhez is

levéltari engedély sziikséges.

>

A selejtezés nem azonos a megsemmisitéssel: eldbbi az iratok kivalogatasa, utobbi a
fizikai megsemmisités.

Maradandé értékii irat nem semmisithetd meg, csak levéltarba adhato.

A selejtezésrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet a levéltar 30 napon beliil
zaradékol.

A hiteles elektronikus masolat megléte nem mentesit automatikusan a papiralapu irat
megorzése alol — a levéltar dont.

Dokumentumok kezelése, selejtezési és megsemmisitési rend

8.4.1.

Altalanos elvek

Intézményiink a dokumentumokat a vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelelden kezeli, kiilonds
tekintettel a kovetkezokre:

8.4.6.

335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet — az iratkezelés altalanos szabalyairdl,
1995. évi LXVL. torvény — a koziratokrol, kozlevéltarakrol,
GDPR ¢és az adatkezelésre vonatkozo6 hazai szabalyozasok.

. Irattarozas és nyilvantartas

Az intézmény az elkésziilt iratokat az ligyintézés lezarulta utan irattarban helyezi el, az
irattari terv szerint.

Minden irat iktatdsa az intézményi iktatasi szabalyzat szerint torténik.

A nyilvantartas tartalmazza az irat tipusat, keltezését, ligyintézdjét, és a megdrzési
1dét.

. Selejtezés rendje

A megorzési ido leteltével a selejtezhetd iratok kivalogatasra keriilnek az irattéri terv
alapjan.

A selejtezést végzd bizottsag az iratok atnézése utan selejtezési jegyz6konyvet készit.
A jegyzokonyvet az illetékes levéltarnak jova kell hagynia, miel6tt az iratok
megsemmisitésre keriilnének.

. Megsemmisités szabalyai

A megsemmisités csak a levéltari jovahagyas birtokaban torténhet.

A megsemmisités modja: végleges, vissza nem allithaté (pl. iratmegsemmisitd
géppel, zuzassal).

A selejtezett és megsemmisitett iratokrol minden esetben dokumentécio6 késziil.

. Elektronikus masolat és papiralapu eredeti kezelése

Amennyiben jogszabaly engedi, a papiralapt irat csak akkor semmisitheté meg, ha
hiteles elektronikus mésolat késziilt rola.

Errdl kiilon belsd szabalyzat vagy eljarasrend rendelkezhet, figyelembe véve a
levéltari eldirasokat.

Maradando értéki iratok kezelése

Maradandé értékii iratok (pl. alapito okirat, fenntart6i hatarozatok, tanuloi
torzslapok, anyakonyvek) nem selejtezheték, hanem a fenntart6 vagy a kozlevéltar
részére torténd atadasuk kotelezo.
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8.4.7. Ellenorzés és nyilvantartasi kotelezettség
e A selejtezések és megsemmisitések dokumentalasa, idépontjanak, méodjanak és
feleloseinek rogzitése kotelezo.
o Az eseményeket az intézmény iratkezelési naplojaban is fel kell tiintetni.

Digitalis rendszerek és adatkezelé platformok
Az intézmény az alabbi rendszerekben végez személyes adatkezelést:
— KRETA, KENYSZI rendszer (gyermekadatok, jogviszony, dokumentumok),
— e-Ugyintézés feliilet,
— Digitalis irattarca hasznalata az igazolasok, nyilatkozatok kezelésére.
A rendszerek iizemeltetdje és az adatok kozos kezeldje a vonatkozod korméanyrendeletek és
fenntartdi rendelkezések szerint keriil meghatarozasra.
A dokumentumok kezelése soran biztositani kell az iratkezelési szabalyok betartasat a
kovetkezd eltérésekkel
a. személyes adatot tartalmazo iratot tovabbitani kizarolag zéart boritékban
(csomagolasban) lehet,
b. személyes adat vagy azt tartalmazé barmely adathordozon megjelend dokumentum
ugy tovabbithatd, hogy a tovéabbitds utja nyomon kovethetd (ellendrizhetd), illetve a
jogosulatlan megismerés kizarhat6 legyen;
e papiralapi dokumentum tovabbitdsa esetén, a borit¢ékon az sk
felbontasra” vagy ,,sajat kezii felbontasra” jelzést kell szerepeltetni,
e postai szolgaltatds igénybe vétele esetén - elézéek mellett a
Htértivevényes” szolgaltatast is igénybe kell venni,
e elektronikus tovabbitas esetén is biztositani kell, hogy a cimzetthez
érkezés (cimzett altali atvétel) hitelesen bizonyithato legyen.
Mas, a cimzettdl kiilonb6zd hozzaférd esetén a megismerést gatolni kell. Az adott ligy
elintézését szolgald adatkezelés esetén az adatok az 1Uigy alapjadul szolgalod irat (akta)
selejtezéséig kezelhetéek. A személyes adatokat tartalmazod nyilvantartasok 4ltalanos
megorzési ideje 25 év, a személyligyi szakteriilet nyilvantartdsdnak megoOrzési ideje a
jogviszony megszlinésétdl szamitott 50 év. A nyilvantartdsok és azok alapjaul szolgalod
dokumentumok meg0rzési ideje eltéré nem lehet. A dokumentum irattarba tétele elott és a
selejtezés eldtt is meg kell gy6zddni arrdl, hogy az {ligyre vonatkozd selejtezési 1d6 nem
rovidebb-e a benne foglalt személyes adat megdrzési idejénél. Eltérd selejtezési idok esetén a
hosszabbat kell figyelembe venni. Személyes adatot tartalmazé irat vagy nyilvantartds az
iratkezelési szabalyok szerinti eljarasrendben, az ott meghatirozott dokumentalds mellett
selejtezhetd és semmisithetd meg. Az adathordoz6 esetleges Ujra felhasznéldsa esetén az altala
hordozott, tartalmazott informaciot, Ujra felhasznalasra valo atadas eldtt, helyreallithatatlanul
felismerhetetlenné kell tenni. Errdl és az atadasrol is jegyzdkonyvet kell felvenni. Papir alapt
vagy elektronikus levelet, amennyiben azt tobb személy kapja meg, a szervezeten kiviilre ugy
kell tovabbitani, hogy abbdl (elektronikus) cimiik a tobbi cimzett szdméara ne valhasson
ismertté.

9. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

9.1. Hatasvizsgalat
Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokdrére, koriilményére és

céljaira, valdsziniisithetben magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira ¢&s
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést megel6zden hatasvizsgalatot végez
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arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét
hogyan érintik.

Az olyan egymashoz hasonl6 tipust adatkezelési muveletek, amelyek egymashoz hasonlo
magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilonosen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzok olyan modszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, €s amelyre a természetes
személy tekintetében joghatassal bir6 vagy a természetes személyt hasonloképpen
jelentds mértékben érintd dontések épiilnek;

b) a személyes adatok kiilonleges kategériai, vagy, biintetéjogi felelosség
megallapitdsara vonatkozo hatdrozatokra és biincselekményekre vonatkozo személyes
adatok nagy szdmban torténd kezelése; vagy

€) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az intézményre, ennek ellenére, figyelemmel arra,
hogy a feliigyeleti hatosagnak Ossze kell allitania és nyilvanossagra kell hoznia az olyan
adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzEékét, amelyekre vonatkozoan adatvédelmi
hatasvizsgélatot kell végezni.

Ezen felil a feliigyeleti hatdsdg Osszeallithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan
adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozoéan nem kell
adatvédelmi hatdsvizsgélatot végezni.

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat intézményi kockazatokat is, igy
a hatasvizsgalat lehetdsége nem zarhato ki.

A tervezett
/ adatkezelés leirdsa \

A hatasvizsgalat folyamata

Dokumentacid Mér tervezett
intézkedések

A kockézatok A jogokat és

badsdgokat
kezelésére irdnyuld —
intézkedések érintd kockazatok

vizsgdlata

9.2. Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XI11.31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) mddositasanak hatalyba 1épését kdvetden,
2016. oktober 1-jét6l minden koltségvetési szervként miikodd intézmény, igy az 6vodak is
kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert miikddtetni. Ennek megvalositashoz az
intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetdje koteles
szabalyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
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integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek valé megfelelés érdekében az
intézmények rendelkeznek Kockazatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes
szabalyozast erre kiilon nem tartalmaz.
A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:
e Az intézmény kockazatkezelési eljarasdnak meghatarozasara szolgal (kockazat
azonositasa, mérése €s kezelése)
e Az intézmény feltarja a kockazatot, megeldzi a kockazatos események,
kovetkezmények eléfordulasat.

A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockazati térkép. Ehhez a varhato
kockazatok teljes koOrének Osszegyljtését kovetéen, az egyes kockazatokat — azok
valdszinlisége €s a szervezetre gyakorolt hatasa alapjan — térképen kell dbrazolni.

Kockazati térkép
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bekovetkezés valoszinlisége

Az egyes tevékenység / teriiletek altal elkészitett abrak O0sszegzésével hatdrozhaté meg az
intézmény kockazati térképe.

A jobb felsé negyedben azonositott kockazatok a legjelentésebb kockazatok, a bal also
negyed kockazatai a legkisebb szintlinek mindsithetok. A bal felsé €s a jobb als6 negyed
kockézatai mérsékeltnek mindsithetok.

A szabdlyzat definidlja a kockazat fogalmat, igy a kockéazat lehet
e cgy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolyassal van az intézmény
célkitlizéseire
o lehet véletlenszer(i esemény, hianyos ismeret vagy informacio.

Eredendd a kockazat: amely szabalytalansagok, vagy a megvaldsitas soran fellépd hibak
eléfordulasanak kockézata.

Ellendrzési kockazatrol beszéliink, ha az eredendd kockazat, vagy a szabalytalansagokat meg
nem el6zd, illetve fel nem tar6 folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakadod
kockazat.

Az Intézmény integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalapu kockazatkezelési
rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és
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eljarasok alkalmazasaval, a szervezet célkitiizéseinek ¢és értékeinek figyelembevételével
biztositja a szervezet kockazatainak teljes korli azonositasat, azok meghatarozott kritériumok
szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését
¢s az abban foglaltak nyomon kovetését.

A kockézatkezelési eseteket az igazgatd elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az egyes
tevékenységek szabalyozasanak korszerlsitésére.
Tovabbi szabalyozast az Intézmény Kockazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.

10. ADATVEDELMI INCIDENS

Az adatvédelmi incidensek kezelése

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Intézmény altal tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Intézmény nevében az Intézmény igazgatdja legkésébb 72
oraval az utdn, hogy az adatvédelmi incidens a tudomadsara jutott koteles azt bejelenteni a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsadgnak, kivéve, ha az adatvédelmi
incidens nem jar kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentési kotelezettséget az adatkezeld6 — a mindsitett adatot tartalmazo bejelentés
kivételével — a Hatosag altal e célra biztositott elektronikus feliileten teljesiti.

Incidens esetén:

Lépés Teendo Hatarido

1. Eszlelés Az incidens észlelésekor azonnal Azonnal
értesiteni kell az adatvédelmi
kapcsolattartot vagy igazgatot.

2. Ertékelés Meg kell vizsgalni, hogy az incidens 2448 6ran beliil
milyen kockézatot jelent az érintettek
jogaira nézve.

3. Bejelentés a NAIH felé Ha az incidens valosziniisithetéen 72 oran beliil
kockazattal jar, 72 éran beliil be kell
jelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéacidszabadsag Hatosagnak
(NAIH).

4. Erintettek tajékoztatasa | Ha az incidens magas kockazattal jar, | Haladéktalanul
az €rintetteket is tajékoztatni kell (pl.
sziilok, dolgozok).

5. Dokumentalas Minden incidenst dokumentalni kell, Folyamatosan
akkor is, ha nem kellett bejelenteni.

A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategériai és
hozzévetdleges szamuk,
b) az Intézmény, valamint az Intézmény igazgatojanak neve és elérhetdsége,
¢) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintisitheté kovetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.
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Ha az adatvédelmi incidens valoszintisithetben magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjdnak jogaira és szabadsagaira, gy az Intézmény nevében az Intézmény igazgatdja
haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket,
annak hatasait és az orvosldsara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas
lehetové teszi, hogy a feliigyeleti hatosag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkozo kovetelményeknek vald megfelelést.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valdszintisithetd, hogy az nem jar
kockazattal az érintettek jogainak érvényesiilésére.

Adatvédelmi incidensek kezelési rendje

1.

Fogalom meghatirozasa Adatvédelmi incidens: olyan esemény, amely sordn a kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitése, elvesztése, megvaltoztatasa,
jogosulatlan kdzlése vagy hozzaférése torténik.

Az incidens észlelése Barmely alkalmazott, aki adatvédelmi incidenst tapasztal vagy
¢észlel, haladéktalanul koteles azt jelezni az intézményvezetonek vagy az adatvédelmi
kapcsolattartonak.

Ertékelés és nyilvantartas
o Az fOigazgatd vagy az adatvédelmi felelds az incidens bejelentését kovetden értékeli
az eseményt ¢s megallapitja, hogy az milyen mértékli kockéazatot jelent az érintettek
jogaira nézve.
e Az eseményt akkor is nyilvan kell tartani, ha az nem keriil bejelentésre a hatdsag
fele.

Hatosagi bejelentés

Amennyiben az incidens valésziniisithetéen kockazatot jelent az érintettek jogaira, az
intézmény koteles 72 oéran beliil bejelenteni azt a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatosagnak (NAIH) a hivatalos online rendszeren keresztiil.

Erintettek tajékoztatasa
Ha az incidens magas kockazattal jar (pl. érzékeny adatok kiszivargasa), akkor az
érintetteket (pl. szliloket, munkatarsakat) is haladéktalanul tajékoztatni kell.

Dokumentalas Az adatvédelmi incidensrdl késziilt nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
e azincidens tipusat és datumat,
e az érintett adatok korét,
e az esemény észlelésének maodjat,
o amegtett intézkedéseket,
o az esetleges hatosagi bejelentés €s érintetti tajékoztatas tényét.

Utokovetés és megelozés Az intézménynek az incidenst kovetden feliil kell vizsgélnia a

folyamatokat, és sziikség szerint moédositani kell az adatbiztonsagi intézkedéseket,
eljarasrendeket.
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Ellenorzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, igy kiilondsen jelen Szabalyzat rendelkezéseinek
betartasat, az adatkezelést végzd szervezeti egységek vezetdi folyamatosan ellendrzik. Az
Intézmény igazgatdja az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos jegyzOkonyvek és nyilvantartas
attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes rendjének megtartasarol. Az
adatbiztonsagi rendszabalyok ¢és intézkedések megtartasat az igazgatd és a rendszergazda is
ellendrzi.

Digitalis iigyintézéssel kapcsolatos adatkezelés

Az intézmény a sziilok, gondviselok ¢és munkavallalok szdmara biztositja a digitalis
ligyintézés lehetdségét, kiilonds tekintettel az e-Papir szolgaltatasra, a videotechnologias
kapcsolattartasra, valamint a digitalis irattdrca hasznalatara. Az ezek soran kezelt személyes
adatok kezelésének jogalapja: az ¢érintett hozzajarulasa, valamint az intézmény jogi
kotelezettségeinek teljesitése. Az adatkezelés megfelel a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének és a
digitalis allampolgarsagrol szold 2023. évi CIII. torvény rendelkezéseinek.

1. Digitalis rendszerek és adatkezelé platformok
Az intézmény az alabbi rendszerekben végez személyes adatkezelést:
- KRETA, KENYSZI rendszer (gyermekadatok, vodai jogviszony, dokumentumok),
— e-Ugyintézés feliilet,
— Digitalis irattarca hasznélata az igazolasok, nyilatkozatok kezelésére.
A rendszerek lizemeltetdje és az adatok k6zos kezeldje a vonatkozd korményrendeletek és
fenntartdi rendelkezések szerint keriil meghatarozasra.

2. Jogosultsagkezelés és hozzaférési szabalyok

Az intézmény az adatokhoz vald hozzaférést kizardlag az illetékes dolgozok részére biztositja,
a feladatellatashoz sziikséges mértékben. A hozzaférések naplozasa, idészakos feliilvizsgalata
megtorténik. A KRETA, KENYSZI rendszerhez és az e-Ugyintézés feliilethez vald
hozzaférések beallitasa szerepkor-alapu, a jogosultsagkezelés az igazgatd és a fenntart6 altal
meghatarozott szabalyozas alapjan torténik.

3. KErintetti jogok és tajékoztatas

Az ¢rintettek jogait (hozzaférés, helyesbités, torlés, tiltakozas, adatatvitel) a GDPR ¢és az
Infotv. szerint biztositjuk. Az adatkezelésrdl az intézmény online és papiralapu tajékoztatot
nygjt a sziléknek ¢és munkavallaloknak. A digitalis &allampolgarsaghoz kapcsolodo
szolgaltatasok igénybevételérdl kiilon tajékoztatas is rendelkezésre all.

4. Adatbiztonsagi intézkedések

Az intézmény az adatok védelme érdekében technikai (jelszavas védelem, titkositott
intézkedéseket alkalmaz. A rendszerek hasznalata soran a digitalis allampolgarsagi torvény
és a nemzeti adatvagyon-hasznositasrol szolé torvény (2023. évi CI térvény a nemzeti
adatvagyon hasznositasanak rendszerérdl) és az egyes szolgaltatasokrol adatbiztonsagi
kovetelményeit is figyelembe vessziik.
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11. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az Intézmény fenntartoja jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatalyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fennallo valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatilyba 1épését kdvetden a Szabalyzat
hatalyba 1épésér6l az Intézmény igazgatdja koteles a www.bogacs.hu honlapon e
Szabalyzatnak kozzététele Gitjan tajékoztatni az érintetteket.

Az Intézmény nevel6testiilete ezennel felhatalmazza az Intézmény igazgatdjat, hogy a jelen
Szabalyzattal Osszefliggd jogszabalyok moddositasait mindenkor atvezesse és a Szabalyzat
hatalyositott valtozatat a www.bogacs.hu honlapon kozzé tegye.

Fegyelmi vétséget kovet el, aki a Szabalyzat eldirasait 6nhibajabol vétkesen megszegi.

12. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskoru személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, gy a cselekvoképtelen kiskort helyett és nevében torvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan cselekvoképes kiskoru jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes
képviseldje hozzajarulasara sziikséges.

A szabdlyzat elfogadasat kovetden lép hatdlyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabdlyzat elfogaddsanal ¢s modositdsanal a sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentédlds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢€s betartasa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodé intézményi alkalmazottakra kdotelezod
érvényll.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Zaradék, legitimacio

Az Ovoda nyilvantartassal Osszefiiggd adatkezeléssel és adatvédelemmel, iratkezeléssel
kapcsolatos, jelen Szabalyzat altal nem érintett kérdésekben az Ovoda Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban és mellékleteiben foglalt rendelkezések, valamint a mindenkor hatalyos,
vonatkozo jogszabalyok elbirasai szerint kell eljarni. Az Adatkezelési Szabalyzatot az
alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a melléklet tartalmazza.

Bogécs, 2025.08.29.

féigazgato
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A szabdlyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

%)
N

Név Beosztas Alairas

O IN@ |0~ WIN e D

Az Adatkezelési Szabalyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.

Kelt: Bogacs,2025.08.29.

A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Név Csoport Alairas

1. | Hocza Molnar Zsanett Mokus,

2. | Erdélyi-Szegi Nikoletta Siini, Katica
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Mellékletek:

1. Sziléi tajékoztato (Adatkezelésrol és digitalis
ugyintézésrol)

Tisztelt Sziilok!

Tajékoztatjuk Onoket, hogy intézményiink a gyermekekkel és a sziildkkel kapcsolatos adatok
kezelését a kovetkezd jogszabalyok alapjan végzi:

e az Eurodpai Uni¢ altalanos adatvédelmi rendelete (GDPR),

e azinformacids dnrendelkezési jogrol szolo 2011. évi CXII. torvény (Infotv.),
o adigitalis allampolgarsagrol sz616 2023. évi CIIL torvény (Daptv.),

e akoznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény.

Az Ondk és gyermekeik adatait az intézmény csak a jogszabalyban meghatarozott célokra
kezeli: a beiratkozas, intézményi nyilvantartas, egészségligyi dokumentacio, kapcsolattartas és
események szervezése céljabol.

A digitalis ligyintézés keretében lehetdségiik van:
e e-Papir hasznalatara,
» hivatalos nyilatkozatok elektronikus bekiildésére,
o digitalis irattarcaban tarolt iratok benyujtasara,
o videdkapcsolatos ligyintézés igénybevételére.
Az adatkezelés soran minden érintett jogosult:
o adatainak megismerésére, helyesbitésére, torlésére, korlatozas kérésére,
o tiltakozni az adatkezelés ellen,

e panaszt benyujtani a NAIH-hoz.

Részletes informacioért kérjiik, forduljanak az intézményvezetéhoz vagy tekintsék meg az
intézmény adatkezelési szabalyzatat.
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2. Munkavallaloi adatvédelmi tajékoztato (kKivonat)

Az intézmény munkaviszony létesitésével és fenntartasaval dsszefliggésben az alabbi
személyes adatokat kezeli:

név, sziiletési adatok, lakcim, TAJ-szam,
munkaszerzodéshez és jogviszonyhoz kapcsolodo adatok,
orvosi alkalmassagi dokumentumok,

digitalis elérhetdségek (pl. e-mail, telefonszam),
KRETA-rendszeres hozzaférési és naplozott adatok,
KENY SZI-rendszeres hozzaférési és napldzott adatok,

intézményi belépési vagy hozzaférési naplok (informatikai rendszerekhez).

A cél: jogszerii foglalkoztatas, bérszamfejtés, kapcsolattartas, KRETA, KENYSZI és e-
Ugyintézésben vald egyiittmiikdés biztositasa.

A munkavéllalok adataihoz kizarolag az arra jogosult személyek férnek hozza, naplézott
rendszerhasznalat mellett.

Jogosultsagaik és érintetti jogaik megegyeznek a GDPR 4ltal meghatarozott szabalyozassal.
Az adatkezelésrol részletes leirast az intézmény adatkezelési szabalyzata tartalmaz.

Az adatkezeléshez kapcsolodo jogaikrol (pl. hozzaférés, helyesbités, torlés, tiltakozas)
részletesen az dvoda adatkezelési szabalyzata és a honlapon elérhetd adatvédelmi tajékoztatd
nyujt informaciot.

Tovabbi kérdés esetén forduljanak bizalommal az intézmény vezetdjéhez vagy adatvédelmi
kapcsolattartdjahoz!
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3. Hozzaférési jogosultsagi nyilvantartas sablon

Név | Beosztas Jogosultsagi Rendszer/modul | Ervényesség | Megsziinés
szint kezdete datuma

Pedagogus | Felhasznalo KRETA — 2025.09.01 —
Pedagdgus modul

Igazgato Adminisztrator | KRETA + Iktat6 2024.09.01 —

Rogzité KENYSZI

ePapir, KRETA- | 2025.02.01.
ligyintézo

Bolesddei | Rogzitd KENYSZI 2024.09.01. -

szakmai

vezeto

A jogosultsagi nyilvantartdst évente legaldbb egyszer kotelezd feliilvizsgalni. A megsziint
jogosultsagokat az iratkezelési szabalyzat szerint inaktivalni kell.
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4, Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott  NEVI o Sziiletési hely, ido:
................................................ ANYJa NEVE: ..o, Lakeim:

kijelentem, hogy az 6évodai munkavégzésem soran tudomasomra jutott minden személyes
adatot, kiilonosen a gyermekekre, sziilokre, munkatarsakra, valamint az intézmény
mikodésére vonatkozo informaciokat bizalmasan kezelek, és az alabbi kotelezettségeket
vallalom:

1. A tudomasomra jutott adatokat harmadik személynek nem adom at, azokat nem
teszem kozz¢, €és nem hasznalom fel sajat vagy mas személy javara.

2. A gyermekek fejlodésére, egészségiigyi allapotara, csaladi koriilményeire vonatkozo
informaciokat kiilonos gondossaggal kezelem.

3. A titoktartasi kotelezettségem a munkaviszony megsziinését kovetéen is fennall.
4. Tudomasul veszem, hogy a titoktartasi kotelezettség megszegése munkajogi,

fegyelmi vagy jogi kovetkezményeket vonhat maga utan.
Kijelentem, hogy a fenti kotelezettségeket megértettem, és azokat magamra nézve
kotelezOnek ismerem el.

Kelt: oo

ALAITAS: ..
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5. Ovodai Adatkezelési Tajékoztaté

1. Az adatkezel6 adatai
e Intézmény neve:
e Székhely:
o Képviseld: igazgatd neve
o Elérhet6ség: telefonszam, e-mail

2. Kezelt adatok kore
e Gyermek személyes adatai: név, sziiletési id6, lakcim, TAJ-szdm
o Sziilok/gondviseldk adatai: név, elérhetdség, munkahely
o Egészségiigyi adatok: ételallergia, gyogyszerérzékenység, orvosi igazolasok
o Kiilonleges adatok (csak hozzajarulassal): fényképek, csaladi hattér, szocialis helyzet

3. Az adatkezelés célja és jogalapja
e Jogviszony létrehozasa: jogszabalyi kotelezettség (Nkt., GDPR 6. cikk (1) c) pont)
« Etkezési kedvezmények: hozzajarulas és jogi kotelezettség
o Egészségiigyi védelem: kifejezett hozzajarulas (GDPR 9. cikk (2) a) pont)
o Kapcsolattartas: jogos érdek
o Hatdsagi adattovabbitas: torvényi kotelezettség alapjan (pl. gyermekvédelem)

4. Adattovabbitas cimzettjei
e Fenntarto
o Koznevelési Informacios Rendszer (KIR)
e Hatdsagok (pl. renddrség, gyermekjoléti szolgalat) jogszabalyi el6irds alapjan

5. Adatkezelés idotartama
o Jogviszony ideje alatt és azt kovetden a torvényi megdrzési 1d6 szerint (pl. 5 év
szamviteli okbol)

6. Az érintettek jogai
o Téjékoztatashoz valo jog
o Hozzaférés, helyesbités, torlés
o Hozzajarulés visszavondsa (amennyiben az adatkezelés ehhez kotott)
e Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosaghoz (NAIH)
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6. Tajékoztato az oktatasi nyilvantartas céljabol
torténo adatkezelésrol és adattovabbitasrol

Tisztelt Sziilok! Tisztelt Munkatarsak!

Intézményiink a jogszabalyok alapjan koteles személyes adatokat tovabbitani a kdzponti
oktatasi nyilvantartas, azaz a Koznevelési Informaciéos Rendszer (KIR) felé. Az adatkezelés
célja:

e az 6vodai jogviszony igazolasa,

e tamogatéasok és kedvezmények nyilvantartasa,

o statisztikai, jogi, ellenOrzési kitelezettségek teljesitése.

Kezelt adatok kore tobbek kozott:
o gyermek neve, sziiletési adatai, oktatasi azonositdja, lakcime, jogviszonykezdete,
hianyzasok, SNI vagy HH/HHH statusz (ha van),
e dolgozdk esetén név, szakképzettség, jogviszony kezdete, munkakor.

Jogalap:
A 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol, valamint a GDPR 6. cikk (1) e)
pontja szerint ,,jogszabalyi kotelezettség teljesitése kozérdek feladat soran”.

Adattovabbitas torténhet:
e Oktatasi Hivatal felé,
e Fenntartd részére,
o Egyéb hatosagok felé jogszabalyi eldiras alapjan (pl. gyermekvédelmi szolgalat).

A tovabbitott adatok kezelését kizarolag az arra jogosult szervek, az eldirt célok szerint
végezhetik.
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A Bogacsi Bagolyvar Ovoda Es Bolcséde az adatot kezelé kdzfeladatot ellatd szerv a kdzérdekl és a
k6zérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének és az elektronikus kdzzétételi
kotelezettségre vonatkozd szabalyait az informacios 6nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol
sz06l6 2011. évi CXIl. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 30. § (6) bekezdése és a 35. § (3) bekezdése, a
kézérdekl adat iranti igény teljesitéséért megallapithatoé koltségtérités mértékérdl szolé 301/2016. (1X. 30.)
Korm. rendelet, a kdzérdekl adatok elektronikus kézzétételére, az egységes kdzadatkeresé rendszerre, a
koézponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciéra vonatkoz6 részletes szabalyokrol szélé 305/2005. (XII.
25.) Korm. rendelet 3. §-a, a kdzzétételi listakon szerepld adatok kdzzétételéhez szikséges kdzzétételi
mintékrol szolé6  18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet, a Koézponti Informéaciés Koézadat-nyilvantartas
részletszabalyairdl sz6l6 499/2022. (XIl. 8.) Korm. rendelet, valamint az allamhaztartasrdl szél6 térvény
végrehajtasardl sz6ldé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjara figyelemmel az
alabbi szabalyzatot adja ki.

l. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja, hatalya

1.1 A szabalyzat célja, hogy el6segitse a koézérdekli és kdzérdekbél nyilvanos adatok
megismerésére vonatkozd jog érvényesulését, a kdzérdekli és kdzérdekbdl nyilvanos adatok
igénylésének és teljesitésének rendjét, az Ggyintézésben részt vevd személyeket, rogzitse az
adatokat megismerni kivané személy jogait és kotelezettségeit, valamint meghatarozza az
adatgazdanak a jogait és kotelezettségeit.

1.2 A szabdlyzat célja tovabba, hogy meghatarozza a koételez6en koézzéteenddé adatok
nyilvanossagra hozatalara vonatkozoé eljarasrenddel kapcsolatos belsé eléirasokat.

1.3. A szabalyzat hatalya kiterjed Bogacsi Bagolyvar Ovoda Es Bolcsdde, tovabba valamennyi
szervezeti egységére (a tovabbiakban egyiitt: Szervezet).

1.4. Jelen szabalyzat a kiadas napjan Iép hatalyba, mellyel a korabbi szabalyzat hatalyat veszti.

2. Ertelmezd rendelkezések

2.1. kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kdzfeladatot ellatd szerv vagy azt atvev szerv, szervezet vagy személy (a
tovabbiakban egyutt: kdzfeladatot ellatd szerv) kezelésében 1évs és tevékenységére vonatkozo
vagy kézfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem
es6, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacié vagy ismeret, fliggetlenul kezelésének
modjatol, 6nallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy kilénésen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjed®
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikdodést szabalyozé jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerz8désekre vonatkozo adat;

2.2. kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek(i adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé tételét térvény
kdzérdekbdl elrendeli;

2.3. adatfelelés: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen kézzéteendd
koézérdekl és kdzérdekbdl nyilvanos adatot elSallitotta, illetve amelynek miikédése soran ez az
adat keletkezett;

2.4, adatkozlé: az a kozfeladatot ellatdé szerv, amely - ha az adatfelel6s nem maga teszi k6zzé az
adatot - az adatfelel6s altal hozza eljuttatott adatot honlapon kézzéteszi;

2.5. altalanos kozzétételi lista: az Infotv. 1. melléklete szerinti lista, melynek adatait valamennyi
kozzétételre kotelezett szerv koteles kdzzétenni;

2.6. kiilonos kozzétételi lista: jogszabaly altal egyes dgazatokra, a kdzfeladatot ellaté szervtipusra
vonatkozdan meghatarozott lista, mely tovabbi kozzéteendé adatokat tartalmaz;

2.7. egyedi kozzétételi lista: az elektronikus kdzzétételre kotelezett szerv vezet6je - a Hatdsag
véleményének kikérésével -, valamint jogszabaly a kdzfeladatot ell4té szervre, azok iranyitasa,
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2.8.

2.9.

3.1.

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

3.1.4.

3.1.5.

3.1.6.

3.1.7.

fellgyelete ala tartozé szervekre vagy azok egy részére kiterjedd hatallyal tovabbi kotelezéen
k6zzéteend6 adatkort hatarozhat meg;

elektronikus kozzététel: a kotelezben kozzéteendd kozérdekl adatoknak internetes honlapon,
digitalis formaban, barki szamadra, személyazonositdas nélkll, korlatozastdl mentesen,
kinyomtathaté és részleteiben is adatvesztés és -torzulds nélkil kimasolhaté moddon, a
betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas és a halézati adatatvitel szempontjabdl is
dijmentesen torténé hozzaférhetéve tétel,

helyesbités: a pontatlan vagy téves kozérdeki adatok helyettesitése (javitasa).

AZ ELEKTRONIKUS KOZZETETELI KOTELEZETTSEGRE VONATKOZO SZABALYOK

A kozzétételre vonatkozé altalanos szabalyok
A kdzérdeki adatok nyilvanossaga

A Szervezet a feladatkorébe tartozé Ggyekben koteles elésegiteni és biztositani a kbzvélemény
pontos és gyors tajékoztatasat.

A kozvélemény medfelel§ tajékoztatdsa érdekében rendszeres kozzététellel, illetve egyéb
modon hozzaférhetévé teszi a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat. Ennek
érdekében a kozérdekl és kozérdekbél nyilvanos adatok a https://www.bogacs.hu/ (a
tovabbiakban: Honlap) alatt érhet6ek el. A kbznevelési intézmény az Infotv. 33. § (4) bekezdése
alapjan az Oktatasi Hivatal altal mulkodtetett, a koznevelés informacidés rendszerének
(tovabbiakban: KIR) fellletén teszi kozzé a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat.

Az Infotv. 26. § (2) bekezdése értelmében a kdzérdekbdl nyilvanos adat a kodzfeladatot ellato
szerv feladat- és hataskoérében eljar6 személy neve, feladatkére, munkakore, vezetdi
megbizasa, a kozfeladat ellatasaval O6sszefliggd egyéb személyes adata, valamint azok a
személyes adatai, amelyek megismerhet6ségét torvény elbirja. A kozérdekbdl nyilvanos
személyes adatok a célhoz kotott adatkezelés elvének tiszteletben tartasaval terjeszthet6k.

Az Infotv. 26. § (3) bekezdése értelmében, ha a torvény masként nem rendelkezik, kozérdekbdl
nyilvanos adat a jogszabaly vagy allami, illetéleg helyi dnkormanyzati szervvel kotott szerz8dés
alapjan kételezéen igénybe veendd, vagy mas médon ki nem elégithetd szolgaltatast nyujto
szervek vagy szemeélyek kezelésében levd, e tevékenységukre vonatkozd, személyes adatnak
nem mindsulé adat.

Kdzérdekbdl nyilvanos adatként nem mindsul tzleti titoknak a kdzponti és a helyi dnkormanyzati
koltségvetés, illetve az eurdpai uniés tamogatds felhasznélasaval, koltségvetést érintd
juttatassal, kedvezménnyel, az allami és Onkormanyzati vagyon kezelésével, birtoklasaval,
hasznalataval, hasznositasaval, az azzal val6 rendelkezéssel, annak megterhelésével, az ilyen
vagyont érinté barmilyen jog megszerzésével kapcsolatos adat, valamint az az adat, amelynek
megismerését vagy nyilvanossagra hozatalat kiilon torvény kdzérdekbdl elrendeli.

A kozérdekl adatok megismerése korlatozhatd unios jogi aktus alapjan az Eurdpai Uni6 jelentds
pénzigy- vagy gazdasagpolitikai érdekére tekintettel, beleértve a monetaris, a koltségvetési és
az adopolitikai érdeket is.

A Szervezetnek lehetdvé kell tenni, hogy a kezelésében lévé koézérdekli vagy kdzérdekbdl
nyilvanos adatot barki megismerhesse, kivéve, ha az - a mindsitett adat védelmérdl szolo
torvény szerint - mindsitett adat, tovabbéa az Infotv. 27. § (2) bekezdése értelmében a kdzérdekl
adatok megismeréséhez val6 jogot az adatfajtak meghatarozédsaval térvény

a) honvédelmi érdekbdl,

b) nemzetbiztonsagi érdekbdl,

c) blincselekmények Uldozése vagy megel6zése érdekében,
d) kornyezet- vagy természetvédelmi érdekbdl,

e) kozponti pénzlgyi vagy devizapolitikai érdekbdl,

f) kullugyi kapcsolatokra, nemzetkdzi szervezetekkel valo kapcsolatokra tekintettel,
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3.1.8.

3.1.9.

3.2.

3.3.

3.4.

3.4.1.

3.4.2.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5,

4.6.

g) birdsagi vagy kdzigazgatasi hatdsagi eljarasra tekintettel,
h) szellemi tulajdonhoz fiz6dé jogra tekintettel korlatozhatja.

Az Infotv. 27. § (4) bekezdése értelmében a kozérdekll adatok megismerése korlatozhato
tovabba unios jogi aktus alapjan az Eurdpai Uni6 jelent8s pénzigy- vagy gazdasagpolitikai
érdekére tekintettel, beleértve a monetaris, a koltségvetési és az adopolitikai érdeket is.

A Szervezet rendszeresen, elektronikus Gton hozzaférhetévé teszi a tevékenységével,
mikddésével kapcsolatos legfontosabb adatokat, igy kuléndsen:

a) szervezeti, személyi adatokat,
b) tevékenységre, mikodésre vonatkozé adatokat,
c) gazdalkodasi adatokat.

Az (zleti titok megismerésére az Uzleti titok védelmérdl szolé 2018. évi LIV. térvényben foglaltak
az Infotv. 27. § (3) bekezdésben meghatarozottakra tekintettel iranyadok.

A kozérdekbél nyilvanos adatok megismerésére a kdzérdek(i adatok megismerésére vonatkozé
szabalyokat kell alkalmazni.

Doéntés megalapozasat szolgald adat nyilvanossaga

Az Infotv. 27. (5) bekezdése értelmében a kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hatéskoérébe
tartoz6 dontés meghozatalara iranyuld eljaras soran készitett vagy rogzitett, a dontés
megalapozasat szolgald adat a keletkezésétél szamitott tiz évig nem nyilvanos. Ezen adatok
megismerését — az adat megismeréséhez és a megismerhetdség kizarasahoz fiz6dé kozérdek
sulyanak mérlegelésével — az azt kezel6 szerv vezetbje engedélyezheti.

A dontés megalapozasat szolgalé adat megismerésére iranyuld igény - a fentiekben
meghatarozott idétartamon belll - a dontés meghozatalat kévetéen akkor utasithaté el, ha az
adat tovabbi jovébeli déntés megalapozasat is szolgalja, vagy az adat megismerése a
kozfeladatot ellatdé szerv torvényes mikodési rendjét vagy feladat- és hataskorének illetéktelen
kils6é befolyastdl mentes ellatasat, igy kilondésen az adatot keletkeztetd allaspontjanak a
dontések el6készitése, illetve egyes birdsagi eljarasokban valé részvétele soran térténé szabad
kifejtését veszélyeztetné.

A kozzététel rendje, a kdozzététellel érintett szervezeti egységek feladatai

A kéznevelési intézmény az Infotv. szerinti elektronikus kdzzétételi kotelezettségének az agazati
jogszabélyokban meghatérozott informacids rendszerhez térténd adatszolgaltatas teljesitésével
tesz eleget.

A koéznevelési intézmények kozzétételi listdjat a nemzeti kdznevelésrdl szolé térvény
végrehajtasardl szol6 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 23. § tartalmazza (2. sz. melléklet).

A koznevelési intézmény a tajékoztatd rendszerben az oktdber 1-jei allapotnak megfelel6en
kbzzéteszi a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 23. § szerinti adatokat és dokumentumokat. A
kbéznevelési intézmény képviselbje a kodzzétételi lista tartalmat szikség szerint, de legalabb
nevelési évenként egyszer, az OSAP-jelentés megkilildését kovetd tizenét napon beldl
felulvizsgalja. A kézzétételi lista kizardlag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

Az elektronikus kozzétételre kotelezett kdzfeladatot ellatd szerv altal kotelezen kdzzéteendd
adatok korét részben az Infotv., részben egyéb jogszabalyok hatarozzak meg.

A kozfeladatot ellaté szerv a Honlapon az Infotv. 1. melléklete és a kdzzétételi listakon szerepld
adatok kdzzétételéhez szikséges kdzzétételi mintakrol szolé 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet 2.
szamu melléklete szerinti kdzzétételi listdt hoz nyilvanossagra a kezddlapon jél lathatéd
,K0zérdek( adatok” menlpont alatt.

A koézfeladatot ellatd szerv a honlapon térténd nyilvdnossagra hozatallal tesz eleget az egyéb
jogszabalyok altal meghatarozott kdzzétételi kotelezettségeinek (kiilonos kozzétételi lista). Ezen
adatok kozlési helyére a Szervezet vezetdje tesz javaslatot.
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4.7. Az adatfelel6s gondoskodik a kozzétételi listakon szerepld adatok pontos, naprakész és
folyamatos kozzétételérdl, az adatkdzlének vald megkildésérdl.

4.8. A koézzéteendS adatok oOsszedllitasaért, az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasért az adatot
elballitd (vagy ahol az adat keletkezett) szervezeti egységek vezetdi tartoznak felel6sséggel,
mely adatszolgéltatasi feladatot sajat hatdskorikben, tovabba a Szervezet vezetdje, valamint az
adatvédelmi tisztvisel6 felhivasara is, a Szervezet vezetbje, valamint az adatveédelmi tisztvisel
irAnymutatésa szerint latjak el.

4.9. A Kozponti Informaciés Kézadat-nyilvantartassal kapcsolatos kiilénds szabalyok

4.9.1. A kozpénzek felhasznalasanak atlathatésaga érdekében az allamhaztartasrél szold térvény
szerinti torzskonyvi jogi személyek - a nemzetbiztonsagi szolgalatok kivételével - az Infotv. 37/C.
§ (2) bekezdésében meghatarozott adatokat a 499/2022. (XIl. 8.) Korm. rendeletben Kkijelolt
szerv altal Uzemeltetett és az elektronikus kozzétételre vonatkozé kdvetelményeknek
megfeleléen barki szamara hozzaférhetd - a gépi olvashatdésagot, a csoportos letoltést, az
adatok csoportositasat, kereshetfségét, kivonatolasat és O6sszehasonlithatdésagat is lehetdvé
tevd - Kozponti Informacios Koézadat-nyilvantartas fellletén kéthavi rendszerességgel, a
kozzétételt kdvets legalabb tiz évig elérheté modon, az Infotv. 37/C. § (3) bekezdés szerinti
bontasban kdzzéteszik.

49.2. Jelen Szabdlyzat hatdlya ala tartozé Szervezet az allamhaztartasrdl szolé toérvény szerinti
torzskdonyvi jogi személy, aki az Infotv. 37/C. §-dban meghatarozott koézzétételi
kotelezettségének a Szervezet vezetdje Utjan tesz eleget.

49.3. A Szervezet vezet6je felelds az adatszolgaltatdas rendszerességéért, teljességéért,
pontossagaért, hitelességéért és annak valésagtartalmaért.

4.10. A kozzététellel érintett szervezeti egységek:

4.10.1. Osszegy(jtik a kozzétételi listakon szerepld, a feladatkorikbe tartozé adatokat, és azokat a
rendelkezésre allé hataridén belll megkilldik a Szervezet vezetdjének- szilkség esetén az
adatvédelmi tisztviselének véleményezésre - kdzzététel céljabal,

4.10.2. felelések azért, hogy a feladatkdrikbe tartozd, megkuldétt adatok pontosak és idOszerliek
legyenek, ennek érdekében folyamatosan nyomon kévetik a valtozasokat, és haladéktalanul
tovabbitjak a helyesbitett vagy frissitett adatokat a Szervezet vezetdjének,

4.10.3. a kozzétételi listan szerepl6 adatokat elektronikusan, kdzzétételre alkalmas modon tovabbitjak a
Szervezet vezetbje részére,

4.10.4. felelnek a feladatkdrikbe tartozd kdzzétett adatok vonatkozasaban a személyes adatok
védelmével kapcsolatos szabalyok és a titokvédelmi szabalyok betartasdért, melynek kapcsan
allasfoglalast kérhetnek az adatvédelmi tisztvisel6tél.

4.11. A szervezeti egységek vezetdi a felelésségi korikbe tartozé adatok kdzzétételével kapcsolatos
meghatérozott feladatokat a szervezeti egységen belll kijeldlt felelés személyek utjan is
ellathatjak.

4.12. A kozzétételrdl a Szervezet vezetdje a kijelolt pedagogiai asszisztens utjan gondoskodik.

4.13. A honlap mikodésének biztositasaért, az adatok honlapon torténé megjelenitéséért a
rendszertzemeltet6 a felelSs, aki gondoskodik:

4.13.1. a honlap kézérdeki( adatok kdzzétételére alkalmassa tételérdl, adatstruktarajanak, formajanak
kialakitasardl, folyamatos lizemeltetésérél, az esetleges lizemzavar elharitasarol,

4.13.2. a hozza megkulldoétt adatoknak a honlapon térténd koézzétételérdl, folyamatos elérhetéségérdl,
frissitésérél és arrél, hogy egyértelmi legyen, az egyes kozzétett kdzérdekl adat melyik
szervezeti egységtdl szarmazik, illetve melyikre vonatkozik,

4.13.3. a kozzétett adatok hitelességérdl (az adatfelelés &ltal kdzlésre atadott adatokkal valéd
egyezbségeérdl),

4.13.4. az adatallomany (megsemmisités, adatvesztés, illetéktelen hozzaférés, térlés, mddositas elleni)
védelmérdl, biztonsagi mentésérdl,
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4.13.5.

4.13.6.

4.14,

4.15.

4.16.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

6.2.
6.2.1.

az adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének vagy eltavolitdsanak naplézasardl, a
napléadatok mentésérdél,

az adatfelel8sok elérhetéségi adatainak és a kdzzétételi egységek adatainak nyilvantartasardl
és a tovabbitott adatok rendszeres frissitésérdl.

A Szervezet vezetdje - a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag véleményének
kikérésével - tovabbi kotelezéen kézzéteendb adatkdrt hatarozhat meg (a tovabbiakban: egyedi
kozzétételi lista).

A Szervezet vezetbje a kozzétételi listdban nem szerepl6 kozérdek(ll adatokra vonatkozé
adatigénylések adatai alapjan évente felllvizsgalja az altala kiadott egyedi kozzétételi listat, és a
jelentés aranyban vagy mennyiségben felmerilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

A kozfeladatot ellatd szerv koteles jelen szabalyzatban meghatarozott szervezeti egysége(k)
utjan folyamatba épitve vizsgalni az Infotv. végrehajtasaval Osszefliggd kotelezettségek
teljesitését, amelynek eredményérdl évente legalabb egy alkalommal atfogd jelentést kell
késziteni a szerv vezetdje részére.

Adatbiztonsagi eldirasok

A honlap mikddésének biztositasaért felelés személy az adat kozzétételével, helyesbitésével,
frissitésével vagy eltavolitasaval kapcsolatban naplézza az esemény bekovetkezésének
datumat és idépontjat, valamint az esemény kivaltasaban kozrem(ikddé felhasznald nevét.

A naplozott adatallomanyt védeni kell a megsemmisitéstdl, az illetéktelen személy altali
modositastdl, az egyes bejegyzések torlésétél vagy a bejegyzések sorrendjének
megvaltoztatasatol, illetve biztositani kell, hogy a naplé tartalmahoz csak arra feljogositott
személyek férhessenek hozza. A naplérdl rendszeresen biztonsagi masolatot kell késziteni.

Uzemzavar esetén a honlap mikddésének biztositasaért felelés személy kételes az lizemzavar
elharitasat haladéktalanul megkezdeni.

Az adatok megsemmisilése, sérilése vagy jogosulatlan megvaltoztatasa, torlése esetén az
adatfelel6sok kotelesek egyuttm(ikddni a honlap mikodésének biztositasaért felelés személlyel
a helyreallitasban, és az adatokat ujra atadni.

Amennyiben a kbzzétételi lista az adat el6z6 allapotdnak archivumban tartasat irja el6, az adat
frissitése esetén annak elérhetévé tétele a megérzési idd elteltéig nem sziintetheté meg, és az
adat mellett fel kell tintetni a frissités tényét, tovabba feltiné moédon azt, hogy az archivumban
elérhetd adat nem idészerd.

Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan adat nem tehetd
elérhetdvé.

A KOZERDEKU ES KOZERDEKBOL NYILVANOS ADATOK EGYEDI IGENYLESENEK ES
TELJESITESENEK SZABALYAI

A kozérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerése iranti igény benyujtasa

A koézérdekll adat megismerése irant szoban, irdsban vagy elektronikus Gton barki igényt
nyljthat be. A koézérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekl adatok
megismerésére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

A kozérdek( adat megismerésére igényt kell benyujtani, mely az alabbi médokon lehetséges:

Szébeli igénybejelentést személyesen és telefonon lehet tenni a kdvetkez6 helyen és idében:
a) Személyesen nyitvatartasi idében: 3412 Bogacs, Alkotmany utca 52.

Hétfé — péntek: 6.30 — 17.00
b) Telefonon nyitvatartasi idében: +36 49 534063

c) Elektronikus igénybejelentés esetén: bukkaljaovoda@gmail.com
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6.2.2.

6.2.3.

6.3.

6.3.1.

6.3.2.
6.3.3.

6.4.

6.5.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

irasbeli igénybejelentést a kdvetkezé6 modokon lehet tenni:
Személyesen: 3412 Bogacs, Alkotmany utca 52.
Postai uton: 3412 Bogécs, Alkotmany utca 52.
Az igényld kérheti:

a) kozérdekl adatokkal kapcsolatos kérdéseinek megvalaszolasat,

b) kézérdek( adatokat tartalmazé iratokba torténé betekintést,

c) kozérdeki adatokat tartalmazoé iratokrél térténd masolat készitését.
A szdban elbterjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha:

az igényelt adat a Honlapon vagy mas maédon (pl. hirdetétablan) jogszeriien mar nyilvanossagra
kerdlt,

amennyiben az igénylé szoéban kéri a valaszt,

amennyiben az igény az adatot kezel6é kdzfeladatot ellatdé szerv eljarasara, az alkalmazott
jogszabalyokra vonatkozo altalanos tajékoztatassal teljesithetd.

Az adatkérd igényét irasban vagy elektronikus Uton a jelen szabalyzat 3. sz. melléklete szerinti
igénybejelentd lapon, vagy tetsz6leges formaban is el6terjesztheti.

Ha az adatigénylés elektronikus uton, de nem a 6.2.1. pont c) alpontjaban meghatarozott e-mail
cimre érkezik, az adatot kezel6 kozfeladatot ellatdé szerv minden foglalkoztatottja kételes az
igényt a jelen szabalyzatban meghatarozott e-mail cimre tovabbitani.

A kozérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerése iranti igény vizsgalata

A kodzérdek(i és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerése iranti adatigénylést az adatot
kezel6 kozfeladatot ellatd szervhez torténd beérkezést és iktatast kovetéen azonnal el kell
juttatni a koézérdekl adatok megismerésére iranyuld igény elbiralasara Kijeldlt szervezeti
egységhez (a tovabbiakban: kijelolt felelds).

A beiktatott adatigényt a kijeldlt felelés haladéktalanul megvizsgalja annak érdekében, hogy az
igény teljesithet6-e (adatigénylé neve és elérhetésége rendelkezésre all-e, az igényelt adat a
kozfeladatot ellatd szerv kezelésében van-e, az adatigény azonos igényl6 altal egy éven belll
benyujtott, azonos adatkdrre iranyuldé adatigényléssel megegyezik-e).

Szébbeli adatigény esetén a kijeldlt felelés feljegyzést készit az adatigényrél, megjeldlve legalabb
a 10. sz. melléklet szerinti adatokat. Ha az Ugy természetébdl adédbéan az azonnali teljesitésre
nincs lehetdség, a kijelolt felel6s ezt a tényt kozli az igénylével, melyet irasban régzit. Szébeli
adatigény esetén a Kkijelolt felel6s koteles az adatigénylét az Infotv. szerinti jogorvoslati
lehet6ségekrdl tajékoztatni, melynek tényét irasban rogziti. A kijeldlt felelés gondoskodik a
szbbeli adatigény haladéktalan nyilvantartasba vételérdl.

Az adatigénylésnek az adatot kezel6 kozfeladatot ellaté szerv nem koételes eleget tenni, ha az
igénylé nem adja meg nevét, nem természetes személy igenyl6 esetén megnevezését, valamint
azt az elérhet6séget, amelyen szamara az adatigényléssel kapcsolatos barmely tajékoztatas és
értesités megadhato.

Az adatigénylésnek az adatot kezel® kdzfeladatot ellatd szerv nem koteles eleget tenni abban a
részben, amelyben az azonos igényld altal egy éven belll benyujtott, azonos adatkérre iranyuld
adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkdrbe tartozd adatokban valtozas nem
allt be.

Az adatigénylésnek a kdzfeladatot ellaté szerv nem koételes eleget tenni, ha az igény teljesitése
a) a kozfeladatot ellaté szerv tényleges kezelésében nem lévé — igy kuléndsen az iranyitasa
vagy feligyelete alatt all6 kdzfeladatot ellatdé szerv kezelésében 1évé — adat beszerzését,
begylijtését, vagy

b) a kozfeladatot ellaté szerv tényleges kezelésében lévé kdzérdekil adatok vagy kézérdekbdl
nyilvanos adatok Osszevetése Utjan a kezelésében |év6é adatokhoz képest Uj adat elballitasat
tenné sziikségessé.
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7.7.

7.8.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

9.2.

Ha az adatigénylés nem egyértelmi, az adatot kezel6 kozfeladatot ellatd szerv legfelijebb 15
napos hataridé tlizésével felhivja az igényl6t az igény pontositasara. Az igényelt adatok
megjeldlését kellden pontosnak kell tekinteni, igy az adatigényl§ pontositasra nem felhivhato
olyan esetben, ahol az igénylés részleteinek 6sszessége alapjan megallapithatd az igényelt
adatok koére. Az adatigény megvalaszolasara el6irt 15 napos térvényi hataridbbe nem szamit
bele az adatigényld pontositdsdnak az adatkezel6hdz térténé beérkezéséig terjed6 idStartam (az
eljarasi hataridé nyugszik).

Ha az igényl6 az adatigénylés pontositasara iranyuld felhivasra hataridében nem valaszol, az
adatkezel® a rendelkezésre allé igény alapjan jar el, indokolt esetben az adatkezel6 jogosult
megtagadni az adatigény teljesitését. Ennek tényére az igénylét a felhivasban figyelmeztetni
kell.

Az adatigénylés teljesitése

A kozérdekl adat megismerésére iranyuld igénynek az adatot kezel6 kozfeladatot ellaté szerv
az igény beérkezését kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon belll tesz
eleget.

Az adatigénylésnek kozértheté formaban és - amennyiben ezt az adatot kezelé kozfeladatot
ellatd szerv aranytalan nehézség nélkil teljesiteni képes - az igénylé altal kivant formaban,
illetve modon kell eleget tenni.

Ha a kért adatot korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hoztak, az igény
teljesithetd az adatot tartalmazoé nyilvanos forras megjelolésével is.

Ha az adatigénylés jelent6s terjedelm(, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges
munkaeréforras aranytalan mértékl igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésére
meghatarozott 15 napos hataridé egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithaté. Errél az
igénylét az igény beérkezését kdvetd 15 napon bell tajékoztatni kell.

A kijelolt felelés — sziikség esetén a kdzfeladatot ellatd szerv szervezeti egységeit bevonva —
elkésziti és alairasra felterjeszti az adatigényre adando valasztervezetet.

Ha az adatigényl6 az adatokat betekintés utjan kivanja megismerni, vagy a dokumentum-
masolatokat személyesen kivanja &atvenni, a Kkijeldlt felel6s felveszi a kapcsolatot az
adatigénylével id6pont egyeztetése céljabadl.

Betekintés esetén az adatok attanulmanyozésara az erre kijeldlt helyiségben, megfelels idét kell
biztositani.

Ha a kézérdekl adatot tartalmazd dokumentum az igényl6 altal meg nem ismerhetd adatot is
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

A kozfeladatot ellatd szerv gazdalkodasanak atfogd, szamlaszintd, illetve tételes ellenérzésére
irdnyulé adatmegismerésekre kilon térvények rendelkezései iranyaddk. Erre vald hivatkozassal
az adatkezel® az adatigénylést az igénylés targyat képezd irat masolata helyett a jogviszony
alanyainak, a jogviszony tipusanak, a jogviszony targyanak, a szolgaltatas és ellenszolgaltatas
mértékének és teljesitése idépontjanak megjeldlésével is teljesitheti.

Az informécids jogokkal foglalkozé személy kinevezésére nincs jogszabalyi kotelezettség. Az
adatvédelmi tisztvisel§ segiti a Szervezetet a kdzérdekl adatigénylések elbiralasaban,
teljesitésében.

Adatigény elutasitasa, tajékoztatas jogorvoslatrol

Azon adatigény teljesitését, mely nincs a kdzfeladatot ellaté szerv kezelésében, valamint torvény
kizarja, vagy adatfajtak meghatarozasaval korlatozza az adat megismerhetéségét, el kell
utasitani.

A kozérdekl adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem
magyar anyanyelvi igényld az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven
fogalmazza meg.
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9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

10.
10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.
10.7.1.
10.7.2.

Ha a kdzérdek(i adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa tekintetében térvény
az adatkezel® mérlegelését teszi lehetévé, a megtagadas alapjat sziiken kell értelmezni, és a
kézérdekli adat megismerésére iranyul6 igény teljesitése kizardlag abban az esetben tagadhaté
meg, ha a megtagadas alapjaul szolgalé koézérdek nagyobb sulyd a kdzérdekl adat
megismerésére iranyuld igény teljesitéséhez fliz86dé kdzérdeknél.

Az igény teljesitésének elutasitasarol, annak indokaival, valamint az igénylét az Infotv. alapjan
megilletd jogorvoslati lehetéségekrdl valo tajékoztatassal egyltt, az igény beérkezését kovetd 15
napon belil irasban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kézolte - elektronikus
levélben értesiteni kell az igényl6ét.

Amennyiben az adatigény azért kerll elutasitasra, mert az igényelt adat nincs a Szervezet
kezelésében, ha a Szervezet arra vonatkozé informaciéval rendelkezik, az adatigénylé szamara
az adatigénylés elutasitasaval egyidejlileg - a 9.4. pontban foglaltakon tul - tovabbi felvilagositas
nyujtando a tényleges adatkezel6 személyérél.

A koézérdekl adat megismerésére vonatkozé igény elutasitdasa vagy a teljesitési hataridé
eredménytelen eltelte esetén, valamint az adatigénylés teljesitéséért megallapitott koltségtérités
Osszegének fellilvizsgalata érdekében az adatigényl§ jogosult birésaghoz fordulni. A pert az
igény elutasitasanak kozlésétdl, a hataridé6 eredménytelen elteltétdl, illetve a koltségtérités
megfizetésére vonatkoz6é hataridé lejartatdl szamitott 30 napon belldl kell meginditani a
kozfeladatot ellatd szerv ellen.

Az igényld a kdzérdekil adat megismerésére vonatkozo igény elutasitasa vagy a nem megfeleld
teljesitése esetén a Miskolci Jarasbirésaghoz (3525 Miskolc, Dozsa Gyorgy ut 4., 3502 Miskolc,
Pf. 370., +36 46 353 411, birosag@miskolc.birosag.hu) fordulhat. A birésag soron kivdl jar el.

Az igényl6 az adatkezeld jogsértd eljarasa miatt a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatdsag (1363 Budapest, Pf. 9., ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat is
kezdeményezheti. A Hatdsag vizsgalata az igény elutasitasanak kozlésétél, a hataridé
eredménytelen elteltétdl, illetve a koltségtérités megfizetésére vonatkozé hataridé lejartatol
szamitott egy éven belll kezdeményezhetd.

Koltségtéritésre vonatkozé6 rendelkezések

Az adatot kezeld kdzfeladatot ellatd szerv az adatigénylés teljesitéséért - az azzal kapcsolatban
felmerllt koltség mértékéig terjedéen - koltségtéritést allapithat meg, amelynek 6sszegérdl az
igénylét az igény teljesitését megelé6zden, a beérkezést kdvet6 15 napon belll tajékoztatni kell.
A téjékoztatasnak ki kell terjednie az adatigénylés masolatkészitést nem igényl6 lehetéségeire
is.

A 10.1. ponttal dsszhangban koltségtérités akkor allapithaté meg, ha a felmerult kdltség mértéke
meghaladja a kézérdek(i adat iranti igény teljesitéséért megallapithaté koltségtérités mértékérdl
sz0l6 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendeletben meghatarozott, a koltségtéritésként megallapithatd

legalacsonyabb Gsszeget azzal, hogy az igy meghatarozott kéltségtérités dsszege ekkor sem
haladhatja meg a kormanyrendelet szerinti legmagasabb 6sszeget.

Az igényl6 a tajékoztatas kézhezvételét kévetd 30 napon belll nyilatkozhat arrdl, hogy a
koltségek ismeretében fenntartja-e igényét.

Az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre all6 hataridbbe nem szamit bele a tajékoztatas
megtételétél az igényld nyilatkozatanak az adatkezel6hoz valé beérkezéseéig terjedd id6tartam.

Amennyiben az igényl6 az igényét fenntartja, a koltségtéritést 15 napon belil kell az adatkezeld
részére megfizetni.

Ha az adatot kezel§ kozfeladatot ellatd szerv koltségtéritést allapit meg, az adatigénylést a
koltségtéritésnek az igényl6 altali megfizetését kdvetd 15 napon beldl teljesiti.

A koltségterités mértékének meghatarozasa soran az alabbi koltségelemek vehetdk figyelembe:
az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé koéltsége, valamint

az igényelt adatokat tartalmazd adathordozd az igényl6 részére torténd kézbesitésének
koltsége.

Koézérdekl és kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjére
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10.8. Az adatot kezel6 kozfeladatot ellaté szerv a kozérdek(i adat iranti igény teljesitéséért
megallapithatd koltségtérités mértékérdl szold 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet szerint
hatarozza meg azokat a dijakat, amelyeket fel lehet szamitani az adatigénylésért.

11. Az adatigényléshez kapcsolodé egyéb rendelkezések

11.1. A Kkijelolt felelés nyilvantartast vezet a teljesitett és az elutasitott adatigényekrél. A
nyilvantartasba rogziteni kell a beérkezett, de el nem biralt adatigényeket is.

11.2. A 11.1. pont szerinti nyilvantartas tartalmazza:
a) az adatigénylés beérkezésének idépontjat,
b) az adatigénylé nevét, elérhetéségi adatat,
C) az adatigénylés targyat, az igényelt adatkoroket,
d) az adatigény statuszat (teljesitett, részben teljesitett, elutasitott, el nem biralt),
e) elutasitas esetén az elutasitas okara vonatkozé adatokat adatkéréonként,
f) adatigény lezarasi (valaszadasi vagy visszavonasi) idépontjat.

11.3. Az adatigénylés teljesitését koordinalo szervezeti egység vezetdje gondoskodik az Infotv. 71/D.
§ (4) bekezdése alapjan a Hatdésagnak a kozérdek( adatigénylések teljesitésének és
megtagadasanak szamardl és a megtagadasok jellemzd indokairdl, a kézérdekii adatigénylések
teljesitéséhez szilkséges napok atlagos szamardl, valamint a kozérdekl és kozérdekbdl
nyilvanos adatok kozzétételének elérhetéségérél kildendd tajékoztatas tervezetének az
elékészitésérél és a kiadmanyozasra jogosult vezetének hataridé tlzésével torténd
megkuldésérdl, ugy, hogy a jelentés és az abban szerepl6é adatok targyévet kévetd januar 31-ig
a Hatésaghoz megérkezzenek.

11.4. A Kkijelolt felelés gondoskodik a Szervezetre vonatkozé kozérdek( adatokkal kapcsolatos
kotelez8 adatszolgaltatasrol és nyilvanossagra hozatalanak koordinalasardl.

Koézérdekl és kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjére
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1. szamu melléklet: Altalanos kézzétételi lista

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

I. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

Frissités

Megbrzés

A koézfeladatot ellatd szerv hivatalos neve,
székhelye, postai cime, telefonszama,
elektronikus levélcime, honlapja,
ugyfélszolgalatanak elérhetéségei

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el6z6 allapot térlendd

szervezeti
egysegek
szervezeti

A kozfeladatot ellaté szerv
felépitése szervezeti
megjeldlésével, az egyes
egységek feladatai

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el6z6 allapot térlendd

A kozfeladatot ellatd szerv vezetSinek és az
egyes szervezeti egységek vezetdinek neve,
beosztasa, elérhetésége  (telefonszama,
elektronikus levélcime)

A valtozasokat kovetben
azonnal

Az el6z6 allapot térlendd

A szervezeten belll illetékes Ugyfélkapcsolati
vezetd neve, elérhetdsége (telefonszama,
elektronikus levélcime) és az ulgyfélfogadasi
rend

A valtozasokat kovetben
azonnal

Az el6z6 allapot térlendd

Testlleti szerv esetén a testilet létszama,
Osszetétele, tagjainak neve, beosztasa,
elérhetésége

A valtozasokat kovetéen
azonnal

Az el6z6 allapot térlendd

A kozfeladatot ellaté szerv iranyitasa,
feligyelete vagy ellenérzése alatt allé, vagy
alarendeltségében mikédd mas kozfeladatot
ellatd szervek megnevezése, és 1. pontban
meghatarozott adatai

A valtozasokat kovetéen
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot
tulajdonaban  allo,

ellatd szerv  tdbbségi
illetve  részvételével
mikdéd6  gazdalkodd  szervezet neve,
székhelye, elérhetbsége (postai cime,
telefonszama, elektronikus levélcime),
tevékenységi kore, képvisel6jének neve, a
kozfeladatot ellatd szerv részesedésének
mértéke

A valtozasokat kovetben
azonnal

Az el6zb allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellatdé szerv altal alapitott
kbzalapitvanyok neve, székhelye,
elérhetésége (postai cime, telefonszama,
elektronikus levélcime), alapit6 okirata, kezeld
szervének tagjai

A valtozasokat kovetéen
azonnal

Az el6zd allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellaté szerv altal alapitott
koltségvetési szerv neve, székhelye, a
koltségvetési szervet alapitd jogszabaly
megjeldlése, illetve az azt alapité hatarozat, a
koltségvetési szerv alapitd okirata, vezetdje,
honlapjanak elérhet8sége, mikodési
engedélye

A valtozasokat kovetéen
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

10.

A kozfeladatot ellaté szerv altal alapitott
lapok neve, a szerkeszt6ség és kiadd neve és
cime, valamint a fészerkeszt6 neve

A valtozasokat kovetéen
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Koézérdekl és kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjére
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11.

A kozfeladatot ellatdé szerv felettes, illetve
feligyeleti szervének, hatdésagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbiralasara
jogosult szervnek, ennek hianyaban a
kozfeladatot ellatd szerv felett térvényességi
ellen6rzést gyakorld szervnek az 1. pontban
meghatarozott adatai

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el6zd allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Il. Tevékenységre, miikodésre vonatkozé adatok

Adat

Frissités

Meg6rzés

A kozfeladatot ellatd szerv feladatat,
hataskorét és alaptevékenységét
meghatdrozd, a szervre vonatkoz6 alapvetd
jogszabalyok, koézjogi szervezetszabalyozo
eszkozok, valamint a szervezeti és mikodési
szabalyzat vagy Ugyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos és teljes
szovege

A valtozasokat kovetéen
azonnal

Az el6zd allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Az orszagos illetékességl szervek, valamint
a févarosi és megyei kormanyhivatal
esetében a kozfeladatot ellatd szerv
feladatarol, tevékenységérol szolo tajékoztato
magyar és angol nyelven

A valtozasokat kovetben
azonnal

Az el6z6 allapot térlendd

A helyi 6nkormanyzat 6nként vallalt feladatai

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Allamigazgatasi, &nkormanyzati, és egyéb
hatésagi ugyekben ugyfajtanként  és
eljarastipusonként a hataskoérrel rendelkez6
szerv megnevezése, hataskor gyakorlasanak
atruhazasa esetén a ténylegesen eljaré szerv
megnevezése, illetékességi terllete, az
Ugyintézéshez sziikséges dokumentumok,
okmanyok, eljarasi illetékek (igazgatasi
szolgaltatasi dijak) meghatarozasa, alapvetd
eljarasi szabalyok, az eljarast megindité irat
benyujtasanak maodja (helye, ideje),
ugyfélfogadas ideje, az Ugyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hatarid6), az Ugyek
intézését segitd utmutatdk, az Ugymenetre
vonatkozé tajékoztatas és az Ugyintézéshez
hasznalt letdltheté formanyomtatvanyok, az
igénybe vehetd elektronikus programok
elérése, id6pontfoglalas, az ugytipusokhoz
kapcsolodo jogszabalyok jegyzéke,
tajékoztatas az ugyfelet megilletd jogokrdl és
az ugyfelet terheld kotelezettségekrél

A valtozasokat kovetben
azonnal

Az el6z6 allapot térlendé

A kdzfeladatot ellaté szerv altal nyujtott vagy
koltségvetéseébdl finanszirozott
kbézszolgaltatasok megnevezése, tartalma, a
kbzszolgaltatasok igénybevételének rendje, a
kbézszolgaltatasért fizetendd dij mértéke, az
abbdl adott kedvezmények

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval
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A kozfeladatot ellaté szerv altal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leird
adatai (név, formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, id6tartama, az érintettek kore, az
adatok forrasa, kérd6ives adatfelvétel esetén
a kitdltend6 kérd6iv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartasoknak az e térvény szerinti
azonosité adatai; a kozfeladatot elladté szerv
altal - alaptevékenysége keretében - gyiijtott
és feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés
maodja, a masolatkészités koltségei

A valtozasokat kovetben
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos
kiadvanyainak cime, témaja, a hozzaférés
modja, a kiadvany ingyenessége, illetve a
koltségtérités mértéke

Negyedévente

Az el6zd allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A testlleti szerv dontései el6készitésének
rendije, az allampolgari kdzremikoddés
(véleményezés) modja, eljarasi szabalyai, a
testlleti szerv Uléseinek helye, ideje, tovabba
nyilvanossaga, dontései, Ulésének
jegyzdékonyvei, illetve dsszefoglaloi; a testileti
szerv szavazasanak adatai, ha ezt jogszabaly
nem korlatozza

A valtozasokat kovetben
azonnal

Az el6zd allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A torvény alapjan k6zzéteendd
jogszabalytervezetek és kapcsolodo
dokumentumok; a helyi dnkormanyzat
képvisel6-testiletének  nyilvanos  Ulésére
benyujtott  el6terjesztések a  benydjtas

idépontjatol

Torvény eltéré
rendelkezése hianyaban
a benyuljtas iddpontjat
kovetéen azonnal

Az el6zd allapot 1 évig
archivumban tartasaval

10.

A kozfeladatot ellatdé szerv altal kozzétett
hirdetmények, kézlemények

Folyamatosan

Legalabb 1 évig
archivumban tartasaval

11.

A kozfeladatot elldté szerv altal Kkiirt
palyazatok szakmai leirdsa, azok eredményei
és indokolasuk

Folyamatosan

Az el6zb allapot 1 évig
archivumban tartasaval

12.

A kozfeladatot ellatd szervnél végzett
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok,
ellen6rzések nyilvanos megallapitasai

A vizsgélatrél  sz6lé
jelentés

megismerését

kovetben

haladéktalanul

Az el6zb allapot 1 évig
archivumban tartasaval

13.

A kozérdekl adatok megismerésére iranyuld
igények intézésének rendje, az illetékes
szervezeti egység neve, elérhetésége, az
informacids jogokkal foglalkoz6 személy neve

Negyedévente

Az el6z6 allapot térlendd

14.

A kozfeladatot ellatd szerv tevékenységére
vonatkozo, jogszabalyon alapul6 statisztikai
adatgyljtés eredményei, id6beli valtozasuk

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

15.

A kdzérdek( adatokkal kapcsolatos kotelezd
statisztikai adatszolgaltatas adott szervre
vonatkoz6 adatai

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

16.

Azon kozérdekl adatok hasznositédsara
irAnyuld szerz6dések listaja, amelyekben a
kbzfeladatot ellatd szerv az egyik szerz8d4 fél

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

17.

A kozfeladatot ellaté szerv kezelésében [évo
kozérdekd adatok felhasznalasara,
hasznositasara vonatkozd altalanos

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval
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szerz6dési feltételek

18.

A kozfeladatot ellatd szervre vonatkozo
kilénds és egyedi kbzzétételi lista

A valtozasokat kovetben
azonnal

Az el6z6 allapot térlendé

19.

A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében levé,
a kozadatok ujrahasznositasardl szolé
torvény szerint (jrahasznositas  céljara
elérhetd kulturdlis kbézadatok listaja a
rendelkezésre allo formatumok
megjeldlésével, valamint a kdzfeladatot ellatéd
szerv kezelésében levé,
a koézadatok Ujrahasznositasarol szélo
torvény szerint Ujrahasznosithaté kozadat
tipusokrol valé tajékoztatas, a rendelkezésre
allé formatumok megjeldlésével

A valtozasokat kovetd 15
napon beldl

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

20.

A 19. sor szerinti kbzadatok és kulturalis
kézadatok Ujrahasznositasara  vonatkozoé
altalanos szerzédési feltételek elektronikusan
szerkeszthet6 valtozata

A valtozasokat kovetd 15
napon beldl

Az el6z6 allapot térlendé

21.

A 19. sor szerinti kbzadatok és kulturalis
kézadatok Ujrahasznositas céljabdl torténd
rendelkezésre bocsatasaért fizetendé dijak
altalanos jegyzéke, a dijszamitas alapjat
képezb tényezbkkel egylttesen

A valtozasokat kovet6 15
napon belll

Az el6z6 allapot térlendd

22.

A koézadatok Ujrahasznositasarol sz6lo

torvény szerinti jogorvoslati tajékoztatas

A valtozasokat kdvet6 15
napon belill

Az el6z6 allapot térlendd

23.

A kozfeladatot ellatéd szerv altal megkotott, a
kézadatok ujrahasznositasarol szold térvény
szerint kotott kizardlagos jogot biztositd
megallapodasok szerz6d6 feleinek
megjeldlése, a kizardlagossag idétartamanak,
targyanak, valamint a megallapodas egyéb
lényeges elemeinek megjeldlése

A valtozasokat koévet6 15
napon beldl

Az el6z6 allapot térlendd

24.

A kozfeladatot ellatdé szerv &ltal kotott, a
kdzadatok ujrahasznositasarol szélé térvény
szerint
a kulturalis  kézadatok  digitalizalasara
kizarélagos jogot biztosité megallapodasok
szovege

A valtozasokat kovetd 15
napon belll

Az el6z6 allapot térlendé

25.

A kozadatok Ujrahasznositasarol sz6lo
torvény szerinti azon jogszabaly, kd&zjogi
szervezetszabalyoz6 eszk6z, kdzszolgaltatasi
szerz6dés vagy mas kotelez6 erdvel bird
dokumentum (vagy az annak elérhetéségére
mutaté hivatkozas), amely az Ujrahasznositas
céljabdl rendelkezésre bocsathaté kozadat
gyljtésével, elballitasaval, feldolgozasaval és
terjesztésével 6sszefiiggé koltségek jelentés
részének sajat bevételbdl valé fedezését irja
el6 a kdzfeladatot ellatd szerv részére

A valtozasokat kovet6 15
napon beldl

Az el6z6 allapot térlendd

lll. Gazdalkodasi adatok

Adat

Frissités

Meg6rzés

szerv  éves
torvény szerint
koltségvetés

A koOzfeladatot  ellato
koltségvetése, szamviteli
beszamoldja vagy éves
beszamoldja

A valtozasokat kovetéen
azonnal

A kozzétételt kovetd 10
évig

szervnél
személyi

A kozfeladatot ellatéd
foglalkoztatottak létszamara és

Negyedévente

A Kkllén jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
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juttatasaira vonatkozé &sszesitett adatok,
illetve Osszesitve a vezetbk és vezetd
tisztségviseldk illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatasai, valamint
koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak
nydjtott  juttatdsok fajtadja és mértéke
Osszesitve

legalabb 1 évig
archivumban tartasaval

A koézfeladatot ellatd szerv éltal nyujtott, az
allamhaztartdsrél  szolé  térvény  szerinti
koltségvetési tamogatasok
kedvezményezettjeinek nevére, a tamogatas
céljara, Osszegére, tovabba a tamogatasi
program megvaldsitasi helyére vonatkozo
adatok, kivéve, ha a kozzététel el6tt a
koltségvetési tamogatast visszavonjak vagy
arrél a kedvezményezett lemond

A dbéntés meghozatalat
kovetd hatvanadik napig

A koOzzétételt kovetd 5
évig

Az allamhaztartas pénzeszkozei
felhasznalasaval, az  allamhéaztartdshoz
tartoz6 vagyonnal torténé gazdalkodassal
Osszefliggd, otmillié forintot eléré vagy azt
meghaladé értékl arubeszerzésre, épitési
beruhazasra, szolgaltatds megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni érték(i jog atadasara,
valamint koncessziéba adasra vonatkozo
szerz8dések megnevezése (tipusa), targya, a
szerz6dést kot felek neve, a szerzédés
értéke, hatarozott idére kotott szerz6dés
esetében annak id6tartama, valamint az
emlitett adatok valtozasai, a védelmi és
biztonsagi célu beszerzések adatai és a
mindsitett adatok, tovabba a
kozbeszerzésekrél széld 2015. évi CXLIII.
torvény 9. § (1) bekezdés b) pontja szerinti
beszerzések és az azok eredményeként
kotott  szerz8dések  adatai  kivételével
A szerz8dés értéke alatt a szerzddés
targyaért kikotott - Aaltalanos forgalmi adoé
nélkul szamitott - ellenszolgaltatast kell érteni,
ingyenes Ugylet esetén a vagyon piaci vagy

konyv szerinti értéke kozil a magasabb
Osszeget kell figyelembe venni. Az
id6szakonként visszatér6 - egy évnél

hosszabb id6tartamra kotott - szerzédéseknél
az érték kiszamitasakor az ellenszolgaltatas
egy évre szamitott 6sszegét kell alapul venni.

A dontés meghozatalat
kovetd hatvanadik napig

A kozzétételt kovetd 5
évig

Az egy koltségvetési évben ugyanazon

szerz6d6 féllel kotétt azonos  targyu

szerz6dések értékét egybe kell szamitani

A koncessziorol sz06l6 torvényben | Negyedévente A kllén jogszabalyban
meghatarozott nyilvanos adatok (palyazati meghatarozott ideig, de
kiirasok, péalyazok adatai, az elbiralasrol legalabb 1 évig
készitett emlékezteték, palyazat eredménye) archivumban tartasaval
A kozfeladatot ellatd szerv altal nem| Negyedévente A killén jogszabalyban
alapfeladatai ellatasara (igy kulondsen meghatarozott ideig, de
egyesllet tamogatasara, foglalkoztatottai legalabb 1 évig

szakmai és munkavallaloi érdek-képviseleti
szervei szamara, foglalkoztatottjai, ellatottjai
oktatasi, kulturalis, szocialis és

archivumban tartasaval

Koézérdekl és kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjére
és az elektronikus kozzétételi kdtelezettségre vonatkozo6 szabalyzat, V1.0
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sporttevékenységet seqitd szervezet
tamogatasara, alapitvanyok altal ellatott
feladatokkal 6sszefliggé kifizetésre) forditott,
6tmillié forintot meghalado kifizetések

7. Az Eurdpai Uni6 tamogatasaval megvalésulé | Negyedévente Legalabb 1 évig
fejlesztések leirasa, az azokra vonatkozo archivumban tartasaval
szerz6dések

8. Kbézbeszerzési informaciok (éves terv,| Negyedévente Legalabb 1 évig
Osszegzés az ajanlatok elbiralasarol, a archivumban tartasaval

megkotott szerz8désekrdl)

Koézérdekl és kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjére
és az elektronikus kozzétételi kdtelezettségre vonatkozo6 szabalyzat, V1.0 17
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2. szamu melléklet: Koznevelési intézmény kozzétételi listaja

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 térvény végrehajtasardl

23. § (1) A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi lista
a) a felvételi lehet6ségrdl szolo tajékoztatot,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntart6 altal engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,

c) kdznevelési alapfeladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba tanévenként, nevelési
évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntarté altal adhaté kedvezményeket, beleértve
a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartdé nevelési-oktatdsi intézmény munkajaval 06sszefiggl értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat
tartalmazo - vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevdszék ellendrzéseinek
nyilvanos megallapitasait, egyéb ellen6rzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

€) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és mikoddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.

(2) Az O6vodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kivil tartalmazza az
Ovodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiket, szakképzettségiket, a dajkdk szamat, a dajkak
iskolai végzettségét, szakképzettségét, az dévodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a
gyermekek létszamat.

Kdzérdekl és kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjére és az elektronikus
kozzétételi kotelezettségre vonatkozé szabalyzat, V1.0
Kdznevelési intézmény és kozfeladatot ellatd szerv 18



Bogacsi Bagolyvar Ovoda Es Bélcséde

3. szamu melléklet: Kozérdekii adat megismerésére iranyulé igénybejelentd lap

Kozérdekii adat megismerésére iranyul6 igénybejelenté lap

Igényl6 személy vagy szerv neve:

Adatkérés idépontja: ...

Adatkérés teljesitésének madja: (a megfeleld szovegrész alahuzandd)
- Az adatokrdl szébeli/irasbeli tajekoztatast kérek
- Az adatokat megtekintésre kérem rendelkezésre bocsatani
- Az adatokrdl masolat készitését igényelem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitdlteni a kdvetketd rovatot!

Az elkészitett masolatot (a megfelel6 szoévegrész alahuzando)
- személyesen,
- postai uton,
- e-mail cimen keresztiil veszem at.

Kérem biztositani a kdvetkezd cimen, illetbleg személyes atvételkor a kdvetkezd elérési helyen az
értesitést: (Az Infotv. értelmében elegend6 egy elérhetéségi adat megadasa, ezért kizardlag a
megfeleld rovat kitoltését kérjuk!)

Telefonszam: ..o
M
E-mail cim: .o

el e

igénylé6 alairasa

Koézérdek( és kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjére
és az elektronikus kozzétételi kbtelezettségre vonatkozo szabalyzat, V1.0 19
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4. szamu melléklet: Kézérdekii adat megismerésére iranyulé kérelmek nyilvantartasa

Kozérdekii adat megismerésére iranyulé kérelmek nyilvantartasa

Adatigény statusza

Elutasitas okara vonatkozo

oz P Adatigénylé Adatigénylés Beérkezés | (teljesitett, részben teljesitett, Zaras adatok
Iktatészam | Adatigényl6 neve < P . s . . P i . .o 3 .
elérhetésége targya idépontja elutasitott, el nem biralt - idépontja | (adatkdronként, a részben teljesitett
adatkorénként) adatigények esetén is)
Kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjére
és az elektronikus kozzétételi kdtelezettségre vonatkozo6 szabalyzat, V1.0 20
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5. szamu melléklet: Adatigénylés teljesitésérdl sz6l6 valaszminta

Tisztelt Adatigénylé!

Az adatkezel6hdz....év ...... ho...... napjan megkuldétt, .................... targyu koézérdekld adat
megismerése iranti igényére hivatkozva — annak sorrendiségét kdvetve — az alabbi tajékoztatast
adjuk:

1. (kérdésre adando vélasz)

2. (kérdésre adando valasz)

Tajékoztatjuk, hogy az igényl6 az informacios Onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol
sz6l6 2011. évi CXIl. térvény (Infotv.) 31. § (1) és (3) bekezdése alapjan a kozérdekl adat
megismeréseére vonatkozé igény elutasitasa vagy a teljesitésre nyitva allo, vagy az adatkezeld altal
Infotv. 29. § (2) bekezdése szerint meghosszabbitott hataridé eredménytelen eltelte esetén, valamint
az adatigénylés teljesitéséért megallapitott koltségtérités Osszegének felllvizsgalata érdekében
birésaghoz fordulhat. A pert az igény elutasitasanak kozlésétél, a hataridd eredménytelen elteltétdl,
illetve a koltségtérités megfizetésére vonatkozé hatarid6 lejartatél szamitott harminc napon beldl kell
meginditani az igényt elutasité kozfeladatot ellaté szerv ellen. Az orszagos illetékességl kdzfeladatot
ellaté szerv ellen indult per kivételével a per a jarasbirosag hataskorébe tartozik, és arra a térvényszék
székhelyén |év§ jarasbirésag, Budapesten a Pesti Kézponti Kerileti Birdsag illetékes. A birdsag
illetékességét az alperes kozfeladatot ellaté szerv székhelye alapitja meg.

Az illetékes birésag: Miskolci Jarasbirdsag

Cim: 3525 Miskolc, Dézsa Gyorgy ut 4.
Levelezési cim: 3502 Miskolc, Pf. 370.
Telefonszam: +36 46 353 411

E-mail: birosag@miskolc.birosag.hu

Az igényld az Infotv. 52. § (1a) bekezdése alapjan jogosult a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatdésagnal bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezni a koézérdek( adat
megismerésére vonatkozo igény elutasitdsa vagy a teljesitésre nyitva allé, vagy az adatkezeld altal az
Infotv. 29. § (2) bekezdése szerint meghosszabbitott hataridé eredménytelen eltelte esetén, valamint
az adatigénylés teljesitéséért megallapitott koltségtérités dsszegének felllvizsgalata érdekében. A
Hatésag vizsgalata az igény elutasitdsadnak kdzlésétél, a hataridé eredménytelen elteltétdl, illetve a
koltségtérités megfizetésére vonatkozé hataridd lejartatdl szamitott egy éven belll kezdeményezhetd.

Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag elérhetéségei:
Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 9.

Telefonszam: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Kérjuk tajékoztatasunk szives tudomasulvételét.
Kelt: ..o,

Tisztelettel,

Alairé

Kozérdekl és kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjére
és az elektronikus kozzétételi kdtelezettségre vonatkozo6 szabalyzat, V1.0 21
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Koézérdekl és kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjére
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6. szamu melléklet: Adatigénylés teljesitésének meghosszabbitasardl sz616 levélminta

Tisztelt Adatigénylé!

Az adatkezel6hoz....... év ...... ho...... napjan megkuldott, ...................... targyu kozérdek( adat
megismerése iranti igényére hivatkozva az alabbi tajékoztatast adjuk:

Az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél szolé 2011. CXIl. térvény (Infotv.)
29. § (2) bekezdése alapjan az adatigény megvalaszolasara eldirt 15 napos hataridét 15 nappal
meghosszabbitjuk, tekintettel az adatigénylés jelentds terjedelmére*/ a nagyszamu igényelt adatra*/
arra, hogy az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatasahoz
szukséges munkaeréforras aranytalan mértékl igénybevételével jar*. (*a nem kivant rész torlendd)

Tajékoztatjuk, hogy az igényl6 az informacios Onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol
sz6l6 2011. évi CXIl. térvény (Infotv.) 31. § (1) és (3) bekezdése alapjan a kozérdekl adat
megismerésére vonatkozé igény elutasitasa vagy a teljesitésre nyitva allo, vagy az adatkezeld altal
Infotv. 29. § (2) bekezdése szerint meghosszabbitott hataridé eredménytelen eltelte esetén, valamint
az adatigénylés teljesitéséért megallapitott koltségtérités Osszegének felllvizsgalata érdekében
birésaghoz fordulhat. A pert az igény elutasitasanak kozlésétél, a hataridé eredménytelen elteltétdl,
illetve a koltségtérités megfizetésére vonatkozé hatarid6 lejartatél szamitott harminc napon beldl kell
meginditani az igényt elutasité kézfeladatot ellatd szerv ellen. Az orszagos illetékességl kozfeladatot
ellaté szerv ellen indult per kivételével a per a jarasbir6sag hataskorébe tartozik, és arra a toérvényszék
székhelyén |év§ jarasbirésag, Budapesten a Pesti Kézponti Kerileti Birdsag illetékes. A birdsag
illetékességét az alperes kozfeladatot ellatd szerv székhelye alapitja meg.

Az illetékes birésag: Miskolci Jarasbirdésag

Cim: 3525 Miskolc, Dézsa Gyorgy ut 4.
Levelezési cim: 3502 Miskolc, Pf. 370.
Telefonszam: +36 46 353 411

E-mail: birosag@miskolc.birosag.hu

Az igényld az Infotv. 52. § (1a) bekezdése alapjan jogosult a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatdésagnal bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezni a koézérdek( adat
megismerésére vonatkozo6 igény elutasitasa vagy a teljesitésre nyitva allo, vagy az adatkezeld altal az
Infotv. 29. § (2) bekezdése szerint meghosszabbitott hataridé eredménytelen eltelte esetén, valamint
az adatigénylés teljesitéséért megallapitott koltségtérités dsszegének felllvizsgalata érdekében. A
Hatésag vizsgalata az igény elutasitdsanak kdzlésétél, a hataridé eredménytelen elteltétdl, illetve a
koltségtérités megfizetésére vonatkozé hataridd lejartatdl szamitott egy éven belll kezdeményezhetd.

Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag elérhetéségei:
Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 9.

Telefonszam: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Kérjuk tajéekoztatasunk szives tudomasulvételét és tirelmét az adatigény érdemi megvalaszolasaig.
Kelt: ..o,

Tisztelettel,

Alairé

Kozérdekl és kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjére
és az elektronikus kozzétételi kdtelezettségre vonatkozo6 szabalyzat, V1.0 23
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7. szamu melléklet: Koltségtérités megallapitasarol szé6l6 levélminta

Tisztelt Adatigénylé!

Az adatkezel6hdz ....év ...... ho...... napjan megkuldoétt, ...................... targyl koézérdekl adat
megismerése iranti igényére hivatkozva az alabbi tajékoztatast adjuk:

Az informacids onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szolé 2011. CXII. térvény (Infotv.)
29. § (3) bekezdése alapjan az adatot kezel6 kdzfeladatot ellaté szerv az adatigénylés teljesitéséért -
az azzal kapcsolatban felmerult kdltség mértékéig terjedden - koltségtéritést allapithat meg akkor, ha
a felmerilt koltség mértéke meghaladja a kormanyrendeletben meghatarozott, koéltségtéritésként
megallapithatd legalacsonyabb 6sszeget, azzal, hogy az igy meghatarozott koltségtérités dsszege
ekkor sem haladhatja meg a kormanyrendeletben meghatarozott legmagasabb 6sszeget.

Az Infotv. 29. § (5) bekezdésére tekintettel a koltségtérités mértékének meghatarozasa soran az
alabbi koltségelemek vehetdk figyelembe: az igényelt adatokat tartalmaz adathordozé koltsége,
valamint az igényelt adatokat tartalmazé adathordozd az igényl6 részére torténd kézbesitésének
koltsége.

A fentiekre, valamint a kozérdekl adat iranti igény teljesitéséért megallapithaté koltségtérités
mértékeérdl szolé 301/2016. (1X. 30.) Korm. rendelet rendelkezéseire tekintettel tajékoztatjuk, hogy az
On altal benyujtott adatigénylés teljesitésének koltsége ............... - Ft,azaz ........cocevenenenn.
Forint.

Az bsszeg az alabbi kéltségelemekbdl tevédik dssze:
Adathordozo kéltsége: ....Ft.
Kézbesités kbltsége: .....Ft.

Kérjik, hoqy az Infotv. 29.§ (3a) bekezdésének medfeleléen jelen levél kézhezvételétol
szamitott 30 napon beliil nyilatkozni sziveskedjék arrél, hogy a kozérdekii adatigénylését

fenntartja-e.
Felhivjuk figyelmét, hogy amennyiben jelen levél kézhezvételétél szamitott 30 napon belll nem

nyilatkozik az adatigénylés fenntartasardl, vagy a koltségtéritést az adatkezelé altal megallapitott,
legalabb 15 napos hataridében nem fizeti meg, az adatigénylése nem kerll teljesitésére.

Amennyiben az adatigényét fenntartja, a fent megjeldlt 6sszegrél atutalasos szamlat allitunk ki. A
szamlan feltintetett 6sszeg bankszamlankra torténé beérkezésétdl szamitott 15 napon belll teljesitjik
adatigénylését.

Tajékoztatjuk, hogy az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igénylé lehetségei az
alabbiak, mely esetén koltségtéritést nem allapitunk meg:

Az igényelt adatok az alabbi hivatkozason korlatozastol mentesen elérheték: (hivatkozas)

Az igényelt adatok adatkezel6 alabbi cimén, elére egyeztetett id6pontban megismerhetdk. Kérjik az
ugyintézével felvenni a kapcsolatot!

. Cim:

. Telefonszam:

. E-mail:

. Ugyintézd neve:

. Ugyfélfogadasi rend:

Az igényelt adatokat elektronikus formaban a rendelkezésére bocsatjuk, melynek érdekében kérjik,
nyilatkozzon elektronikus levelezési cimérdl.

Tajékoztatjuk, hogy az igényl6 az informacidés onrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol
szolé 2011. évi CXII. torvény (Infotv.) 31. § (1) és (3) bekezdése alapjan a kozérdekl adat

Kozérdekl és kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjére
és az elektronikus kozzétételi kdtelezettségre vonatkozo6 szabalyzat, V1.0 24
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megismerésére vonatkozo igény elutasitasa vagy a teljesitésre nyitva allé, vagy az adatkezel§ altal
Infotv. 29. § (2) bekezdése szerint meghosszabbitott hataridé eredménytelen eltelte esetén, valamint
az adatigénylés teljesitéséért megallapitott koltségtérités Osszegének felllvizsgalata érdekében
birésaghoz fordulhat. A pert az igény elutasitasanak kozlésétél, a hataridd eredménytelen elteltétdl,
illetve a koltségtérités megfizetésére vonatkozé hataridé lejartatél szamitott harminc napon beldl kell
meginditani az igényt elutasité kozfeladatot ellaté szerv ellen. Az orszagos illetékességi kozfeladatot
ellaté szerv ellen indult per kivételével a per a jarasbirésag hataskorébe tartozik, és arra a térvényszék
székhelyén |év6 jarasbirésag, Budapesten a Pesti Kozponti Kerlleti Birdsag illetékes. A birdsag
illetékességét az alperes kozfeladatot ellatdé szerv székhelye alapitja meg.

Az illetékes birdsag: Miskolci Jarasbirésag

Cim: 3525 Miskolc, Dézsa Gyorgy ut 4.
Levelezési cim: 3502 Miskolc, Pf. 370.
Telefonszam: +36 46 353 411

E-mail: birosag@miskolc.birosag.hu

Az igényld az Infotv. 52. § (1a) bekezdése alapjan jogosult a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatdsagnal bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezni a kozérdekl adat
megismerésére vonatkozo igény elutasitasa vagy a teljesitésre nyitva allo, vagy az adatkezel6 altal az
Infotv. 29. § (2) bekezdése szerint meghosszabbitott hataridé eredménytelen eltelte esetén, valamint
az adatigénylés teljesitéséért megallapitott koltségtérités 0sszegének fellilvizsgalata érdekében. A
Hatdsag vizsgalata az igény elutasitasanak kdzlésétdl, a hataridé eredménytelen elteltétdl, illetve a
koltségtérités megfizetésére vonatkozo hataridd lejartatdl szamitott egy éven beliil kezdeményezhetd.

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag elérhetéségei:
e Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.
o Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 9.
o Telefonszam: +36 (1) 391-1400
e Fax: +36 (1) 391-1410
e E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Keérjuk tajékoztatasunk szives tudomasulvételét.
Kelt: ..o,

Tisztelettel,

Alairé

Kozérdekl és kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjére
és az elektronikus kozzétételi kdtelezettségre vonatkozo6 szabalyzat, V1.0 25
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8. szamu melléklet: Adatigénylés teljesitésének megtagadasa minta

Tisztelt Adatigénylé!

Az adatkezel6hdz ....év ...... ho...... napjan megkualdott, ...................... targyu koézérdekl adat
megismerése iranti igényére hivatkozva az alabbi tajékoztatast adjuk:

Tajékoztatjuk, hogy az On éltal igényelt adatok kiadaséat az informaciés énrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIl. térvény (Infotv.) ...... § (..) bekezdése alapjan az
adatkezel6 megtagadja, tekintettel arra, hogy a megismerni kivantadat ......................

Tajékoztatjuk, hogy az igénylé az informacios onrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol
szolé 2011. évi CXII. torvény (Infotv.) 31. § (1) és (3) bekezdése alapjan a kozérdekl adat
megismerésére vonatkozé igény elutasitasa vagy a teljesitésre nyitva allo, vagy az adatkezeld altal
Infotv. 29. § (2) bekezdése szerint meghosszabbitott hataridé eredménytelen eltelte esetén, valamint
az adatigénylés teljesitéséért megallapitott koltségtérités Osszegének felllvizsgalata érdekében
bir6saghoz fordulhat. A pert az igény elutasitasanak kdézlésétél, a hataridé eredménytelen elteltétdl,
illetve a koltségtérités megfizetésére vonatkozé hatéridd lejartatdl szamitott harminc napon belul kell
meginditani az igényt elutasité kdzfeladatot ellaté szerv ellen. Az orszagos illetékességl kdzfeladatot
ellaté szerv ellen indult per kivételével a per a jarasbirésag hataskorébe tartozik, és arra a térvényszék
székhelyén 1év6 jarasbirésag, Budapesten a Pesti Kozponti Kerileti Birdsag illetékes. A birdsag
illetékességét az alperes kozfeladatot ellatd szerv székhelye alapitja meg.

Az illetékes birésag: Miskolci Jarasbirdésag

e Cim: 3525 Miskolc, Dézsa Gyorgy ut 4.

o Levelezési cim: 3502 Miskolc, Pf. 370.

o Telefonszam: +36 46 353 411

o E-mail: birosag@miskolc.birosag.hu

Az igényl6 az Infotv. 52. § (1a) bekezdése alapjan jogosult a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatdésagnal bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezni a koézérdek( adat
megismerésére vonatkozo igény elutasitasa vagy a teljesitésre nyitva allé, vagy az adatkezeld altal az
Infotv. 29. § (2) bekezdése szerint meghosszabbitott hataridé eredménytelen eltelte esetén, valamint
az adatigénylés teljesitéséért megallapitott koltségtérités 6sszegének felllvizsgalata érdekében. A
Hatésag vizsgalata az igény elutasitasanak koézlésétél, a hataridé eredménytelen elteltétdl, illetve a
koltségtérités megfizetésére vonatkozé hataridd lejartatdl szamitott egy éven belll kezdeményezhetd.

Nemzeti Adatvédelmi és Informéacidszabadsag Hatdsag elérhetbségei:
Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 9.

Telefonszam: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Keérjuk tajékoztatasunk szives tudomasulvételét.
Kelt: oo

Tisztelettel,

Kozérdekl és kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjére
és az elektronikus kozzétételi kdtelezettségre vonatkozo6 szabalyzat, V1.0 26
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9. sz. melléklet: Adatigénylés pontositasara felhivo levélminta

Tisztelt Adatigénylé!

Az adatkezel6hdz....év ...... ho...... napjan megkuldott, ...................... targyu koézérdekl adat
megismerése iranti igényére hivatkozva az alabbi tajékoztatast adjuk:

Tajékoztatjuk, hogy az On altal benyujtott adatigénylés nem egyértelmii az alabbiak okan:

Az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol széld 2011. évi CXII. térvény
(Infotv.) 28 § (3) bekezdése alapjan felhivjuk az adatigény15 napon bellli pontositasara.

Ha az igényl6 az adatigénylés pontositasara iranyulé felhivasra hataridében nem valaszol, az
adatkezel6 a rendelkezésre &ll6 igény alapjan jar el, indokolt esetben az adatkezel jogosult
megtagadni az adatigény teljesitését.

Tajékoztatjuk, hogy az adatigény megvalaszolasara el6irt 15 napos térvényi hataridébe nem szamit
bele az adatigénylé pontositdsanak az adatkezel6h6z torténd beérkezéséig terjed6 idétartam (az
eljarasi hataridé nyugszik).

Tajékoztatjuk, hogy az igénylé az informacidés onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol
szo6lé 2011. évi CXIl. torvény (Infotv.) 31. § (1) és (3) bekezdése alapjan a kozérdeki adat
megismerésére vonatkozé igény elutasitdsa vagy a teljesitésre nyitva allo, vagy az adatkezel6 altal
Infotv. 29. § (2) bekezdése szerint meghosszabbitott hataridé eredménytelen eltelte esetén, valamint
az adatigénylés teljesitéséért megallapitott koltségtérités Osszegének fellilvizsgalata érdekében
bir6saghoz fordulhat. A pert az igény elutasitasanak kozlésétél, a hataridé eredménytelen elteltétél,
illetve a koltségtérités megfizetésére vonatkozé hataridé lejartatdl szamitott harminc napon beldl kell
meginditani az igényt elutasitdé kdzfeladatot ellaté szerv ellen. Az orszagos illetékességl kdzfeladatot
ellatd szerv ellen indult per kivételével a per a jarasbir6sag hataskorébe tartozik, és arra a térvényszék
székhelyén 1év6 jarasbirésag, Budapesten a Pesti Kézponti Kerlleti Birosag illetékes. A birdsag
illetékességét az alperes kozfeladatot ellatd szerv székhelye alapitja meg.

Az illetékes birésag: Miskolci Jarasbirdésag

Cim: 3525 Miskolc, Dézsa Gyorgy ut 4.
Levelezési cim: 3502 Miskolc, Pf. 370.
Telefonszam: +36 46 353 411

E-mail: birosag@miskolc.birosag.hu

Az igényld az Infotv. 52. § (1a) bekezdése alapjan jogosult a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatdsagnal bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezni a koézérdekld adat
megismerésére vonatkozo igény elutasitasa vagy a teljesitésre nyitva allo, vagy az adatkezel6 altal az
Infotv. 29. § (2) bekezdése szerint meghosszabbitott hataridé eredménytelen eltelte esetén, valamint
az adatigénylés teljesitéséért megallapitott koltségtérités 0sszegének felllvizsgalata érdekében. A
Hatésag vizsgalata az igény elutasitasanak koézlésétél, a hataridd eredménytelen elteltétdl, illetve a
koltségtérités megfizetésére vonatkozé hataridd lejartatdl szamitott egy éven bellil kezdeményezhetd.

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésag elérhetéségei:
Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 9.

Telefonszam: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Keérjuk szives kdzrem{ikodését.
Kelt: ..o,
Tisztelettel,

Alairé

Kozérdekl és kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjére
és az elektronikus kozzétételi kdtelezettségre vonatkozo6 szabalyzat, V1.0 27
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10. sz. melléklet: Feljegyzésminta a széban el6terjesztett kozérdekii adatigényrol

Feljegyzés a szoban eléterjesztett kozérdeki adatigényrél

Iktatészam:

A feljegyzés készitésének helye:

A feljegyzés készitésének ideje:

ev ho nap

Ugyintéz6 neve, munkakdre:

Kozérdeki( adatigény elbterjesztésének helye:

Kozérdek( adatigény elbterjesztésének maodja:

Személyesen/Telefonon

Kozérdekil adatigény targya:

Az igényelt adatok pontos meghatarozasa:

Az igényld neve:

Az igényl6 elérhetésége™

Az adatigény teljesitésének adatigényl altal
kért formaja, mddja:

Szébeli adatigény azonnali teljesitésére

Lehet6ség van/Nincs lehetéség

Az adatigény teljesitésének adatkezel6 altal
tervezett formaja és mddja és — ha az eltér az
adatigénylé altal kért formatoél, médtoél — annak
révid indoka®, azonnali teljesités esetén annak
ténye:

Igény azonnali elutasitasa vagy részleges
elutasitasa esetén annak Infotv. szerinti indoka:

Az adatigénylé teljeskori tajékoztatast kapott-e
az Infotv. szerinti jogorvoslati Iehetéségekrc'ils’?

Igen/Nem*

*Nem valasz esetén annak indoka:

K. m. f.

Ugyintéz6 alairasa

! Azon elérhetéség, melyen az adatigényléssel kapcsolatos barmely tajékoztatas és értesités megadhato, igy

éldaul lakcim, levelezési cim, e-mail cim, telefonszam (ha szoban teljesithetd az adatigény)

Az adatigénylésnek - amennyiben ezt az adatot kezel6 kozfeladatot ellaté szerv ardnytalan nehézség nélkul

teljesiteni képes - az igényld altal kivant forméban, illetve modon kell eleget tenni.

3 Az adatigényl6 a kdzérdek(i adat megismerésére vonatkozé igény elutasitasa vagy a teljesitésre nyitva allo,
vagy az adatkezel® altal Infotv. 29. § (2) bekezdése szerint meghosszabbitott hatarid6 eredménytelen eltelte
esetén, valamint az adatigénylés teljesitéséért megallapitott kdltségtérités 6sszegének felllvizsgalata érdekében

bir6saghoz vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésaghoz fordulhat.

Kozérdekl és kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjére

és az elektronikus kozzétételi kdtelezettségre vonatkozo6 szabalyzat, V1.0
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11. sz. melléklet: Jegyzokonyv minta a kozérdekii-adatigénylés betekintés utjan valé
teljesitésérdl

Jegyzékoényv
A kozérdekii-adatigénylés betekintés utjan vald teljesitésérol

Helyszin:
Id6épont: ...... év...... ho...... nap...... 6ra...... perc
Jelen vannak:
adatkezeld részérdl (név, munkakdr):
adatigénylé részérdl (név, elérhetéség):

A mai napon ...l adatigényld (térvényes képvisel6je vagy meghatalmazottja) az
adatkezel6hdz .................. napjan benyujtott, ................ iktatoszamu kozérdekl adatigénye
teljesitése érdekében a kdvetkez6 adatokat ismerte meg:

Az adatigényl6/meghatalmazott képviselGje az adatokrél masolatot készitett / nem készitett.

Az adatigénylé (torvényes képvisel6je vagy meghatalmazottja) ugy nyilatkozott, az adatok
megismerésének biztositasaval az adatkezeld az adatigénylést:

teljes mértékben teljesitette / részben teljesitette / nem teljesitette.

Az adatigénylé (torvényes képvisel6je vagy meghatalmazottja) a betekintés soran a kovetkezd
észrevételeket tette:

Az igénylé az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol szolé 2011. évi CXIl.
torvény (Infotv.) 31. § (1) és (3) bekezdése alapjan a kézérdekl adat megismerésére vonatkozo igény
elutasitasa vagy a teljesitésre nyitva allé, vagy az adatkezel6 altal Infotv. 29. § (2) bekezdése szerint
meghosszabbitott hataridé eredménytelen eltelte esetén, valamint az adatigénylés teljesitéséért
megallapitott koéltségtérités dsszegének felllvizsgalata érdekében birésaghoz fordulhat. A pert az
igény elutasitasanak kozlésétél, a hatarid6 eredménytelen elteltétdl, illetve a koltségtérités
medfizetésére vonatkoz6 hataridd lejartatdl szamitott harminc napon belll kell meginditani az igényt
elutasité kdzfeladatot ellatoé szerv ellen. Az orszagos illetékességi kdzfeladatot ellatoé szerv ellen indult
per kivételével a per a jarasbirésag hataskorébe tartozik, és arra a térvényszék székhelyén 1év§
jarasbirésag, Budapesten a Pesti Kdzponti Keruleti Birdsag illetékes. A birdsag illetékességét az
alperes kozfeladatot ellaté szerv székhelye alapitja meg.

Az illetékes birésag: Miskolci Jarasbirdsag

Cim: 3525 Miskolc, Dézsa Gyorgy ut 4.
Levelezési cim: 3502 Miskolc, Pf. 370.
Telefonszéam: +36 46 353 411

E-mail: birosag@miskolc.birosag.hu

Az igényld az Infotv. 52. § (1a) bekezdése alapjan jogosult a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatdésagnal bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezni a kozérdekld adat
megismerésére vonatkozo igény elutasitdsa vagy a teljesitésre nyitva allé, vagy az adatkezeld altal az
Infotv. 29. § (2) bekezdése szerint meghosszabbitott hataridé eredménytelen eltelte esetén, valamint
az adatigénylés teljesitéséért megallapitott koltségtérités 6sszegének felllvizsgalata érdekében. A
Hatésag vizsgalata az igény elutasitdsanak kdzlésétél, a hataridé eredménytelen elteltétdl, illetve a
koltségtérités megfizetésére vonatkozd hataridd lejartatél szamitott egy éven belll kezdeményezheté.

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag elérhetéségei:

Kozérdekl és kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjére
és az elektronikus kozzétételi kdtelezettségre vonatkozo6 szabalyzat, V1.0 29
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Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.
Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 9.
Telefonszam: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

A jegyz6kdnyv egy példanya az adatigénylét illeti.
Kelt:

Alairasok:

Koézérdekl és kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjére
és az elektronikus kozzétételi kdtelezettségre vonatkozo6 szabalyzat, V1.0
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Bogacsi Bagolyvar Ovoda és Boleséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. szamii
melléklete

Bogacsi Bagolyvar Ovoda és Bolcséde
neveldtestiilete
a
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelesrol 62. § (1 b; 1e; (1a)) bekezdésének
megfelelden az 1997. évi CLIV. egészségligyi torvénnyel 6sszhangban

a
diabéteszes gyermekek ovodaban torténo

specialis ellatasara az alabbi

eljarasrendet fogadta el

2025.
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Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.
1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiils6leg
kell bevinni a szervezetbe.
Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.
Specialis ellatas jogi hattere és gyakorlata
e A2011. évi CXC. torvény (Koznevelési torvény) alapjan az 6voda koteles biztositani
a napkozbeni alapvet6 specialis ellatast az 1-es tipusu diabéteszes gyermekek
szamara.
o Ez magaban foglalja:
o avércukorszint mérését sziikség szerint,
o inzulin beadasat orvosi eldiras és sziil6i irdsos egyeztetés alapjan,
o ahipoglikémia és hiperglikémia ellatasat (pl. slirgdsségi csomag haszndlata,
folyadékpotlas, szénhidratbevitel).
Adatkezelés — Infotv. és GDPR alapjan
e A gyermek egészségiigyi adatai kiillonleges adatnak mindsiilnek.
e Az adatkezelés jogalapja:
o kozérdekii feladat ellatasa (GDPR 6. cikk (1) e)),
o egészségiigyi ellatas biztositasa (GDPR 9. cikk (2) h)),
o sziiléi hozzajarulas (pl. képmas, vided, dokumentacid esetén).
e Az intézménynek biztositania kell:
o adatkezelési tajékoztatot a sziilok részére,
o az adatok biztonsagos tarolasat ¢s hozzaférésének korlatozasat,
o az érintetti jogok érvényesitését (hozzaférés, torlés, korlatozas).
Iratkezelés — dokumentacios kotelezettségek
e A diabéteszes gyermekek ellatasaval kapcsolatos dokumentumok (pl. sziiloi
nyilatkozat, orvosi igazolas, ellatasi napld) iratnak minésiilnek.
o Ezeket az intézménynek:
o iktatnia kell az iratkezelési szabalyzat szerint,
o megorzési ido szerint kell tarolnia (pl. 5-10 év),
o hozzaférést korlatoznia kell (csak az ellatdsban részt vevd pedagogusok,
védond, vezeto).

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonléak a feln6ttkorban
jelentkez6hoz, altalaban a tlinetek specifikussdga miatt konnyen felismerhetd:

e sokszori és bdséges vizeletiirités (0vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél

¢jjeli agybavizelés, vagy nappali gyakori mosdoba jaras),

e a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzd szomjlsagérzet,
megnovekedett folyadékfogyasztas,
nagy étvagy, allando éhségérzet, ennek ellenére fogyas,
gyakori hasfajas,
allando faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet,
nehéz sebgydgyulas,
az 0sszefekvd borfelszineken megjelend gombas és bakteridlis fertdzések,
visszatérd vagy nem mulé fertézések, gyulladasok,



e acetonos lehelet (koromlakklemosohoz hasonld, aromas édes lehelet),
e homalyos latas.

A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapiaja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életméd

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A Kkezelés médjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol is.

A. Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csalddi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezeldorvos szoros és hatékony egylittmiikodése. A csaladnak ¢és életkoratol fiiggden a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyasat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves
része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.

B. Etrendi kezelés

e A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezeldorvosa egyénileg hatarozza meg a
javasolt napi energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadasok
¢s az ezt kovetd étkezések idopontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az
valogatasa, ételkészitési megoldasok, szénhidrat szamolasa stb.). Egy cukorbeteg
napirendjét ugy allitjdk Ossze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések idében és
mennyiségben is egyensiilyban legyenek. Altalaban napi 6t-hat étkezéssel kell szamolni:
harom féétkezés és két- harom kisétkezés (tizérai, uzsonna, utovacsora) alkotja a
napjukat.

e Keriilni kell a bélcsatorndbdl gyorsan felszivodd, a vércukorszintet hirtelen emeld
egyszerli szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkdk, cukortartalmt {iditditalok stb.)
fogyasztésat.

e Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gyiimdlcs fogyasztasara.

o A teljes kidrlésii gabondk fogyasztasanak preferdlasa a fehér lisztbdl késziiltekkel
szemben.

e A cukortartalmt folyadékok (cukros tea, gyiimélcslevek, szorpok, limonddé stb.) gyors
vércukoremeld hatasuk miatt teljes mértékben keriilendok.

e FElengedhetetlen a megfeleld mennyiségili folyadékbevitel (viz formajaban).

e A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitOszerrel, cukorpotloval késziilt)
termékekbdl sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétas termékek ugyan kevésbé
emelik a vércukorszintet, de csak az ajanlott napi szénhidratbevitelen beliil
fogyaszthatok! Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normal termékhez képest
(pl: hozzéaadott cukrot nem tartalmazéd/cukormentes csokoladé vagy napolyi), igy
fogyasztasuk csak valasztékbdvitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.



A méz és a kiilonboz6 szirupok magas cukortartalmiiak, ezek fogyasztasa cukorbetegek
szamara kerlilendok.

C. Inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétol is.
Az 1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell
bevinni injekcid formdajaban, az erre kialakitott inzulinadagold toll segitségével vagy
inzulinpumpaval.
Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.
A 2-es tipusu cukorbetegség gyogyszerei a szajon keresztiil szedhetd antidiabetikumok,
¢s csak késObb sziikséges az inzulin potlasa.
1-es tipust cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitasa, a gyermek életkoranak ¢€s testsulydnak megfeleld étrend. Ennek
soran az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.
A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szamara kiilondsen fontos. A testmozgés
tobbek kozt jo hatdssal van a keringésre, a pszichés allapotra, erdnlétre, és segiti az
inzulin hatékony miikddését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.
Testmozgas elott kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas
vércukorértékek esetén, paradox modon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték
5,0-14,0 mmol/l kozott van. A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/l
alatt vagy 15,0 mmol/l felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszElyt jelent a
gyermekre. A testmozgds eldtt €s utan is tobblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb
inzulinra van szlikségiik. Tovabba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-0s
gylimodlcslé, gylimolcs, keksz, sz6ldcukor!
Testmozgas kozben figyelni kell a hypoglikémia (til alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha
a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, leiil, vagy a ra jellemzo,
egyedi tlineteket mutatja, le kell {iltetni és a vércukorértékét akar tobbszori méréssel
ellendrizni!
Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztés sziikséges!
Ha a vércukorszint rendez8dott, a mozgas folytathato!
Testmozgas utan vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgas vércukorcsokkentd-hatasaval
ordkkal a mozgas befejezése utdn is szdmolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges
hypoglikémias tiineteket.
A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:

o étkezések elbtt és utan (altalaban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.

o az, hogy az aktualis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell

vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzd diabetologus hatdrozza meg.

A vércukorszint mérés lépései

Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és tordljiik szarazra.

Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabdl, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
keriiljon szennyezddés a tesztcsikok kozeé.

Készitsiik el6 a vércukorszintmérdt a hasznalati itmutatoban leirtak alapjan.

Szarjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsaval, majd toroljiik le az elsd
vércseppet.



A masodik vércseppet érintsiik a tesztcsik megfeleld részére gy, hogy a vércsepp lefedje
a teljes tesztnyilast.

e Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre és allitsuk el a vérzést.

e A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

o A mért értékeket jegyezziik fel a vércukornaploba.

e A vércukormérd hibakodjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem
tudja mérni az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem
mér a gep.

e A mintavételt vagy egyszer hasznalatos sziroval, vagy tobbszor hasznélatos rugods
ujjbegy szuréval (landzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbol csak az adott gyermek
ujjat szurjuk. A szaras mélysége allithatd, amennyiben a ti elkopott és fajdalmat okoz,
cserélhetd, melyet a sziild végez el.

Az eloretoltott injekcios tollak hasznalatanak 1épései

A megfeleld hatds eléréséhez az inzulint a bor ala kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal
Osszecsipni a bort, és ebbe a borredébe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kornyéke), comb, far, illetve
felkar (kiils6 felszine) ennek kivalasztasaban kikérjiik a gyermek sziildjének, kezeldorvosanak
tanacsat, ugyanakkor a beadas helyét valtoztatni kell, keriilni kell a koldok kornyékét, az
anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.

Elokésziiletek:

e Ovatosan hiizza le a toll kupakjat.

e Ellendrizze a patronban 1évd inzulint, hogy megfelel-e a betegtdjékoztatoban leirtaknak,
ha igen, csak akkor hasznalja a tollat.

e FEzutan Ovatosan tavolitsa el a tlirdl a kiils6, majd a belsé véddkupakot.

e Tesztelje a toll miikodését a kovetkezd mddon: A toll végén 1évd gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tlivel felfelé fiiggdleges irdnyba, mutatd ujjanak
kormével finoman pocogtesse meg a patront, hogy a levegébuborékok tadvozzanak beldle,
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell
tavoznia. Az inzulin tipusatol fliggden van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas elott,
van, amelyiket nem szabad.

o A felkeverendd/felrazando készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (&ltaldban 20-
szor), nem pedig erdsen radzni. Az erds razastol ugyanis az inzulin karosodhat, valamint
1égbuborékok képzddhetnek a patronban.

A dozis beallitasa:

Az adagologomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha tlltekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcids toll esetében lehetdség van
korrekciora a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e borreddt vagy sem, eldre egyeztetni kell a
kezelorvossal, sziilével. Ez attdl fligg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet
vastagsaga. A tli beszlrasa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szdgben torténjen. A ti beszurasa



utdn nyomja meg lassan a gombot litkdzésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10
masodpercet, mieldtt kihtzna a tht, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig
tart, amig az injekcios toll teljesen leadja a beallitott inzulind6zist. A 10 mp leteltével htizza ki
a tit. Egy adott terlileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre
ajanlott sémat is eldre beszélje meg a kezeldorvossal, sziilével! Egy toll csak az adott
gyermekhez tartozik, més nem hasznalhatja. A tit nem kell minden alkalommal cserélni
(szlil6 végzi), de ha az elgorbiilt, megsériilt, vagy eldugult sziikség szerint cserélendd.

A til levétele:
A tlire tolja ra a kiils6 tiivédd kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le ¢és dobja a
veszélyeshulladék-gytiijtobe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkez6 rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):

Hipoglikémidn a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normalis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l kozott van. Az 1-es tipust 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 kimerito testmozgas utan

Hasmenéssel, hanyassal jar6 megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:
e gyengeseg,
hirtelen jott faradtsag,
fejfajas,
szédulés,
remeges,
sépadtsag,
heves szivdobogésérzeés,
1zzadas,
izgatottsag,
ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
¢hségérzet,
lataszavar,
beszédzavar,
koncentraloképesség romlasa, zavartsag,
stlyos esetben gorcsok és eszméletvesztés, halal is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia - Mi torténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint kdrosan alacsony voltat értjiik. A normalis
¢hgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l k6zott van (nem éhgyomri normal érték
3,9-10,0 mmol/lI). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal



beindulnak az elharitdé mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tapanyagforrasa a cukor. Az
inzulinelvalasztas gatlodik, megkezdddik a maj szénhidratraktaraibol a cukor felszabaditdsa.
Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontas. Ha hosszabb ideig nem jut a
gyermek taplalékhoz, a panaszok sulyosbodhatnak. Meg kell kiilonbdztetni az egészséges
emberekben bekdvetkezd hipoglikémiat és a cukorbetegek hasonld allapotat. Utdbbiakban
ugyanis mind a kialakulas, mind a lefolyas mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusu cukorbeteg gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet el6 az
inzulin tuladagolasa, ha példaul beadtuk a szokdsos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfeleld mennyiségli ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgis miatt ez az
inzulinmennyiség tulzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany
szolocukor tablettat. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanija fennall, ne hagyjuk
magara a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden eldzetes figyelmezteté jel nélkiil a gyermek
eszméletét veszti. Ilyenkor a szamara a szakorvosa altal megallapitott siirgésségi
glukagon injekciojukat kell beadni a kiképzett vodai alkalmazott altal.

2-es tipusui cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkabb, a betegség természetébdl adodoan. Ha szulfanilurea tipusti vércukorszint-csokkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adasa tilos. Ilyenkor csak a szélocukor johet szoba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémidnak (éhgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kdvetéen 10-mmol/l-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez féleg 1-es
tipust diabéteszben fordul eld.

Fontos a vércukorszint miel6bbi normalizéldsa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil
korhazi kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?

Vércukormérést kovetden korrigdljunk, rendezziikk a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkdbb vizet, iires teat), sziikség
esetén plusz inzulin beadasa is szoba jon. Tovabba, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/l alatt van,
mozgassal (1épcsdzéssel) is csokkenthetd a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, erélkddve, sipolva veszi a levegét, lehelete aromas, kdzérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziil6ket, gondviseloket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellendrzése is sziikséges (mely a sziild
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukorméréhoz hasonld
kisgéppel megvalosithatdo. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali
korhazi ellatast, infuzios kezelést igényel!

Ketoacidozis



A magas vércukorszint onmagaban ritkdn okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye
példaul egy fert6zés, vagy laz miatt jelentésen megnétt, ha nem ivott elegendd folyadékot,
akkor a magas vércukorszint mellett egyéb koros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek
meg, a szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az allapotot hivjuk
ketocidodzisnak, mely életveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:
e fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,
e faradékonysag,
e szaraz bor és nyalkahartyak,
e hasi fajdalom,
hanyinger és hanyas,
gyors, mély légvételek,
bagyadtsag,
alacsony vérnyomas,
gylimolcs/acetonszagu lehelet,
tudatzavar,
eszméletvesztés (diabéteszes koma).
A legjellemz0dbb tiinet a hanyas, hanyinger.

Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni Kkell.
Amennyiben itathat6 a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentok
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencialisan életet veszélyezteto allapot, ellatasa
korhazi feladat!

Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartdsa a koérosan magas €s a
korosan alacsony vércukorszintek elkeriilésére.

3. Eljarasrend

Az intézményben a sziild kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel ¢l
gyermekek specidlis ellatasat. Az ellatds érdekében az intézményben legalabb 1 f6
ovodapedagogus vagy érettségivel rendelkezd nevelés-oktatast segité szakember részt
vett, vagy részt fog venni 1-es tipusu diabétesszel ¢é16 ovodasok ellatasat tamogato
pedagogustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen
rendelkeznek az itt szerzett tanusitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezte meg. A képzés
soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat
szakorvosi eldiras szerint végzik.

A gyermek szakszerli ellatdsan tal a sziilo a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijar6l és az igénylésiikkhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltato
felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat,
illetve a diétas étkezés a sziilo irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziilld altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténo



elfogyasztasanak lehetévé tételével is biztosithaté. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok €s szakmai eldirdsok
betartasaval.

A gyermekért a sziilé a felelds, alapvetden neki kell a vércukorszint mérésérdl, az inzulin
beadasarol, az eszkozok mukodésérol és a gyermek megfeleld allapotanak fenntartasarol
gondoskodnia. A sziild joga és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsolodo
tudnivalok ataddsa, de ez a tijékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz6 pl. a
gyermek aktudlis allapotardl vagy €ppen a terapia valtozasarol, egy 0j eszkoz alkalmazasarol.
Ezért a pedagdgus és sziilo kolcsondsen tdjékoztatja egymast a gyermek napjarol, a vele
torténtekrol (stresszhelyzet is befolyasolja a vércukorszintet).

A pedagogus egészségiigyi végzettség nélkiil nem kotelezhetd vérhez barmilyen forméaban
kothetd tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szamdara az életfenntartashoz
sziikséges teenddket. Ezek elvégzésére a jogosultsdgot csakis a sziilé adhatja meg, az 6
hozzéjarulasa mellett vallalhatja a pedagdgus, vagy az intézményi dolgoz6. A jogosultsag
addig tart, amig a sziild fenntartja ezt.

3.1. Az l-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

szll6i kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

szil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

diétas étrend biztositdsa sziil6i nyilatkozat alapjan,

a szlilok sziildi értekezleten vald tdjékoztatasa a feladatrol (6vodapedagdgus),

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint a munkakdri

leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagdgus vagy mas alkalmazott altal és

felelosségével,

e az intézményben mért adatok dokumentalésa,

e az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld hasznalata, kezelése, tarolasa,

e aszakember altal el6irt idokozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa, majd ennek
dokumentalésa,

o megfeleld, eldiras szerinti id6ben torténd étkezés biztositasa,

o folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilovel, és a szakemberekkel,

o a feladatot végz0 pedagogus ¢€s érettségivel rendelkezd mas alkalmazott munkakori
leirasanak kiegészitése az elvégzendo feladatokkal,

e vezetdi atruhazott hataskdrben intézményi felelds delegalasa a feladat megszervezésére és
ellendrzésére, az egészségligyi szakemberekkel vald folyamatos kapcsolattartasra
munkakori leiras alapjan,

e az intézmény dolgozoi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben vald

részvételt.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A neveldtestiilet megismerd nyilatkozata

A Bogacsi Bagolyvar Ovoda és Bolcséde nevelétestiilete a 2011. évi CXC. nemzeti koznevelési
torvény 62. § (1e) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvényben megfogalmazottakkal
Osszhangban, annak megfelelden, elkészitette az intézménybe jard diabéteszes gyermekek
specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét.

Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatdsara szold specidlis ellatas eljarasrendjét a 2025.
08.29. napon megtartott nevelotestiileti értekezleten megismerte és azt 100 %-os aranyban
elfogadta.

Bogacs, 2025.08.29.

foigazgato
Ph

A neveltestiilet altal elfogadott diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak —helyi

eljarasrendjérdl szol6 tajékoztatast a sziildi szervezet megismerte.

a szuléi szervezet elndke

Az intézmény részére az iskola egészségligyi ellatast biztositd orvos 2025.08.29.én irasban

véleményezte €s neveldtestiileti elfogadasra javasolta (Isd: melléklet).

Ph
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Jelenléti iv

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatdsanak helyi eljarasrendjét 2025.08.29. napjan megtartott

neveldtestiileti értekezleten megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezéen

betartom.
Név Beosztas Alairas
Kovacsné Varga Maria ovodapedagogus
Nagy Jozsefné
Orosz Marta Valéria

Molnar Zsuzsanna

Madarassy Bettina
Hakné Bozsik Anett

Somogyi Cintia

Jankéné Katona Judit

A sziil6i szervezet nevében a gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrendjét 2025.08.29.
napjan megismertem, egyben vallalom, hogy errdl a csoportomba jardo gyermekek sziileit
tajékoztatom.

Név Csoport Alairas
Hocza-Molnar Zsanett Mokus

Erdélyi-Szegi Nikoletta Katica, Stini

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrendje megtalalhatd az 6voda SZMSZ
mellékletében, illetve minden csoport falijsagjan.

Az eljarasrendrdl szol6 tajékoztatast az intézmény foigazgatoja az 0y sziilok részére minden €v elsd
sziiloi értekezletén megteszi.

A tovabbiakban a nevelési év soran tdjékoztatds kérhetd az SzMSz-ben szerepld atruhazott
hatéaskort gyakorlo vezet6tol.
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Adatvédelmi tajékoztato — Diabéteszes gyermekek ovodai ellatasa

Tisztelt Sziilok/Gondviselok!

Ezuton tajékoztatjuk Ondket, hogy intézményiink (neve: Bogéacsi Bagolyvar Ovoda és
Bolcsode székhelye: 3412 Bogacs, Alkotmany u. 52.) a diabéteszes gyermekek specialis
ellatasa soran egészségiigyi és személyes adatokat kezel, amelyre a vonatkozo jogszabalyok
— kiilénésen a GDPR, az Infotv., valamint a koznevelési torvény — alapjan keriil sor.

Kezelt adatok kore

Gyermek neve, csoportja

Egészségligyi diagnozis (1-es tipust diabétesz)

Orvosi dokumentacid (pl. kezelési protokoll, stirgdsségi teenddk)

Sziilé/gondviseld elérhetdsége

Ellatassal kapcsolatos naplok, jegyzékonyvek

Adatkezelés célja
o A gyermek biztonsdgos, személyre szabott 6vodai ellatdsanak biztositasa
e A pedagbdgusok és munkatarsak tdjékoztatasa a sziikséges teenddkrol
o Jogszabalyi kotelezettségek teljesitése
Adatkezelés jogalapja
e GDPR 6. cikk (1) bekezdés e): kozérdekt feladat ellatasa
e GDPR 9. cikk (2) h): egészségiigyi ellatas biztositasa
e Sziildi hozzajarulas (pl. képmas, dokumentacids célu felvétel esetén)
Adatkezelés idotartama
e A gyermek 6vodai jogviszonyanak fennallasaig, illetve a jogszabalyban el6irt
megOrzési ideig
© Adatbiztonsag
e Az adatokat kizérolag az ellatasban részt vevd munkatarsak kezelik
o Az iratok zart szekrényben vagy jelszoval védett rendszerben keriilnek tarolasra
e Az adatok harmadik fél részére csak jogszabalyban meghatarozott esetben
tovabbithatok
Erintetti jogok
o Hozzaférés az adatokhoz
o Helyesbités, torlés, adatkezelés korlatozasa
e Panasz benytjtasa: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NAIH)
Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11. Web: www.naih.hu

Tovabbi informacioval kapcsolatban kérjiik, forduljanak az intézmény adatvédelmi
kapcsolattartojahoz: dr. Neuwirth Barbara (dr.neuwirth.barbara@gdpreg.hu)

Kelt: 2025.08.29.
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http://www.naih.hu/

Bogacsi Bagolyviar Ovoda és Boleséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatianak 4. szamu
melléklete

Szabaly- és keretrendszerek, lehetoségek az ovodan Kkiviili 6vodai
nevelés idején

1. A gyermekekkel (és sziileikkel), valamint a pedagogusokkal valo
kapcsolattartas feliiletei és alapveto funkcioik

Platformok az intézményi honlapon ,,Home Office Ovoda” cimsz6 alatt pedagdgus
¢s sziilo, pedagogus ¢és gyermek, valamint a pedagégusok egymassal torténd
kapcsolatfelvételének biztositasara fliggetlen platformok létrehozasa. Az egylittmikodés
formai a digitadlis kornyezet nyujtotta lehetdéségek ¢és a pedagogus kompetencidk
fliggvényében valtozatosak lehetnek, a virtualis kapcsolattdl az online ,rendezvényekig”
magukban foglaljdk azokat a lehetOségeket, amelyeket az Ovodavezetés, az
o6vodapedagdgusok, illetve a csalddok teremtenek meg. A kapcsolattartds mindségének
emelése érdekében javasolt az egymastol tanulas e teriileten is.

Tartalma: e-tajékoztatas, tananyag / litemterv / foglalkozas anyaga, ligyintézés, feladatok,
értekelési funkciok feltlintetése, intézményi szintli informacidk megosztisa a sziildkkel,
pedagdgusokkal, fogadoorak, sziildi értekezletek, eldadasok nevelési kérdésekben stb.

e Pedagogus altal miikodtetett fiiggetlen platform kialakitasa:
Tartalma:  kapcsolattartas, informaciok  megosztasa, visszacsatolas, feladatok,
videdanyagok, linkek, foglalkozasvazlatok, litemtervek feltdltése, beaddsa és ellendrzése,
problémdk megbeszélése, kolcsonds segitségnyljtas az éves munkatervben tervezett
feladatok mentén.
o Zart sziil6i és csoportkozosségi csoportok platformia:
Tartalma: kapcsolattartas, a csoport egészét érintd informaciok megosztasa.

Intézményi feladatok és felelgsségek
o Adatkezelési szabalyzat Kiterjesztése a digitalis platformokra Az intézmény adat-
kezelési szabalyzatanak ki kell térnie a zart csoportok hasznalatara, azok céljara, mi-
kodésére és az ott kezelt adatok korére.
o Hozzajarulo nyilatkozatok beszerzése A sziiloknek elézetesen irasban kell hozz4ja-
rulniuk ahhoz, hogy:
o részt vegyenek a zart csoportban,
o ott réluk vagy gyermekiikrdl képek, videdk, informaciok megosztasra kertilje-
nek.
o Adatkezelési tajékoztato biztositasa A csoport létrehozasa eldtt a tagokat tajékoztat-
ni kell:
o az adatkezelés céljardl (pl. kapcsolattartas, események dokumentalasa),
o az adatkezeld személyérdl (pl. intézményvezetd),
o az adatkezelés id6tartamardl és jogalapjarol.
o Platformhasznalat szabalyozasa
Célszerli meghatarozni, hogy:
o ki hozhat létre csoportot (pl. csak pedagdgus),
o milyen tipusu tartalom oszthaté meg (pl. csak intézményi célu),
o hogyan torténik a moderalas és a panaszkezelés.



Kiskoruak védelme Kiilonosen fontos, hogy a gyermekekrdl késziilt képek, videok
csak a torvényes képviseld hozzajarulasaval keriiljenek megosztasra — még zart cso-
portban is.

Az igazgaté szerepe

Felelos az adatkezelés jogszertiségéért a zart csoportokban is.

Kijelolheti a moderatorokat, akik figyelik a tartalmakat s betartatjak a szabalyokat.
Kezeli az esetleges panaszokat, adatvédelmi incidenseket, és kapcsolatot tart a DPO-
val (adatvédelmi tisztviseld).

Jo gyakorlatok

Minden csoporthoz legyen hazirend vagy ,.etikai kodex”.

A csoportbol valo kilépés vagy a hozzajarulds visszavondsa esetén az érintett adatait
haladéktalanul torolni kell.

A platform kivalasztasanal figyelembe kell venni az adatbiztonsagi szempontokat (pl.
titkositas, hozzaférés korlatozasa).

2. A csoportszoban kiviili digitalis nevelés-oktatas megvalositasanak
feltételei

a)

b)

d)

9)
h)

Pedagogusok, gyermekek (sziillok) eszkozparkjanak felmérése; fenntartoi
segitséggel a pedagoégusok részére IKT eszkoz biztositasa (teljeskori anyagi
felelosségvallalas 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 ko6z6s lehetdségei vannak,
vagy lehetnek.

A munkavégzés helyszinét képezd otthoni munkateriiletet ugy kell kialakitani és
hasznalni, hogy az a kényelmi szempontokon til minden tekintetben megfeleljen a
munkavédelmi eldirdsoknak is.

A szilok figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kornyezetét — akar
csak rovid iddszakokra is — oly mddon célszerli kialakitani, hogy az megfelelden
szolgalja a biztonsagot, kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségiik
megorzését, fejlodését, és tegyek lehetdvé mozgas- és jatékigényiik kielégitését is.
Amennyiben indokolt és sziikséges, bizonyos iddszakokban az intézmény épiileteibe
torténd munkavégzésre is lehetdség van.

Azoknak a csaladoknak, akiknek nem all rendelkezésére IKT eszkoz, hetente egyszer
hétfd: 8-16 ordig az Ovoda iroddjdban papir formatumban elérhetdvé tessziik és
atvehetdk a heti napirendnek megfelel6 feladatokat.

Az online foglalkozasok idépontjanak bejelentése a Home Office feliiletén a sziil6i
zart csoport platformjéan {izenetben, vagy tizenéfalon torténik.

Az adott foglalkozas online 6raszdma ne haladja meg az ONOAP-ban meghatarozott
tevékenység heti éraszamanak felét!

Csoportonként egységes platform hasznalata: pl.: bels6 korlevél vagy e-mail.

Javasolt ovodan kiviili digitalis munkarend

Pedagogusok

8:00 — 12:00 o6ra kozott (4 ora idotartam):



e A nevel6-oktatd munka tervezése, értékelése (tanulasi és nevelési tervek,
gyermekek fejlodésallapotanak értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése,
pedagdgiai portfolio készitése, szakmai munkak6zdsség mitkddtetése stb.)

e Elsdsorban ebben az iddszakban kertiil sor a csaladok szamara készitett segitd
tartalmak elkészitésére és elektronikus megosztasara.

e Elektronikus kapcsolattartds vagy rendelkezésre allas a munkatarsakkal, a
vezetdséggel.

15:00 — 17:00 o6ra kozott (2 6ra idétartam):

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 fogadasara
vagy kezdeményezésére, eldzetes egyeztetés szerint a gyermekek fejlodésallapotat
visszacsatolo csaladi beszélgetésekre (fogaddora), a sziilok és a gyermekek altal
kezdeményezett kiilonb6z6 kommunikécios helyzetekre.

A kotott munkaid6 tovabbi idGtartamaban (2 ora):

Egészségvédelem, — mentalhigiénés toltekezés, — szakmai toltekezés.

Elvarasok a pedagégusokkal szemben

A gyermekekkel toltott online foglalkozasok idotartama nem haladhatja meg a
képernyé elott foglalkozasonként a 20 percet.

Az 6vodapedagdgus adjon tandcsot a sziildknek az otthonukban kialakithatd — allando
¢s mobil — jatékterek (tanuldsi terek) kialakitasdhoz, melyek biztonsdgosak ¢és
alkalmasak a kiilonb6z6 jatékformakhoz.

Az ovodapedagogus erdsitse a sziildket abban, hogy az 6vodas koru gyermekek
legfontosabb és legfejlesztobb tevékenysége a csalddban és az dvodaban is egyarant a
jaték.

Az Ovodapedagogus gy6zze meg a sziiloket a szabad jaték Kitiintetett
szerepének fontossagarol, melynek soran a gyermek Gjra éli az 6t ért élményeket és
feldolgozza azokat.

3. Az 6vodan Kkiviili digitalis nevelés-oktatas modszerei

A pedagdgusok modszertani szabadsaguk egyéni feleldsségének tudataban maguk dontenek
nevelési-oktatdsi didaktikdjukrol, a csoportszoban kiviili nevelés-oktatds egységesen
megfogalmazott alapelveinek betartasaval.

4. Az ovodan kiviili digitalis nevelés-oktatas pedagogiai alapvetései —
figyelemmel a kivételes koriilményekre

A gyermek/sziilé kotelességei a digitalis nevelés-oktatas soran

A sziil6 nyomon kdveti az 6voda altal javasolt digitalis napirendet.

A gyermek a foglalkozésokon megjelenni, sziildi feliigyelet mellett és aktiv.

Elvégzi a szamara kijelolt feladatokat.

Amennyiben a gyermek kotelességeinek teljesitése akadalyba iitkozik, a sziilé errdl
haladéktalanul kételes tajékoztatni a csoport pedagdgusait.



Az online foglalkozasokon egyiittmiik6do.

A papir alapt nevelésben-oktatasban részt vevok kotelessége a hataridok betartasa.

Ha valamilyen okndl fogva a gyermek nem tud részt venni az online térben megtartott
foglalkozason (pl. betegség), mindenképpen jelezzék a pedagdgusnak. Kozdsen
besz¢ljék meg a potlas lehetdségét, modjat.

A gyermek a digitalis munkarend ideje alatt érvényben 1évé iitemtervben jelzett
feladatok kovetelményeit teljesiti a Pedagdgiai Programban megfogalmazott
kovetelményeknek megfelelden.

A sziil6 a sikeres digitalis nevelés-oktatas megvaldsitasa érdekében

biztositja ¢s megteremti gyermeke szamara a zavartalan felkésziilés lehetdségét;
tamogatja a gyermekét;

figyelemmel kiséri gyermeke munkajat;

egylittmikodik — gyermeke érdekében — a pedagogussal.

A gyermek jogai a digitalis nevelés-oktatas soran

az egészséges hatarértéken belill, megfelelé mértékben és ideig hasznalja a digitalis
eszk6zok barmelyikét sziiloi feliigyelet mellett;
joga van arra, hogy a sajat és sziilok idobeosztdsa szerint, az adott hataridén beliil,

oldhassa meg a feladatokat.

A jutalmazas és a biintetés alapelvei

A szabalykdvetd magatartas elvaras a digitalis nevelés-oktatas idején is.

Az 6vodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatanak megfelelden a digitalis nevelés-
oktatas idején is a dicsérettel motival a pedagogus.

A kotelességeit nem teljesitd, magatartasi szabalyokat megszegd gyermekkel szemben az
ovodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatdnak megfeleld0 modszereket hasznal a
pedagogus a digitalis nevelés-oktatas idején is, melynek kiszabasa soran figyelemmel kell
lenni a gyermek életkori sajatossagaira.

A pedagogus

a digitalis nevelés- oktatas keretében az 6vodapedagdgus meghatirozza és bemutatja a
sziilok szamara a tananyag elsajatitasaval kapcsolatos kovetelményeket,

a foglalkozasokat a javasolt digitdlis napirend szerint megtartja vagy a feladatok
kikiildésével, vagy a tevékenység specifikussagat figyelembe véve online mddon az
intézmény altal hasznalt alkalmazas (ZOOM, Ms Teams, Google Meet) stb. feliiletén
keresztiil,

tdmogatja a gyermekek tanulasat, informacié-feldolgozasat,

a digitalis munkarendben az otthoni koriilmények kozott torténd nevelésre-oktatasra,
tanitasra mas szemlélettel tekint,

kialakitja az informaci6 atadasanak rendszerességét a gyermek €s a sziild részére is,

az elvarasok tekintetében egyszerli és egyértelmii, iddben tarthatdo elvarasokat
fogalmaz meg a gyermekek szamara,

a tanitas soran els6sorban a megerdsitésre, a pozitiv motivaciora helyezi a hangsulyt,

a korlatozott digitalis ellatottsaggal biré gyermekek szdmara papir alapon torténik a
feladatok kikiildése,

a kiilonleges bandsmoddot igényld gyermekek esetében a szakértéi bizottsagi
szakvélemények tovabbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével



neveli és oktatja a gyermekeket a digitdlis munkarendben, a szakszolgalat
segitségével,

e a pedagbdgus az elsddleges informacidforrds, a tudas ataddja, a kiilonféle gyermeki
kompetenciak fejlesztdje, a gyermek onalld tanulasanak motivaloja, iranyitoja,

o a digitalis nevelés-oktatas soran kiilonb6zé moddszerekkel segiti a gyermeket az uj
tananyag elsajatitasaban,

e a digitalis munkarendben torténd tanitas eszkozeirdl, részleteirdl, elvarasairol a
gyermekeket és a sziiloket tajékoztatja,

o sziikség esetén egyénre szabott segitséget nyljt, tAmogatja a gyermeket,

o az online foglalkozasok lebonyolitasaért a csoport pedagogusa a felelds,

o minden tananyagot a gyermekek otthoni, 6nall6 tananyag-feldolgozasabol adodod
tobbletid6 figyelembevételével kell kiadni,

e az ellendrzés javasolt formai: gylijtémunka, kézmiives eszkozok, rajzok, ének, vers,
mese, stb.

o minden pedagogusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitalis nevelésre-oktatasra
vonatkozban az értékelés eljarasrendjét, modszereit, a sajat elvarasrendszerét, amely
nem iitkozhet a PP-ben leirtakkal, és azt a sziilék és a torvényes képvisel6k
tudomasara kell hozni.

5. Kapcsolattartas a gyermekekkel, sziilokkel

A munkanapokon 15 o6ra utan, vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagdgusok a
kovetkez0 munkanapon vélaszolnak, ennél korabbi, vagy késobbi idépontban csak a
pedagdgusok egyéni dontése alapjan kaphatnak valaszt a sziilok.

6. Online magatartas, digitalis etikett

Az alapelv, hogyha valami nem elfogadhato a hagyomanyos munkarendben, 6vodaban,
csoportszobaban, foglalkozason, akkor az nem elfogadhat6 online sem.

A foglalkozason val6 online kommunikacio hang és kép alapt, tehat mikrofon és bekapcsolt
kép nélkiil nem megy. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport pedagégusainak.
Video chat, vagy hasonld6 kommunikaci6é soran egyeztetni kell a pedagogusnak a sziilokkel,
mieldtt képernybfotd vagy hangfelvétel késziil; a feladatokban elkiildott képeket, videdkat,
megoldasokat a pedagdgusok bizalmasan kezelik, azokat az dvoda pedagdgusain kiviili
harmadik fél szamdra nem teszik hozzaférhet6vé.

Kérjiik a sziiloket, gondviseldket, hozzatartozdkat, hogy a nevelési év sikeres teljesitésében
segitsék a gyermekeket a fegyelmezett, konstruktiv online jelenlétben, a kiosztott feladatok
elvégzésében, azok visszakiildésében!

A tanulmanyi kovetelmények teljesitésének elmulasztasa

e Ha a gyermek és sziiloje elore bejelentett, alapos indok nélkiil a pedagdégusok szamara
legalabb 3 napon keresztiil nem elérhetd, a kiadott feladatokat nem teljesiti,
pedagdgusaival nem tud kommunikal, a pedagogusok értesitik az 6voda gyermekvédelmi
megbizottjat.

e Ha a csoport pedagdgusanak jelzése alapjan, a passzivitas tovabbra is fennall, az
ovodavezetés szolitja fel a sziil6t/gondvisel6t a tanulmanyi kotelezettség nem
teljesitésének kovetkezményeire.

Ha az 6voda nem tud kapcsolatot tartani a gyerekkel, illetve a sziildvel, felvessziik a
kapcsolatot a gyermekvédelmi szolgalattal.



Jelen szabalyzat altal nem szabalyozott kérdésekben tovabbra is az intézmény
Pedagogiai programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint Hazirendje
érvényes.

Datum: 2025.08.29.
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Jelen szabalyzat
Hatalyos: 2025.09.01.
Ervényes: a kihirdetés napjatél visszavonasig



Bogacsi Bagolyvar Ovoda és Boleséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 5. szamii
melléklet

Otthonrol bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje
Bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok

A gyermek egészségi allapotanak megfeleld étkezés biztositdsa — amennyiben azt a sziild
igényli — az intézmény feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkoz6 taplalkozas-
egészségiigyi elbirasokrol sz6l6 EMMI rendelet alapjan.

A diétas étrendet a_szakorvos altal igazoltan erre szorult gyermekek szédmara az
intézmény gy biztosithatja, hogy a Kozétkeztet6tdl rendeli meg. A diétas étrend Osszedllitasa
soran csak olyan ¢élelmiszer hasznalhato fel, amely az adott diétas célra alkalmas. A diétas
étrend olyan ételekbol 0sszeallitott étrend, amely kiilonleges Osszetételére vagy az eldallitasa
soran alkalmazott egyedi eljarasra tekintettel olyan gyermekek specialis taplalkozasi igényeit
elégiti ki, akik szdmara sajatos egészségi allapotuk bizonyos anyagok ellendrzott mértékben
torténd fogyasztasat teszi indokoltta.

A diétas étrendet alkotd ételeket a megadott diétara valo alkalmassagot befolyasold anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani, dtadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal valo szennyez6désének lehet6ségét.

A gluténérzékenyek részére szant diétas ételek készitéséhez buza, rozs, arpa, zab vagy ezek
keresztezett valtozatait tartalmazo élelmiszerek koziil csak a gluténérzékenyeknek széant
¢lelmiszerek 0Osszetételérdl és cimkézésérél szold unids rendelet szerinti ,,gluténmentes”
jeloléssel ellatott élelmiszerek hasznalhatok fel.

A diétas étrend Osszedllitdsanal a valtozatossagi mutatora, valamint a naponta biztositando
¢lelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozo eldirdsokat a diétat igényld személy
allapotanak és a ra vonatkozdé diéta tipusanak megfelelden kell betartani.

A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithato a
gyermek diétas étkezése, - a szilild, mas torvényes képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan —
(Héazirend melléklete is tartalmazza: Nyilatkozat ételallergias gyermek étkeztetésének
kozétkeztetésben valdé  megrendeléséhez és  Nyilatkozat  otthonrdl  bevitt  étel
engedélyezéséhez)

A gyermek altal az intézménybe bevitt, vagy a sziild, mas torvényes képviseld altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztdsanak lehetdve tételével is
biztosithat6. Ennek érdekében a nevelési-oktatasi intézmény vezet6je koteles biztositani a
hiités, a melegités és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok é€s szakmai
eldirasok betartasaval.

Bevitel szabalvyai

A sziild altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé, igy a
kozétkeztetot az ilyen ételekkel Osszefiiggésben felelosség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény
konyhajara nem keriilhetnek be.



Hiitve tarolas szabalvyai

A hiitést igényl6 ételt minden esetben 0 + 5 °C-on Kkell tarolni. A hdmérséklet ellendrzésére a
hiité sajat digitalis kijelzdje, ennek hianyaban a polcra helyezett kontroll hdméré hasznalata
sziikséges. Lehetdség szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény
biztositani tudja annak feliigyeletét €s hasznalatanak ellendrzését.

A hiitve tarolast igényl6 ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyasztd nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohullami eszkozben
melegitheté — edényben kell bevinni az intézménybe ¢€s elhelyezni a kijelolt hiitészekrényben
egyeéb szallitd eszkoz (pl. taska, zacsko stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohulldmu siité hasznalata javasolt. Az intézmény feleldssége, hogy
a diétéas étel megfeleld homérsékleten keriiljon talaldsra. A kiilonbozd allagu ételek (folyékony,
szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohullamt melegités idtartamanak meghatarozasa
soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat, valamint az étel allagat. A melegités soran
a homérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonods tekintettel a folyékony allagt ételekre), ezért
a melegités sordn javasolt az ételek sajat evoeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében,
hogy az étel minden pontja kelld hokezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrdsitasara).

Fogyasztas szabalvai

Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos
altal meghatarozott idoben az intézmény részérol megfelelo feliigyelet biztositasa mellett
kozosen tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztasara elsdsorban a sajat edényzetet, €s a sajat eveszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okoz6 anyagokkal torténd
szennyezOdést, ugy a kozétkeztetésben hasznalatban 1évd eszkozoket (evOeszkodz, tanyér,
pohar) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasdhoz, de erre nem kotelezhetd.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edénybdl torténd fogyasztds esetén az iires edényt, taroloedényt, valamint a sajat
evoeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott ételek elfogyasztiasat utdn a mindségbiztositasi rendszerének
megfeleld mosogatasi folyamataban az intézmény dolgozdja koteles tisztitani. Az
ételmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytijtheti és tarolhatja a tobbi
ételhulladékkal egyiitt, de sajat edénybdl torténd fogyasztds esetén a gyermek az
ételmaradékot akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai

A bevitt ételek hiitésére szolgalo hiitészekrény, valamint a melegitésre szolgalé mikrohulldmu
eszkOz sziikség szerinti (szennyezddés esetén azonnali), de legalabb napi gyakorisagu
takaritasarol, tisztitdsardl az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz, tisztitashoz



minden esetben fertdtlenitdszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fert6tlenitdszer
gyartoi utasitasanak megfelelden.

Az edényfogd (kesztyll), vagy konyharuha (szennyezO0dés esetén azonnali) cseréjérol,
tisztitasarol az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartasa, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek kialakitasa és
biztositasa a Rendelet eldirasaval 6sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.



1.a) sz. melléklet

Nyilatkozat ételallergias gyermek
étkeztetésének kozétkeztetésben valo megrendeléséhez

........................................................... nevi kisgyermek gondozodja nyilatkozom,

hogy gyermekem — a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) —

ételallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi dllapotanak megfelelé napi haromszori

étkezés biztositasat az 6vodai kozétkeztet6tdl megrendelt étellel kivanom biztositani.

alairas
1gényld sziild (a gyermek torvényes képviseldje)



1.b) sz. melléklet

Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez

........................................................... nevll kisgyermek gondozoja nyilatkozom,
hogy gyermekem — a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) —

....... ¢telallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotdnak megfeleld napi

haromszori étkezés biztositasat otthonrol bevitt étellel kivadnom biztositani.

Kérem az Ovoda igazgatdjat, tegye lehetdvé az altalam bevitt (vagy megrendelt) étel
intézményben torténd megfeleld tarolasat a hiités, a melegités és a fogyasztds megfeleld

feltételeit és gyermekem szamara annak elfogyasztasat.

alairas
1gényld sziild (a gyermek torvényes képviseldje)



Bogacsi Bagolyvar Ovoda és Boleséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatianak 6. szami
melléklete

Az anafilaxias sokk intézményi kezelésének
eljarasrendje

2025.



Bogics Kozség Onkormanyzata hosszatava fenntartoi elkotelezddéssel biztositja az
allergids megbetegedésben szenvedd gyermekek anafilaxias sokk elkeriilését célzd, annak
biztonsagos ellatashoz sziikséges EpiPen Junior injekcidkat koznevelési intézményeiben.

Az allergias megbetegedések kezelése érdekében a Bogacsi Bagolyvar Ovoda és Bolcséde
neveldtestiilete az alabbi eljarasrendet dolgozta Kki.

Mi az anafilaxia?

Az anafilaxia sulyos, életveszélyes allergias reakcid. A tlinetek a gyermeknél allergiat kivalto
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) valo érintkezést kovetéen masodperceken vagy
perceken beliil jelentkezik.

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének tulzott reakcidja valamilyen, egyébként
artalmatlan anyagra, pl. bizonyos élelmiszerekre. A szervezet ezekre reagal és védekezésként
kémiai anyagokat szabadit fel.

a) Az anafilaxias reakcio gyakori okai

Elelmiszerek

PL tej, buza, tojas, diofélék, mogyord, pekandiod, szoja, hal, kagylé — ezek az élelmiszer
allergének idézik el a sulyos anafilaxias reakciok tobb, mint 30%-4at.

e Rovarmérgek

Pl. méhek, darazsak, lddarazsak, poszméhek — a felndttek tobb, mint 3%-a, mig a
gyermekek 1%-a érintett.

’Q"‘; Gyogyszerek

P1. antibiotikumok, helyi érzéstelenitdk, fajdalomcsillapitok.

Latex

PI. kesztylik, tapaszok, léggdmb, gumidvszerek.

A 3

f ALY )
b | g
v n\

Nagyon ritkan, esetlegesen mas tényezokkel egyiittesen.

“ Ismeretlen eredetii okok

Fizikai stresszhatas (pl. edzés)




b) A tiinetek felismerése

Az anafilaxids reakcid egyértelmii jele, ha nagyon rossz kozérzet alakul ki. A kovetkezd
tinetek perceken belill megjelennek, igy kiillonosen fontos, hogy azonnal kezdje el a
pedagbgus a gyermeket kezelni.

o nehézlégzés, zihalas

e anyelv duzzanata

e duzzanat/szorit6 érzés a torokban

o azarc/ajkak/szemhéjak duzzanata

o abeszéd akadalyozottsaga és/vagy rekedt hang

o kohécselés vagy folyamatos kohogés

o eszméletvesztés és/vagy 6sszeesés

o sapadtsag és elesettség (kisgyermekek)

A fenti felsorolds nem tartalmazza az sszes tiinetet.



Emészté-rendszeri

* szdjzsibbaddas

* hasmenés

* hanyas

* tartds
étvagytalansag

* testsuly
csokkenés

* hasi fajdalom
* reflux

* gastritisz

* székrekedés

TUNETEK - ALLERGIA

* viszketés * akaddlyozott * bdr és * faradékonysag * anafilaxids sokk * lassi névekedés

* csaldankittés orrlégzés nyalkahartya * ingerlékenység * nem megfeleld

o elcama * rohamokban vérzések < alvaszovar sulygyarapodds
jelentkezé * anémia

* viselkedés zavar
* migrén

* dermatitisz = Z
* gégeddéma tussz'entes ) * eozinofilia
* tartos rekedtség
* kohogés
* bronhitis
s asthma
* fulgyulladas

* ordlis allergia
szindroma

Forrds: Terjék Dora dietetikus, Orszagos Orvosi Rehabilitacios Intézet Dietetikai Szolgalat (Amit az ételallergiar6l és a cukorbetegségrol feltétleniil tudni

kell!, X. Jubileumi Orszagos Dajka-konferencia a MOD-SZER-TAR-ban, 2022.)

A pedagégus mindig megkérdezi a sziil6t, esetleg a gyermek kezel6orvosat arrél, hogy mire kell odafigyelni.



ANAFILAXIAS TUNETEKKEL JARO ALLERGIA

‘ Azonnali reakcié
. Viszketd torok, légszomj, légutak duzzanata, fulladds

N — adrenalin injekcid

segitséghivas

."l

: i
Forrdas: Terjék Dora dietetikus, Orszagos Orvosi Rehabilitacios Intézet Dietetikai Szolgalat (Amit az ételallergiardl és a cukorbetegségrol feltétlentil tudni
kell!, X. Jubileumi Orszagos Dajka-konferencia a MOD-SZER-TAR-ban, 2022.)



¢) Hogyan kezelheto az anafilaxia?

A pedagogus ismerje meg az allergias gyermek allergiajat kivaltd allergéneket és az 6vodai
tartdzkodas alatt allanddan keriiljék azokat! Nagyon fontos, hogy a pedagdgusok ismerjék az
anafilaxia tlineteit. Ha anafilaxias reakcié alakul ki, az Onkormdanyzat altal biztositott
adrenalin injekcidé izomba torténd beadasat kovetden is minden esetben ki kell hivni a
mentoket, mivel a tiinetek ujra kialakulhatnak, sulyosbodhatnak. Az adrenalint lehetdleg
még az anafilaxia tiineteinek kialakulasa el6tt be kell adni. Az adrenalin érosszehtizodast
okoz, ami fokozza a vérnyomast, segiti a vérkeringést és csokkenti a duzzanatot. Ezeken tual
az adrenalin ellazitja a horgdket és csokkenti a zihalast.

2. Mi az az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTOINJEKTOR?

Hordozhato, eldretoltott, automata injekcios eszkoz, amely adrenalint adagol, stlyos
allergias reakcio esetén. Az autoinjektort gy tervezték meg, hogy <¢letveszélyes
anafilaxias reakcio veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek ovodai ellatasa
esetén a pedagdgus is hasznalhassa egy meghatarozott adrenalin adag combizomba
juttatdsara. Minden késziilék csak egyszer hasznalatos.

a) A késziilék felépitése

a) A késziulék felépitése

Kék véddkupak

Megakadalyozza az eszkoz T

akaratlan aktivalasat.

Utasitasok

Atfogd, 1épésrél |épésre haladé
utmutato magan a készuléken
elhelyezve - vészhelyzet esetén
lehetové teszi a gyors
alkalmazast.

fpiPen” 0.3mg
$ o

Ellenérzé ablak

Ellendrizze rendszeresen, hogy
megbizonyosodjon arroél, hogy az
oldat tiszta és szintelen. Ha az
oldat elszinezédik, forduljon
kezel6orvosahoz egy Uj
készulékert.

Narancssarga tlivédod tok

Ez a tok fedve tartja a tlt mind a
hasznalat el6tt, mind pedig
utana.

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/



https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

b) Hogyan kell hasznalni?

1. Az EpiPen-t fogja a domingns kezébe (amelvikkel i), agy. hogy
hitvelykujjz 2 kék sepkzhoz legyen kizelebb, &5 markelja meg 2z
eszkizt (2 naranesszingd heggyel lefel&)!

2. A masik kerével hilzza ki 2 kék vadosaplat!

3. Tartsa az EpiPen-t 2 kiilsé combtol kdritlbelil 10 cm tavolsagral
A naramesszind hegynek 2 Kilso comb felé kell mutatnia

4. Difje zz EpiP'en-t derékszighen (%07, hatirozottan a comb
Kiilso részebe! (Figyeljen a kattandsral)

3. 5 masedpercig tartsz szorosanott! Az mjskeio tartalma ezalatt
teljesen bejut &3 2z automjektor ellendrze zblaka elsdtétil

6. Az EpiPen-t el kell tavolitani (2 narancsszimi vége visszahizodik
2z mjekeids fire), majd biztonsigosan meg kell semmisitani,
Finoman masszirozza 2z mjekeid beadisi helyat
10 masodpereig! Hivjz 2 112-23 segélvhivo szimot és jelerze
hogy anafilaxis rohama velt!

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Amennyiben elegendd adagot kapott, az autoinjektor narancs vége visszahtizodott a tiire és az
Epipenen talalhatd ablak elsotétiilt. Ezt kovetéen a beteg fekiidjon le, emelje fel labait. Ha
nehézlégzése van ilyen helyzetben, iljon fel.

Amennyiben a beteg eszméletlen, az oldalara kell fektetni stabil oldalfekvd helyzetben.


https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Mi a kiilonbség az EpiPen és az EpiPen Jr kozott?
Mindketté adrenalint tartalmaz, de kiilonb6z6 mennyiségben. Ha 30 kg-nal nagyobb a sulya,

akkor az EpiPen-re van sziiksége. 7,5 kg — 30 kg kozotti teststly esetén az EpiPen Jr a
megfeleld. Az orvos hatarozza meg, hogy melyik késziilék alkalmas az gyermekek szamara.

For Alergic Emergencies (Anaphylaxis

| lr;Z-PAKg

Kép forrasa: https://kep.index.hu/1/0/4380/43809/438095/43809570_95caa4db9b60340466¢f9el8bba39e5c_wm.jpg

Hogyan tudhatja meg a pedagogus, hogy mitkodott-e a késziilék és megkapta-e a
gyermeke a sziikséges adrenalin adagot?

Amikor a pedagogus a gyermek combjaba iiti a tollat, a tii kioldodik és az adrenalin adag
bearamlik a combizomba. A késziilék eltdvolitasa utan a narancssarga tiivédo tok elfedi a tiit
és az ellendrzo ablak sotétté valik. A késziilékben visszamarad egy kis mennyiségi adrenalin,
ami teljes mértékben normalis. A gyermek lathatdéan gyorsan érezni kezdi, hogy az adrenalin
hatni kezd.


https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/
https://kep.index.hu/1/0/4380/43809/438095/43809570_95caa4db9b60340466cf9e18bba39e5c_wm.jpg
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Rendszeresen ellendrizni kell az adrenalin oldat szinét az ellendrzé ablak segitségével,
amennyiben elszinezOdést, vagy lledéket észlel, vagy az eszkdzon feltiintetett lejarati 1d6
letelt azonnal ki kell cserélni az autoinjektort.

Forras: https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Légbuborék van a késziilékben, ettél még hasznalhat6?
A buborék nitrogéngazbol all és teljesen normalis, hogy ilyen buborékok észlelhetok. A
buborékok nem befolyasoljak a toll miikodését és a hatdsat.

A toll tarolasa

Az adrenalin fényérzékeny. Az autoinjektort a kiilsé csomagolasaban mindig 25 OC alatti
hémérsékleten taroljak. Azonban ne tegyék hiitObe és ne fagyasszak, tovabba ne tegyék ki
extrém hohatidsnak sem! Ha az adrenalin levegdvel vagy fénnyel érintkezik, gyorsan lebomlik
¢€s rozsaszin vagy barna szinili lesz. Ellendrizzék idérdl idore az autoinjektor fecskendét, hogy
az oldat tovabbra is tiszta és szintelen-e. A lejarati id6 elérkeztével — vagy elszinezédés,
illetve csapadék (szilard részecskék) jelenléte esetén kordbban is — cseréljék le az
autoinjektort.

Az eszkozt a lejarati id6n til nem szabad hasznalni, ezért a lejaratot rendszeresen ellendrizni
sziikséges. A lejarati id6 utan miel6bb 1;j toll beszerzése sziikséges.

Az eljarasban érintett felelds mobiltelefonjan hasznaljon lejarati id0 riasztd szolgaltatast,
amely emlékezteti, ha a toll szavatossdga hamarosan lejar. A lejart szavatossagu, fel nem
hasznalt tollat csomagolasaval egyiitt a szakrendelékben megtalalhaté veszélyesanyag-
gyljtébe kell elszéllitani.

A lejarati id6 figyeléséért felelds tajékoztassa az intézményvezet6t, az EpiPen sziikséges
poétlasara.


https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Eljaras intézményben és az intézményen Kiviili programok szervezése
esetén, amennyiben allergias gyermek van az intézményben, illetve a

pedagogus, kisgyermek nevel6 csoportjaban

A sziilo feladata:

Az cljarasrend fiiggelékében szereplo adatlap kitoltése és leadasa, a gyermeket neveld
pedagégus, Kisgyermek neveld részére gyermeke orvos altal megallapitott
diagnozisarol.

A gyermek Aallapotardl valdé folyamatosan tajékoztassa a gyermekét neveld
pedagbdgusokat, kisgyermek neveldket.

Hozzajarulas megadasa az EpiPen (adrenalin) injekcié beadasdhoz, amennyiben a
kialakult allergias tiinetek esetén erre sziikség van.

A gyermek kezel6orvosa elérhetdségének biztositasa.

Az igazgaté feladata:

Az EpiPen Jr injektorok biztositasa az allergias gyermekek részére.

Az alkalmazottak felkészitése, képzése az allergias gyermekek ellatasara.
A sziilok tajékoztatasa az intézmény feladatainak ellatasarol.
Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatorendszerrel.

Az allergias gyermeket nevel6 pedagogus feladata:

Az allergids gyermek adatainak begytijtése a sziiltol.

Az alkalmazottak tajékoztatasa, hogy a csoportjaban allergias gyermek van. Annak
bemutatdsa, 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 pedagdgusok is ismerjék azt.

A pedagbdgus magyarazza el csoportjaba jard gyermekeknek, hogy xy gyermek ki van
téve az anafilaxias sokk kockéazatdnak, ha (az érintett gyermek) veszélyes allergénnel
érintkezik. A korosztalynak megfeleléen készitse fel Oket, hogy jelezzék, ha a
problémat tapasztaljak, szoljanak 6k is a pedagégusnak.

A Pedagogiai program megvaldsitasat segitd kiilsé program esetén a pedagogusnal két
késziilék legyen, arra az esetre, ha a tiinetek nem javulnak 5-15 percen beliil és egy
masodik injekcidra is sziikség lenne. Mindegyik autoinjektor csak egyszer hasznalatos.
Az elvitelrdl tajékoztassa az intézmény vezetdjét.

A pedagdgus tdjékoztassa kollégait is arrdl, hogy mirdl vehetik észre az anafilaxia
tiineteit €s hogy mit kell tennilik anafilaxids reakcio kialakulasa esetén, tovabba hol
talalhato a csoportban az EpiPen Jr. injekcio.

Ellendrizze 1d6rdl idére az autoinjektor fecskenddt, hogy az oldat tovabbra is tiszta és
szintelen-e.

A lejarati 1d0 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskék)
jelenléte esetén korabban is — tdjékoztassa a vezetOt a csere sziikségességérdl, majd
cserélje le az autoinjektort.

Mobiltelefonjan haszndljon lejarati 1d6 riasztd szolgaltatast, amely emlékezteti, ha a
toll szavatossaga hamarosan lejar.

Nevelomunkat segité csoportos dajka feladata:

A lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat csomagolasaval egyiitt a szakrendelokben
megtalalhat6 veszélyesanyag-gytijtébe helyezze el.
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Adatkezelés

Az anafilaxias gyermekek adatainak kezelése egyszerre érinti az egészségiigyi, jogi és
adatvédelmi szempontokat.

Adatkezelési alapelvek

Jogalap: Az adatkezeléshez sziikség van a sziil6 vagy torvényes képvisel0 irasos hoz-
zéjarulésara, kivéve siirgdsségi eseteket.

Célhoz kotottség: Az adatokat kizardlag az egészségiigyi ellatas, megel6zés és bizton-
sdgos intézményi kdrnyezet biztositasa céljabol lehet kezelni.

Adatminimalizalas: Csak a legsziikségesebb adatokat (pl. allergének, siirgdsségi te-
endok, gydgyszerek) szabad rogziteni.

Intézményi gyakorlat

Siirgdsségi terv: Minden anafilaxias gyermek esetében sziikséges egy egyéni siirgds-
ségi terv, amely tartalmazza a teenddket vészhelyzet esetén, és elérhetd az intézmény
minden érintett dolgozdja szdmara.

Képzés: A pedagdgusokat és dolgozokat fel kell késziteni az anafilaxia tiineteinek fel-
ismerésére €s a megfeleld elsdsegélynyujtasra.

Dokumentacié: Az adatokat biztonsagosan, zart rendszerben kell tarolni, és csak az
arra jogosult személyek férhetnek hozza.
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ANAPHYLAXIA - ELETET VESZELYEZTETO SULYOS, GYORSAN
KIALAKULO ALLERGIAS REAKCIO.

Mik a tunetei?

Az Anaphylaxia az allergénnel valé
talalkozas utan, gyorsan kialakul, nemesak
egy-egy szervet, hanem a szervezet teljes
egészét érinti.Gyogyszere az izomba adott
adrenalin az EPIPEN

bortunetek

léguti tinetek

emésztorendszeri
tunetek

2%

Diagnézis:

Bértunet + legalabb 1 tovabbi tunet

Bortunet nélkil is lehet Anaphylaxia:

ismert allergén bejutasa a
szervezetbe + 2 tinet

idegrendszeri
tunetek

Tovabbi informadciéért keresse fel az alabbi oldalt:
www.allergiaaziskolaban.hu
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ANAPHYLAXIA ELLATASI TERV

o

Az adrenalin injekcio haszndlatandl az eszkdz alkalmazdasi eldirata az iranymutato.

ENYHE, MERSEKELT ALLERGIAS REAKCIOK

"TUNETEK TEENDOK

e - Rovarcsipés allergia esetén el kell tavolitani a fulldnkot

- Maradj a beteggel! Hivj segitséget! Helyezd készenlétbe az adrenalinos
6nbeldve injectiot!

AJAK ARCES  CSALANKIOTESEK - Hivd a csaladot vagy a megadott sirgésségi kapesolatot!
szen;a DUZ$°A;NAT FOLTOK gy a mega rgossegi kapc
VIZEN

{ \ Az enyhe vagy mérsékelt allergias reakcio (a csaldankiltés vagy vizenyds

AJAK,SZAJPAD  NEM ISMETLODO HASI duzzanat) nem mindig elézi meg a sulyos allergias reakciot (anaphylaxia)
BIZSERGES FAJDALOM, HANYAS

ANAPHYLAXIA (SULYOS ALLERGIAS REAKCIO)
FIGYELD AZ ALABBI TUNETEK TEENDOK
BARMELYIKENEK A MEGJELENESET
9 1. FEKTESD LE A BETEGET - NE ENGEDD HOGY ALLJON VAGY SETALJON

- Ha eszméletlen vagy terhes akkor stabil oldalfekvés pozicicjaba kell helyezni
- Amennyiben nehezitett légzése van nyujtott Iabbal itetheto

NEHEZTETT VAGY  NYELY DUZZANAT > v t i w4 %/
O ——|

(siPOLO) LEGZES

. 2. ADD BE AZ ADRENALIN INJECTIOT - az eszkéz haszndlati
utasitasanak megfeleléen.

GOMBOC ERZES  FULLADAS VAGY NEM

A TOROKBAN MULO KOHOGES ‘/ @ ‘/ / ‘/
é Oc\—gg‘ @ O== & W
HI OKET -
f \ 1\ 34. :i:: : :::Tddois('h‘;dsségl kapcsolatot (( )) @

<]

5. Ha 5 percen belll nincs j6 valaszreakcié az
Sty ALoose injectiora UJABB ADRENALIN INJECTIOT KELL BEADNI S
VAGY AJULAS
Flo—6
SZURKE ES ERNYEDT IMTLODO VAGY AMENNYIBEN BARMlLYEN KETSEG FELMERUL ADD BE ®
(TONUSTALAN) EROSODO HASI AZ ADRENALIN INJECTIOT! Y

(CSECSEMOK FIATAL  £4 JDALOM, HANYAS

\W//
GYERMEKEK) Az Gjraéleszztés Gltaldnos elveit kell alkalmazni minden esetben (== O

Adrenalin injection aézisa: MINDIG adrenalin injectiét adj ELOSZOR ha valainek SULYOS VAGY HIRTELEN
.150 mcg ha a gyermek 7.5-30 kg

300 g o o Gysmek: 30 kg felett NEHFZITETT LE.GZESE. alakul ki. (s!pq!ds. olkmdosqlt kohdges vagy rekeqt hcng)
és felndtteknél meg akkor is ha nincsenek bértiinetek. EZUTAN KERESS ORVOSI SEGITSEGET..

2021-es ASCIA gjGnias alopjan készt!

https://www.allergiaaziskolaban.hu/anaphylaxia
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Bogacsi Bagolyvar Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 18. szamu
fiiggeléke

Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergias betegségrol, tovabba anafilaxias
sokk esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

N L 3 1] 2
SZUil6, gondViseld ......cccceiiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiineenes nevii kisgyermek

gondozéja nyilatkozom, hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan - (igazolas

mellékletként  csatolva) az  alabbi  allergias  betegségben  szenved:

Kérem az 6voda igazgatdjat és pedagdgusait, hogy gyermekem ovodai ellatasa alatt vegyék
figyelembe a csatolt diagndzist. Amennyiben gyermekemnél sulyos, €letveszélyes allergids
reakciOs tiinetek, anafilaxids sokk jelentkezik engedélyezem az daltalam biztositott és az
ovodaba bevitt EpiPen Jr. adrenalininjekci6 beadasat.

Kelt: BOgACS, ...vvveeeiiiiiiiiiii

szilo, gondviseld aldirdsa
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Bogacsi Bagolyvar Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 16. szamu
fiiggeléke

Nyilatkozat orvos altal nem diagnosztizalt latens allergias betegségrol, tovabba
anafilaxias sokk esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

N L) 1 )1 1Y N sziilo,
Pe00) 11 A L) (1 SN nevi Kkisgyermek gondozdja

nyilatkozom, és engedélyezem, hogy - a szakorvos altal még nem diagnosztizalt, de az
6vodaban allergias tiineteket, anafilaxias sokkot mutaté gyermekemnek az Epipen Jr

adrenalininjekcio beadasat.

Kérem az 6voda igazgatdjat és pedagogusait, hogy amennyiben gyermekemnél az elézéekben
nem tapasztalt sulyos, életveszélyes allergias reakcids tiinetek, anafilaxids sokk jelentkezik
engedélyezem a fenntarté altal biztositott EpiPen Jr. adrenalininjekcio beadasat.
Amennyiben a gyermekemnél a tovabbiakban az orvos diagnosztizalja a betegséget,
biztositom szamara az injekciot.

Kelt: Bogacs, ..................

szilo, gondviseld aldirdsa
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LEGITIMACIOS ZARADEK
A neveldtestiilet megismerd nyilatkozata

A Bogacsi Bagolyvar Ovoda és Bolcsdde neveldtestiilete, elkészitette az intézménybe jard
allergias megbetegedésben szenvedo gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét.

Az elkészilt allergias megbetegedésben szenved6é gyermekek ellatdsara szolo specialis ellatas
eljarasrendjét a 2025.08.29. napon megtartott nevel6testiileti értekezleten megismerte és azt
az SZMSZ 6. sz. mellékleteként 100 %-os aranyban elfogadta.

Datum:, 2025.08.29.

Ph

foigazgato

A nevel6testiilet altal elfogadott allergias gyermekek specidlis ellatdsanak helyi eljarasrendjérol
57010 tajékoztatast a sziil6i szervezet megismerte.

Datum:, 2025.08.29.

a szil6i szervezet elnoke
Az 6voda részére az iskola egészségiigyi ellatast biztositd orvos az eljarasrend 2025. évi
nevelbtestiileti elfogadasra javasolta.

Ph
Datum:, 2025.08.29.

Ph
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Jelenléti iv

Az allergias gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét 2025.08.29. napjan megtartott
neveldtestiileti értekezleten megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezéen

betartom.

Név Beosztas Alairas
Kovéacsné Varga Méria ovodapedagdgus
Nagy Jozsefné ovodapedagdgus
Ororsz Marta Valéria ovodapedagdgus
Molnar Zsuzsanna ovodapedagbdgus

Madarassy Bettina

csecsemo- €s kisgyermek
neveld

Hakné Bozsik Anett

csecsemo- €s kisgyermek
neveld

Somogyi Cintia

pedagdgiai asszisztens

Jankoné Katona Judit

pedagbgiai asszisztens

A sziil6i szervezet nevében az allergids gyermekek specialis ellatdsanak helyi eljarasrendjét
2025. 08.29. napjan megismertem, egyben vallalom, hogy errdl a csoportomba jarod
gyermekek sziileit tajékoztatom.

Név Csoport Alairas
Hocza-Molnar Zsanett Mokus
Erdélyi-Szegi Nikoletta Katica
Erdélyi-Szegi Nikoletta Siini

Az allergias gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrendje megtalalhaté az 6voda SZMSZ 6.
sz. mellékletében, illetve minden csoport falitijsagjan.

Az eljarasrendrdl szolo tajékoztatast az 6voda vezetdje az 11 sziilok részére minden év elsd sziiloi
értekezletén megteszi.

A tovéabbiakban a nevelési év soran tdjékoztatds kérhetd az SzMSz-ben szerepld atruhdzott
hatéaskort gyakorlo vezet6tol.
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Bogacsi Bagolyvar Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. szamu

fiiggeléke

Az intézmény szervezeti abraja

F6-
igazgat

Foigazgato-helyettes,
bolcsddei szakmai vezeto,

Nevelétestiilet
kisgyermekneveld

Nevel6-oktatdo munkat kozvetleniil segitok,
pedagogiai asszisztens, bolcsddei dajka.

Sziil6i szervezet

Foigazgatd
f(’)';i%azgaté- bélkcsédei munkakézosség ped.
elyettes, szakm.vez. vezetdije asszisztens
[ —
[ I
pedagogiai gondozond, szakmai
6vodapedago- munkat bolesédei dajka munkakdzosség
gusok segiték tagjai




Bogicsi Bagolyvar Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak 2. szamu fiiggeléke

FUGGELEK
Altalanos munkakori leirdasok

Tartalomjegyzék
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1 30
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51
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MUNKALTATO

FOIGAZGATO
MUNKAKORI LEIRASA

Név

Bogics Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

Szervezeti egység

Bogics Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete (az egyéb

Joggyakorlo munkaltatoi jogok kivételével), egyéb munkaltatoi jogok tekintetében: a
polgarmester
Munkavégzés helye Bogacsi Bagolyvar Ovoda és Bolcsdde
MUNKAVALLALO
Neév
— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]
Besorolasa — Puaétv. vhr. 88. §

— Puétv. vhr. 1. mell. hatdrozza meg

[lletményen kiviili

— Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),

juttatasok —  PGétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési jogkorében
— egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha stb.)

MUNKAKOR

Beosztas féigazgato

Munkakor-FEOR
szam

Ovodapedagogus - 2432

Cél

Intézményvezetés tamogatasa

o Napi miikddés szervezése, dontés-elokeészitése

o Részt vesz a vezetdi értekezleteken, fenntartoi egyeztetéseken

o Képviseli az intézményt kiilsé partnerek felé, ha sziikséges
Pedagogiai munka koordinalasa

o Feliigyeli a nevelési program megvalosulasat

o Ellendrzi a pedagogusok munkajat, visszajelzést ad

o Tamogatja a szakmai fejlodést, tovabbképzéseket
Minéségbiztositas és értékelés

o Kozremiikddik az intézményi dnértekelésben

o Elemzi a mérési eredményeket, fejlesztési javaslatokat tesz

e Részt vesz a gyakornok pedagdgusok mindsitési eljarasainak

elokészitésében




Jogszabalyi megfelelés biztositasa
o Figyelemmel kiséri a koznevelési jogszabalyok valtozasait (pl.
Puétv., Daptv, Infotv, stb.)
o Segiti az adatkezelési és iratkezelési szabalyok betartasat
« Koordinalja a KIR, KRETA, KENYSZI .......... és egyéb
hivatalos rendszerek hasznalatat
Kapcsolattartas és kommunikacio
o Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgusokkal, fenntartoval
o Konfliktuskezelésben kozvetit, timogatja a kozosségi
egylittmikodést
o Segiti a sziil6i forumok, beiskolazasi tajékoztatok lebonyolitasat
Helyettesitési cél
e Dont az azonnali intézkedést igényld tigyekben
e Biztositja a folyamatos miikddést €s a gyermekek biztonsagat

Kozvetlen felettes

Polgarmester

Helyettesitési eldiras

— 30 napon beliili helyettesitést a polgarmester

— 30 napon tuli helyettesitést a polgarmester rendeli el

— irasban a munkavallalo egyetértd (vallaldo) nyilatkozataval
Osszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely

Bogicsi Bagolyvar Ovoda Es Bolcséde

Heti munkaid6

40 ora kotetlen munkarendben munkaideje felhasznaldsat és beosztasat,
az eldirt foglalkozdsok megtartasanak kotelezettségén kivill maga
jogosult meghatarozni.

Neveléssel-oktatassal
lekotott oraszama

KOTOTT MUNKAIDO
gyermeklétszamtol fiiggd (12) ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

- 2012. évi L. torvény a

munka
torvénykonyveérdl
116. §

- 2023. évi LIL torvény

a pedagogusok
¢letpalyajarol

Uj

Puétv. 90. § /A4 szabadsag mértéke]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkéaban
toltott id6 alapjdn minden naptéari évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbdl,

b) sziil6i szabadsagbol,

C) apasagi szabadsagbdl és

d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott

potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
Gyerek utan potsz.: nap

Potszabadsag: nap




Eves 0sszesen: 50 nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyl fels6foku iskolai végzettség ¢és pedagdgus-szakvizsga
keretében szerzett igazgatoi szakképzettség,

Elvart ismeretek

Pedagdgiai és modszertani ismeretek
Jogszabalyi és intézményi szabalyozas ismerete
Adminisztracios €s dokumentécios ismeretek
Vezet6i és kommunikacids kompetencidk
Tovabbképzési rendszer ismerete
Dokumentacid, adat és iratkezelés
Kapcsolattartas

Sziikséges képességek

Vezet6i készségek
Dontéseldkészités, feleldsségvallalas
Konfliktuskezelés, mediaciod
Belso szervezés, munkakozosségek koordinalasa
Kapcsolattartas és kommunikacio
e Sziildi forumokon valé szerepvallalas
e Pedagdgusok mentoralasa, motivalasa
o Egyiittmiikddés fenntartdval, szakmai partnerekkel

Személyes tulajdonsagok

Szakmai hitelesség
e Magas szintli pedagdgiai tudas és mddszertani jartassag
e Jogszabalyi kornyezet naprakész ismerete (pl. Puétv., Daptv.,
Info tb.)
o Feleldsségteljes hozzaallas a nevelési célokhoz
Kommunikacios készség
o Nyitott, empatikus kommunikéci6 a kollégakkal, sziil6kkel,
fenntartoval
o Konfliktuskezelési képesség, mediécios attitiid
o Képes motivalni és tAmogatni a neveldtestiilet tagjait
Vezetoi attitiid
o Dontésképesség, kovetkezetesség
o Stratégiai gondolkodas, tervezési készség
o Képes delegélni, iranyitani és ellendrizni
Személyes stabilitas
o Stressztlirés, lelki kiegyensulyozottsag
o Nyitottsag a visszajelzésekre, onreflexiora
o Etikus magatartas, példamutatas
Kreativitas és innovacio

 Uj modszerek, jo gyakorlatok keresése és bevezetése




e Rugalmas gondolkodas, alkalmazkodés a valtoz6 koérnyezethez

o Képes a pedagbdgiai program fejlesztésében aktivan részt venni
Mentoralasi készség

o Téamogatja a gyakornokokat, palyakezddket

e Segiti a pedagogusok egyéni fejlodését

e Szakmai konzultaciét biztosit a munkatarsak szdmara

Egyéb kovetelmények

folyamatosan boviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalo
tovabbképzési
kotelezettsége

A 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet szerint
o tovabbképzési ciklus: 5 év (kordbban 7 év)
o kotelez6 kreditmennyiség: 120 kredit / ciklus
o Legalabb 60 kredit tartalmi megijité képzésbél
e Legfeljebb 60 kredit valaszthato képzésbol

A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1ij életpalyajardl

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

— 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

— 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagégus-
tovabbképzés rendszerérol

— 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol
$z016 torvény végrehajtasarol

— 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

— 1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol

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

— 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

— 1997 évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
1gazgatasrol

— 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 és a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatasanak irdnyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek

_nemzetisegi_oktatashoz

— Az Eurépai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. 4aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet

hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR
— 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és



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

allamhaztartési szakagazatok osztalyozasi rendjérol

Egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szold 2021.
évi LI torvény

A pedofil blinelkovetokkel szembeni szigorubb fellépésrol,
valamint a gyermekek védelme érdekében egyes torvények
modositasarol szolo 2021. LXXIX. torvény

Az egészségligyrdl sz6l6 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

Az oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. torvény
(Onytv.)

Az Oktatasi Hivatalrol szolo 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

— Pedagogiai Program

—  Alapit6 okirat

Ovodapedagégusi feladatai a heti kotelezé érajaban

Csoportban végzett nevelési munka
o Jatékos fejlesztés, egyéni és csoportos tevékenységek vezetése
« Eletkori sajatossagokhoz igazitott foglalkozasok (mese, vers, mozgas, zene)
o Szocialis készségek fejlesztése, konfliktuskezelés

Fejlesztési dokumentacio vezetése
o Fejlesztési naplok, egyéni fejlodési tervek készitése
o Iskolaérettségi szempontok figyelemmel kisérése
o Sziikség esetén szakvélemények elokészitése

Kapcsolattartas a sziilokkel
o Sziil6i tajékoztatas a gyermek fejlodésérdl
e Sziil6i tajékoztato az adatvédelemrol, A KRETA rendszerrél és az 6voda belsd
szabalyzatair6l
o Beiskolazasi konzultaciok, forumok
o Egyéni beszélgetések, partneri egyiittmitkodés

Eseti helyettesités
o Hidnyz6 6vodapedagdgusok csoportjaban valo helyettesités
o Kisérés, programokon valo részvétel gyermekekkel

Dokumentacios és adminisztracios feladatok
e (Csoportnaplo vezetése
o Jelenléti ivek, étkezési nyilvantartas
¢ KIR, KRETA, KENYSZI rendszerbe torténd adatrogzités tamogatasa




Vezetoi feladatai

Miikodési feltételek:

Kozremiikodik a személyi feltételek biztositasaban

Szakképzett 6vodapedagdgusok alkalmazasa (féiskolai végzettség, jogszabaly szerinti
képesités)

Dajkak, pedagogiai asszisztensek, fejlesztOpedagodgusok jelenléte a gyermeklétszamhoz
igazitva

Munkakoéri leirasoknak megfeleld, munkarendek, helyettesitési rendek kialakitasa

Targyi feltételek biztositasa

Csoportszobdk, mosdok, 61td6zok, udvar, fejlesztéhelyiségek megfeleld allapota
Jatékeszko6zok, fejlesztéeszkozok, butorzat, informatikai eszk6zok megléte és karbantartasa

Dokumentacios és szabalyozasi feltételek

Szervezi és elokésziti a Helyi pedagdgiai program, SZMSZ, hazirend, munkaterv, adat és
iratkezelési szabalyzat meglétét és érvényességét

Jogszabalyi megfelelés: pl. Koznevelési tv. 363/2012. (XIIL. 17.) Korm. rendelet, Puétv.,
Daptv. 20/2012. EMMI rendelet stb

Iratkezelési és selejtezési, valamint adatkezelési szabalyzat alkalmazasa (Daptv, Info tv.
alapjan)

Biztonsagi és egészségiigyi feltételek

Tlizvédelmi, munkavédelmi, egészségiigyi eldirasok betartasa
Rendszeres fertétlenités, higiéniai eszk6zok biztositasa
Egészségiigyi sziirések, gyermekvédelmi protokollok miikddtetése

Szakmai miikodés feltételeinek biztositasa

Ovodai élet megszervezése: napirend, heti rend, tevékenységformak
Tovabbképzési programok biztositasa (419/2024. Korm. rendelet alapjan)
Ovoda-iskola atmenet timogatasa, inkluziv nevelés feltételeinek megteremtése

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

Az 6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri.

Kozremiikodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a jogszabalyvaltozas,
intézményi atszervezés vagy fenntartdi utasitds esetén, rendszeres feliilvizsgélataban,
kiegészitésében, nyilvanossagra hozatalaban és az érintettek részére torténd atadasaban,
kiilonos tekintettel az intézményi elvarasok megjelenitésére.

Dontésre elokésziti a dokumentumok legitimalésat, felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.
Véleményezés és elfogadas: neveldtestiilet, sziildi kozosség, fenntartd bevonasa
Jegyzokonyvek készitése: modositasok dokumentalasa, hatarozatok rogzitése

Kozzététel: nyilvanossag biztositasa a honlapon vagy hirdetdtablan

Archivalas és iratkezelés: az Info tv. és Daptv. eldirasai szerint



Mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

e Gyermekek fejlodésének nyomon kovetése
o Bemeneti mérés: anamnézis, szocialis €s mozgasfejlettség, nyelvi kifejezoképesség
megfigyelésének nyomon kovetése az intézményben.
o Folyamatos megfigyelés: egyéni fejlodési naplok vezetésének, fejlesztési tervek
aktualizalasanak nyomon kovetése az intézményben és a KRETA rendszerben.
o Kimeneti mérés: az iskolaérettségi szempontok alapjan torténé megfigyelés és
dokumentalas feladatainak ellenérzése az intézményben.

Dokumentacios feladatok
o Fejlesztési naplok, csoportnaplok, személyiséglapok vezetésének ellendrzése
« Digitalis rogzités az intézményi rendszerben (pl. KIR, e-naplé, KRETA)
o Ev végi értékelések készitése a gyermekek tudasszintjérdl, neveltségi szintjérsl

Modszertani eszkozok alkalmazasa
o Részképességek mérése, szamitogépes feldolgozas, grafikonok készitése
e Szociometria: tarsas kapcsolatok feltérképezése, csoportdinamika vizsgalata
o Epité jellegii értékelés, erészakmentes kommunikacié, szeretetnyelvek alkalmazisa a
visszajelzésekben

Tovabbi intézményi szintii feladata

e Részt vesz az intézményi éves méresi terv Osszeallitasaban

e Részt vesz az intézményi onértékelés indikatorainak értelmezésében és alkalmazasaban

e Részt vesz a teljesitményértékelési szempontok meghatirozasaban a nevelési évre (TER
rendszer alapjan)

e Részt vesz az SZMSZ-ben szabalyozottak szerint az éves ellendrzésben intézkedési tervek
készitésében.

o SZMSZ-ben szabalyozottak szerint atruhdzott hataskorben részt vesz az alkalmazottak
teljesitményértékelésében.

e Atruhdzott hataskorben helyettesiti a pedagogusok teljesitményértékelésében.

e Kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktatdé Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnyilvantartas és kezelés:
Kezelt adatok kore
e (Gyermek neve, sziiletési adatai, lakcime, TAJ-szama

e Sziilé/gondviseld neve, elérhetdsége, munkahelye

o Ovodai jogviszony adatai (felvétel, sziinetelés, megsziinés)

e Fejlesztési naplok, iskolaérettségi dokumentumok

o FEtkezési kedvezményekhez kapcsolodo adatok

e Egészségiigyi informaciok (sziirések, allergiak)
Dolgozokra vonatkozo adatok

e Személyi alapadatok (név, sziiletési id0, anyja neve)



o Végzettség, szakképzettség, munkakor, jogviszony kezdete
e Munkarend, munkaidd, vezetdi megbizas
o Tovabbképzési statusz, teljesitményértékelés

Adatkezelési elvek foganatositasa az intézményében
o Célhoz kotottség: csak a miikodéshez sziikséges adatokat kezelik
e Adattakarékossag: csak a minimalisan sziikséges adatok keriilnek nyilvantartasba
o Hozzaférés helyi szabalyozasa: csak az arra jogosult személyek férhetnek hozza
o Adatbiztonsag: zart rendszer, jelszavas védelem, fizikai biztonsag
e Adatvédelmi incidens esetén: az érintettek haladéktalan értesitése kotelezd

Iratkezelés és archivalas vezet6i feladatai
o Papiralapu és elektronikus nyilvantartast parhuzamosan mitkodteti a székhellyel
egylttmiikodve
e Személyi iratokat zart szekrényben, digitalis adatokat titkositva kezeli
o Selejtezési szabalyzat alapjan végzi au iratmegsemmisitést
e Archivalasi feladatait az adatkezelési szabdlyzatnak és a jogszabalyoknak megfelelden végzi
(id6tartam: jogszabaly szerint (pl. 10 év, 30 év)

Adattovabbitasi feladatai
o Csak jogszabaly vagy sziil6i hozzajarulas alapjan végzi az igazgatoval egyeztetve.
o Cimzettek: fenntartd, bir6sag, gyermekvédelmi szolgalat, iskola, szakszolgalat
o Harmadik orszagba torténd adattovabbitast csak kiilon engedéllyel végezhet
e Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében., a szabalyzok ¢és a kozérdekii adatok
nyilvanossagra hozataldban.

Gyakorolhato jogkorok (irasos atruhazas alapjan)

e Szabadsag engedélyezése

e Munkaid6-beosztas jovahagyasa

e Ovodapedagogusok napi munkéjanak iranyitasa

e Helyettesitési rend szerinti dontések (pl. eseti utasitasok)

e Teljesitményértékelés elokeészitése

e Munkakozosség munkéjanak koordinalasa

o Személyes adatok kezelése: gyermekek, sziilok, dolgozok adatainak jogszerli nyilvantartasa

o Adattovabbitas engedélyezése: kizarolag jogszabaly vagy sziild1 hozz4ajarulés alapjan

e Adatvédelmi nyilvantartas vezetése: adatkezelési célok, jogalapok, megdrzési idok
dokumentéléasa

o Kotelezd adatkezelések feliilvizsgalata: legalabb 3 évente, jegyzokonyvvel dokumentalva

o [Iratkezelési szabélyzat betartdsa: papiralapu és digitalis dokumentumok kezelése

o Selejtezés ¢és archivalas: iratok megdrzési idejének figyelése, selejtezési jegyzOkonyv
készitése

o Hozzaférési jogosultsagok kezelése: ki férhet hozza a gyermekek €s dolgozok irataihoz

o Iktatas és nyilvantartas: beérkez6 és kimend dokumentumok nyilvantartasa



e FEllen6rzd értékeld tevékenységével tdmogatja a pedagodgiai program minél hatékonyabb
megvalositasat.

e Megszervezi az 6vodai szintlli nevelési évet nyitd és nevelési évet zaro értekezleteken vald
részvételt.

e A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt.

o Képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.

e Alairasi jogkor gyakorlasa.

e Az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalatdban, tovabba teljesitményértékelésének elvégzésében
val6 szakmai kézremiikddés

e A munkaltatoi, a kotelezettségvallaladsi és az utalvanyozasi dokumentumok kivételével
alairasi jogosultsag.

e Javaslat készitése a pedagdgusok teljesitmény értékelésére jutalmazasara, Kkitiintetésére,
sziikség szerint felelosségre vondsara. A hirdetések ellendrzése.

Tovabbképzés, képzés:
e dontésre el6késziti az intézmény tovabbképzési programjat és az éves beiskolazasi terveit,
e a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésérdl
alkalmas nyilvantartéast vezet

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer:

e Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordindtorral, az intézményben
szolgaltatast ny0jté szocialis segitdvel a gyermekvédelmi hatésagok altal miikodtetett
veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer mikodtetésében. Gyermekek igazolatlan
mulasztasdval kapcsolatban jelzést intéz a szabdlyozas szerinti id6ben az illetékes szervek
felé (gyermekjoléti szolgalat, kormanyhivatal gyamiigyi osztdly, szabdlysértési osztaly,
MAK-csaladtamogatasi tigyben eljaré hatosag).

Esélyegyenloség:
e A naprakész statisztikéval segiti, hogy a kiilonleges banasmddot igénylok hozzajussanak a
mindségelvii ellatashoz az esélyegyenldség érvényesitésével.

Munkaidé nyilvantartas:
e Elkésziti, és évente feliilvizsgalja a munkaid6 nyilvantartasi dokumentumokat.

Az 6voda kozoktatasi intézményként valdo miikodésének feladatainoz kapcsolodo vezetési
feladatok

e Megszervezi az intézményi sziild1 szervezet véleményének kikérését.

e A intézmény tervezett programjait, és idopontjait 6sszehangolja.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok:

e Hataridére elokésziti a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések feladatait, intézményi
szinten megszervezi azokat, valamint ellendrzi azok végrehajtasat.
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o Aktivan részt vesz az neveld6 munkat iranyité és ellendrzé tevékenységben az éves
munkatervnek megfelelden.

e Feliigyeli és az éves munkatervnek megfeleléen ellenérzi az intézményi szinti szakmai
munkak6zdsség tevékenységét.

¢ Koordinalja az intézményi szintli munkak6zosség vezetd tevékenységét.

Taniigyigazgatas:
e Az intézményi eljarasrendnek megfelelden koordinalja a dvodai, bolcsddei beiratkozas és
beiskolazéssal kapcsolatos feladatait
e Intézményi szinten szervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését az
éves munkatervnek megfelelden.

Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:
e Elokésziti a sziildi szervezet véleményezési jogahoz kapcsolddd intézményi feladatokat a
jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden.

Az ovodai foglalkozasok megszervezése:
e Ellendrzi az SzZMSz-ben szabalyozott intézményi mitkodési feltételeket.
e Intézményi szinten ellenérzi, hogy a hatilyos jogszabalynak megfeleléen biztositjak a
nevelési id6ben elkiilonitett hit- és vallasoktatast.

Egyéb feladatok:
e A gyermekbalesetek megeldzése érdekében hetente jelentést kér a meghibasodott
eszk6zokrol, épiileti tartozékokrol, melyeket 0sszesiti, és errdl tajékoztatja a fenntartot.
o Elokésziti, Osszegylijti a szakszolgélathoz iranyitott gyermekek listajat, 6vodapedagdgusi
szakvéleményét.

Az ovoda koltségvetési szervként valo miikodésébol adodo vezetési feladatok

e A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan elkésziti a koltségvetési tervezési €s beszamolasi
tevékenységeket. A szakmai beszamoldval kapcsolatos tevékenységet megszervezi.

e Flvégzi az intézmény koltségvetésével, beszdmolasaval kapcsolatos adatszolgaltatasi
feladatainak ellatasat. Szaktudasaval hozzajarul a fenntartd, mikodtetd altal, a kért
informaciok biztositdsdhoz a koltségvetési gazdalkodas teriiletén.

o Kozremiikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében €s végrehajtasaban.

e Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az intézmény hatékony szakmai,
valamint pénziigyi miikodése érdekében.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente a fenntarté felé kiterjed:

A munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara €s a belso ellendrzések tapasztalataira.
Az éves belsé teljesitményértékelés bevezetésének tapasztalataira az intézményben. A helyi
teljesitményértékelési rendszer miikodésének eredményeire
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MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz a neveldtestiileti €s az alkalmazotti értekezleteken.
Folyamatos kapcsolatot tart az intézmény alkalmazottjaival, és kiilsé partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Munkakori leirasat a fenntartd késziti el. Felelds a munkakozdsség mitkddésének koordinadlasaért, a
pedagégusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint éves beiskoldzéasi tervének
elokészitéséért, a pedagoégusok tovabbképzésének megszervezéséért, a mindsitd vizsgak
(gyakornok), eljarasok €s az intézményi tanfeliigyelet jogszerli lebonyolitasaért, a taniigy-igazgatasi
feladatokon beliil jogszabéalyban eldirt belsd szabalyzatok (PP, SzMSz ¢és mellékletei, Hazirend,
Gyakornoki ~ Szabélyzat, helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszer (TER) elkészitéséért,
feliilvizsgalataért, a nyilvantartasok vezetéséért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e a fenntartdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

e hivatali titok megsértéséért

e az adat és iratkezelésért

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért;

e tliz é&s munkavédelmi el6irdsok, belsé szabalyzatok be nem tartasaért

e anyagi feleldséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerlil meghatdrozasra az egyéb
feladat és megbizas.
e <¢vente egyszer a koznevelésért felelds miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok
szerint €s az SzMSz-ben valamint az intézmény Teljesitményértékelési Szabalyzataban és
Helyi Ertékelési Szabalyzatiban szabalyozott hataskorok alapjan értékeli a kozvetlen
iranyitasa ala tartozd pedagogus és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkez6é nevel6-oktatdo munkat kozvetleniil segitdé munkakdrben foglalkoztatottak
teljesitményét.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése
e Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és tlitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.
e Ellendrzését maga is kérheti.
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e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmertiilt ok miatt kertilhet sor.

o FEvente egyszer az intézmény Teljesitményértékelési Szabalyzataban megfogalmazott
elvarasok alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.

e Az cellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
e fenntartd

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

e az SzMSz-ben foglaltak szerint,
e azintézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint

V.

ZARADEK
Ezen munkakori leirds .................c.oeel -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

polgarmester

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazott tartalmakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

KeIt:
munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Bogicsi Bagolyvir Ovoda és Boleséde

Szervezeti egység

Joggyakorlo Féigazgatd
Munkavégzés helye 3412 Bogacs, Alkotmany u. 52.
MUNKAVALLALO
Nev
— 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]
, — Puétv. vhr. 88. §
Besorolasa

— Puétv. vhr. 1. sz. melléklet
— Paétv. vhr. 2. sz. melléklet

[lletményen kiviili

— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus utazasi

koltségtérités, utazasi kedvezmény),

igazolvany,

juttatasok —  Paétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében
— egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, stb.)

MUNKAKOR

Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagégus - 2432

A rébizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik

cél sokoldalu  eldsegitése, tevékenységiik ¢Eletkoruknak  megfeleld
iranyitasa.
Kozvetlen felettes Foéigazgatd

Helyettesitési eldiras

— 30 napon beliili helyettesitést a Féigazgato,
— 30 napon tali helyettesitést az Foigazgatd rendeli el irasban (a
munkavallal6 egyetértd (vallalo) nyilatkozataval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely 3412 Bogacs, Alkotmany u. 52.

Heti munkaidd 40 ora

Szabadsag Puétv. 90. § /4 szabadsdg mértéke]
2023. ¢évi LI torveny a (1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban
pedagogusok W | 31t6tt id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
cletpalyajarol a) alapszabadsagbol,

- 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelet

b) sziildi szabadsagbol,
C) apasagi szabadsagbol és
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d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
— Gyerek utan potsz.: nap
— Potszabadsag: nap
—  Eves 9sszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Neveléssel-oktatassal
lekotott draszama

— Paétv. 1. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez: Neveléssel-
oktatéssal lekotott munkaidd (kotott munkaidd): 32 ora

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyt fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagogiara vonatkoz6 szakmai ismeretek, a nevel6testiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek

— Eredményes ¢és hatékony a gyermekek szakmai normaknak,
protokolloknak megfeleld ellatasaban, fejlesztésében.

— Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvaldsitasaban, a
nemvart helyzetek és feladatok megoldasaban, ellatasaban.

— Pedagdgiai ¢és szakmai munkajanak mindségét a korszerd,
tudomanyos ismeretek és gyakorlati tapasztalatok beépitése, a
gyermekek tanulasi képességeinek tudatos fejlesztése jellemzi.

— Rendszeresen és az intézményi elvarasoknak megfelelden értékeli a
gyermekeket.

— Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridds feladatok ellatasaban
fegyelmezett.

— Kommunikacioja érthetd és hiteles, a gyermekek nevelése
érdekében kezdeményezd egyiittmiikodés jellemzi az alkalmazotti
testiilet tagjaival és a sziilokkel.

— Az esetlegesen jelentkezd tanuldsi nehézségeket felismeri ¢és
hatékonyan segiti, részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek
azonositasdban, tamogatasaban.

— A sziilokkel, csaladokkal rendszeresen kommunikal, melynek soran
fejlesztés-tamogatéas, problémamegoldas, kulturalt, a kozszolgalati
feladatellatasnak megfeleld viselkedés jellemzi.

— Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak apolasa soran motivalt, az
intézmény célkitlizései irant elkotelezett, magatartasa etikus.

Személyes tulajdonsagok

— Munkahoz vald hozzaéllasanak jellemzdi: feleldsségvallalds,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség
— Kommunikacidjadnak jellemzdi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
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hatarozott, jol értelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak és masokhoz valé viszonyanak
legfontosabb  jellemzo6i:  tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitOkész

Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfelelé megjelenés, onkritika

Egyéb kdvetelmények

Folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati €s szakirodalmi ismeretek

A munkavallalo
tovabbképzési
kotelezettsége

A 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet szerint

tovabbképzési ciklus: 5 év (kordbban 7 év)
kotelez6 kreditmennyiség: 120 kredit / ciklus
Legalabb 60 kredit tartalmi megijité képzésbél
Legfeljebb 60 kredit valaszthat6 képzésbol

A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol
$z016 torvény végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2023. évi LII. torvény-a pedagogusok 10y életpalyajardl és annak
végrehajtasi rendelete 401/2023. (VI111. 30.) Korm. rendelet
419/2024. (XII. 23.) Korm. a pedagogus-tovabbképzésrdl, a
pedagdgus-szakvizsgarol,  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 csaladok tdmogatasarol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagbgiai szakszolgalati
intézmények miikodésérdl

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonosité jel helyébe 1épd
azonositasi modokrodl és az azonosité kddok hasznalatarol

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
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személyek szakmai feladatairol és mukodésiik 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 aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (éaltalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

— A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
(OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/
A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek ir

anyelve.docx
— A nemzetiség 6vodai nevelésének €s a nemzetiség iskolai

nevelés-oktatdsanak iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 _nat/iran
yelvek nemzetiseqi_oktatashoz

— Alapito okirat

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Nevel6-fejlesztd munkdjat az érvényben 1évd alapito okirat ¢és a pedagdgiai
alapdokumentumok hatarozzak meg.

Munkajat az féigazgatd itmutatasa alapjan 6nalldan, felelésséggel végzi.

Felkészil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyo neveldmunkat.

Megtartja a pedagogus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kdzosségi egylittmiikodés
normadit, dsszehangolt munkat végez a csoport dajkéjaval és az 6voda tobbi dolgozdjaval.
Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirasait, az egészségligyi eldirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérol,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

Gondoskodik a gyermekek testi épségerdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodeésérdl,
képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérél (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek ¢életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel
fejleszti.

A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek ¢€letkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel
fejleszti.
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Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a kibontakoz6
tehetséget és a sajatos nevelési igényt.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok elldtdsdban a gyermekvédelmi felelds és a
féigazgato iranyitasaval.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot (mulasztasi
naplo, csoportnaplo, egyéni fejlesztési lapok).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudéasa szerint végzi.
Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-lelki-
értelmi fejlodéséhez.

Csoportjaban a gyermekek ¢életkoranak, fejlettségének megfeleld szokas és szabalyrendszert
alakit ki.

Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri €és értékeli a csoportjdban a gyermekek fejlodését és ezt a
gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés félévkor és a
nevelési év végén).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének litemét, szocio-kulturalis helyzetét és fejlettségét.
A hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzeti, tanulasi kudarcnak Kitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére irdnyuld egyéni
felzarkoztatasi, fejlesztési terv elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban uralkodo értékrendet, tarsas
kapcsolatokat.

A pedagodgiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egylittmiikodik a csaladokkal.

Az SzMSz-ben rogzitett tinnepekhez, dvodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt vesz a
munkatervben meghatarozottak szerint az O6vodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgozd dajkat bevonja az aktudlis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos probléméak megoldasaba.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nytijt gyermekiik neveléséhez.

A szililéket folyamatosan, érdemben tdjékoztatja az d6vodai neveldmunkérol, gyermeke
fejlodésérol.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziildkkel valo talalkozasokat, programokat (sztil61
értekezlet, tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok, sziil6i beszélgetések...)

A balesetveszélyt elharitja, megelozi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megteszi.
Aktivan részt vesz az Ovoda mindségfejlesztd munkdjaban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben vald részvétel).

Felkésziilten ¢és aktivan részt vesz az Ovoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.
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Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

A napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Az 6voda hagyomanyainak megfeleléen a nyari taborokat megszervezi, kozosségneveld
hatasat kihasznalja.

A neveldmunkéval, az 6voda miikdodésével kapcsolatos — kotelezd oOraszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teendéket a vezetd itmutatasa szerint végezze el.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnaplé vezetése,

a felvételi és hianyzasi naplé naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara szolo bizonylatok dokumentaldsa, jelzés leaddsa®
(felhivas rendszeres 6vodaba jarasra) foigazgatod, gyermekvédelmi felelds felé

a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacio, a gyermek anamnézisét, valamint a testi
(latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlédésével kapcsolatos
informaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés
teljes idoszakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakozoOsség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és dsszegzése,

a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges — sziild/torvényes képviseld kérésére, az altala
inditott OH eljarashoz, egyéni fejlédést igazold pedagogiai vélemény — anyagok eldkészitése
a foigazgato (helyi szabdlyozas szerint) szamara,

statisztikak hataridore torténo elkészitése,

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

Adatkezelési és iratkezelési kotelezettségek

a digitalis ligyintézés soran ismernie kell a személyes adatok elektronikus kezelésének
szabalyait (pl. GDPR, digitalis alairas, biztonsadgos adatatvitel),
a dokumentumok (fejlédési naplok, visszajelzések, intézkedési tervek) elektronikus
nyilvantartasba keriilnek, ¢s hitelesitésiik digitalisan torténhet,

Digitalis allampolgarként valé megjelenés

az 6vodapedagogus — mint természetes személy — digitalis allampolgarként is érintett: sajat
igyintézése (pl. tovabbképzések, engedélykérések) is ezen a rendszereken keresztiil zajlik,

' az igazolatlan mulasztas 6todik napjanal, majd a tovabbi 11., 20. napoknal. (a

Kormanyhivatal szabalysértési osztalyara csak egyszer kell jelzést kiildeni a 11. nap
esetében)
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e a digitalis allampolgar azonosité haszndlata lehetdvé teszi, hogy elektronikusan, hiteles
modon kapcesolddjon be hivatalos eljarasokba.
Kompetenciafejlesztési igények
o adigitalis kompetencidjanak erdsitése:
e (j rendszerek hasznalatanak elsajatitasa
e clektronikus iratkezelés
e adatbiztonsagi ismeretek
e aktiv résztvevdje az intézmény dokumentumkezelési folyamatainak,
Taniigyi dokumentumok vezetése
o fejlodési naplok, megfigyelési jegyzetek, jelenléti ivek pontos €s naprakész
vezetése.
e a gyermekek fejlodésének dokumentalasa a pedagdgiai program €s a jogszabalyok
szerint,
Nyomtatvanyok és nyilvantartasok kezelése
e  Akotelezden hasznalt taniigyi nyomtatvanyok (pl. beiratasi lap, sziil6i nyilatkozatok)
kit6ltése, megdrzése.
e A gyermekekkel kapcsolatos adatok pontos rogzitése és védelme.
Adatvédelem és bizalmas iratok kezelése
o A személyes adatok (gyermekek, sziil6k) védelme a GDPR és a hazai adatvédelmi szabalyok
szerint.
e Az iratokhoz val6 hozzaférés szabalyainak betartasa.
Iratok tovabbitasa és atadasa
o koteles az igazgatd vagy az iratkezelésért felelds személy részére atadni a keletkezett
dokumentumokat (pl. jegyzokonyvek, sziiléi bejelentések).
e nem jogosult hivatalos kiadmanyozasra, de el6készitheti az iratokat,
Irattari rend betartasa
e aziratokat az irattari terv szerint helyezi el vagy adja at,
o aziratok tarolasa soran biztositja azok sértetlenségét és visszakereshetdségét,

EGYEB ELVARASOK

— Neveldmunkaja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altalanos emberi és etikai, erkolcesi
normakat, legyen példamutato.

— A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.

— Rendelkezzen széleskorii altalanos miiveltséggel, korszeri szakmai ismeretekkel.

— Tudasat folyamatosan gyarapitsa €s ujitsa meg.

— Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban az Ujonnan megszerzett pedagogiai, modszertani
ismereteit.

— Az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetitse a gyermekek felé.

— Tevékenységével jaruljon hozza az 6voda nevelémunkdjanak fejlédéséhez.

— Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SzMSz-ben foglaltakat, az 6voda tavlati és
kozeli céljait.

—  Széleskorti gyermek €s csalddi hattér ismerettel rendelkezzen.

— Képviselje az 6voda érdekeit kiilonb6z6 szakmai €és kozéleti forumokon és szervezetekben.
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— Legyen cselekvden elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti €s egyetemes kultura
irant.

— Vallaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.

— Az 6vodaban munkakezdés eldtt legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

— Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a leghamarabb
jelezze vezetdjének.

— Munkaid6 alatt csak a hazban 1évé fOigazgatd vagy igazgato- helyettese engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

— A Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetenciak
megvalositasat az intézményi elvarasoknak megfelelden teljesiti.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

— Az-a jogszabalyban és belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.
— Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozd kozvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

— Naprakészen tdjékoztatja a csoportban dolgozo évodapedagogus kollégajat.

— Heti rendszerességgel tdjékoztatja a csoportban dolgoz6 pedagogiai asszisztenst, valamint a
dajkat az aktualis feladatokrol, programokrol.

— Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jard gyermekek sziileit a gyermekiik fejlodésérol.

— Az féigazgatot tajékoztatja az altala kért témarol, eseményral.

— Nevelési év végén irasban beszamolot készit a neveldmunkajarol a Teljesitmény Ertékelési
Rendszerben megadott szempontok szerint értékeli azt.

— Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésr6l, munkahelyi balesetrél, sziil6i
konfliktusrol az féigazgatot vagy helyettesét tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelOtestiilet tagjanak €s a pedagoégusnak torvény és jogszabalyok 4ltal, valamint az
ovoda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore €s képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Meghatarozott szempontok szerint
— az intézmény Teljesitményértékelési Szabalyzata szerint az egész éves teljesitményét irasban
értékelli,
— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti — relevans tartalmak mentén — értékeli a
munkatervben kitlizétt célok és feladatok megvalosulasat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval és annak szervezeteivel, szakmai

21



szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal, az iskoldkkal és kulturalis
intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyoméanyosan kialakult kapcsolatokat.

FELELOSSEGI KOR
Felelds kijelolt csoportjdban a pedagogiai programban foglaltak megvaldsitasaért, a gyermekek

biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, tovabba az egyenld banasmdd végrehajtasaért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
— afbigazgatoi és mas vezetdi utasitdsok igénytol eltérd végrehajtasaért;

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

— a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

— avagyonbiztonsag, 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 és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

— Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢éb feladat és megbizas.

— A fOigazgatd megbizdsa alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

— Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.

— Ellendrzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

— Evente egyszer az intézményi Teljesitmény FErtékelési Rendszerben megfogalmazott
elvarasok alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
— fdigazgato
— szakmai munkakodzosségvezeto,
— kiils6 szakértd egyeztetett iddpontban.
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A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

— az SzMSz-ben foglaltak szerint,
— az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint
— tovabba eclvégzi mindazt a munkakoOrébe tartozo szakmai feladatot, amellyel a féigazgato

megbizza.
V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

foigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért ¢és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkadm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Bogacsi Bagolyvar Ovoda és Boleséde

Szervezeti egység

Joggyakorlo Foigazgat6
Munkavégzés helye 3412 Bogics, Alkotmany u. 52.
MUNKAVALLALO
Nev
— 2011. évi CXC torvény;
Besorolésa — 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol 97. § (1)]., 3.

sz. Melléklet b)
— Puétv. vhr. 88. §. és az 1. mell. hatdrozza meg

[letményen kiviili

— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi

koltségtérités, utazasi kedvezmény), a fenntartd altal biztositott

. , lehetdségek,

juttatdsok ) o
— Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési jogkorében,
— egyéb potlékok, cafetéria, munkaruha, stb.

MUNKAKOR

Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor-FEOR szam

Pedagdgiai asszisztens - 3410

Cél

— Az intézményben folyo pedagodgiai munka segitése
— A Pedagogiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan ¢és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az

ovodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettes

foigazgato

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést a féigazgatd rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

3412 Bogacs, Alkotmany u. 52.

Heti munkaido

40 ora

Munkaid6 beosztas

— Puétv 79. § [A munkaido feladatok szerinti felosztasa, 80.§ (7)
» a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a gyermekkel
valo foglalkozast latja el: heti 35 6raban
» gyermekcsoporton kiviil, a Pedagodgiai Programban is
megjelenitett tevékenységek ellatdsa az Ovodapedagogus,
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illetve mas iranyu feladatok ellatasa tekintetében a foigazgato
iranymutatasa szerint: heti 5 6ra
»  a heti munkaidd egyenlétleniil is beoszthato

Szabadsag Puétv. 90. § /A4 szabadsag mértéke]

- 2023. évi LIL torveny a (1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban
pedagogusok W | t51t6tt id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
cletpalyajarol a) alapszabadsagbol,

- 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelet

b) sziildi szabadsagbol,
C) apasagi szabadsagbol és
d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
poOtszabadsagbol all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3)
— Gyerek utan pétsz.: nap
— Potszabadsag: nap
—  Eves osszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Képesitési szint

Puétv. 3. sz. Melléklet a) Kozépfoku iskolai végzettséget igényld
szakképesités

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési €s egészségligyi eldirasainak, belso szabalyzatainak
ismerete

Sziikséges képességek

— A vonatkoz6 szakmai normék és protokollok szerint a gyermekek
megfeleld ellatasa

— A gyermekcsoport  aktudlis  terveinek  ismerete,  sajat
tevékenységének megtervezése

— Hatékony részvétel a gyermekek kiilonbozd tevékenységeinek
tamogatasaban

— Személyes példaval jar eldl a kiilonbozdség elfogadtatasaban (SNI,
BTM, HH, HHH):

— Aktiv részvétel a gyermekkozosségek kialakitasaban, segitésében

— A kornyezettudatossdgra nevelés, valamint a fenntarthatdsagra
nevelés pedagdgiai lehetdségeinek kihasznéalasa

— Szakmai és etikai szabalyok ismerete és betartasa

Személyes tulajdonsagok

— Munkahoz valé hozzadllasanak jellemzdi: felel@sségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség
Kommunikacidjanak jellemzo6i: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

— Emberi  kapcsolatainak €és masokhoz valdé  viszonyanak
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legfontosabb  jellemzdi:  tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitOkész

— Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsdg, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika

A munkakorre vonatkozd kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad

legfontosabb aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil

jogszabalyok helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovéabbiakban:
GDPR)

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

— 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikddésérol ¢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
igazgatésrol

— 2023. évi LI torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

— Az Eur6pai Parlament ¢s a Tanécs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok

— A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_S
ajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelv
e.docx

— A nemzetiség 6vodai nevelésének €s a nemzetiség iskolai nevelés-
oktatdsanak iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranye
Ivek _nemzetiseqi_oktatashoz

— Az 6voda belsd szabalyzatai

— Alapito okirat

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa
Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kdzvetlen vezetdje hatarozza meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatisa szerint.

Az dvodapedagogus irdnyitdsaval segiti a csoportban folyd munkét, az eszkozoket elokésziti,
elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elOkészitésében,
egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy az adott tevékenységek soran
képességeinek megfelelden tudjon részt venni.

Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletein.
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Ugyel a folyoso6i rendre, a WC rendeltetésszerti hasznélatira, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegOztetésnél, sétanal segit a gyermekek oOltézkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételt.

Esetenként 6nalloan megtervezi €s levezeti a jatékot.

Szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, sziikség szerint el6késziti.

Segit a gyermekek reggeli fogadasanal és hazabocsatasanal.

Ovodapedagogusi Gtmutatas alapjan 6nalldan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
Sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek orvosi vizsgélatdnal, vizsgalatra kiséri a
gyermekeket.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyhjt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy a foigazgatot.

Az SzMSz- ben rdgzitett linnepeken, az 6vodai hagyoméanyokhoz igazodva aktivan részt
VESZ.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Hazirend, Pedagdgiai Program). Munkajat
minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok utmutatisa szerint
végzi.

Vezetdi megbizas alapjan (feltétele a specidlis tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekeket.

A jarvanyligyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitdlis pedagdgia moddszertandnak
szakszerli alkalmazédsdhoz, az ¢&vodapedagogus irdnyitdsaval megismert jogyakorlatok,
eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszerii online pedagdgiai tevékenysége feladatainak
segitése.

Puétv. vhr. 9. § (5) Sziikség / igény szerint reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban
ellatja a gyermekek feliigyeletét a Pedagogiai Programban megfogalmazott elvarasok szerint.

A személyes adatok védelmének biztositasa (GDPR szerint):

alkalmazza a gyermekek és sziil6k adatainak védelmét biztositd szabalyokat (GDPR),
figyel arra, hogy ne torténjen jogosulatlan hozzaférés vagy adattovabbitas.

digitalis irattarca kezelésének ismerete, (pl. ePapir, oviKRETA, Ugyfélkapu rendszerek,
hiteles dokumentumok megosztasa a munkaltatdval, oktatasi intézménnyel.).

Tamogatja az intézményt:

elektronikus tizenetek kiildésében,
a szllok digitalis ligyintézésének segitésében (pl. online beiratkozas, nyilatkozatok),
valamint a digitéalis allampolgarsagot érintd tajékoztatd anyagok eljuttatdsaban.

FELELOSSEG - Kiilonleges felel¢sségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek. Az
ovoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival Osszhangban szervezi munkajat, torekszik az
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egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasdra. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld pedagdgushoz
irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezd.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitasat proaktivan
segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi €s adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan €s kornyezettudatosan gazdalkodik
a rabizott anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informacidkkal
a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziil6i /csak a sziikséges
mértékben — a foigazgato utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka

Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, Hézirend stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok €és a neveldtestiileti hatarozatok
betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha
barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal, az
ovodatitkarral és az Ovodavezetéssel. Részt vesz nevelOtestiileti, alkalmazotti és sziil6i
értekezleteken. Az intézmény gyermekei ¢€s dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel dpolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. A
Helyi Ertékelési Szabdlyzat kompetencia és teljesitmény alapt értékelési kritériumok szerint
munkajat évente értékelik.

Munkakériilmények

Munkdjat a féigazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasadval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SzZMSz alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskdre és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed Ki.
Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:
- éves munkaterv értékelés
- pedagogiai munka éves terve (munkaterv)
Dontésre jogosult:
- pedagodgiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakdrben
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint
— az intézmény Helyi Ertékelési Szabalyzata szerint az egész éves teljesitményét irdsban
értékeli
— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti — relevans tartalmak mentén — értékeli a
munkatervben kitlizott célok és feladatok megvalosulasat.

A MUNKA ERTEKELESENEK KRITERIUMAI
— SzMSz-ben foglaltak szerint
— A Helyi Ertékelés Szabalyzat kompetencia és teljesitmény alapt kritériumrendszere

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:
— fdigazgatd
— Szakmai munkako6zosség vezetd
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

1.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakdri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

foigazgato
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 soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.
Kelt:

munkavallald
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MUNKALTATO

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA
l.

Név

Bogacsi Bagolyvar Ovoda és Bolcséde

Szervezeti egység

Joggyakorlo foigazgato
Munkavégzés helye 3412 Bogics, Alkotmany u. 52.
MUNKAVALLALO
Nev
— 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol 2. sz melléklet
Besoroldsa — 2023. évi LII torvény a pedagogusok uj életpalyajarol 97. § (1), 3.

sz. melléklet
— Puétv. vhr. 88. §
— Paétv. vhr. 1. mell.] hatarozza meg

[letményen kiviili

— Paétv. vhr. 96. §. szerint (utazdsi koltségtérités, utazési

kedvezmény),

juttatasok —  PGétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében
— egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, stb.)

MUNKAKOR

Beosztas DAJKA

Munkakor-FEOR szam | Dajka - 5221

Cél

A Pedagogiai Program eredményes megvalositisa, a gyermekek
zavartalan és  folyamatos ellatdsa  érdekében  segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartdsa.

Ko6zvetlen felettes

féigazgato

Helyettesitési eldiras

A helyettesitést a foigazgato rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely

3412 Bogacs, Alkotmany u. 52.

Heti munkaido

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

Puétv. 90. § /A4 szabadsdag mértéke]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkéban
toltott 1d6 alapjan minden naptéri évben szabadsag jar, amely
a) alapszabadsagbol,
b) sziil6i szabadsagbol,
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c) apasagi szabadsagbol és
d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)

Gyerek utan pétsz.: nap

Potszabadsag: nap

Eves Gsszesen: nap

Szabadsagat fOképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Képesitési szint

— 401/2023. (VIIL 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet:
nincs képesitési

—  Minimum 8 altalanos,

— eloény a dajkai képesités

Elvart ismeretek

Az o6voda nevelési ¢és egészségiigyli elbirdsainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

— Rendelkezik a munkafeladatainak elldtdsdhoz  sziikséges
megfeleld ismeretekkel

— Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, és
jellemzd ra az 6nképzés

— Munkgjat az intézményi dokumentumokban rogzitettek szerint
latja el (SZMSZ, Héazirend, PP, Etikai Szabalyzat)

— Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

— A gyermekek kornyezettudatos magatartasra nevelését tudatosan
segiti

— Képes munkdjanak hatékony szervezésére

— Helyzetfelismerés, kreativitas, onallosag jellemzi

— Elkotelezettség az intézményi célok irdnyaba, sziikség szerint
plusz feladatokat, talmunkat vallal

— Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, ¢és a
munkavédelmi szabalyok betartasara

Személyes tulajdonsagok

— Munkéhoz vald hozzaallasanak jellemzdi: feleldsségvallalas,
alapossag,  precizitds, kreativitds, tlirelem, optimalis
terhelhetdség,

— Kommunikacidjanak jellemzdi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

— Emberi kapcsolatainak és masokhoz valdé viszonyanak
legfontosabb jellemzdi: tolerdns, igazsagos, gondoskodo,
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segitOkész

— Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatdsag,
kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, segitOkészség,
elvarasnak megfelelé megjelenés, onkritika

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

— 401/2023. (V1I1. 30.) Korm. rendelet

— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

— Pedagdgiai Program

— Alapit6 okirat

— Az 6voda belsd szabdlyzatai

FUGGELMI KAPCSOLATALI:
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az SZMSz-ben meghatarozottak szerint.
Munkajat a munkakori leiras alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartésa.

Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsdggal a munkakdr megfeleld szintli képviselete.
o A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal — meghatirozott szempontok szerint — egész éves teljesitményét
szoban/irasban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A syvyermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozosségi 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.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokas- szabalyrendjének
alakulasat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az dvodapedagodgussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozésat: segiti az 6ltozkodest, vetkdzést, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést,
a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kdvetelményeit teljesiti.

Az 6vond Gtmutatdsai szerint segit a kiilonbozo tevékenységek zavartalan lebonyolitasadban, a
sziikséges eszkzok el6készitésében.
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A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, részt vesz
az Oltoztetésben sziikség szerint, a felkelésnél, agyazasnal, gondoskodik a csoportszoba
rendjének visszaallitasdban.

Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vond
utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti a
vezetonek.

Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkozben
megbetegeddre.

A gyermekek magatartasardl, eldomenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikdodik a vezetd és az dvondk
utmutatédsai szerint.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztdn és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.

A helyiségek szelldztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fert6tlenito takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 61tézoben.

El6késziti az dvodai napirend eszkdzeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat
utan helyre rakja a felszereléseket.

A rébizott novényeket naponta gondozza.

Gondozza az 6voda ndvényeit, az udvarat, sziikség esetén locsol, terasz bejaratot, teraszt
lesepri, 0vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit,
fertStlenit.

Etkezéssel kapesolatos feladatok

a HACCP-eldirasait - az el6irt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

az ételt a csoport létszdmanak megfelelden, bekésziti a csoportszobéba.

egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmara tiszta poharrol és ivovizrol.
¢tkezéskor (6vond utmutatasai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan részt
vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes edényeket
kihordja a konyhaba, elmosogatja.

a talalokonyha tisztantartasaért felel.

Eseti dajkai feladatok:

Nyari idészakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.
Idészakonként koteles teljes nagytakaritdst végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karicsony, Husvét, Evzard), tinnepekhez kotédSen, nyari zaras
idején, fert6zd megbetegedés esetén.
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— A nyari takaritasi munkak elvégzése az 6voda zéarasa alatt.

Naponta: A gyermekmosdo déli fertétlenitése, tiikrok, mosdok letisztitasa.
A gyermekasztalok, kilincsek fertétlenitd lemosasa.
Jatékpolcok portalanitasa.
Ivopoharak tisztantartasa.

Hetente: Az 0ltozOszekrények lemosasa.
Ajtok lemosasa.
Fertdtleniteni a gyermekek féstijét, fogmoso-készletét

Havonta: fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zo betegség esetén azonnal.

— Meghatarozott rend szerint (két hetente) agynemtit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

— Alkalmi feladatokat végez az O0vond kérésére pl. jatékjavitds, babaruhak tisztantartasa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.

— Az udvari jatékok tisztantartasa.

— Evszaknak megfelelen, idészakonként az udvari jatékokat lemossa.

— Nydri idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

— A vezetd tavollétében az 6voda telefonjanak felvétele, a beérkezd postakiildemények atvétele
eljuttatasa a helyetteshez.

— Evente feliilvizsgalija a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

— Az épiilet zarasakor el6iras szerint aramtalanit, rendeltetésnek megfelelden tizembe helyezi,
illetve kiiktatja a riaszto késziiléket.

— Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatdsa érdekében a feladatkort €s beosztast a
féigazgato atszervezheti (helyettesités, tulora elrendelés).

Jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedd fertStlenito takaritast kell elvégezni a munkakori leirasdban
megfogalmazott teriileteken,
o apadlo és feliilettisztitason til a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek egyéb butorok vegyszeres
tisztitasara;
- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;
- radiatorok, csovek lemosasara; -
- ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
pokhalok eltavolitasara;

o a fertétlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

o a takaritast, fertdtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,
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crer

forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitast természetes szelloztetésre,

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

a feliiletek tisztitdsakor iigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,

a gyermekek altal hasznalt edények, evoeszkozok, poharak, talcak megfeleld hatasfoka
fertétlenité mosogatasa, a tiszta evoeszkozok, poharak, tanyérok, talcak cseppfertézéstol
védett tarolasa, az evOeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatdsanak
elkeriilése,

a kenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kendok cseréje minden hasznalatot kdvetden,
a textilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa

Az SZMSZ-ben szabalyozottaknak megfelel atruhazott hatdskorti vezetd a munkakdrben leirtak
betartasat folyamatosan ellenérzi.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsagaval, kommunikacios ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

A sziiléknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriilé problémékrol felvilagositast nem adhat, az
érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vonokhoz irdnyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valo részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkdzoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.
Vegyen részt az NNGYK eldirasai szerinti kdtelez6 munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az oOvodaban olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség vagy egyeéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat el6z6 nap
jelezze vezetdjének, de legkésdbb az nap 7 oraig.

Munkaidé alatt csak a hazban 1évé foigazgatd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
6vodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, legyen egyiittmiikodé a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6:30-tdl 13:30 6raig miiszakban dolgoz6 dajka feladatai:

Sajat csoportszoba portalanitasa.

Reggeli elkészitése és betalalasa.

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjaba betolja a reggelizd
kocsit.

8.00 oratol a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozéséaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.
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Elmosogatja a reggelizés edényeit.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott részvétel a mosdd hasznalatdban és az
oltozkodésben.

10:45-11:20 o6raig a csoportszoba €s hozza tartozd helyiségek (mosdo, 61t6z0), takaritasa -
felmosasa ¢s rendben tartasa.

11:45 orat6l gyermekek fogadasa az wudvarrdl/levegdztetésbdl - igény szerint, az
0ltozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.

a csoporthoz tartozd mosdoban a WC fert6tlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa.
mosogatasi feladatok ellatasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szellztetése, fektetdé agyak
elhelyezése, segitségnyujtas az 6ltézkodésben igény szerint.

13:00-13:30 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

8:00-tdl 16:00 oraig miiszakban dolgozo6 dajka feladatai:

Sajat csoportszobajaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket.
Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést.
Elmosogatja a reggelizés edényeit.
10:45-11:20 6raig sajat csoportjaban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat.
Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnytjtas a mosdd hasznalatdban és az
oltozkodésben.
10:45-11:20 6raig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0, takaritasa és
rendben tartasa, felmosasa, szellGztetése.
11:45 o6ratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbdl, igény szerint az 6ltozkddéshez
segitségnyujtas.
Ebédeltetéssel jarod feladatok ellatisa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fektetd agyak
elhelyezése, részvétel az oltoztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartozoé mosddban a WC fertbtlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa
mosogatasi feladatok ellatasa
13:30-14:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalas
14:00-16:00 oraig

- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

- segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatdsaban (ébresztés, oltoztetés, fektetd

agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,

- tisztalkodasi teenddk segitése

- uzsonndztatas, edények konyhdba torténd szallitasa

- uzsonndztatis utani mosogatasi feladatok ellatasa

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnytjtas s az 6ltozkdodésben
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8:00-17:00 éraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

Sajat csoportszobajaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teendéket.
Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést.
Elmosogatja a reggelizés edényeit.
10:45-11:20 6raig sajat csoportjaban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat.
Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnytijtas a mosdd hasznélatdban és az
oltozkodésben.
10:45-11:20 6raig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0, takaritasa és
rendben tartasa, felmosasa, szelloztetése.
11:30 6ratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbol, 6ltozkodéshez segitségnynjtas.
Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatdsa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa ¢és szelldztetése,
fektetd agyak elhelyezése, részvétel az 6ltoztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartozd mosdoban a WC fert6tlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa
mosogatasi feladatok ellatasa
13:30-15:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.
A csendes pihendt kovetd feladatok ellatésa:

- ébresztés, oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa

- tisztadlkodasi teenddk segitése

- uzsonndztatds, edények konyhdba torténd szallitasa

- uzsonndztatds utani mosogatasi feladatok ellatasa

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas s az 61tozkddésben
16:00 oratdl sajat, €s a szomszéd csoportszobdjanak teljes korli takaritdsa — porszivozas €s
felmosas, asztalok fertdtlenitése (csoportdsszevonds utan)
Sziikség szerint a szeméttarold kukak kihelyezése
Folyoso6 felmoséasa (mar nincs gyermek az intézményben)

Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teenddk

A kozponti konyharol athozza a reggelit, uzsonnat és az ebédet. Ellendrzi az ételek mindséget
¢és a szallitassal kapcsolatban a HACCP-eloirasok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi a
vezetOnek.

Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfelelé modon tarolja, és kozvetleniil az
elfogyasztas el6tt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfeleld homérsékletre, majd
kiadagolja.

Délben hozzalat az ebéd szétosztasahoz, talalasahoz (kotény, sapka), legkésobb % 12-Kor,
amennyiben indokolt, mar eldbb is.

Talalas utdn ételmintdt vesz. Ez vonatkozik a sziildk 4ltal szabdlyosan behozott
¢lelmiszerekre is.
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Az ¢ételmintas tasakot feldatumozva, 48 oOran at, az erre a célra rendszeresitett
hiitdszekrényben tarolja.

Délben a kihordott edények, evéeszkdzok, poharak mosogatisat megkezdi, a higiéniai
el6irasok szerint:

» A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az el6tisztitas utan. Elso fazis

a zsiroldas, masodik a fertotlenités, harmadik az oblités, szaritas.

» A fekete edényeket a kijel6lt mosogatoban kell elmosni.

» A zoldségek, gyliimolcsok lemosasa szintén egy erre kijelolt mosogatoban torténik.
Mosogatds utan valamennyi mosogatét naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kisurolja, fertdtleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkdzoket (konyharuha, mosogatdszivacs)
fertotleniti aztatassal vagy kifézéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések, mikrohullamu siit6, hiitdgépek
¢s a tlizhely tisztasagara (havonta 2-szer).

Naponta kitakaritja a konyhat, felmossa a kdvezetét, hetente egyszer felsikalja azt.

Havonta egyszer (a honap utols6é szerddjan) atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és
fertdtleniti a hiitoket, (a honap elsé szerdajan) suroldssal elvégzi az evieszkdzok, miianyag
bogrék alapos tisztitasat.

A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ajtok, csévezetékek, flitdtest lemosasat is elvégzi

Epiileten kiviili teend8k:

Az 6voda udvarat, jardat, teraszt naponta felsepri, a jatszOhomokot rendben tartja, fertdtleniti,
sziikség esetén locsol, részt vesz a kerti munkaban, 6vja az 6voda targyait.

Tisztan tartja a szemét tarold edényeket.

A szeméttarold kukak kiiiritése a szelektiv hulladékgyiijtés szabalyainak betartasaval
torténjen.

Kukatarolot sziikség szerint takaritja, kukakat, sziikség szerint fertdtleniti

Télen feladata a ho eltakaritdsa, jegesedés megsziintetése.

A homokozok naponta torténd folyamatos fellazitasa.

Adatkezeléssel kapcsolatos elvarasok a dajka munkakorében

Adatbiztonsag és titoktartas

Titoktartasi kotelezettség Koteles bizalmasan kezelni minden olyan informaciot, amit a
gyermekekrdl, sziilokrdl vagy kollégakrol megtud (pl. egészségi allapot, csaladi hattér).
Szébeli adatkezelés: Nem adhat ki informaciot illetéktelen személynek, még jo szandékkal
sem.

Dokumentumok kezelése: Ha segit iratok el6készitésében (pl. jelenléti ivek, étkezési
nyilvantartas), akkor azokat biztonsagosan kell kezelnie.

Korlatozott hozzaférés

Nem jogosult gyermekek személyes adatainak 6nallo kezelésére vagy tovabbitasara.
Csak az 6vodapedagogus vagy vezeto utasitasara kezelhet dokumentumokat, és csak a
munkakori feladatainak elldtdsdhoz sziikséges mértékben.
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Etikai és jogi tudatossag
e Ismernie kell az intézmény adatkezelési szabalyzatat és a GDPR alapelveit (pl. célhoz
kotottség, adatminimalizalas).
e Részt vehet belsé képzéseken, ahol az adatvédelem ¢s iratkezelés alapjait ismertetik vele.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgoz6 6vodapedagogussal és kozvetlen
kollegajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:
— A csoportban megtortént dolgokrol, a csoportba jaré gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatban
naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagdgusanak.
— Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
foigazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi el6iras szerint.

FELELOSSEGI KOR
— Leltari felel6séggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z6, gyermekmoso6 berendezési targyaiért és
eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkdzokért.
— Balesetvesz¢ly fenndllasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
foigazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vodapedagogusaival, pedagogiai asszisztenseivel, a
partnercsoport dajkajaval.

Részt vesz a csapatmunkajaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informécidkat megdrzi, és az 6voda
SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozésra az egyéb
feladat és megbizas.
— Pl féigazgatéi megbizas alapjan reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban a
gyermekek feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (VI111. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)
— fOigazgatdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.
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ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:
— féigazgatd vagy helyettese
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
— Az SzMSz-ben foglaltak szerint.
— A Helyi Ertékelési Szabélyzat kompetencia és teljesitményalapti értékelési kritériumoknak
megfelelden.
Ellenérzése
— Intézményi szabalyzatban (munkaterv) foglaltak szerint
Ertékelése
— FEvente egyszer a Helyi Ertékelési Szabalyzatban megfogalmazott elvarasok alapjan
teljesitményértékelésére kertil sor.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkak®dri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

foigazgato
NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban 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 soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.
Kelt:

munkavallalo
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BOLCSODEI SZAKMAI VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Bogacsi Bagolyvir Ovoda és Bolcséde

Szervezeti egység

Joggyakorlo foigazgatod
Munkavégzés helye 3412 Bogacs, Alkotmany u. 52.
MUNKAVALLALO
Nev
— 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol 2. sz melléklet
Besoroldsa - 2023. éV’i LIL toérvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 97. § (1), 3.
sz. melléklet
— Puétv. vhr. 88. §
— Paétv. vhr. 1. mell.] hatarozza meg
— Paétv. vhr. 96. §. szerint (utazasi koltségtérités, utazasi
lletményen kiviili kedvezmény),
juttatasok —  PGétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében
— egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, stb.)
MUNKAKOR
Beosztas Bolcsodei szakmai vezeto - kisgyermeknevel
Kozvetlen felettes foigazgato
Helyettesitési eldiras A helyettesitést a féigazgato rendeli el
Heti munkaid6 40 o6ra a munkarend szerint
Munkaidd beosztas Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Az intézmény bolcsddei egységeének élén mint felelds szakmai vezetd all.

Szakmai vezetoi hataskorok:
— Szakmai tekintetben 6nallo.
— A bolcsdde vezetésében, iranyitasaban javaslattevd, dontés elokészito.
— Téjékoztatja az intézmény vezetdjét a bolcsddével kapcesolatos jogszabalyvaltozasokrol.

Feladatok:
— Szakmai vezetdi jogokat gyakorol az éltala vezetett bolcsdde dolgozdi tekintetében.
— Javaslatot tesz a bolcsdde személyi és targyi feltételeinek alakitasara.
— Felelds a bolcsddei dolgozok munkéjaért.
— A f6igazgatoval kozosen kialakitja a bolcsdde hazirendjét, ellendrzi annak betartasat.
— Ellendrzi a jogszabalyok és bels6 szabalyzatok bolcsddére vonatkozo eldirdsainak betartasat.
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A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcséde munkarendjét, a dolgozok
munkabeosztasat és a gyermekek napirend;jét.

Az eldirasoknak megfeleléen vezeti a bolcs6dei dokumentacidt, vezeti az eldirt
nyilvantartasokat, clkésziti a napi létszamjelentést. Elkésziti az éves és soron Kkiviili
jelentéseket.

Iranyitja és ellendrzi a bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat, ellendrzi a
kisgyermekneveldk altal vezetett dokumentacié pontossdganak és hataridejének betartasat,
segiti azok szakszer(i vezetését.

Rendszeresen ellendrzi és irdsban értékeli a szakdolgozok és technikai dolgozok munkajat,
etikai magatartasat.

Bels6 tovabbképzéseket szervez.

Gondoskodik a gondozottak biztonsagardl.

Naprakész nyilvantartast vezet (ha van) a befizetett téritési dijakrol.

Hataridore elkésziti a bolcsdde éves szakmai munkatervét, 0sszeallitja az éves igényeket
(textil, edény), a karbantartissal valamint felijitassal kapcsolatos javaslatait.

Az igények felmérése alapjan elkésziti és jovahagyasra eloterjeszti a foigazgatonak az éves
anyag ¢és eszkdzbeszerzési tervet.

Részt vesz az intézmény koltségvetési tervének elkészitésében.

Kozremiikodik (ha van) az étkezési téritési dijak beszedésében.

Nyilvantartja a megrendeléseket, folyamatosan figyelemmel kiséri azok teljesitését.

Részt vesz a leltarozasi és selejtezési munkakban a helyi szabalyozasok szerinti modon és
mértékben.

Vezeti a vagyonnyilvantartast.

Vezeti a munkaruha nyilvéantartast.

Kezeli a bolcs6dei raktart, leltart.

Elkésziti a gyermekfelvétellel kapcsolatos nyilvantartasokat: felvételi konyv, egészségiligyi
torzslap.

Vezeti a kotelezo statisztikakat.

Beszamol a bolcséde munkajarol.

Ertékeli a bolcsédei munkaval kapcsolatos észrevételeket, sziikség esetén intézkedéseket
valosit meg.

Intézkedik a panaszok orvoslasardl, tdjékoztatja azokrol a féigazgatot.

Megszervezi ¢és levezeti a munkaértekezleteket, sziiloi értekezleteket, adott esetben a
féigazgatoval kozosen.

Biztositja a bolesdde dolgozoinak tliz-és balesetvédelmi oktatason vald részvételét.
Gondoskodik a munka-és tiizvédelmi utasitasok, HACCP elG6irasok betartasarol.
Kozremiikodik a feltjitasi, karbantartasi munkak el0készitésében €s szervezésében.

Részt vesz a biztonsagi szemléken.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsdgos munkavégzés feltételeit, indokolt esetben
intézkedéseket tesz, illetve kezdeményez a féigazgatonal.

Gondoskodik a gondozasi-, nevelési- €s technikai munka feltételeirdl.

Biztositja és ellendrzi a technikai munkafolyamatok szakszeriiségét és a higiénés szabalyok
betartasat.

Vezeti a bolesddei dolgozok szabadsag nyilvantartasat, tavollétét, melyet folyamatosan jelent
az féigazgatonak

Kapcsolatot tart a sziildi szervezettel.

Kapcsolatot tart a bélcsdéde orvosaval, védoéndvel.

Folyamatossagra torekszik a bolcséde-6voda kapcsolataban.

Segiti az egységek kozotti kapcsolattartast.

Részt vesz a kozos tanévnyitd,- és zard értekezleteken, kozds neveldtestiileti, alkalmazotti
értekezleteken.
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— Részt vesz kozds rendezvények szervezésében, hagyomanyok apoldsaban.

— Egészségnevelési munkat végez és segiti, ellendrzi az ilyen jellegli tevékenységeket a
bolcsddében.

— Tobb gyermek egylittes, jarvanyszeri megbetegedését azonnal jelenti a féigazgatonak és a
bolcsdde orvosanak.

— Gondoskodik az intézményi vagyon védelmérdl.

— Alairja a feladatok ellatasa soran keletkezett iratokat.

— Felel6sen hasznalja az intézmény bélyegzojét.

— Képviseli a bolcsdde dolgozéit a kiilonbozo értekezleteken, forumokon.

— Rendelkezési joga van a bolesdéde valamennyi dolgozoja felett.

— Képviseli a bolcsddét a kiilsé szerveknél.

— Joga van a dolgoz6t munkdjabol kiallitani, ha az munkavégzésre alkalmatlan.

— Az intézmény gyermekei és dolgozodi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik a
fenntartoval ¢és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel,
kulturalis intézményekkel.

— A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informaciokat megorzi, egyeb
esetben a kozalkalmazotti torvényben, pedagdgus besorolas esetén a pedagdgusok uj
¢letpalydjarol szolo torvényben foglaltakat is figyelembe véve jar el.

— Titoktartasi kotelezettség terheli.

— Megjelenik az alkalmassagi vizsgalaton, annak lejarta el6tt.

— Sziikség esetén helyettesiti a kisgyermekneveldket a csoportokban.

— Feladata a Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatarozott feladatok ellatésa.

— Feladata minden a fOigazgatd altal kijelolt feladat pontos, preciz, hataridére torténd
elvégzése.

— Tovabbi feladatai megegyeznek a kisgyermekneveld feladataival.

Adatkezelési és iratkezelési kotelezettségek
e a digitalis iigyintézés soran ismernie kell a személyes adatok elektronikus kezelésének
szabalyait (pl. GDPR, digitalis alairas, biztonsagos adatatvitel),
e a dokumentumok (fejlédési naplok, visszajelzések, intézkedési tervek) elektronikus
nyilvantartasba keriilnek, ¢és hitelesitésiik digitalisan torténhet,
Digitalis allampolgarként valo megjelenés
e az 6vodapedagdgus — mint természetes szemely — digitalis allampolgarként is érintett: sajat
igyintézése (pl. tovabbképzések, engedélykérések) is ezen a rendszereken keresztiil zajlik,
e a digitalis allampolgar azonosité hasznalata lehetové teszi, hogy elektronikusan, hiteles
modon kapcsolodjon be hivatalos eljarasokba.
Kompetenciafejlesztési igények
e adigitalis kompetenciajanak erdsitése:
e 1j rendszerek hasznalatanak elsajatitasa
e clektronikus iratkezelés
e adatbiztonsagi ismeretek
e aktiv résztvevdje az intézmény dokumentumkezelési folyamatainak,
Taniigyi dokumentumok vezetése
o fejlédési naplok, megfigyelési jegyzetek, jelenléti ivek pontos és naprakész
vezetése.
e agyermekek fejlddésének dokumentéldsa a jogszabalyok szerint,
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Nyomtatvanyok és nyilvantartasok kezelése
e  Akotelez6en hasznalt tanligyi nyomtatvanyok (pl. beiratasi lap, sziil61 nyilatkozatok)
kitoltése, megdrzése.
e A gyermekekkel kapcsolatos adatok pontos rogzitése és védelme.
Adatvédelem és bizalmas iratok kezelése
o A személyes adatok (gyermekek, sziilok) védelme a GDPR ¢s a hazai adatvédelmi szabalyok
szerint.
e Az iratokhoz val6 hozzaférés szabalyainak betartasa.
Iratok tovabbitasa és atadasa
o koteles az igazgatd vagy az iratkezelésért felelds személy részére atadni a keletkezett
dokumentumokat (pl. jegyzékonyvek, sziiléi bejelentések).
e nem jogosult hivatalos kiadmanyozasra, de el6készitheti az iratokat,
Irattari rend betartasa
o aziratokat az irattari terv szerint helyezi el vagy adja at,
e az iratok taroldsa soran biztositja azok sértetlenségét és visszakereshetdségét,

Felel6sségi korok:

— Felelds a dolgozdk tovabbképzési tervének oOsszeallitasaért és figyelemmel kiséri annak
alakulasat. « Felel6s az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért.

— Felelos az ellenérzések elvégzéséért, a sziikséges intézkedések megtételéért, illetve az
intézkedések kezdeményezéséért, a mulasztok feleldsségre vonasaért.

— Felelds azért, hogy a gondozasi-nevelési munka szinvonalanak emelésért minden lehetséges
intézkedést megtegyen.

— Felel6s a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért.

— FelelOs a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

— Felelds a gyermekek jogainak megdvasaért, emberi méltosaguk tiszteletben tartasaért.

— Felelds a gyermekek biztonsagéért, a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld
banasmodért.

— Felel6s a tovabbképzési kotelezettsége teljesitéséért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
— munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
— a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért; » a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem
¢s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséeért;
— amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenérzése
— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
— Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkéjarol véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.
— Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.
— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

— Foigazgato
— Kiils6 szakértd egyeztetett idépontban

44



Kapcsolatok

— Aktivan részt vesz a neveldi, alkalmazotti értekezleteken, legjobb tuddsa szerint torekszik a
szakmai célok megvalositasara.

— Torekszik a legjobb munkakapcsolatok kialakitasara.

— Szakmai tevékenységével segiti a bolcsdde €s a csalad egylittmiikddését (sziiloi értekezlet,
fogaddora, nyilt nap, kdzos programok)

— A gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tanusit.

— Megbecsiili kollégai munkajat.

Egyéb feladatok, megbizasok
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozésra az egyéb
feladat és megbizas.

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:
foigazgato
NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.
Kelt:

munkavallalo
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KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Neév Bogicsi Bagolyvir Ovoda és Bolcséde

Szervezeti egység

Joggyakorlo foigazgato

Munkavégzés helye 3412 Bogics, Alkotmany u. 52.
MUNKAVALLALO

Név

- Kjt., Kjtvhr.- Alapilletmény + p6otlék; minimalbérhez igazités

Hletményen kivili — egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, stb.)

juttatdsok

MUNKAKOR

Beosztas Kisgyermeknevel

Kozvetlen felettes féigazgato

Helyettesitési elbiras A helyettesitést a foigazgato rendeli el

Heti munkaid6 40 6ra a munkarend szerint

Munkaidd beosztas Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Fobb felelosségek és tevékenységek
A rabizott gyermekek egyéni és k6zosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik
életkoruknak megfeleld iranyitésa.

Kotelességek
— A munkafegyelem megtartasa.
— Megjelenéssel/kiilsOvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
— A koz0sségi egylittmiikodés formainak betartasa.
— A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.
— Az intézmény zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkéval torténd biztositasa.

Feladatkor részletesen:

— Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlddésének eldsegitése, kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei
birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitds, a kreativitds és az
onallosag alakulasat.
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— Szakszeriien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével gondozza-neveli a
rabizott gyermekeket.

— Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsdganak megfeleldek legyenek.

— Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat.

— Munkdja befejezésekor szoban, vagy irdsban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

— A sziilékkel és munkatarsaival egylittmiikodve beszoktatasi tervet készit €s megvaldsitja azt.

— Részt vesz a sziil6i értekezleteken, ennek elokészitésében és lebonyolitasaban.

— Gondoskodik a gyermekek rendszeres leveg6ztetésérol.

— Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az iddjarasnak megfelelden legyenek feldltoztetve.

— Betartja a higiénés kovetelményeket.

— Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a foigazgatonak, megmutatja a bdlcsdde orvosanak.
Az orvos utasitasai alapjan ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi vizsgalatnal,
illetve az orvosi beavatkozasnal.

— Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

— Felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

— Munkéja soran hasznositja a magas szinvonalon elsajatitott gondozast, nevelést.

Adatkezelési és iratkezelési kotelezettségek
e a digitalis ligyintézés soran ismernie kell a személyes adatok elektronikus kezelésének
szabalyait (pl. GDPR, digitalis alairés, biztonsagos adatatvitel),
e a dokumentumok (fejlddési naplok, visszajelzések, intézkedési tervek) elektronikus
nyilvantartasba Keriilnek, ¢s hitelesitésiik digitdlisan torténhet,
Digitalis allampolgarként valé megjelenés
e az 6vodapedagdgus — mint természetes személy — digitalis allampolgarként is érintett: sajat
igyintézése (pl. tovabbképzések, engedélykérések) is ezen a rendszereken keresztiil zajlik,
e a digitalis allampolgar azonosité hasznalata lehetévé teszi, hogy elektronikusan, hiteles
modon kapcsolodjon be hivatalos eljarasokba.
Kompetenciafejlesztési igények
o adigitalis kompetenciajanak erdsitése:
e 1j rendszerek hasznalatanak elsajatitasa
e elektronikus iratkezelés
e adatbiztonsagi ismeretek
o aktiv résztvevdje az intézmény dokumentumkezelési folyamatainak,
Taniigyi dokumentumok vezetése
o fejlddési naplok, megfigyelési jegyzetek, jelenléti ivek pontos és naprakész
vezeteése.
e agyermekek fejlddésének dokumentélasa a jogszabalyok szerint,
Nyomtatvanyok és nyilvantartasok kezelése
e  Akotelezden hasznalt taniligyi nyomtatvanyok (pl. beiratasi lap, sziil6i nyilatkozatok)
kitoltése, megdrzése.
e A gyermekekkel kapcsolatos adatok pontos rogzitése és védelme.
Adatvédelem és bizalmas iratok kezelése
o A személyes adatok (gyermekek, sziilok) védelme a GDPR és a hazai adatvédelmi szabalyok
szerint.
e Az iratokhoz val6 hozzaférés szabalyainak betartdsa.
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Iratok tovabbitasa és atadasa
o Kkoteles az igazgatd vagy az iratkezelésért felelds személy részére atadni a keletkezett
dokumentumokat (pl. jegyzOkonyvek, sziiléi bejelentések).
e nem jogosult hivatalos kiadmanyozasra, de el6készitheti az iratokat,
Irattari rend betartasa
e aziratokat az irattari terv szerint helyezi el vagy adja at,
o aziratok tarolasa soran biztositja azok sértetlenségét és visszakereshetdségét,

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti k6z0sség tagjanak, torvény ¢€s jogszabalyok altal valamint az intézmény
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban a foéigazgatonak.

Munkakori kapcsolatok

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak Sszervezeteivel, szakmai
szervezetekkel ¢és a tarsintézményekkel, kulturdlis intézményekkel, a sziilokkel 4apolja
hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Felel6sségi kor
Felelds kijelolt csoportjadban a szakmai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld bandsmodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
— munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
— avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
— amunkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontisaért;
— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok, megbizasok
Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményir munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Ellenorzése
— Az SZMSZ ¢s az éves intézmeényi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
— Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkéjarol 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.

Ellenorzésére jogosultak:
— Fdigazgat6 és szakmai vezetd
— Kiils6 szakért6 egyeztetett idépontban
— A szakmai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megtigyeléseket végezhetnek
a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.
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Kisgyermeknevel6i feladatai:

— Munkgjaban figyelembe veszi a fOigazgatdo, a szakmai vezetd ¢és a bolcsddeorvos
utmutatasait.

— Az egészséges csecsemo ¢és kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitése, kovetésére
¢s értékelésére alkalmas pedagogiai, pszicholdgiai, egészségiigyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a kreativitas €s
az Onallosag alakulasat.

— Szakszeriien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a bolcsddei
gondozas — nevelés alapelveinek megfelelden gondozza-neveli a rabizott gyermekeket.
Kiilonos gondot fordit, a hidnytalan eldkészito tevékenységre is.

— Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének é&s
biztonsdganak megfeleloek legyenek. A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek
szamara disziti.

— Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Negyedévenként (csecsemdOkorban havonta)
elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlddési naplét. A csoportnaplot naponta
vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az iizend flizetbe
mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozdan ujat tapasztal. Az egészségligyi
torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a gyermek suly- és
hosszfejlodését, mell- és fej korfogatanak viszonyat. A testi fejlodésrol a percentilt hasznalja,
az ¢értelmi és szocidlis fejlédésdokumentdlashoz pedig a fejlodési tablat. Munkaja
befejezésekor szoban és/vagy irdsban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

— Vezeti, a valosagnak megfelel6en a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg kell
egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonos gondot fordit a gyermekek napi
jelenlétrol készitett dokumentédciod 4tlathatosagara és egyértelmili vezetésére (szabad- és
pihendnapok eltérd szinti jeldlése, felvétel és megsziinés jelolése, korcsoportok statisztikanak
megfeleld jelolése).

— A szililokkel ¢és munkatarsaival egylittmikodve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelelobb moédon megvaldsitja.

— Részt vesz, a sziildi értekezleteken, illetve sziilécsoportos beszélgetéseket szervez, és tart.

— Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet megszervezésérol. A
napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabadlevegdn tartézkodést. Csak erds
sz¢élben, erds kodben, -5C alatt, valamint ké&nikuldban mellézheti a szabadlevegén
tartozkodast. Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az iddjarasnak megfeleléen legyenek
feloltoztetve.

— Betartja a higiénés kovetelményeket.

— Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsddevezetdnek, megmutatja a bdlcséde
orvosanak.

— Az orvos utasitdsa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi statusz
vizsgalatoknal. Egyéni gyogyszerek esetében gondoskodik a megfeleld tarolasrol,
adagolasrol.

— Munkakozi sziinetét (mliszakonként 20, ) a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva 1doziti, ezt
az id6szakot pihenésre és regeneralddasra hasznalhatja.

— A munkakezdésre atoltozve, munkara felkésziilten a csoportjaban van.

Kiilonleges felelossége
— tovabbképzési kotelezettségét teljesiti
— munkavégzése sordn betartja a jogszabdlyban és az intézményi szabdlyzatokban foglalt
eléirasokat « leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért

49



— a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben, pedagogus besorolds esetén a pedagdgusok Uj
életpalydjardl szolo torvényben foglaltaknak is figyelembevételével jar el

— titoktartasi kotelezettség terheli

— alkalmassagi vizsgalaton, annak lejarta el6tt, megjelenik

Kapcsolatok

— a nevelOtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi, alkalmazotti értekezleteken, legjobb
tudasa szerint torekszik a szakmai célok megvaldsitasara

— torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkéjaval

— beszamol a neveldtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

— szakmai tevékenységével segiti a bolcsdde és a csalad egylittmiikodését (sziiloi értekezlet,
fogadoodra, nyilt nap, kdzos programok)

— agyermekekkel, a sziilokkel €és a munkatarsakkal udvarias, segitOkész magatartast tanusit

— megbecsiili kollégai munkéjat

Munkakériilmények
— szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszk6zokhoz
— rendelkezésre all projektor, vetitdvaszon
— internet: WIFI segitségével a teljes intézmény teriiletén hozzaférhetd
— telefonhasznalat — az SZMSZ szabdlyai szerint

Egyéb feladatok, megbizasok
Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:
foigazgatd
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 soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.
Kelt:

munkavallalo
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BOLCSODEI DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Neév Bogicsi Bagolyvir Ovoda és Bolcséde

Szervezeti egység

Joggyakorlo foigazgato

Munkavégzés helye 3412 Bogics, Alkotmany u. 52.
MUNKAVALLALO

Név

- Kjt., Kjtvhr.- Alapilletmény + p6otlék; minimalbérhez igazités

Hletményen kivili — egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, stb.)

juttatdsok

MUNKAKOR

Beosztas Bolcsodei dajka
Kozvetlen felettes féigazgato

Helyettesitési eldiras

A helyettesitést a foigazgato rendeli el

Heti munkaido

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Fobb felelosségek és tevékenységek

— Ellatja a bolcs6de takaritasi munkalatait. Gondoskodik az udvar és a terasz rendben tartasarol.
Rendben tartja a homokozot, naponta meggy6zddik a jatszéudvar balesetmentességérol.
Eltakaritja a havat, elvégzi a sikossdg mentesitést

— A folyosokat felsopri, felmossa, szobandvényeket apolja. Ha a bolcsédében rovart taldl,
azonnal jelenti a vezetdnek.

— Sziikség szerinti varrja, javitja a textiliakat.

— Ellatja a talalokonyhai feladatokat, a HACCP el6irasoknak megfelelden tisztan tartja a
konyhat és talalja az ételeket.

— A munkarendnek megfeleléen a reggelit, tizorait, ebédet és uzsonnat atveszi az intézmény
f6z6konyhajatol.

— Beviszi a csoportszobédkba az ételt, az étkezdkocsikat a konyhahoz kitolja, az étel kezeléséhez
kopenyt cserél. Agyakat, agybetéteket, matracokat elkésziti, alvas utan a helyére rakja. A
csoportszobaban csak e feladatok elvégzésének idején tartézkodhat.

— Az agynemi cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkat a mosokonyhaba
viszi és kimossa, Kivasalja.
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A gyermekekkel nem végezhet gondozd - neveld tevékenységet, a sziildket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrol. Sziikség esetén kizarolag feliigyeletre kérhetd meg.

A munkakdzi sziinetét (miiszakonként 20 perc) a munkafolyamatoknak megfelelden toltheti,
ezt az id6szakot pihenésre és regeneralddasra hasznalhatja.

Hetente a csempézett falfeliiletet, levegdztetd agyakat fertdtlenitd vizzel lemossa, teraszt
felmossa, kerti butorokat lemossa. Havonta ajto- és ablakkeretek, radiatorok, falak
portalanitasat elvégzi. Negyedévenként butorok, szényegek, miipadlé vegyszeres tisztitasat
elvégzi. Fiiggonymosasrol gondoskodik. A takaritas mindig nedves fertdtlenitd ruhaval
torténjen.

A nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkakat is.

A kisgyermeknevelOk altal kikészitett jatékokat lemossa, fertdtleniti. A lemoshato jatékokat
sziikség szerint naponta folyd meleg vizzel kell lemosni. Figyel ra, hogy vegyszermaradék
semmiképp ne legyen a tisztitott jatékokon.

Hetente egyszer, jarvany idején naponta fertdtleniteni kell. A fert6tlenitett jatékokat folyo
vizzel alaposan le kell obliteni.

A takaritast ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik elétt vagy
tavozasuk utan. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkdzben, ahol gyermekek nem
tartozkodnak.

A takaritds nyitott ablaknal torténjen. A szobdkat étkezés utan rendbe kell tenni, az
ételmaradékot el kell tavolitani. A padlo tisztitdsa nedves, fert6tlenitds ruhaval torténjen.
Kiilon takaritoeszkozt (vodor, felmosod, lemosd) kell hasznalni a csoportszobakban,
flirdoszobaban, WC-ben. A takaritdeszkozoket hasznalat utan ki kell mosni ¢és a
tisztitoszerekkel egyiitt el kell zarni az erre a célra kijelolt helyre.

A tisztitd és  fertOtlenitdé szereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirasok
figyelembevételével az utasitdsoknak megfelelden kell alkalmazni €s tarolni.

Munkakori tevékenysége az egész bolesdde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast a
vezetdvel és munkataraival torténd egyeztetés hatarozza meg.

A vélogatott textilia mérése, a megengedett gépterhelés, a szabvanyok és technoldgiai
eléirasok figyelembevételével a mosdgépbe rakasa.

A gép terhelésének és a ruha mindségének megfeleld mennyiségli textilia gépbe torténd
berakasa és szaritasa.

A mosando textilia el6készitése, a tilszennyezett textilia aztatésa.

Az eldirt utasitdsok szerint a mosasi folyamat lebonyolitdsa, a mosdgépek felligyelete a
mosasi ciklus alatt.

Rendellenes miikodés esetén a folyamat megszakitasa, az észlelt hibak kozlése a vezetdvel.

A mosasi folyamat utan a textilidban maradt foltok egyedi eltavolitésa.

A végzett munkarol, felhasznalt anyagokrdl nyilvantartast vezet.

Technoldgiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok szigoru betartasa.

A textilia szakszer(i vasalasa, gondos 0sszehajtogatasa, elrakasa.

Amennyiben a gyermekek ellatési teriiletére kell mennie, védéruhat cserél.

A munkavégzés befejezése utan a gépek aramtalanitasa, kikapcsolasa.

Kozvetlen anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik.

A mosokonyhaban hetente a csempézett falfeliiletet fertétlenité vizzel lemossa, gépeket,
berendezéseket tisztitja. Havonta ajtdé- és ablakkeretek, radiitorok, falak portalanitasat
elvégzi. Negyedévenként vegyszeres tisztitasat elvégzi.

Aktivan részt vesz a csoport-, illetve intézményszintli iinnepek lebonyolitasaban.
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Adatkezeléssel kapcsolatos elvarasok a dajka munkakorében
Adatbiztonsag és titoktartas

o Titoktartasi kotelezettség Koteles bizalmasan kezelni minden olyan informacidt, amit a

gyermekekrol, sziilokrol vagy kollégakrol megtud (pl. egészségi allapot, csaladi hattér).

e Szobeli adatkezelés: Nem adhat ki informaciot illetéktelen személynek, még j6 szandékkal

sem.

o Dokumentumok kezelése: Ha segit iratok elokészitésében (pl. jelenléti ivek, étkezési

nyilvantartas), akkor azokat biztonsagosan kell kezelnie.
Korlatozott hozzaférés
e Nem jogosult gyermekek személyes adatainak 6nallo kezelésére vagy tovabbitasara.
o Csak a kisgyermeknevel6 vagy vezeto utasitasara kezelhet dokumentumokat, és csak a
munkakori feladatainak ellatdsdhoz sziikséges mértékben.
Etikai és jogi tudatossag
e Ismernie kell az intézmény adatkezelési szabalyzatat és a GDPR alapelveit (pl. célhoz
kotottség, adatminimalizalas).
o Részt vehet belso képzéseken, ahol az adatvédelem és iratkezelés alapjait ismertetik vele.

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

foigazgato
NYILATKOZAT

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek

megfelelden hasznalom.
Kelt:

munkavallalo
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Bogacsi Bagolyvar Ovoda és Boleséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. szamii
fiiggeléke

FUGGELEK

NYILATKOZAT

................................................................................. (név, sziil.hely, 1d6)
a Bogacsi Bagolyvar Ovoda és Bolcséde koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyu
munkakdérben  foglalkoztatott  munkavéllaldé  (6vodapedagogus),  biintetdjogi
felelosségem tudataban kijelentem, hogy a Puétv 82. § (6) bekezdéseben
meghatarozott tartés helyettesitést a munkakoromre meghatarozott neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidon feliil tovabbi kozvetlen foglalkozas megtartasat az
6vodaba jard gyermekek zavartalan ellatasanak érdekében a 2025/2026. nevelési év

végeig irasbeli nyilatkozatom alapjan véllalom.

Bogacs, 2025.08.29.

munkavallalo

17.§ (4)~A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladéan a pedagégusnak tovabbi tandrai és egyéb
foglalkozas, pedagogiai szakszolgalati kozvetlen foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha

a) a munkakor nincs betoltve, a palyazati eljaras idejére,

b) a munkakor nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt, feltéve, hogy a
munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagogusok allandoé helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre
megfeleld szakember vagy

C) a bet6ltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

(5) A (4) bekezdésben meghatarozottak alapjan az egy pedagogusnak elrendelheté tanorai és egyéb foglalkozasok,
pedagodgiai szakszolgalati kozvetlen foglalkozasok szama egy tanitasi napon a kettd, egy tanitasi héten a hat 6rat nem
haladhatja meg. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd, 6vodapedagogus esetében a kotott munkaido felsé hatara
felett eseti helyettesités a (4) bekezdésben foglaltak alapjan rendelhetd el, egy pedagdgus szdmadra tanitasi évenként
legfeljebb harminc tanitasi napra, 6voda esetében egy nevelési éven beliil legfeljebb harminc napra.



Bogacsi Bagolyvar Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 4. sz. fiiggeléke
FUGGELEK

Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezo gyermek ellatasara

Tisztelt Igazgaté Asszony!

ATULTOTE .o (SZULEtESI MEV: ..vviiri it ey
sziiletési hely, idO ........ceoeveieiiiiiieee, e 5 ANYJATICVE. .evevieeneereneneneneieieieneeseesiesiesseanes)

.. szam alatti lakos, mint a

........................................................................................ nevi gyermek sziiletési hely, 1d0.........ccccvvvvviiiinnnnns,
..................... y ANYJANEVE. 1.tttinttiiiiiiesetetens et ereeiaeseesseesessesseeeeesreensenns)y

sziil6je/més torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfeleld alahiuzando) kérem, hogy 1l-es tipusid

diabétesszel €16 gyermekem Ovodai nevelésben vald részvételének ideje alatt az Nkt. 62. § (la) és az

Eiitv.15. § (5) bekezdésében biztositott eljarasnak megfelelden 20.... ................... -t6l a kérelmemhez
CSALOIL .ttt egészségligyl intézmény altal kiadott és az abban

megfogalmazott szakmai iranymutatas alapjan gyermekem szamara az eldirt specialis ellatasrol gondoskodni
sziveskedjen.

DAtum: oo,

szil6 (a gyermek torvényes képviseldje)

alairasa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tanu egylittes

jelenlétében.
Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betiivel: Neve nyomtatott betlivel:



Bogacsi Bagolyvar Ovoda és Boleséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 5. szami
fiiggeléke
FUGGELEK

MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

Alulirott ... 6vodaigazgato............ (név)  munkakori
leirdsanak mellékleteként (azzal egylitt kezelve) megbizom
..................................................... (név) ovodapedagogust, dajkat, pedagogiai
asszisztenst az Nkt. 62. § (1b); (1lg) bekezdésénck felhatalmazasa, tovabba,
.............................................. szdmu orvosi eldirds alapjan, a sziilével, (vagy
torvényes  képviselével), a  megadott  kapcsolattartdsi ~ moddon  egyeztetett,
................................................................................ nevi kisgyermek szamara
a vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben 1d6kdzonként

eldirt, a szlikséges mennyiségli inzulin beadasat.

Détum:
Ph
igazgato

NYILATKOZAT

ATUIIOtE oo (név) OJvodapedagogus,
dajka, pedagogiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszer( teljesitéséhez, az 1-es
tipusu diabétesszel élo gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasarol szolo
1144/2021. (1Il. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzését elvégzem, melyrdl az igazolast bemutatom. Elvégzését kovetden az 1-es
tipusu diabétesszel €16 gyermekek oOvodakban, torténd tamogatasat biztositani tudom és

vallalom.

ovodapedagogus, dajka, pedagogiai asszisztens



Bogacsi Bagolyvar Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 6. sz.

fiiggeléke

Digitalis szolgaltatasokhoz kapcsolodo jogosultsagkezelés
és hozzaférési szabalyok

(Adatkezelési szabalyzathoz)



1. Cél és hataly

Ez a szabalyzat rogziti az intézményben hasznalt digitalis rendszerek (pl. oviKRETA,

rrrrr

kezelési elveit.

2. Célja az adatbiztonsag, a GDPR-kompatibilitas €és a hatékony belsé kontroll
megteremtése.

3. Fogalmak

o Digitalis szolgaltatas: barmely, intézményi célu informatikai rendszer vagy
alkalmazas.

o Jogosultsag: felhasznaloi fiok szerepkdre(i) és hozzaférési szintje(i).

o Hitelesités: a felhasznald személyazonossaganak igazolasa (jelszo, MFA= Multi-
Factor Authentication, vagyis tobbtényezés hitelesités.). Ez egy biztonsagi eljaras, amely
soran a felhasznalonak tébb kiillonb6z6 médon Kkell igazolnia a személyazonossagat ahhoz,
hogy hozzaférjen egy rendszerhez vagy fiokhoz. Nem elég csak egy jelszo — sziikség lehet
példaul egy SMS-ben kapott kdodra, ujjlenyomatra, vagy egy mobilalkalmazasban generalt
megerositésre is

o Hozzaférés-kezelés: fiokok 1étrehozasa, modositasa, torlése.

Példak hitelesitési tényezokre:

e Tudasalapu: jelszo, PIN-kod

o Birtoklasalapi: mobiltelefon, okoskartya

o Biometrikus: ujjlenyomat, arcfelismerés

o Idéalapu: egyszeri kod, ami csak par percig érvényes
Rendszerek és szolgaltatasok

Rendszer Példa
Tanligy-igazgatas OviKRETA, KIR, KENYSZI
Levelezés Microsoft 365 / Gmail
Dokumentumtérolés SharePoint, bels6 fajlszerver
Elektronikus ligyintézés Ugyfélkapu, e-BEV
Halozat Wifi, VPN
Egyéb Intranet, pedagogiai szoftverek

4. Szerepkorok és felelosségek

o Foigazgato: jovahagyja a jogosultsagi szabalyzatot, részt vesz a kifinomult, érzékeny
adatokhoz hozzaférdk névjegyzékének auditalasaban.

o IT-felelos / kiilsé szolgaltaté: fiokok létrehozasa, jelszokezelési tamogatas, rendszer-
¢és naplofeliigyelet.

e Csoportvezetok (6vodapedagégus, csecsemd- és kisgyermekneveld): hozzaférési
igények véleményezése, csoporton beliili jogosultsagok ellendrzése.

e Minden dolgozo: egyéni fiok hasznalata, jelszovédelmi eldirdasok betartasa,
hozzaférési jogosultsagokrdl azonnali tajékoztatds a valtozas esetén.



5. Hozzaférés-kezelés folyamata
Igénylés= A hozzaférés-igénylé tirlap altalaban olyan dokumentum, amelyet akkor kell
kitolteni, ha valaki jogosultsagot szeretne kérni egy rendszerhez, szolgéltatashoz vagy
adatbazishoz — példaul egy informatikai rendszerhez, egészségiigyi nyilvantartashoz vagy
allami szolgaltatdshoz. Megtalalhat6 a Kormanyhivatalok hivatalos oldalan témak szerint
rendezve.

o Példaul az egészségbiztositasi ellatasokhoz kell hozzaférést kérni, akkor az

EB IGBEJ 01 nevt tirlap lehet relevans.
o Példaul A Magyar Allamkincstar oldalan is van jogosultsagigénylé lap.
e Példaul A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag oldalan van

mintalirlap személyes adatokhoz valé hozzaférés kérésére. Adatvédelmi hozzaféréshez
(GDPR)

o Kitoltott hozzaférés-igényld tirlap (e-mailben vagy papiron).
o Foigazgato jovahagyasa.

Ellendrzés
o IT-felelos atnézi a kérelmet, biztositja a ,,legkisebb jogosultsag” elvét.

Provisioning Provisioning az az IT-folyamat, melynek soran egy szervezet
automatikusan el0késziti és kiosztja a felhasznaloknak a sziikséges eréforrasokat és
jogosultsagokat.

e Felhasznaloi fiokok létrehozasa: Gj dolgozé belépésekor e-mail, KRETA, KENYSZI,
intranet és egyéb rendszerekhez fiokot general.

e Szerepkor- és jogosultsag-kiosztas: a felhasznalé munkakdréhez igazodod hozzaférési
szinteket (olvasas, iras, admin) allitjuk be.

e Konfiguraci6 és beallitasok: jelszokdvetelmények, MFA, csoporttagsagok, konyvtar-
hozzatérések, haldzati profilok automatikus beallitasa.

Moddositas
o Munkakdr-valtas, hataskor-modosulas esetén 1j igényldlap.
o Elavult vagy folosleges jogosultsagok 7 napon beliili visszavonasa.

Lezaras / deaktivalas
o Munkaviszony megsziinése esetén azonnali fiok deaktivalas.
o Elektronikus archivalas, jelszavak torlése 30 nappal késobb.

Felhasznaloi hitelesités
e Minden dolgozo sajat, egyedi felhasznalonévvel és komplex jelszoval (min. 12 karak-
ter, kis-nagybetii, szam, specialis) 1ép be.
« T&bb érzékeny-adatot tartalmazo rendszer (pl. oviKRETA) esetén kotelezd
kéttényez0ds hitelesités (MFA).
o Jelszovaltas: 90 naponta, tiltott korabbi jelszavak jboli hasznalata.



Szerep- és jogosultsagi matrix

Szerepkor oviKRETA | Levelezés Fajl- Ugytel- KENYSZI Ad.r.n n
szerver | kapu feliilet

Foigazgato R/W R/W R/W R/W -- R/W
Igazgato- RIW RIW RW | RW - -
helyettes
. , R/W
Ovodapedagogus R/W R/W (cs0.) - -- -
Csecsemo- €s
kisgyermek - R/W R/W - R/W -
neveld
IT-felelds — — — — -- R/W

(R/W = olvasasi/irasi hozzaférés, R = csak olvasas)

6. Adatvédelmi és naplézasi eloirasok
e Minden belépési €s jogosultsdgkezelési eseményt 6 honapig naplozni kell.
o A személyes adatokhoz (gyermek, sziild, dolgozd) val6é hozzaférést un. ,,érzékeny
adat” kategoriaként kezeljiik: csak R/W-szint, MFA koételezo.
« Eves audit: jogosultsagok feliilvizsgalata, felesleges hozzaférések visszavonasa.

Oktatas és tudatossag
e Uj dolgozdk 1 hénapon beliili alapvetd IT-biztonsagi és adatvédelmi tréningje.
o Evente kotelezo frissitd e-learning modul a jelszo- és hozzaférés-kezelésrol.

Visszaélés- és incidenskezelés
o Gyants belépést vagy jogosulatlan adatlekérést azonnal jelenteni kell az
ovodavezetOnek és az IT-feleldsnek.
o Incidens esetén 24 6ran beliili kivizsgalas, sziikség szerint jogi-adatvédelmi hatosagi
bejelentés.

E szabalyzat betartasa garantalja, hogy az oOvoda digitalis rendszerei biztonsagosan,
atlathatoan és a hatalyos adatvédelmi eléirasoknak megfelelve miikddjenek.

A szabdlyzatot a ... szamu hatarozataval jovahagyta az O6voda
igazgatdja 2025. 08.29. napjan.

alairas
foigazgatd




1. sz. fiiggelék a Digitalis szolgaltatasokhoz kapcsolodo jogosultsagkezelés és hozzaférési
szabalyokhoz

Hozzaférés-igénylo iirlap minta a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatosag
hivatalos oldalardl

Targy: Hozzaférés kérése személyes adatokhoz (minta) a

[adatkezeld] részére

[adatkezel székhelye, e-mail cime, stb.]

Tisztelt Adatkezelo!

Alulirott
[név:]
[az érintett beazonositasahoz sziikséges tovabbi adatok:]*

a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl
sz6l6 (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet (a tovabbiakban: altaldnos
adatvédelmi rendelet) 15. cikke szerinti jogommal élve kérem, hogy tdjékoztasson arrdl,
hogy”

a) [egy konkrét személyes adat megjeldlése]

b) barmely személyes adatomat

adatkezeldként kezeli-e.
Kérem,3h0gy a fent meghatarozott személyes adatok kezelése esetén tajékoztasson

az adatok kategoriairol

az adatkezelés céljarol és jogalapjarol

az adatok forrasarol

az adatok tarolasanak iddtartamarol

az adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeirdl

harmadik orszagbeli cimzettek esetén az adatok védelmére szolgdlo garanciaikrol

automatizalt dontéshozatal alkalmazésa esetén, ideértve a profilalkotast is, annak

tényerdl, az alkalmazott logikarol és annak kdvetkezményeirdl

e az adatokat érintd adatvédelmi incidens koriilményeirdl, hatdsairdl és az elharitasara
megtett intézkedésekrol

e az ¢érintettként megilletd jogaimrol

e az adatkezeléssel kapcsolatban rendelkezésemre 4116 jogorvoslati lehetdségekrdl

! Online adatkezelés esetén pl. e-mail cim, felhasznalonév. Egyéb esetben az egyértelmii azonositashoz sziikséges
tovabbi, az adatkezel? altal kezelt személyes adat.

2 A megfelel$ pontot jel5lje!

¥ Ha a felsorolt informéciok tekintetében is kér tajékoztatast, a megfeleld négyzetben ,, X" -szel jeldlje!



A jelen kérelmem alapjan tett intézkedésekkel kapcsolatos tajékoztatast, a fentiekben
megjelolt informaciokat, tovabba a kezelt személyes adataim masolatat a kovetkezo
elérhetdségre sziveskedjen tovabbitani

o elektronikus TtON: ......coeiiiiiiiii e

®  PAPIL AlAPON: ...t

Felhivom a figyelmét arra, hogy az altalanos adatvédelmi rendelet 12. cikk (3)-(4) bekezdése
alapjan az adatkezeldnek indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelmem
beérkezésétol szamitott egy honapon beliil tdjékoztatnia kell engem a kérelmem nyoman
hozott intézkedésekrol. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a
kérelmek szamat, ez a hataridé tovabbi két hoénappal meghosszabbithato. A hatarido
meghosszabbitasarél a késedelem okainak megjelolésével a kérelmem kézhezvételétol
szamitott egy honapon beliil az adatkezeld koteles tajékoztatni engem. Ha az adatkezeld nem
tesz intézkedéseket a személyes adataim hozzaférése iranti kérelmem nyoman, késedelem
nélkiil, de legkésdbb a kérelmem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatni kell
az intézkedés elmaradasanak okairdl.

Felhivom a figyelmét tovabba arra is, hogy az adatkezeld tdjékoztatasi kotelezettsége nem
teljesitése esetén, az 4altaldnos adatvédelmi rendelet 77. cikke ¢és az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL. torvény 38. §-a
alapjan  a  Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informacidészabadsag Hatosagnal —eljarast
kezdeményezhetek arra hivatkozassal, hogy személyes adataim kezelésével kapcsolatban
jogsérelem kovetkezett be.

Egylittmiikddését koszonom!

Kl et
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Adatkezelési tajékoztato — Ovodai, bolesddei jogviszonyhoz kapcsolodoan a
sziilok részére

Adatkezel6 neve: Bogacsi Bagolyvar Ovoda és Bolcséde
Székhelye: 3412 Bogacs, Alkotmany u. 52.

Képviselé neve: Késané Szabo Erika

Elérhetéség: +36/49/534-063, bukkaljaovoda@gmail.com

1. Az adatkezelés célja

e Az 6vodai, bolcsddei jogviszony létesitése, fenntartasa, megsziintetése
o A gyermek fejlodésének nyomon kovetése
e Kapcsolattartas a sziilokkel
o Jogszabalyi kotelezettségek teljesitése
2. Kezelt adatok kore
e Gyermek neve, sziiletési adatai, lakcime, TAJ-szdma
o Sziilé/térvényes képviseld neve, elérhetdsége
o Fejlodési dokumentacio, egészségligyi adatok (pl. allergia, gyogyszerérzékenység)
« Ovodai, bolcsédei mulasztasok, étkezési igények
3. Az adatkezelés jogalapja
o Jogszabalyi kotelezettség: pl. 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol
e Hozzajarulas: pl. fényképek, programokon valo részvétel dokumentalasa
e Jogos érdek: intézmény biztonsdgos miikodése
4. Adattovabbitas
o Oktatasi Hivatal (KIR rendszer)
e Orszagos Szocidlis Informécios Rendszer (KENYSZI)
o Fenntarto (pl. onkorményzat)
o Egészségligyi szolgaltatok (sziikség esetén)
o Gyermekvédelemmel foglalkoz6 szervek
5. Adatmegorzés idotartama
e Jogviszony megsziinésétdl szamitott 10-20 év (jogszabaly szerint)
o Hozz4jarulason alapuld adatok: visszavonasig vagy eléviilési id6 végéig
6. Erintetti jogok
o Tajékoztatas kéréséhez valo jog
o Helyesbités, torlés, korlatozas joga
o Adathordozhatosag joga (ha alkalmazhato)

o Panasz benyujtasa: NAIH (Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatdsag)


mailto:bukkaljaovoda@gmail.com
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Képviseleti megbizas dokumentumminta

Megbizé: Bogacsi Bagolyvar Ovoda és Bolcséde
3412 Bogécs, Alkotmany u. 52.
Képviseld: Kasan¢ Szabo Erika
foigazgatd
Képviseleti jog terjedelme:
Képviseleti tigy targya:
Ervényesség:
Alairas és pecsét:
Megbiz6 —

igazgato neve és aldirasa

Megbizott —

nyilatkozat az elfogadasrol és

alairas
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Sziil6i tajékoztato az adatvédelemrdl és tajékoztatasi

jogrol

Tisztelt Sziilok!

Az intézmény kiemelt figyelmet fordit az Ondk és gyermekeik személyes adatainak
védelmére. Az adatkezelés soran betartjuk az Eurdopai Uni6 altalanos adatvédelmi rendeletét
(GDPR), valamint a hazai jogszabalyokat.

Milyen adatokat kezel az 6voda?

Gyermek neve, sziiletési adatai, TAJ-szam, lakcim
Sziil6i elérhetéségek (telefon, e-mail)
Fejlodési dokumentécio, hianyzasok, étkezési igények

Kiilonleges adatok (pl. egészségiigyi informaciok) csak sziiléi hozzajarulassal

Hogyan torténik az adatvédelem?

Az adatokhoz csak az arra jogosult munkatarsak férhetnek hozza
Az iratokat biztonsagosan taroljuk (zart szekrény, jelszavas védelem)
Az elektronikus rendszerek megfelelnek a GDPR biztonsagi eldirasainak

Az adatokat csak a sziikséges ideig Orizziik meg

T4ajékoztatasi jog — Onnek joga van:

Megismerni, hogy milyen adatokat kezeliink Onokrél és gyermekiikrdl
Kérni az adatok helyesbitését, torlését vagy korlatozasat

Visszavonni a hozzajarulast barmikor, indoklas nélkiil

Tajékoztatast kérni az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol

Panaszt tenni az adatvédelmi tisztviselonél vagy a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécioszabadsag Hatosagnal (NAIH)

Fontos tudnivalok

Az intézmény csak sziildoi engedéllyel készit fényképet vagy videot a gyermekekrol
Az adatokat nem adjuk at Kiils6 félnek sziiloi hozzajarulas nélkiil

Az adatkezelésrdl részletes szabalyzatot talal az 6voda honlapjan vagy kérésre
nyomtatott formaban

Kapcsolat az adatvédelmi tisztviselovel
Név: dr. Neuwirth Barbara
E-mail: dr.neuwirth.barbara@gdpreg.hu
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Egészségiigyi nyilatkozat

(Jarvanyiigyi érdekbol kiemelt munkakorokben dolgozok, szamara)

I. Munkavallalo, allaskeresé vagy munkat végzd személy (a tovabbiakban egyiitt: vizsgalt
személy)

TSV TR

SZUIEtesT helye, 1EJE: .uvviiiiiiiiiieii e
TAT SZAMAT ..ottt e e e b e e be e e enneas

Munka/teVEKENYSEZT KOT@: .......eiviiiiiiiiiiiieeii e

N BV . e et — e ettt ——————

III. A vizsgalt személy nyilatkozata

Alulirott kotelezem magam arra, hogy

1. az alkalmassagi vizsgalatot végzd orvosnal soronkiviili alkalmassagi vizsgalaton
jelentkezem, ha magamon vagy velem kozds haztartdsban €16 személyen az alabbi tiinetek
barmelyikét észlelem:

sargasag,

hasmenés,

hanyas,

laz,

torokgyulladas,

borkiiités,

egyéb borelvaltozas (a legkisebb borgennyesedés, sériilés stb. is)

valadékozo szembetegség, fiil- és orrfolyas;

2. Az alkalmassagi vizsgéalatot végzd orvossal a munka felvétele eltt kozlom, ha idészakos
tavollétem alatt (pl. szabadsdg) az 1. pontban felsorolt tiinetek barmelyikét magamon
észleltem.

Tudomasul veszem, hogy a fenti kotelezettségvallalds jarvanyiigyi érdekbdl kiemelt
munkakorben torténd foglalkoztatdsom, ilyen munkateriileten tevékenységem folytatasanak
feltétele, €s hogy az altalam kozolt adatokat szolgalati titokként kezelik.

Kelt: Bogécs,

a vizsgalt személy alairasa
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Tajékoztato a sziiloi adatok kezelésérol és az adatvédelemrdl

Tisztelt Sziilok!

Az 6voda kiemelt figyelmet fordit az Ondk és gyermekeik személyes adatainak védelmére.
Az adatkezelés soran betartjuk az Eurdpai Unio altalanos adatvédelmi rendeletét (GDPR),
valamint a hazai jogszabalyokat.

Milyen sziil6i adatokat kezel az 6voda?
e Sziil6 neve, lakcime, elérhetdsége (telefon, e-mail)
o Gyermekhez kapcsolodo sziiloi nyilatkozatok (pl. étkezés, egészségiigyi allapot)
e Hozzjjarulasok (pl. fényképezés, kirdndulas, fejlesztd foglalkozas)
o Kapcsolattartasi adatok vészhelyzet esetére

Hogyan torténik az adatvédelem?

Elv Gyakorlati alkalmazas
Célhoz kotottség Csak a nevelési feladatokhoz sziikséges adatokat gyijtiink.
Adatminimalizalas Nem kérlink felesleges vagy tulzott adatokat.
Hozz4jarulas Irdsos engedély sziikséges az adatok kezeléséhez.
Adatbiztonsag Zart szekrényben, jelszavas rendszerben taroljuk az adatokat.

12 . A sziil6 kérheti az adatok torlését, ha az adatkezelés célja
Torléshez valo jog .
megszunt.

Sziiléi jogok
Onnek joga van:
o Tajékoztatast kérni, hogy milyen adatokat kezeliink és milyen célbol
o Helyesbitést vagy torlést kérni, ha az adatok pontatlanok vagy mar nem sziikségesek
o Tiltakozni az adatkezelés ellen, ha az jogellenes vagy aranytalan
e Visszavonni a hozzajarulast barmikor, indokléas nélkiil
e Panaszt tenni az adatvédelmi tisztviselonél vagy a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsagnal (NAIH)

Fontos tudnivalok
e Az dvoda csak sziiloi engedéllyel készit fényképet vagy videot a gyermekekrol
e Az adatokat nem adjuk at Kiils6 félnek sziil6i hozzajarulas nélkiil
o Az adatkezelésrdl sz610 részletes szabalyzat elérheté a kozség honlapjan vagy
kérésre nyomtatott formaban

Kapcsolat az adatvédelmi tisztviselvel
Név: dr. Neuwirth Barbara
E-mail: dr.neuwirth.barbara@gdpreg.hu
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Kotelezo sziiloi nyilatkozat a gyermek egészségi allapotarol

Alulirott, biintetdjogi feleldsségem tudatdban nyilatkozom a Bogacsi Bagolyvar Ovoda és
Bolcsdde intézménnyel jogviszonyban alld
(EYETMEK MNEVE: ...viitiiiiiiii e szil. ideje: ..o )

gyermekem egészségallapotarol és a megteendo siirgdsségi intézkedésekrol:

A kozolt adatokat az intézmény a gyermek biztonsdagos napkozbeni ellatasanak céljabol a
gyermek ovodai jogviszonya fennallasaig kezeli.

Nyilatkozat targya lgen Nem

Gyermekem az 6vodai beiratkozassal egyidejiileg fokozott kockazati
allergias betegséggel diagnosztizalt

Diagnosztizalt betegség megnevezése: -

Gyermekem ....... ev...... naptol fokozott kockazath allergias
betegséggel diagnosztizalt

Diagnosztizalt betegség megnevezése: -

Kotelezettséget vallalok arra vonatkozoan, hogy az életmentd
gyogyszert a gyermekem mindig maganal/az 6vodaban tartsa.

Megteendd siirgdsségi intézkedések:
— Asziild, értesitendd hozzatartozo:

Név:
Telefonszam:
Kelt oo
sziild, gondviseld szil6, gondviseld
neve (nyomtatott betlivel) neve (nyomtatott betlivel)
sziilo, gondviseld sziilé gondviseld

alairasa alairasa
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Tajékoztato az ovodan kiviili, digitalis
munkarendben valo részvétel soran megvalosulo
adatkezeléshez

2025.



Mik azok a személyes adatok?

Név, lakcim, sziiletési id6, telefonszdm, egészségiigyi allapotra vonatkozo adat, a
mobiltelefonok IMEI szama, a szamitogép IP cime, a gyermekekrdl késziilt fénykép,
videofelvétel, a kiilonboz6é oldalakon hasznalt jelszavak, a bankkartya PIN kodja, GPS
koordinatak (amibdl lehet kdvetkeztetni, hogy rendszerint ki és mikor indul el otthonrol,
hova jar 6vodaba, mikor és merre megy 6voda utan) stb. Személyes adatok alkalmasak
egy konkrét személy azonositdsara, azaz ezek az informaciok egyéni, érzékeny, a
személyhez kozvetleniil kothetd adatok. Példaul a név, sziiletési datum, lakcim és csaladi
allapotra vonatkoz6 informacidok személyes adatoknak mindsiilnek. Kiilonleges adatok
még érzékenyebbek, példaul a faji eredet, nemzetiség, politikai vélemény, valldsos vagy
mas vilagnézeti meggyd6z0dés, szexualis €let vagy egészségi allapot.

Személyes adat minden, ami kozvetve vagy kozvetleniill valamilyen informaciot
kozvetit a személyrol, a szokasokrodl, a maganéletrdol.

Ki az adatkezel6?
Az intézményi nevelés soran a gyermek személyes adatainak adatkezeldje a koznevelési
intézmény, ahol az adatok kezelése torténik. Azonban barki adatkezelévé valhat, ha
masok személyes adatait rogziti, tarolja, tovabbitja, megosztja, nyilvanossagra hozza.
Tudni kell, hogy mindig az adatkezel6 felel a nala 1évé személyes adatok jogszerii
kezeléséért.

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal?
Személyes adatokkal sokféleképpen vissza lehet élni. Ilyen visszaélésnek mindsiil
példaul, ha:

— hamis weboldalakra irdnyitva azt kérik tOliink, hogy adjuk meg a
bankszamlaszamunkat, felhasznaloneviinket, jelszavunkat, majd az igy
megszerzett adatokat felhasznaljak és példaul a bankszdmlarol pénzt vesznek le,
hozzaférhetnek a levelezésiinkhdz, a kozdsségi tereken létrehozott profiljainkhoz
stb.

— kartékony kodokat (pl. virusokat) juttatva a szamitogépilinkre megszerzik a
jelszavakat, koddokat

— az internetre feltdltik a masrol késziilt fényképet, vagy videofelvételt, anélkiil,
hogy ehhez hozz4jarulést kaptak volna.

Hogyan lehet megeldzni a személyes adatok jogellenes felhasznalasat?

— Csak tudatosan hasznaljuk az online kdrnyezetet, senki ne tegyen kozzé magarol
olyan fényképet vagy videot, amit barki eldtt szégyellene vagy kellemetleniil
érintené, ha mas latna!

— Ne készitsiink, és foleg ne tegyiink kozzé masrdl sem fényképet hang- vagy
videofelvételt, az el6zetes hozzdjarulasa nélkiil!

— A kiilonb6z0 internetes oldalakon lehetéleg csak azokat az adatokat adjuk meg,
amelyek indokoltak az oldal hasznalatdhoz. (pl. a Waze-hoz sziikséges a
helyadat, de a fényképekhez hozzaférés mar nem indokolt.) Legyen mindig
gyanus, ha tul sok adatot kérnek téliink! Inkabb ne regisztraljunk az ilyen oldalra!

— Erdemes minden esetben megnézni a honlapon elérhetd adatkezelési tajékoztatot,
amibdl megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat!



Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatot kezeliink?
Amikor valakirdl fényképet, hangfelvételt, videofelvételt készitliink, Gsszegylijtjiik az
egyéb személyes adatait pl. e-mail cim, telefonszam stb. akkor személyes adato(ka)t
kezeliink, igy adatkezelévé valunk. Ha mindezt kizardlag magunknak, személyes
hasznalatunkra végezziik, akkor arra kell kiillondsen odafigyelniink, hogy madasok ne
szerezhessék meg toliink ezeket az adatokat.

Az adatkezelés soran be kell tartani az adatkezelésre vonatkozé 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, megosztidsa vagy az internetre feltoltve annak lehetéve
tétele, hogy barki megnézhesse, szintén csak a felvételen szerepld Osszes érintett
beleegyezésével, hozzajarulasaval torténhet! Ugyelni kell arra, hogy kiskort esetében a
sziil6 adja meg a hozzajarulast!

— Masvalaki telefonszamat, e-mail cimét, lakcimét egyéb személyes adatait a
hozzéjarulasa nélkiil ne adjuk tovabb, ne tegyiik nyilvanossa!

Személyes adatok jogosulatlan készitésének, felhasznalasanak, 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 szabalyokat.
A Polgari Torvénykonyv szabalyozza, hogy un. sérelem dijat kovetelhetnek téliink, ha
jogosulatlanul (vagyis a sziikséges hozzdjarulas nélkiil) készitlink valakirél fényképet
vagy hangfelvételt, vagy jogosulatlanul hasznaljuk fel az elkésziiltfelvételeket.
A Biintet6 Torvénykonyv tobb fejezete foglalkozik a személyes adatokkal valo
visszaélés sulyosabb formaival és ezeket biincselekménnyé nyilvanitja.
Kifejezetten adatkezelésre vonatkozd eldirdsokat 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 CXIL
torvény az informécios Onrendelkezési jogrol és az informécid szabadsagrol)
tartalmaznak.
A Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informacioszabadsag Hatosag (NAIH) feladata, hogy
ellendrizze a személyes adatok helyes felhasznalasat. Szabalytalan adatkezelés esetén
mérlegelés utan akar tobb millié forintos adatvédelmi birsagot 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 magunkrol, gyermekekrdl vagy pedagdégusokrol
valaki a hozzdjarulasunk, vagy a pedagdégus hozzédjaruldsa nélkiil hoz
nyilvanossagra személyes adatokat, mindenképpen jelezziik a sziiloknek és az
intézménynek, vagy kérjiink segitséget a csoportvezetd 6vodapedagdgustol!

— Az internetes oldalak lizemeltetdi kotelesek megvizsgalni és elérhetetlenné tenni
azon tartalmakat, amelyek jogosulatlanul keriiltek feltoltésre. Be kell jelenteni
szamukra ezeket a tartalmakat €s kérni kell a torléstiket.



A személyes adatkezeléssel kapcsolatos jog megsértése esetén kérni lehet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-
11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat.



http://www.naih.hu/
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Tajékoztato az 6vodan Kkiviili, digitalis munkarendben valo részvétel soran
megvalosulo adatkezelésrol

Az intézményen kiviili, digitadlis munkarendben végzett nevelés-oktatds a mar megszokott,
napirendtdl eltéré adatkezeléseket is maga utdn vonhat. Az intézményben érvényesiild
altalanos adatkezelési szabalyokon tul az online térben megtartott foglalkozasok soran is
kiemelt figyelmet forditunk az adatvédelem és adatbiztonsag érvényesiilésére. Ennek egyik
eleme ez a tajékoztatas is.

Az adatkezeld a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.), valamint a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény értelmében a koznevelési
intézmény.

Az adatkezelé megnevezése, elérhetiségei: Bogacsi Bagolyvar Ovoda és Boleséde
bukkaljaovoda@gmail.com; 06/49/534-063

Az adatkezelés jogi hattere

Az adatkezelésre vonatkozoan szamos jogszabdly tartalmaz kotelezd eldirasokat. Ezek koziil
az egyik, amivel gyakran lehet taldlkozni a GDPR, de szamos esetben az Info térvényre is
hivatkozik az adatkezeld.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kore

Az intézményen Kkiviili, digitdlis munkarendben megvalosuld nevelés-oktatds soran a
személyes adatok kezelését az elébb emlitett Altalanos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi
jogszertien lehetdvé az intézmény, mint kdznevelési intézmény (adatkezeld)szdmara.

Az un. jogalap a GDPR 6.cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az
oktatas keretében végzett feladatok végrehajtasahoz sziikséges. A pedagodgusok, csecsemo- €s
kisgyermek neveldk az oktatasi-nevelési feladatuk elvégzése érdekében kezelhetik a
gyermekek személyes adatait.

Az oktatasi-nevelési feladat soran kezelt személyes adatok, igy kiilondsen a fénykép,
videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja
— az ingyenes ¢s kotelezd alapfoku jog biztositasa
— a koznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa, és
— a digitdlis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatdsaval kapcsolatos
feladatok végzése, kapcsolattartds, az ismeretek atadasa és az ismeret vagy jelenlét
ellendrzése.
Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében és azzal ardnyosan lehet kezelni az oktatas
soran keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozo alapelveket,
biztonsagi eldirasokat.

Az adatkezelés idotartama

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvalosulasaig tart. Ezért az intézményen
kiviili, digitalis munkarendben végzett nevelés- oktatas sordn keletkezett, a gyermekekrdl
késziilt, elkiildott fénykép vagy videofelvétel tovabba hangfelvétel adatokat a pedagdgus,
csecsemd- ¢és kisgyermek neveld az értékelés megtorténte utan, de legkésdbb a nevelési év
végén haladéktalanul, vissza nem allithaté mddon tordlni koteles.

Adatbiztonsag
Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az intézmény falain beliil
torténik, a biztonsagos kornyezet megteremtése kozos feladat, igy mindent meg kell tenni
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annak érdekében, hogy megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznalt eszkozok, adattarak,
belépési jelszavak stb. illetéktelenek (a csaladtagok is ennek mindsiilhetnek) altali
hozzaférését. Mindezekre tekintettel el kell keriilni a gyermekek sziil6i feliigyeletet gyakorld
személy) altal megkiildott/feltoltott videok adathordozora térténd kimasolasat.

A pedagogust a gyermekkel kapcsolatosan tudomaésara jutott adatok vonatkozasdban az Nkt.
alapjan titoktartasi kotelezettség terheli.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése és a jogorvoslati lehetéségek

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése €s a gyermek jogainak védelme érdekében a
tajékoztatds megadasa, az adatokba torténd betekintés biztositdsa, illetve azokrol masolat
kiadasa is az érintett gyermek (szil6i feliigyeletet gyakorlos személy) személyének
azonositasdhoz kotott.

Kiskor gyermek esetén, a sziiléi feliigyeletet gyakorlo személy gyakorolhatja ezeket a
jogokat.

Az adatkezeld, az érintett gyermek (sziil6i felligyeletet gyakorld személy) éltal benyujtott, az
6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benyujtasatdl szamitott
legrovidebb 1d6 alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil elbiralja és dontésérdl a kérelmet
benyujtot irasban vagy elektronikusan benyujtott kérelem esetén elektronikus uton értesiti.

Tajékoztatas és hozzaférés joga:

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziiléi feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arr6l, hogy az
6vodan kiviili, digitdlis munkarendben végzett feladatellatds soran késziilt-e a gyermekrdl
felvétel, és ha igen, milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziiléi feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezelohoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrdl, hogy ki,
milyen jogalapon, milyen adatkezelési célbdl, mennyi ideig €s milyen személyes adatokat
kezel a gyermekrdl, tovabba arrdl, hogy kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, a gyermek
mely személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a gyermek
személyes adatait.

Helyesbitéshez valo jog:
Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez vald joganak gyakorlasa
logikailag kizart.

Tiltakozas joga:

A gyermek (sziildi feliigyeletet gyakorld személy), a gyermek sajat helyzetével kapcsolatos
okokbol barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezel$ a
személyes adatokat a jelen adatkezelési tajékoztatoban megjeldlt céllal Gsszefliggésben nem
megfelelden kezelné.

Torléshez valo jog:

A tdjékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsdn a gyermek (sziildi feliigyeletet gyakorld
személy) csak akkor ¢élhet a torléshez vald jogaval, ha az adatkezeld koznevelési intézmény
kozfeladat ellatasa keretébenvégzett feladata végrehajtdsdhoz az adat nemsziikséges.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valo jog:
A gyermek (sziilo1 feliigyeletet gyakorlo személy) kérheti, hogy a gyermek személyes adatai
kezelését az adatkezeld korladtozza, amennyiben az adatkezelének mar nincs sziiksége a



személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények
eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az
adatkezelés ellen. Ez utobbi esetben a korlatozas arra az idOtartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem kertil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsébbséget ¢lveznek-e az érintett
jogos indokaival szemben.

Jogorvoslathoz valo jog:
Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek a gyermek adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az adatkezeld
a gyermek személyes adatainak kezelése soran megsértette a hatdlyos adatvédelmi
kovetelményeket, akkor
— az intézmény vezetdjéhez, mint adatkezel6hoz lehet fordulni, vagy
— lehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informécid szabadsag Hatosag (Székhely: 1055
Budapest, Falk Miksa utca 9-11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat,
tovabba
— lehetéség van a személyes adatok védelme érdekében birosaghoz fordulni.

Bogacs, 2025.08.29.

foigazgato
Ph
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KRETA adatkezelési eljaras
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Cél: A szabalyzat célja, hogy az 6voda KRETA-rendszerében keletkezd személyes és pedagégiai adatok
kezelése megfeleljen az Info tv. (2011. CXII. térvény), a GDPR ¢és a nemzeti kdznevelésrdl szolo Nkt.
eldirasainak.

Hataly Kiterjed az 6voda valamennyi KRETA-felhasznalojara (6vodavezetd, helyettes, pedagogus, titkar,
szlldi felhasznalo) és az IT-feleldsre

Fogalommeghatarozasok
o Adatkezel6: az 6voda, mint koznevelési intézmény
« Adatfeldolgozo: a KRETA-szolgaltatd (EKRETA Kft.)
« FErintett: gyermek, sziil, dolgozo, aki az adatkezelés targyat képezd személyes adat alanya
o Adatkezelés: gytijtés, tarolas, modositas, hozzaférés, torlés, megdrzés

Adatkezelés jogalapjai és alapelvei
Jogalap:
- Nkt. szerinti nyilvantartasi kotelezettség (GDPR 6 cikk 1 bek. ¢ pont)
- Sziili hozzajarulas (GDPR 6 cikk 1 bek. a pont) a KRETA-sziil6i modulban
Alapelvek:
- célhoz kotottség,
- adattakarékossag,
- pontossag,
- atlathatosag,
- integritas és
- bizalmassag

Kezelt adatok kore és célja

Adattipus Cél Jogalap
Gyermek alapadatai felvételi, statisztikai nyilvantartas | Nkt.
Fejlodési naplod pedagdgiai nyomon kovetés NKkt.
Hidnyzas, mulasztés hidnyzas-ellendrzés NKkt.
Sziil6i elérhet6ségek kapcsolattartas GDPR 6 cikk 1 (a) pont
Ovodapedagégus adatai belsé adminisztraciod GDPR 6 cikk 1 (c) pont
Mentési és naplofajlok visszaallitas, incidensvizsgalat GDPR 6 cikk 1 (c) pont

Adatkezelési folyamatok
Gylijteés és rogzités
o Belépéskor minden felhasznald kiilon-kiilon felhasznalonév-jelszo6 parost kap.
o Gyermek- és dolgozoéi adatok felvitele kizardlag pedagdgus vagy titkar jogosultsaggal.

Hozzaférés és jogosultsagkezelés
o ,Legkisebb jogosultsag” elv érvényesiil: csak az azonositott szerepkorok (0vodavezetd, pedagdgus,
sziild) altal eléirt modulok érhetdk el.
o Sziildi modulban a sziil6 kizarolag sajat gyermekének adatait tekintheti meg.

Modositas és helyesbités
o Barmely valtoztatast végzo felhasznald neve és idobélyege napldzasra keriil.
o Hibas adat esetén a pedagdgus vagy titkar korrigal, és jelzi a modositas tényét.
Torlés és zarolas
« A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésekor a KRETA-adminisztrator zarolja, majd az
adatokat a jogszabaly szerinti megdrzési id6 utan torli.
o Sziiléi hozzaférés a tavozas tényének rogzitésével megsziinik.



Adatmegorzés és archivalas
o Gyermek- és pedagogiai adatok: jogszabaly szerinti megdrzési id6 (5 év)
o Torlési folyamat:
o lezart statusz
o archivalas zarolt allapotban
o végleges torlés litemezett folyamatban

Biztonsag és incidenskezelés
o Titkositott adatatvitel (HTTPS)
o Rendszeres napi és heti mentés
o Incidens bejelentése: azonnal az 6vodavezetd ¢és az IT-felelds felé
o Incidens kivizsgalasa és dokumentalasa 72 oran beliil

Dokumentacio és ellendrzés
o Naplofijlok: belépési események, adatmddositasok — Orzés 1 évig

o Felhasznaloi hozzaférési lista negyedéves feliilvizsgalata
e Eves bels6 audit a belsé ellendrzés keretében

Felelosségek
Szerepkor Felel6sség
Ovodavezetd szabalyzat jovahagyasa, incidensek feliigyelete
KRETA-adminisztrator fiokok kezelése, hozzaférések beallitasa
Pedagogus adatok pontossagaért, naplozas betartasaért
Sziilo sajat gyermeke adatainak naprakészsége
IT-felel6s technikai iizemeltetés, mentések felligyelete

Adatkezelés jogalapjai és alapelvei
Jogalap:
- Nkt. szerinti nyilvantartasi kotelezettség (GDPR 6 cikk 1 bek. ¢ pont)
- Sziili hozzajarulas (GDPR 6 cikk 1 bek. a pont) a KRETA-sziil6i modulban
Alapelvek:
- célhoz kotottség,
- adattakarékossag,
- pontossag,
- atlathatosag,
- integritas €s
- bizalmassag.

Miazaz IT?

IT (Information Technology) az informatikai technologidk dsszefoglaléd elnevezése, amely magaban foglalja

e aszamitogépes hardvereket (szerverek, munkaallomésok, perifériak)

o aszoftvereket (operacios rendszerek, alkalmazasok, felhdszolgaltatasok)

e ahalozatokat és kommunikacids infrastrukturat (routerek, switchek, Wi-Fi, VPN)
o az adatkezelést és tarolast (adatbazisok, mentések, felhdtarolok)

e abiztonsagi megoldasokat (tlizfalak, antivirusok, jogosultsagkezelés)

IT szerepe az 6vodaban
1. Rendszeriizemeltetés
o Szerverek, helyi és felhds szolgaltatasok telepitése, frissitése
o Halozati hozzaférés biztositasa és karbantartasa
2. Felhasznaloi tamogatas
o Dolgozo6i munkaédllomasok és végpontok beéllitasa, problémamegoldas
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o Jelszokezelés, kétfaktoros hitelesités bevezetése
3. Adatbiztonsag
o Rendszeres mentések, helyreallitasi terv
o Virusvédelem, tiizfalak és behatolas-észlelés
4. Jogszabalyi megfelelés
o GDPR és Info tv. szerinti adatvédelem technikai tamogatasa
o KRETA, oviKRETA és egyéb koznevelési rendszerek biztonsagos miikodtetése
5. Fejlesztés és innovacio
o Uj oktatasi—nevelési szoftverek, digitalis tananyagok bevezetése
o Internethasznalat szabalyainak kidolgozasa €s oktatasa
Az IT csapat (beliil vagy kiilsé szolgaltatd) biztositja, hogy az 6voda digitélis rendszerei stabilan,
biztonsagosan ¢és jogszabaly-kovetden mikodjenek.

Provisioning (ejtsd: prou-'vi-zha-ning) altalanossagban ellatast, el6készitést, kiépitést jelent.
IT- és jogosultsagkezelési kontextusban azt a folyamatot jel6li, amely soran
o felhasznal6i fiokokat hoznak 1étre, konfiguralnak, modositanak vagy tordlnek,
« rendszerekhez (pl. KRETA, e-mail, fajlszerver) automatikusan kiosztjék a szerepkorokhoz tartozod
jogosultsagokat,
o gondoskodnak arrél, hogy az uj belépdk, szervezeti valtozasok vagy tdvozasok soran a hozzaférések
mindig a “legkisebb jogosultsag” elvét kovessék.
MFA kotelez6 (,,kotelez6 tobbtényezds hitelesités™) annyit jelent, hogy a rendszer — nem elégszik meg egy
jelszéval — a belépéshez legalabb két, egymastol eltérd azonositdsi tényezdét kovetel meg minden
felhasznalotol.

1. Mit kovetel a ,,tényezo”?
o ,,Tudés” (pl. jelszd, PIN)
o ,,Birtoklas” (pl. mobilra érkezd egyszeri kod, hitelesité app, hardware token)
o ,Leétezés” (biometria: ujjlenyomat, arcfelismerés)
2. Kotelezové tétel hatasa
o Barmilyen bejelentkezési kisérletkor minden felhaszndlotol meg kell adni a masodik tényezdt is.
o Hanincs beallitva, vagy nem miikodik, a rendszer nem engedi a hozzaférést.
3. Miért kotelezo?
o Jelszblopas, adathalasz tdimadasok ellen hatékony védelmet nytjt.
o Jogszabalyi vagy belsd IT-biztonsagi eldirasok irhatjak eld (GDPR, belsd szabalyzat).
4. Teendék felhasznaloknak
o A belépéshez kdtelezden bedllitani legalabb egy masodlagos azonositasi modot.
o Tobb biztonsagi tényezot (pl. app + SMS) érdemes regisztralni a kiesések elkertilésére.
o Ha eszkozcserére vagy kiesésre kertil sor, azonnal frissiteni kell a beallitasokat.
Osszefoglalva: MFA kételezévé 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 hozzaférések kockézatat.
Zar6 rendelkezések
e A szabdlyzatot az 6vodaigazgatd
e hagyja jova, modositasat évente feliil kell vizsgalni.
e Hatalyba Iépés: Bogacs, 2025.09.01.
e Minden dolgozét és felhasznalot 15 napon beliil irdsban tajékoztatni kell a szabalyzatrol.

2025. 08.29-én az 0voda igazgatoja ......ccevvveinriniiieiiniinennnn szamu hatarozataval jovahagyta.
Ervényes a kihirdetés napjatol.

alairas
foigazgatd
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Hozzajarulé nyilatkozatminta zart sziiloi és csoportkozosségi csoportok
platformjahoz

Mire szolgal ez a nyilatkozat?

e Adatvédelmi hozzajarulas: A sziild engedélyezi, hogy a gyermek személyes adatait
kezeljék a platform hasznalata soran.

o Részvételi engedély: Beleegyezés, hogy a gyermek csatlakozhat zart sziiléi vagy
kozosségi csoporthoz (pl. Facebook csoport, Teams, Google Classroom).

o Tajékoztatas: A sziild nyilatkozik arr6l, hogy megismerte az adatkezelési
szabalyokat.

A nyilatkozat tartalma:
e Gyermek neve, sziiletési adatai
e Sziild neve, elérhetosége
e A platform vagy csoport neve
e A hozzéjarulas célja és idOtartama
e Datum, alairas
Minta

Hozzajarulé nyilatkozat zart csoportkozosségi platform hasznalatahoz

Gyermek neve:

Sziiletési helye, ideje:

Intézmény neve:

Csoportkozosség neve/platform:

Sziilé/torvényes képviselo neve:

Kapcsolattartasra alkalmas elérhetdség:

Nyilatkozat: Alulirott, mint a fent nevezett gyermek toérvényes képvisel6je, hozzajarulok
ahhoz, hogy gyermekem részese legyen az intézmény altal szervezett zart csoportkdzosségi
platform hasznalatanak, melynek célja az oktatdsi vagy nevelési tevékenységek hatékonyabb
tamogatasa, valamint a sziil61 kozosség tajekoztatasa és egylittmitkodésének eldsegitése.

A koz0sségi platformon torténd részvétellel kapcsolatban tudomasul veszem:

o agyermekemmel kapcsolatos személyes adatok (pl. név, foto, tevékenység
beszamoldja) megosztasanak lehetdségét,

o az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyzatot, melyet megismertem és elfogadtam.

Datum: Alairas:




ADATKEZELESI TAJEKOZTATO — ZART ONLINE CSOPORTOK

Az intézmény (neve: Bogacsi Bagolyvar Ovoda és Bolcséde, székhelye: 3412 Bogacs,
Alkotmany u. 52.) a nevelési év soran soran zart online kozosségi platformokat (pl.
Facebook, Teams) haszndl a sziilokkel és gondviseldkkel torténd kapcsolattartas, valamint
intézményi események dokumentalasa céljabol.

Adatkezel6: Bogéacsi Bagolyvar Ovoda és Bolcsdde, képviseletében: Kasané Szabo Erika
Kezelt adatok:

e Sziil6 és gyermek neve

e Felhasznaldi azonositok (pl. Facebook-név, e-mail)

o Fényképek, videok, hozzaszolasok, megosztott tartalmak
Adatkezelés célja:

o Kapcsolattartdas megkdnnyitése

e Programok, események dokumentdldsa

e Intézményi kdzdsségépités
Adatkezelés jogalapja:

e Az érintett (vagy torvényes képviseld) irasbeli hozzajarulasa
Adatkezelés idétartama:

e A tanév végéig vagy a hozzajarulas visszavonasaig
Adattovabbitas:

e A csoporton kiviilre torténd adattovabbitas nem torténik
Erintetti jogok:

o Hozzaférés, helyesbités, torlés, hozzajarulas visszavonasa

Tovébbi informécioval kapcsolatban kérjiik, forduljanak bizalommal az intézmény
adatvédelmi kapcsolattartdjahoz: [név, elérhetdség].

DATUM: oo
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Nyilatkozat orvos altal nem diagnosztizalt latens allergias betegségrol, tovabba
anafilaxias sokk esetén az EpiPen Jr. beadasanak engedélyezéséhez

LN 11111 (1] 1 S PP sziilo,
Pe00) 11 A L) (1 SN nevii kisgyermek gondozdja

nyilatkozom, és engedélyezem, hogy - a szakorvos altal még nem diagnosztizalt, de az
6vodaban allergias tiineteket, anafilaxias sokkot mutaté gyermekemnek az Epipen Jr

adrenalininjekcio beadasat.

Kérem az intézmény igazgatdjat és pedagogusait, kisgyermek nevel6it hogy amennyiben
gyermekemnél az el6zéekben nem tapasztalt stlyos, életveszélyes allergias reakcids tiinetek,
anafilaxias sokk jelentkezik engedélyezem a fenntarté altal biztositott EpiPen Jr.
adrenalininjekcié beadasat. Amennyiben a gyermekemnél a tovabbiakban az orvos
diagnosztizalja a betegséget, biztositom szamara az injekciot.

| S

szilo, gondviseld aldirdsa
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Adatvédelmi tisztviselo (DPO) kivalasztasanak fobb fontos kritériuma

Jogszabalyi kovetelmények

e Szakmai hozzaértés: A kivalasztott személynek megfeleld szinti ismeretekkel kell
rendelkeznie az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyokrol, kiilondsen a GDPR-rol.

e Tapasztalat: Elény, ha van korabbi tapasztalata kozfeladatot ellatd szervezetnél,
kiilondsen adatkezeléssel, adatbiztonsaggal kapcsolatos ligyekben.

o Fiiggetlenség: A DPO-nak o©nalloan kell végeznie a munkdjat, nem lehet
érdekkonfliktusban (pl. nem lehet, ha az intézményvezetd/igazgatd vagy gazdasagi
vezetd egyben DPO is).

Intézményi szempontok

e Kommunikaciés készség: Fontos, hogy jol tudjon kommunikdlni az intézmény
dolgozoival, sziilokkel és hatosagokkal.

e Oktatasi hattér: Bar nem kotelezd, de elony0s, ha ismeri az oktatdsi szektort, mivel
az adatkezelési helyzetek itt sajatosak lehetnek (pl. gyermekek adatainak kezelése).

o Rendelkezésre allas: A DPO-nak elérhetének kell lennie, ha kérdés, incidens vagy
ellendrzés mertil fel.

Gyakorlati megfontolasok

o Kiils6s vagy bels6s?:A foigazgatd donthet tigy, hogy kiilsés szakértét biz meg (pl.
jogész, adatvédelmi tanacsadd) fenntartdi hozzajarulassal, vagy az intézményen beliil
valaszt egy munkatarsat.

o Képzés: Ha nincs megfeleld tudasa a kivalasztott személynek, sziikséges adatvédelmi
képzésben részesiteni.

Meghallgatas jegyzokonyvi sablon a DPO kivalasztasahoz )
ADATVEDELMI TISZTVISELO jelolt MEGHALLGATASA

Jelolt neve:

Meghallgatas idépontja:

Résztvevok:

1. Szakmai hattér
— Végzettség:

— Tapasztalat adatvédelmi teriileten:

2. GDPR ismeret
— Atfogé ismeret:

— Kiilonosen relevans ovodai esetek:




3. Fiiggetlenség

Erdekkonfliktus kockazata:

4. Kommunikacids készség

Dolgozokkal valé egyiittmiikodés:

Sziilokkel valo kapcsolat:

5. Elérhetoség és rendelkezésre allas

Elérhetéség modja:

6. Egyéb megjegyzések:

A DPO szerepei és feladatai az intézményben

Alapvet6 szerepkor

Fiiggetlen tanacsadé: Segiti az intézményt a GDPR ¢és egyéb adatvédelmi
jogszabalyok betartasdban.

Kapcsolattarté a feliigyeleti hatésaggal: Kommunikdl a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosadggal (NAIH), ha sziikséges.

Tudatossag novelése: Oktatasokat, iranymutatdsokat tart a dolgozdoknak az
adatkezelésrol.

Konkrét feladatok az ovodaban

Adatvédelmi nyilvantartds vezetése: Osszesiti az intézmény adatkezelési
tevékenységeit és naprakészen tartja.

Adatvédelmi incidensek kezelése: Ha torténik adatvesztés vagy jogosulatlan
hozzaférés, 6 iranyitja az intézkedéseket.

Szabalyzatok véleményezése: Segit kialakitani és frissiteni az intézmény belso
adatvédelmi szabalyzatait.

Sziildi jogérvényesitési iigyek tamogatasa: Kozremiikodik, ha a sziilok adatokhoz
val6 hozzaférést, helyesbitést vagy torlést kérnek.

Egyiittmiikodés az 6vodai munkatarsakkal: Konzultal a dolgozokkal
adatgylijtésrol, tajékoztatasokrol, hozzajarulasokrol.

Hatasvizsgalatok tamogatasa: Segit elvégezni az adatvédelmi hatasvizsgalatot
példaul 4j rendszer bevezetése esetén (pl. digitalis naplo, kamerarendszer).

Etikai és jogi keretek

Fiiggetlenség: Nem utasithat6 az adatkezelés jogszerliségének megitélésében.
Titoktartasi kotelezettség: Minden érzékeny adatkezelési informécioval bizalmasan
banik.

Megfelelési feliigyelet: Feliigyeli az intézmény adatkezelési gyakorlatat és
javaslatokat tesz a javitasra.
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Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergias betegségrol, tovabba anafilaxias
sokk esetén az EpiPen Jr. beadasanak engedélyezéséhez

e N L 1] 2
SZUilO, ondViseld ......ccccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiaiines nevii kisgyermek

gondozéja nyilatkozom, hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan - (igazolas

mellékletként csatolva) az alabbi allergias betegségben szenved:

Kérem az 6voda igazgatdjat és pedagdgusait, hogy gyermekem oOvodai ellatasa alatt vegyék
figyelembe a csatolt diagnozist. Amennyiben gyermekemnél sulyos, életveszélyes allergias
reakciOs tiinetek, anafilaxids sokk jelentkezik engedélyezem az altalam biztositott és az
ovodaba bevitt EpiPen Jr. adrenalininjekci6 beadasat.

| (S N

szilo, gondviseld aldirasa
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Munkavallaloi adatvédelmi tajékoztato (kivonat)

Az 6voda munkaviszony létesitésével €s fenntartasaval Osszefiiggésben az alabbi személyes
adatokat kezeli:

név, sziiletési adatok, lakcim, TAJ-szam,
munkaszerzddéshez és jogviszonyhoz kapcsolodé adatok,
orvosi alkalmassagi dokumentumok,

digitalis elérhetdségek (pl. e-mail, telefonszam),
KRETA-rendszeres hozzaférési és naplozott adatok,

intézményi belépési vagy hozzaférési naplok (informatikai rendszerekhez).

A cél: jogszerli foglalkoztatas, bérszamfejtés, kapcsolattartss, KRETA és e-Ugyintézésben
val6 egylittmiikdés biztositasa.

A munkavallalok adataihoz kizarolag az arra jogosult személyek férnek hozza, naplézott
rendszerhasznalat mellett.

Jogosultsagaik és érintetti jogaik megegyeznek a GDPR altal meghatarozott szabalyozéssal.
Az adatkezelésrdl részletes leirdst az intézmény adatkezelési szabalyzata tartalmaz.

Az adatkezeléshez kapcsolodo jogaikrol (pl. hozzaférés, helyesbités, torlés, tiltakozas)
részletesen az dvoda adatkezelési szabalyzata és a honlapon elérheté adatvédelmi tdjékoztatod
nyujt informaciot.

Tovabbi kérdés esetén forduljanak bizalommal az 6voda vezetdjéhez vagy adatvédelmi
kapcsolattartdjahoz!
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Tajékoztatéo a munkavallalok részére a Digitalis Allampolgarsag
Programrol (DAP)

Cimzett: Intézményi dolgozok
Kiadja: Foéigazgato
Késziilt: 2025.08.29.

Mi az a Digitalis Allampolgarsag?

A Digitalis Allampolgarsag Program célja, hogy az allampolgarok biztonsagos és gyors
modon intézhessék hivatalos ligyeiket egy mobilalkalmazason keresztiil. A rendszer 2024-t61
fokozatosan keriil bevezetésre, és a kozszféraban dolgozok szamara kiemelt elonyoket
biztosit.

Elérheto szolgaltatasok
o Digitélis személyazonossag igazolas
o eAlairas hasznalata
o Erkdlcsi bizonyitvany online igénylése
o ePosta, eFizetés és eDokumentum-kezelés
e Mobilos hitelesités hivatalos iigyintézés soran

Mit kell tenni a csatlakozashoz?

1. Eléregisztracio személyesen a Kormanyablakban (TAJ-szam és személyi igazolvany
sziikséges)

2. Mobilalkalmazas letoltése: elérheté Androidra és iOS-re a www.dap.gov.hu
weboldalon

3. Digitalis profil aktivalasa: sziikség szerint eAlairas ¢és irattarca beallitasa

Miért hasznos ez nekiink, ovodai dolgozoknak?
o Gyorsabb ligyintézés munkaiigyi, bér- és igazolasok terén
o Biztonsagos adathozzaférés mobiltelefonrol
o Kevesebb papiralapt dokumentum, fenntarthatésag eldémozditasa

Javasolt 1épések a dolgozok szamara
o Ismerkedjenek meg a programmal egy belsd oktatas vagy webinarium keretében
o Toltsék le az alkalmazast és kérjenek segitséget a regisztracidhoz, ha sziikséges

o Forduljanak az intézmény vezetéséhez vagy kijeldlt informatikai felel6shoz kérdés
esetén


http://www.dap.gov.hu/
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SZULOI TAJEKOZTATO az orvosi igazolasok KRETA-rendszerben torténé
Kkezelésérol

Kedves Szilok!

Ezlton szeretnénk tijékoztatni Onoket arrél, hogy o6vodiank a KRETA / oviKRETA
rendszer és az EESZT (Elektronikus Egészségligyi Szolgaltatasi Tér) dsszekapcsolasanak
kdszonhetden elektronikusan is fogadja az orvesi igazolasokat.

Mit jelent ez a gyakorlatban?
e Amennyiben a gyermekiik betegség miatt hidnyzik, az orvos a sajat rendszerébél az
igazolast elektronikusan tovabbitja az EESZT-n keresztiil.
« Ezutin az igazolas automatikusan megjelenik a KRETA rendszerben, ahol azt az
6voda rogziti.
o Nincs sziikség papiralapu igazolas bemutatasara, ha az igazolas az EESZT-n
keresztiil megérkezik.

Elonyei:
e Qyors, biztonsagos és kornyezetbarat ligyintézés.
e A sziildnek nem kell kiilon személyesen bemutatnia az igazolast.
e Az 6voda szamara automatikusan rogzitésre keriil az igazolt mulasztés.

Mikor lehet mégis sziikség papiralapu igazolasra?

» Haaz orvos nem csatlakozik az EESZT-hez.

o Hakiilfoldon kiallitott orvesi igazolasrol van sz6.

o Ha technikai probléma miatt az igazolas nem érkezik be automatikusan.

o Ha az 6voda Hézirendje maskép rendelkezik.
Ez esetben kérjiik, a hagyomanyos médon — nyomtatva vagy szkennelt formaban KRETA
iizenethez csatolva — juttassak el hozzank a dokumentumot!

Mit lathat a sziil6 a KRETA rendszerben?
e A mulasztasok rogzitett statuszat (igazolt / igazolatlan).
e Az intézmény altal elfogadott igazolasok id6tartamat.
o A rdgzitett orvosi igazolas datumat, tipusat.

Ha barmilyen kérdésiik van az elektronikus igazolassal kapcsolatban, forduljanak hozzank
bizalommal! K6szonjiik egytittmitkodésiiket!

Az 6voda vezetOsége
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Adatvédelmi tajékoztato — Diagnosztizalt allergias beteg gyermekek 6vodai ellatiasa soran
megvalosulo adatkezelésrol

Tisztelt Sziilok/Gondviselok!

Eziton tajékoztatjuk Onoket, hogy intézményiink (neve: Bogacsi Bagolyvar Ovoda és Bolcsdde,
székhelye: 3412 Bogacs, Alkotmany u. 52.) a diabéteszes gyermekek specidlis ellatdsa soran
egészségiigyi és személyes adatokat kezel, amelyre a vonatkoz6 jogszabalyok — kiilondsen a
GDPR, az Infotv., valamint a kdznevelési torvény — alapjan kertil sor.

Kezelt adatok kore

Gyermek neve, csoportja

Egészségligyi diagndzis (1-es tipust diabétesz)

Orvosi dokumentacié (pl. kezelési protokoll, stirgdsségi teenddk)
Sziilé/gondviseld elérhetdsége

Ellatassal kapcsolatos naplok, jegyzékonyvek

Adatkezelés célja

A gyermek biztonsdgos, személyre szabott 6vodai ellatdsanak biztositasa
A pedagdgusok és munkatarsak tdjékoztatasa a sziikséges teendokrol
Jogszabalyi kotelezettségek teljesitése

Adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e): kdzérdeki feladat ellatasa

GDPR 9. cikk (2) h): egészségiigyi ellatas biztositasa

Sziil6i hozzajarulas (pl. képmas, dokumentacids célu felvétel esetén)

Adatkezelés idétartama
A gyermek 6vodai jogviszonyanak fennallasaig, illetve a jogszabalyban eldirt megdrzési ideig

Adatbiztonsag

Az adatokat kizarolag az ellatasban részt vevo munkatarsak kezelik

Az iratok zart szekrényben vagy jelszoval védett rendszerben keriilnek tarolasra

Az adatok harmadik f¢€l részére csak jogszabalyban meghatirozott esetben tovabbithatok

Erintetti jogok

Hozzaférés az adatokhoz

Helyesbités, torlés, adatkezelés korlatozasa

Panasz benyujtasa: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésag (NAIH) Cim: 1055
Budapest, Falk Miksa utca 9-11. Web: www.naih.hu

Tovabbi informacioval kapcsolatban kérjiik, forduljanak az intézmény adatvédelmi
kapcsolattartojahoz: dr. Neuwirth Barbara (dr.neuwirth.barbara@gdpreg.hu)

Kelt: Bogacs, 2025.09.01.


https://www.naih.hu/
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Adatkezelési tajékoztato — Digitalis nevelés-oktatas soran
megvalosulo adatkezelésrol

Tisztelt Sziilok/Gondviselok!

Eziton tajékoztatjuk Onoket, hogy intézményiink (neve: Bogacsi Bagolyvar Ovoda és
Bolcsode, székhelye: 3412 Bogacs, Alkotmany u. 5) a csoportszoban kiviili digitalis nevelés-
oktatas soran személyes adatokat kezel, amelyre a vonatkozo jogszabalyok — kiilondsen a
GDPR ¢s az Infotv. — alapjan kertil sor.

Kezelt adatok kore

Gyermek neve, csoportja/osztalya

Sziilé/gondviseld neve, elérhetdsége (e-mail, telefonszam)
Digitalis tananyagok, feladatok, értékelések

Online jelenléti adatok

Képmas, hangfelvétel (pl. videdhivas, rogzitett foglalkozas esetén)

Adatkezelés célja

A nevelési-oktatasi feladatok ellatasa digitalis forméban
Kapcsolattartds a gyermekekkel és sziilokkel
Tananyagok eljuttatasa, visszakiildése, értékelése

Adatkezelés jogalapja
GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont: kozérdekii feladat ellatasa
Képmas/hangfelvétel esetén: az érintett (sziil6) hozzédjarulasa

Adatkezelés idotartama
A nevelési év végeig, illetve a hozzéjarulds visszavonasaig

Adatbiztonsag

Az adatokat kizarolag az intézmény pedagogusai és vezetoi kezelik
Az online platformokhoz val6 hozzaférés jelszoval védett

Az adatokat harmadik fél részére nem tovabbitjuk

Erintetti jogok

Hozzaférés, helyesbités, torlés, adatkezelés korlatozasa

Hozzéjéarulas visszavonasa (képmas/hang esetén)

Panasz benytjtasa: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NAIH)

Tovabbi informacidval kapcsolatban kérjiik, forduljanak az intézmény adatvédelmi
kapcsolattartéjahoz: dr. Neuwirth Barbara (dr.neuwirth.barbara@gdpreg.hu)

Kelt: Bogacs, 2025.09.01.



