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I. AZ OVODA ALTALANOS JELLEMZOI

1.1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének belso rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény pedagogiai programjéban rogzitett cél és
feladatrendszer racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat feladata:

A Szervezeti és Miikodési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa az 6voda miikodésének
szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozétt, illetéleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

1.2. Jogszabalyi alapok

1993. XCIII. téorvény a munkavédelemrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakari, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

44/2007. (XIL1.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatairol

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrol és modositasai

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairél

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (és modositasai) a nevelési-oktatési
intézmények miikodésérol és a kbznevelési intézmények névhasznalatarol
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rend. a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény
végrehajtasarol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl
326/2013.(VII1.30.) Korm. rendelet (és modositasai) a pedagogusok elémeneteli
rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. XXXIIL. térvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

48/2012.(X11.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekrol és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban valé kézremiikddés
feltételeirdl

2011. évi CXII. évi térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

62/2011 (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofék elleni védekezés egyes szabalyairol
149/ 1997 (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

1995.€évi LXVI. térvény a kdzokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

363/2012. (XII.17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény
végrehajtasarol (Avr.)

15/2019. (XIL.7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi
szakagazatok osztalyozasi rendjérol

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.) 53-54. cikk

a katasztrofavédelemrol és a hozza kapesolodo egyes torvények modositasardl szo16
2011. évi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdése

- Alapito6 okirat
- Nevelotestiileti hatarozatok



1.3. Az 6voda miikodési alapdokumentumai:

A torvényes miikodést az alabbi hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo

alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Alapito okirat

Az intézmény jogallasara, tevékenységére vonatkozo rendelkezéseket az alapité okirat

tartalmazza, melynek szama: M1393-2/2018

- Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

- Az dvoda Pedagbgiai Programja

- Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat és mellékletei

- Az 6voda éves munkaterve

- Hazirend

- Egyéb dokumentumok:
Honvédelmi terv, Eves beszamolok, Ovodavezetéi palyazat, Eves és téves dnértékelési
terv, Tovabbképzési Program, Teljesitmény-értékelési szabalyzat.

1.4.A szabalyzat idobeli, személyi, teriileti hatalya

Az 6vodavezet6 eloterjesztése alapjan a neveldtestiilet altali elfogadas utdn Iép hatalyba és
hatarozatlan idore szol. Ezzel egy idoben hatalyat vesziti az el6z6 szabalyzat. Az SZMSZ,
hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, az intézménnyel
jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre, valamint azokra, akik
belépnek az intézmény teriiletére. Kiterjed: az dvodaba jaré gyermekek, a sziilok, térvényes
képviselok kozosségére, nevelbtestiiletre, Ovodavezetdre, alkalmazotti kozosségre, az
ovodaval nem jogviszonyban allokra. Az eldirasok érvényesek az intézmény teriiletén val6
benntart6zkodas, valamint az intézmény éltal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken.

1.5. Az 6voda koltségvetési szervként valé miikodésébol fakadé szabalyozok
- Az 6voda jellemz6 adatai: '

A koltségvetési szerv megnevezése: Miskei Ovoda

Székhely: 6343, Miske, Kiskoz 2.

Tipusa: dnkormanyzati

Telefon: 0678367035

Az intézményi OM azonositd: 201983

Az alapito okirat megnevezése, cime, kelte:

Miskei Ovoda Alapité Okirata 2012. december 19.

(hatalyos 2013. januar 1.)

Kiegészités: 2014.03. 17.

Modositas: 2018.08.22.

Hatalyos: 2018.09.01.

A koltségvetési szerv bélyegzoinek feliratai:

Korbélyegzé: 6343 Miske, Kiskoz 2.

Bécs-Kiskun Megye Miskei Ovoda felirattal, kézépen a koronds magyar cimerrel.

Hosszi bélyegzd: Miskei Ovoda 6343, Kiskoz 2.

Tel.: 06 78/367 035

OM: 201983

E-mail: tomiskeovoda@gmail.com

Adészam:15804192-1-03

Bankszamlaszam: 11732040-15804192 felirattal.




A hivatalos bélyegzok lenyomata:
Hosszi bélyegzo: Korbélyegzo:

A bélyegzék hasznalatanak szabalyai: Hasznédlhatja az 6vodavezetd, a helyettes (ha van),
vagy az 6vodavezeto altal megbizott személy.

E-mail cim: tomiskeovoda@gmail.com

Honlap: www.ovoda.miske.hu

Csoportlétszam: 2 vagy 3 csoport, gyermeklétszamtol fliggd
Befogaddképesség: 75 16
Pedagdguslétszam: 4-5 16, gyermeklétszamtol fiiggd

Kozalkalmazottak szama: 7-8 16, gyermeklétszamtol fliggd




A koltségvetési szerv jogallasa: jogi személyként miikodd helyi Snkorményzati koltségvetési
SZerv.

A gazdalkodasaval dsszefiiggd jogositvanyok: Az intézmény pénziigyi és gazdasagi
feladatait a Miskei Kozos Onkormanyzati Hivatal latja el. Cim:6343. Miske. F6 u.18.

A gazdalkodas modja: Az intézmény 6nalléan miik6ds, bankszamlaval rendelkezé
koltségvetési szerv. A munkaltatoi jogkort, valamint az ehhez kapesolodo 1étszam-

¢s bérgazdélkodasi jogkort a koltségvetési szerv vezetdje latja el. A jovahagyott

éves koltségvetés irdnyozza el6 az alapfeladatok elldtasahoz sziikséges
pénzeszkozoket. A szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt. Kalocsai fiokja.

A koltségvetési szerv bankszamlaszama: 11732040-15804192

Alaptevékenységéhez kapcsolodo kiegészitd tevékenysége nincs, vallalkozasi
tevékenysége nincs.

A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak: a kdltségvetési szerv vezetdje, valamint
az altala megbizott dolgozo.

A koltségvetési szerv szervezeti abraja.

dvodavezetd

sziiloi
kozosség

helyettes vagy a
megbizott személy

nevelotestiilet

nevelést, oktatast
segitd alkalmazottak




1.6. Az dvoda alaptevékenysége, feladata, alapdokumentumai
Az intézmény alaptevékenysége:

Ovodai nevelés a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény €s egyeb vonatkozo
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A kormanyzati funkciok €s allamhéaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérdl szolo
15/2019. (XI1.7.) PM rendelet 1. melléklete szerinti besorolésa:

0911 Ovodai nevelés

Az alaptevékenység szakfeladat szerinti besorolasa:

091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai

Az 6voda nevelési intézmény a gyermek haroméves koratol az iskolaba jarashoz sziikséges
fejlettség eléréséig. Az dvodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai
¢letet magaba foglalo foglalkozasok keretében folyik. Gondoskodik az Ovodas kort
gyermekek nevelésérol, felkészit az iskolai életmoddra.

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

Ovodéank specialis eszkozokkel, foglalkozasokkal biztositja a sajatos nevelési igényf
gyerekek egészségiigyi és pedagogiai célu habilitacios és rehabilitacios ellatasat.

A sajatos nevelési igény(i gyermek ellatasanak specidlis fejlesztési feladatait a pedagogiai
program tartalmazza. Az SNI-s gyermek ovodai nevelése a t6bbi gyermekkel egyiitt, azonos
csoportban térténik.

091140 Ovodai nevelés, ellitis mitkodtetési feladatai

Intézményiink a sajatos nevelési igény(i gyermekek ovodai nevelésére, ellatasara is
kiterjedve biztositja az dvodai nevelést, a kéznevelési térvénynek megfeleld mikodtetési
feladatok ellatasat.

- Az o6vodai nevelés ingyenes.

- Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig kbznevelést
ellatd intézmény.

- Ovodank feladatainak elldtasa soran a gyermekek mindenek felett allé érdekeit
veszi figyelembe.

- Az egyenld banasmadd elvének és kovetelményének eleget téve, azonos feltételeket
biztosit minden gyermek szamara.

- Az intézményben tilos a barmilyen okbdl térténd hatranyos megkiilonboztetés.

- Az dvodai nevelés magyar nyelven folyik.

- Intézménytink vilagnézeti €s vallasi kérdésekben semleges. Az 6voda a sziilok
igényei alapjan egyhazi jogi személlyel egyiittmiikodve szervezhet vallds- és
hitoktatast a foglalkozasok rendjéhez alkalmazkodva, az 6vodai foglalkozasoktol
elkiilonitve.

- Az intézmény vezetdje gondoskodik évoda szamara meghatarozott feladatok
ellatasat biztosito hataskorok kialakitasarol, az intézmény dolgozéi kozotti
munkamegosztasrol.



Pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyo neveld-
oktatdé munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programja megalkotisdhoz a
nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a
szakmai onallésagot.

Az O6voddban a neveldmunka a pedagogiai program szerint folyik, melyet
nyilvédnossagra hozunk. Az 6voda pedagogiai programja tartalmazza a nevelési
alapelveinket, célkitizéseinket, feladatainkat.

Munkateryv

Az egy nevelési évre sz6l6 munkatervet a nevelGtestiilet a tanévnyito értekezleten véglegesiti.
Tartalmazza a feladatok megvalésitasanak konkrét tevékenységeit, munkafolyamatokat,
idépontokat.

Hézirend
Az dvoda hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek
ovodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.

I1. Az 6voda szervezeti felépitése, vezetése

Az 6voda €lén dvodavezet6 all, aki az intézmény egyszemélyes felel6s vezetdje, magasabb
vezetd megbizassal rendelkezé kozalkalmazott. Kinevezési jogat a fenntarté gyakorolja,
munkdjat az 6vodavezetd-helyettes segiti. Helyettes csak akkor van, ha ezt a gyereklétszam
megengedi. Az Ovodai csoportban az Ovodavezetd és az irdnyitdsa ald tartozo
Ovodapedagogusok dolgoznak. A vezetd és az ovodapedagégusok kozossége alkotja a
nevelotestiiletet. A neveld-oktaté munkat segitdé munkakdrben foglalkoztatottak a dajkak és a
pedagbgiai asszisztens. A csoportba beosztott dajkak kozvetlen vezetdje az Gvodapedagdgus,
de munkdjukat az 6vodavezet6 is ellenoérzi. A pedagogiai asszisztens kdzvetlen felettese az
Ovodavezetd. A vezetd, az 6vodapedagdgusok, a dajkdk és pedagdgiai asszisztens alkotjak az
ovoda alkalmazotti k6zosségét. Az intézményben ala-és folérendeltségi viszonyok talalhatok.
Az ala- €s folérendeltségi viszony jelzi az egyes egységek kozotti kolesonds egyiittmiik6dési
kotelezettséget is.

2.1. Az évodavezeto jogkire

Az 6vodavezeto feladatait, jogkorét, felelosségét a nemzeti kbznevelésrol szolo 2011. évi

CXC. torvény 69. §-a,

valamint a fenntart6 hatdrozza meg.

Az 6vodavezetd kiemelt feladatai:

- aneveld és oktaté munka iranyitasa és ellenérzése,

- neveldtestiilet vezetése,

- aneveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezése és ellendrzése,

- anevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa rendelkezésre allo koltségvetés alapjan.

- amunkaltatoi jogkor gyakorlasa,

- akoznevelési intézmény képviselete,

- anemzeti és intézményi tinnepek szervezése,

- a gyermekvédelmi munka, valamint a gyermek és felnétt baleset
megeldzésének iranyitasa.



Hataskorok atruhdzisa

A vezetdé képviseleti jogkorét betegség, tartds tavollét vagy mas akadalyoztatds esetén
atruhédzhatja, feltéve, ha a fenntart6 masképp nem rendelkezik. Tartos tavollétnek az egy
honapnél hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr, munkaéltatéi jogkor atruhazasa
a fenntarté dontése alapjan torténik, amely az 6vodavezetd helyettesre ruhdzhaté at. Az
intézmény képvisel6jeként, szakmai képviseletben a helyettes, ha az nincs, akkor a kijelolt
6vodapedagogus jarhat el. Az dvodavezetd képviseleti, utasitasi és intézkedési jogkorének
atruhazasat irasban is rogziti. Az 6voda, mint koltségvetési szerv képviseletére az vodavezetd
vagy helyettese jogosult.

Utasitasi, intézkedési jogkor

Az 6vodavezet6 a hozzarendelt munkatarsak tekintetében utasitasi joggal rendelkezik, egy-egy
feladatra  alkalmi jelleggel adhat wutasitasi és intézkedési jogot.(helyettesnek,
6vodapedagogusnak-utalas a munkakori leirasban) Az utasitasi és intézkedési jogkor az dvoda
miikddésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval dsszefliggh azonnali dontést igényld
tigyekre terjed ki.

Az intézményvezetd dltal leadott feladat- és hataskorsk

A helyettesnek leadott feladat és hataskorok a 2.3. pont alatt talalhatok.

Az intézményvezetd megbizhatja barmelyik 6vodapedagdgust munkakori leirasmintak
készitésével, nemzeti és intézményi linnepek szervezésével, intézményi dokumentumok
modositasaval. A kotelezé mindsitések rogzitése dvodavezetdi vagy helyettesi hataskor.

2.2. Az 6vodavezeto felelossége

Az intézmény vezetdje — a kdznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felel6s

az alabbiakért:

- az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, a fenntart6 altal
rendelkezésre bocsatott eszkdzok tole elvarhaté gondossaggal valo kezeléséért,
az intézmény gazdalkodasaért

- az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerii igénybevételéért

- az alapit6 okiratban eloirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelel6 ellatasaért;

- azintézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag és a
gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért;

- atervezési, beszamolasi, informécio-szolgaltatasi kitelezettség teljesitéséért

- a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetoi ellendrzés, valamint a belsd
ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért

- az intézmény onértékelési rendszerének mikodéséért, tanfeliigyelet,
mindsitések megszervezéséért

- akozoktatasi intézmények informacios tajékoztaté rendszeréhez kapcsolodd
kozérdekli informacidszolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért

- az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

- apedagodgiai munkéért,

- gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszer koordinalasaért,

- aneveldmunka egységes ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- agyermekbalesetek megel6zéséért,

- aneveldtestiilet és az alkalmazotti k6zosség értekezletének el6készitéséért,
vezetéséért, a dontések végrehajtasanak megszervezéséért és ellenOrzéséért,

- amunkavallal6 érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezettel val6 egyiittmiikddéséért,

- amunkaltatoi jogkor gyakorlasaért,
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- azintézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben val6 dontésért, melyet
jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskérbe,

- ajogszabalyban elbirt egyeztetési kitelezettség betartasaért a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdésekben,

- az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviseletéért azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatérozott tigyekben eseti vagy 4llandé megbizést adhat,

- apedagogus etikai norméainak betartasaért és betartatasaért

2.3. Ovodavezeté-helyettes jogkire:
Vezet6i tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette
az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az
intézményvezetd késziti el.
- Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
- Javaslatot tehet a pedagdgusok mindsitésére, kitiintetésére, felelésségre vonasara
- Jogosult felhivni az 6vodavezetd figyelmét a belsé utasitasok, szabalyok megszegésére
- A nevelési teriileteken kozremtikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
- Iranyitja a Belsé Onértékelési Csoport munkajat.
- Ellenérzo, értékelo tevékenységével tamogatja a PP minél hatékonyabb
megvalositasat.
- Az 6vodavezeté megbizasa alapjan képviseli az intézményt.
- Tovabbképzésekrdl nyilvantartast vezet.
- Atruhézott hataskorben aléirasi jogkor gyakorlasa.
- Az dvodavezetd tanfeliigyelete, 6nértékelése soran aktiv részvétel.
Felel6ssége:
- a neveldmunkéat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasaért,
tevékenységiik ellenorzése. értékelése
- a pedagogusok szakmai munkdjanak ellendrzésében val6 részvétel
B a neveldmunkat iranyit6 és ellendrzo tevékenységekben aktivan részt vesz
- a SZSZ miikodésének segitése
- tigyel a hazirend, SZMSZ betartasara
- a rabizott taniigyigazgatasi feladatok és nyilvantartiasok vezetése
- vagyonbiztonsag, tiiz és munkavédelmi el6irdsok betartdsa
- a helyettesitési beosztas elkészitése
- a munkaid6 nyilvantartas vezetése
- a szabadsagok litemezése, nyilvantartasa
- a HACCP rendszer miikodése
- a bels6 szabalyzatok, dokumentumok, palyazatok elkészitése
- a mérés-értékelés eredményeinek, az intézkedési terv elkészitésében részt vesz
- a gyermekbalesetek megeldzése
- a beiskolazasi vagy tovabbképzési terv el6készitése
Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorokre. Képviseleti joga: a
helyettesitési rend szerint és az dvodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé
szervek elott.
Utasitdsi €s intézkedési jogkor: minden olyan kérdésben €s feladatban, amelyet az
6vodavezetd a munkakori leirasaban hataroz meg.

2.4.Az 6voda vezetosége

A vezetOség tagjai:  Ovodavezetd, 6vodavezets-helyettes

Az intézmény vezetsége véleményezo és javaslattevl joggal rendelkezik.

Az 6vodavezetés havonta egyszer egyezteti az elkdvetkezendd aktualis feladatokat, értékeli
az elmult hénap eseményeit.



IIl. Az 6voda miikédési rendje

3.1. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6] kévetkezo év augusztus 31-éig, az dvodai kezdeményezések,
foglalkozasok szeptember 1-t6] kdvetkezé év majus 31-éig tartanak. A nevelési év helyi
rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg ¢és rogziti munkatervben a sziil6i
kozosség véleményének figyelembe vételével.

Junius 1-t6] augusztus 31-ig nyari €let zajlik 6sszevont csoportban. Az iskolai sziinetek, vagy
nagyobb megbetegedések idején, kevés gyermeklétszam esetén szintén dsszevont csoportok
mitkédnek. Rendezvények esetén a nyitva tartastdl vald eltérést az dvodavezetd a fenntartd
egyetértésével engedélyezi.

3.2. Az 6voda nyitva tartasa

Napi nyitva tartas: hétfot6l péntekig 7:00-16:30

A gyermekek a teljes nyitvatartasi idében 6vodapedagogus feliigyelete alatt dllnak. Az
6voda évenként 5 nevelés nélkiili napot tarthat, melynek idépontjait 7 nappal elébb
jelezziik. (sziilok igénye esetén felligyeletet tartunk) A nevelés nélkiili nap pontos idejét

az éves munkatervben régzitjiik.

Heti pihen6énapon és munkasziineti napokon az 6vodat zarva tartjuk. Az évodat reggel a
munkarend szerint 7 6rakor érkez6 dajka nyitja. A gyerekeket reggel 7 ératol fogadjak az
6vodapedagdégusok. Ovodasaink délutan 15:30-t61 16:30-ig Ssszevontan jatszanak
hazamenetelig. Az 6vodaba érkezés reggel 7 és 8:15 ora kozott torténik. Az ebéd utan
hazajar6 gyermekeket 12:15 és 12:45 ora kozott lehet elvinni. Délutani hazavitel ideje:
15:30 és 16:30 ora kozott. Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama jelentésen lecsdkken,
a teljes nyitva tartas alatt 6ssze lehet vonni az 6vodai csoportokat. Gazdasagossagi
szempontok miatt, a gyereklétszam figyelembe vételével (10 f6 alatti 1étszam esetén) és a
sziildi igények felmérése utan az esetleges szombati munkanapokon az 6voda zarva tarthat a
fenntarté engedélyével. A nevelési év rendjérol, a nyitva tartasrol tajékoztatast kapnak a
sziiloi értekezleteken, a bejarati ajton és a csoportszobék ajtajan 1évé irasbeli tajékoztatokon.
A nagytakaritas ideje augusztusban altaldban 4 hét. Ovodank a téli sziinet és az éves
nagytakaritas ideje alatt van zarva. A téli és a nyari zaras idépontjait a fenntartd rendeli el,
melyrdl szeptember €s februar 15-¢ig értesitjiik a sziiloket. Az 6vodavezetd a nyari takaritasi
sziinetben a bejarati ajtora kifiiggesztett idépontban talalhaté meg.

A sziinetekben, valamint a nyari idészakban az intézmény Osszevont csoportokkal
miikodik.

Rendkiviili sziinet elrendelése

A zarlati kotelezettség ala tartozo fert6zo betegség behurcoldsanak vagy terjedésének
megakadalyozasa végett a telepiilési onkormanyzat polgarmestere kiilonleges jogrend
esetén rendkiviili sziinetet rendelhet el. A rendkiviili sziinet ideje alatt (kiilondsen
indokolt esetben) kis 1étszami csoportban gyermekfeliigyelet keriilhet
megszevezésre. Az ligyeleti ellatast a sziilonek kell kérelmeznie. A sziinet ideje alatt a
fenntart6 és az intézmény felméri a gyermekétkeztetés irant felmeriilé igényt, és
megszervezi elsésorban azok szamara, akik ingyenes, kedvezményes igénybevételre
jogosultak, valamint az évodai gyermekfeliigyeletet igénybe veszik.

A miikodés felfiiggesztése

Jarvanyveszély vagy jarvany esetén az 6voda miikodésének felfiiggesztését a jarasi
hivatal, mint helyi egészségiigyi hatdsag jogosult elrendelni.
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3.3. Az 6voda munkarendje

3.3.1. Az 6vodavezeté munkarendje

Heti munkaid6: 40 ora.

Kotott munkaidd: 10 vagy 12 ora a gyermeklétszamtol fiiggden

Az 6voda vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat az Nkt. 5. melléklete szerinti
foglalkozasok megtartasdnak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatérozni.(Nkt. 69.§. 5.)
Munkaidé beosztas: Munkaidé beosztasat az év elején elkészitett munkaterv rogziti. A vezetd
kotott oraszamanak letoltése a munkarendben meghatarozott csoportban és idépontban
torténik.

Helyettesités: Az ovodavezet6t tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az Ovodavezetd-
helyettes helyettesiti (ha van), teljes felelésséggel intézkedik az azonnali dontést igényld
tigyekben. Kivételt képeznek a vezet6 kizardlagos hatdskorébe tartozé tigyek. A teljes vezetdi
jogkor gyakorlasara vonatkozo megbizds a fenntartd altal torténik. Az dvodavezetd és a
helyettes akaddlyoztatasa esetén a megbizott 6vodapedagogus latja el a feladatokat. Ha nincs
ovodavezetd helyettes, akkor a helyettesitést az azonnali dontést igényl6 kérdésekben a vezet
altal irasban megbizott pedagdgus jogosult intézkedni.

Az 6vodavezetd értékelésének eljarasrendje

Az dvodavezeté munkajat a nevelGtestiilet és a fenntartd a vezetdi megbizasanak masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérd6ives felmérés alapjan értékeli. A
sziilok kozossége igény szerint értékeli az dvodavezetdt. Az orszégos pedagdgiai-szakmai
ellen6rzés az intézményvezetd munkéjanak ellenérzése és értékelése sordn a kérdodives
felmérés eredményét is figyelembe veszi.

3.3.2. Az 6vodavezeto-helyettes munkarendje

Heti munkaid6: 40 éra. Kot6tt munkaid6: 24 éra. Kotott draszamat csoportjédban tolti. A
vezetd helyettes kotott oraszamanak részleteit a munkarend és a munkaidé beosztas
tartalmazza az éves munkatervben. Munka idejének fennmaradé részében a munkakori
leirasnak megfelel6 feladatait végzi.

Helyettesités: A helyettes megléte gyermeklétszam fiiggvénye, ha nincs helyettes, az irasban
megbizott pedagdgus helyettesit és intézkedik. Amennyiben szabadsag, betegség vagy mas ok
miatt az intézményvezet6 vagy helyettese nem tartozkodnak az intézményben, a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kdzremiikodik a munkarend szerint ez idében munkat végzé
legidésebb 6vodapedagogus.

3.3.3. Az 6vodapedagogus munkarendje

Heti munkaid6: 40 éra.

Ko&tott munkaidd: 32 ora.

Az 6vodapedagégus az Ovodai neveléssel a csaladi nevelést egésziti ki. Feladata az
ovodaskoru gyerekek testi, lelki, szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatésa, a
csoportjaval és az 6vodai élettel kapcsolatos adminisztrativ teenddk ellatésa.

A pedagogus alapvetd feladata, hogy a rabizott gyermekeket az évoda PP-ja szerint
nevelje. Az 6vodapedagogusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti.
Jogkor €s hataskor: gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak a térvény és
Jogszabalyok altal biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett
gyermekcsoportra terjed ki. Felelossége: a munkakori leirasban, az oévoda belsd
szabalyzataiban ra harulo feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozok
felel6sségére terjed ki. Felelés a csoportjaban PP megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagaért, érdekeik elsdbbségéért, az egyenld banasmodért. Beszadmoldsi
kotelezettség: év végén egész éves teljesitményét értékeli. Egyeztetési, tajékoztatasi
kotelezettség: ovodavezetdt, kollégakat, dajkat rendszeresen tajékoztatja az aktualis
feladatokrdl, programokrdl, rendkiviili eseményrdl, konfliktusrol. Folyamatosan
tajékoztatja a sziiloket gyermekiik fejlodésérol. Képviseleti jog: a vezetd kijeldlheti az
ovoda képviseletére. Munkakoréhez kapesolodo feladatait pontosan a munkakéri lefrasa



tartalmazza. A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagogus heti teljes munkaideje
kotott ordkbol, valamint a nevel6-oktat6 munkaval, vagy a gyermekekkel, a
szakfeladatanak megfelelé foglalkozéassal Osszefiiggd feladatok ellatdasahoz sziikséges
1dobol all. A kotott munkaidot a gyermekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban
foglalo foglalkozasra kell forditani. Legfeljebb heti 4 oraban a nevelést el6készitd
pedagogiai feladatok, a neveldtestiiletek munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el. Az 6vodavezet6 utasitasa és az ellatando
feladatok hatarozzak meg a 36 6ras munkahetet. Sziikség szerint az 6vodai rendezvények,
adminisztracié elkészitése, gyerekek értékelése, helyettesités, nevelési-, sziildi értekezlet,
fogadoora alkalmaval kell a pedagdgusnak az intézményben tartézkodni a kotott 32 dran
feliil. Rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a kijel6lést az 6vodavezet6 adja, amely
szintén igényelheti a 32 6ran feliili benntartézkodast. Az 6vodapedagdgusok déleldtti és
délutani beosztasban dolgoznak. Eves szinten lehet: heti valtas, havi valtas, éves valtas.
Munkabeosztasukat az év elején elkészitett munkaterv rogziti.

3.3.4. A dajka munkarendje

Heti munkaidd: 40 ora.

A nevelémunkat segitd dolgozdk o6vodankban a dajkak. A dajka az ovodaskoru gyerekek
gondozasat, nevelését segiti 6vondi irdnyitassal. A gyerekek kozvetlen és kozvetett kbrnyezetét
folyamatosan, rendszeresen tisztan tartja, takaritja. Ellatja az étkeztetéssel kapcsolatos
feladatokat, a konyhai teenddket, az udvar gondozasat. Elvégzi a vezetd altal munkakorébe
utalt egyéb teendOket, eleget tesz a munkakori leirasban foglaltaknak. Egyeztetési,
tajckoztatasi kotelezettség: Az ovodavezetot, dvodapedagogust, kdzvetlen kollégait koteles
tajékoztatni elképzeléseirdl, rendkiviili eseményrol, veliik egyeztetni barmilyen teendé esetén.
Beszamolasi kotelezettség: a nevelési év végén egész éves teljesitményét értékeli. Jogkor: a
sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkeznek.
Felel6sséggel tartozik csoportja és az 6voda- berendezési, hasznalati targyaiért, gépekért,
eszkdzokért. '

A dajkak harom miszakban, lépcsézetes munkarendben dolgoznak, melyet az éves
munkaterv tartalmaz.

Az 6vodapedagégusok és dajkak munkarendjét és a helyettesités rendjét a vezetd allapitja
meg, az intézmény zavartalan miikodésének érdekeit figyelembe véve. Valamennyi
alkalmazott koteles a munkakezdésre, a munka felvételére alkalmas allapotban megjelenni.
Az alkalmazott kételes munkéjat személyesen, szakértelemmel, gondossaggal az el6irdsok,
utasitasok szerint végezni, munkakorének megfelelé magatartast tanusitani, munkatarsaival
egylttmiikddni. Az 6voda alkalmazottai stirgds esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatjék el
az intézményt, munkaid6 beosztasukat engedéllyel cserélhetik el. A pontos munkakezdés
kotelezo.

Az dvodavezetd munkakori leirasat a fenntartéd késziti el. Az dvodavezeto-helyettes,
dvodapedagogus és dajka munkakori leirdsa a fiiggelékben talalhato.

A pedagégiai asszisztens munkarendje

Heti munkaidd: 40 ora

Feladata: Az intézményben foly6 pedagoégiai munka segitése. A pedagogiai program
eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse
az 6vodapedagdgusok munkajat.

Felelossége: Az Ovoda nevelbtestiiletével és technikai dolgozodival Gsszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymadst segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentdlhigiénés kornyezetének kialakitasaban. Eleget tesz a munkakori
leirasban  foglaltaknak. Egyeztetési, tdjékoztatasi kotelezettség: Az  Ovodavezetdt,
6vodapedagogust, kozvetlen kollégait kteles tajékoztatni elképzeléseirdl, rendkiviili eseményrol.
Beszamolasi kotelezettség: a nevelési év végén egész éves teljesitményét értékeli. Jogkor,
hatéskor: Javaslattételre jogosult az ovoda miikddési korébe tartozo kérdésekben. Véleményezésre
jogosult az intézményvezetd valasztason és az éves munkaterv értékelése soran. Déntésre jogosult



pedagogiai eljarasok, modszerek megvilasztasa témakorben. Részvételi jog illeti meg azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

3.3.5. Az alkalmazottak tavolmaradasa, rendkiviili tAvolmaradas

Az alkalmazott munkabol valé tavolmaradasat és annak okét legaliabb 7 nappal kordbban
koteles bejelenteni, rendkiviili tivolmaradasat és annak okat a lehetd legrévidebb idén beliil
(reggel 7 oraig) koteles jelenteni az dvoda vezetdjének, hogy gondoskodni lehessen a
szakszerl ¢és gyors helyettesitésrol.
Ovodapedagégusi munkakort dvodapedagogus, dajka munkakért dajka helyettesithet.
A helyettesitésre vonatkozé alapelvek:

- az intézményben zavartalan feladat ellatasa

- adolgozok egyenletes terhelése

3.3.6. A gyermekek mulasztisaval kapcsolatos szabdlyok

A felvételi és mulasztasi naplo a csoportba beirt gyermekek adatait és hidnyzasait rogziti.

Naprakész vezetéséért a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok felelések. A gyermekek

hidnyzasit a pedagogus a mulasztasi naploba jegyzi be, honap végén sszesiti és csatolja a

hianyzas igazolasat bizonyitd orvosi igazolast.

Amennyiben a gyermek az dvodai foglalkozasrol tivol marad, mulasztasat igazolni kell. A
mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben
meghatdrozottak szerint igazolja. A sziilé koteles a hianyzas okat, idejét személyesen vagy
telefonon bejelenteni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:
o asziild gyermekét barmely okbdl nem ki\‘rénja 6voddba hozni, és azt elézetesen
bejelentette (1-3 nap esetén!)
e asziil6 nyilatkozatban jelzi, hogy nem igényel feliigyeletet/nyari, téli zaras,
rendkiviili jarvany, ill. veszélyhelyzet idején elrendelt rendkiviili sziinet/

e agyermek beteg volt és azt orvosi igazolassal igazolja

e a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni

A mulasztast igazolatlannak kell tekinteni, ha:

a gyermek tdvolmaradasat semmilyen moédon nem igazoljak. A gyermekek mulasztasanak,
tdvolmaradasanak igazolasara vonatkozo rendelkezéseket a Hazirend szabdlyozza.

VI. Intézményi kozosségek

4.1. Ovodai alkalmazottak kzossége

Az alkalmazotti kozosséget az 6voda nevelGtestiilete és az ovodanal kodzalkalmazotti
jogviszonyban 4ll6 dolgozok alkotjik. Ovodankban kozalkalmazottként a nevelémunkat
végzd 6vodapedagogusok, a nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak (dajkak, ped.
assz.) dolgoznak. Munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket, jogaikat a munka
torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti térvény szabalyozza. Az ovoda dolgozoi
munkdjukat munkakori leirasaik alapjan végzik, amelyek az SZMSZ fiiggelékében
megtalalhatok. Az alkalmazotti koz6sség jogai: részvételi, egyetértési, dontési jog. A teljes
alkalmazotti értekezletet az dvodavezeté hivja Ossze. Az alkalmazotti értekezlet akkor
hatérozatképes, ha a tagok tobb mint 75% jelen van. A déntéseket, ha a jogszabaly masképp
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nem rendeli - nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége
esetén az Ovodavezetd dont. Az alkalmazotti értekezleten elhangzottakrdl jegyzékonyv
késziil, a dontések €s hatarozatok az 6voda iktatott iratanyagaba keriilnek.

4.2. A nevelotestiilet
Tagjai szdma 4-5 {6, mindig a gyermeklétszam fiiggvénye.
A nevel6testiilet az intézményben kozalkalmazotti jogviszony keretében pedagogus
munkakorben, valamint fels6foku végzettséggel rendelkezd neveldmunkat kozvetleniil segité
munkakorben foglalkoztatottak kozossége. Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 €s dontéshozoé szerve. A nevel6testiilet fontos feladata a pedagogiai program
kidolgozasa, megvalositasa, a program altal az 6vodas gyerekek nevelése, oktatésa.
A nevel6testiiletnek dontési jogkorre van:

- ahelyi pedagégiai program, SZMSZ, hazirend, tovabbképzési program elfogadisaban

¢s modositasaban

- az éves munkaterv elfogadasaban

- atfogo értékelések és beszamolok elfogadasaban

- anevelotestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasaban

- sajat feladatainak atruhazasaban
A neveldtestiilet véleményezési €s javaslattevo jogkorrel bir az 6voda miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilon megbizatasokban.
A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében az éves munkatervben meghatarozott szamu
¢s témaju értekezletet tart. Rendkiviili értekezlet hivhatd 6ssze abban az esetben, ha azt a
vezetd sziikségesnek tartja, vagy a nevelGtestiiletnek legalabb egyharmada, vagy a sziil6i
szervezet kezdeményezi.
A neveldtestiileti értekezleteken minden pedagégus részt vesz, annak munkéjaba tevékenyen
bekapcsolodik. .
A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével-
nyilt szavazassal €s egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlésége esetén az
ovodavezetd szavazata dont. A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak
t6bb mint 75% jelen van. A dontések és hatdrozatok az 6voda iktatott iratanyagaba keriilnek.
A neveldtestiileti értekezleten elhangzottakrdl jegyzokonyv késziil.
A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo tigyeket, a jogkoreinek gyakorlasat nem ruhazzuk 4t
mas kozosségre.
Az alkalmazotti és nevel6testiileti értekezletek jegyzOkonyve tartalmazza:

- adatumot

- ahelyszin megnevezését

- napirendi pontokat

- jegyzOkonyvvezetdé megnevezését

- jelenléti ivet

- napirendi pontoknak megfelel6 feljegyzést, hozzaszolasokat
A nevel6testiilet kis 1étszamabol adoddan az 6vodavezetd vezeti a jegyz6konyveket, alairja
azokat, egy ovodapedagogus kolléga a hitelesito alairo.
A pedagégusok uj dsztonzési formaja
A munkaltato- ide nem értve a helyettesitést —a munkakorbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz
kotheto feladatot allapithat meg a pedagdgus részére, amelynek teljesitése a munkakor
ellatasabol adodo altalanos munkaterhet jelentésen meghaladja (célfeladat). A célfeladat
eredményes végrehajtasaért — a pedagogus illetményén feliil, irasban, a célfeladat
teljesitésének igazolasakor- céljuttatas jar.

4.3. Belsé Onértékelési Csoport
A belsd onértékelés faladatainak elvégzésére Belsd Onértékelési Csoport alakult, melyben az
egész neveldtestiilet részt vesz (kis létszamu, 4-5 {0s testiilet). Vezetdje mar ellatott
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mindségiranyitasi feladatokat, a tagok az informatikai feliiletet kezelik. Az Ovodavezetd
folyamatos tajékoztatast ad, részt vesz az onértékelésben, biztositja a feltételeket.

A szervezeti egységek kozotti kapesolattartis rendje

A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, nevelés nélkiili munkanapok, a kis
létszamra valé tekintettel egyéni megbeszélés.

A kapcsolattaras dltalanos szabalya, hogy az értekezletekre a jogot gyakorl kozosséget, vagy
annak képviseldjét meg kell hivni.

4.4. A sziilok koziossége
Az 6vodaban a sziiloknek a koznevelési térvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében Sziil6i Szervezet milkodik. A Sziildi Szervezet az dvoda
munkdjat, mikodését érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezik.
Képviseli a sziiloket és a gyermekeket jogaik érvényesitéséhez. Dontési joga van sajat
szabalyzatarol, tigyrendjérol, vezet6jének és tagjainak megvélasztasarol.
Csoportszintii {igyekben a csoport sziil6i kozosségének képviselbivel az 6vodapedagogus,
valamint az 6 hataskorét meghaladé tigyekben a vezet6 tart kapcsolatot.
A sziildi kozosség vezetdjével kozvetleniil az dvodavezetd €s a helyettese tart kapcsolatot. A
Sziil6i Szervezet képviseldje részt vehet a neveldtestiileti {ilés azon napirendi pontjan, melyben
véleményezési joga van. Nyitottan fogadjuk o6tleteiket, véleményiiket.
Az 6vodavezetd és a SZSZ vezetdjének kapcesolata szobeli megbeszélésekbdl, értekezleten
valo részvételbol, a dokumentumok bemutatasabol all.
Az 6voda egészének életérél, az aktualis feladatokrdl az dvodavezetd:
- Ovodai sziil6i értekezleten,
- az 6voda faliGjsagjan
- alkalmanként irasbeli tajékoztaton keresztiil tart kapcsolatot
Szobeli tajékoztatas:
- Osszevont értekezlet- altalanos tudnivalok
- csoportértekezlet
- eseti megbeszélések
frasbeli thjékoztatas:
- csoportszoba ajtajan
- el6térben talalhatd bejarati ajton
A sziilok, és az 6vodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok dsszehangoldsara
lehetdség nyilik az alabbi modokon:
- nyilvénos tinnepeken,
- csaladlatogatason (amelyet vagy a sziilé vagy az 6vono kezdeményez)
- sziil6i értekezleteken
- faligjsagra kitett informaciokon keresztiil
- ko6z06s programok (kirandulasok)
- egyéb 6vodai rendezvények szervezése soran
- fogado6oran
Sziikséges, hogy a sziilok megismerjék az 6voda pedagdgiai programjat. Fontos, hogy gyermekiik
ovodai életérdl, képességei fejlodésérdl rendszeres felvilagositast kapjanak, ezért a sziilok
tajékoztatasara gondot forditunk. Szobeli tanacsadds, megbeszélés mindennapos, évente kétszer
irasbeli értékelést is kapnak gyermekiikrol, kiilonds tekintettel a SNI ,
hh, vagy mas problémakkal kiizd6 gyermekekre. Kivanatos, hogy a csoportvezetd
ovodapedagogusok jol ismerjck a csoportjukba jaré gyerekek csaladi hatterét. Ezek érdekében
a nevelési év sordn az Ovodapedagogusok a munkatervben meghatarozott szamu sziil6i
értekezletet tartanak és sziikség szerint megbeszélést tartanak a sziilokkel.
A fogadoorakon lehetéség van a sziildvel valo kozvetlenebb beszélgetésre, ahol javaslatot
tesziink a gyermek fejlodéséhez sziikséges jatékos feladatokat illetéen. Megallapitasra keriilnek
a gyermek erdsségei, gyengeségei. A sziilok lehetdséget kapnak, hogy a szamukra megfeleld
idépontban iratkozzanak fel.
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Az 6vodavezetd és a Sziiloi Szervezet sziikség szerint tart értekezletet, ahol az 6vodavezetd
tajékoztatast ad az intézmény munkéjardl. A fenntarto-az 6nalléd koltségvetéssel rendelkezd
intézmény esetében-a koltségvetésben gondoskodik a Sziil6i Szervezet miikodési feltételeirol

V. Kiilsé kapcesolatok rendszere, formaja és modja
Az 6voda képviselete az 6vodavezetd jogkore és feladata. A feladatainak elvégzése érdekében
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.
Pedagégiai Szakszolgalatok
A gyermekek fejlesztésének, iskolara valo alkalmassdganak az iskolaérettségének
elbiralasaban kozremiikodd nevelési tanacsadoval, a tanulési képességet vizsgalo bizottsaggal
az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot telefonon, levélben, vagy elektronikus Gton.
A kapcsolattartas formai: konzultaciok, az altaluk ajanlott szakirodalom tanulmanyozasa,
jellemzések, a gyermekrél irt anyag, kérelem elkiildése, az Ovondi, neveldtestiileti
észrevételek kozlése, a meghirdetett el6adasaikon, nyilt napon vald részvétel.
Ha SNI gyermek van, a Kalocsai Nebul6 EGYMI munkatérsa, utazo gyogypedagdgus latja el
a szakvélemények alapjan, vele minden héten megbeszélés folyik.
Pedagogiai Szakmai Szolgaltatok
Az intézmény pedagégiai-szakmai munkéjanak segitése, szakmai tanacsadas.
Altaldnos iskola
Képviseldjével megbeszélés szerint segitik az iskolaba tavozd gyermekek beilleszkedését, az
ovoda-iskola atmenet megkonnyitését. A kapcsolattartds formai a koélesonds latogatas,
megbeszélések, sziiloi értekezletek, tinnepeken vald részvétel.
Logopédiai Szolgalat
A pedagogiai szakszolgalat logopédust biztosit szamunkra a beszédhibas gyerekek segitésére.
Vele minden o6vodapedagogus és az Ovodavezetd is kozvetlen kapcsolatban 4dllnak, a
tajékoztatas heti szinten zajlik.
Gyermekjoléti Szolgalat, Jarasi Hivatal Gyamiigyi Osztilya, Gyamhivatal
Az ovoda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcesolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal,
amelyrdl az 6vodavezetdnek rendszeresen beszamol. Eves szinten tibldzatban rogziti a
megbeszélések idopontjat, tartalmat. Kiemelt feladata, hogy segitséget nyujtson a
veszélyeztetettség feltarasahoz, megelézéséhez. Szdbeli és irasbeli jelzéssel él minden
pedagogus a gyermekjoléti szolgalat felé, ha bantalmazast, elhanyagolast, vagy egyéb mast
veszélyeztetd okot lat. A kozds megbeszélés utan csaladlatogatasok, sziilovel vald
konzultaciok kévetkeznek.
A Gyambhivatallal, Jarasi Hivatallal az 6vodapedagogusok jelzése alapjan a kapcsolattarté az
ovodavezetd. Jelezziik feléjiik a sziilé kotelességmulasztasat.
Egészségiigyi szolgaltato
A gyermekorvosokhoz, a haziorvoshoz és a védoén6hoz fordulunk a tapasztalt egészségiigyi
problémakkal. A kell6 id6ében torténd jelzés az d6voda részér6l lényeges, ez minden
ovodapedagogus feladata. Tapasztalatcsere, megbeszélések, tanacsadas, javaslatok tétele
kolesonss.
Fenntarto
Az 6vodavezetd évenként egyszer atfogd értékelést készit az Gvoda munkajarol. A kapesolat
mas formai a szobeli megbeszélések, értekezések, alkalmankénti részvétel az 6nkorméanyzati
gytléseken.
Az intézmény kapesolatban all még:

- azegyhazak képviselbivel

- konyvtarral

- az étkezést biztosito vallalkozdoval

- nemzetiségi onkormanyzatokkal

- Oktatasi Hivatallal

- kozoktatasi szakértokkel
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VI. A helyiségek hasznalati rendje
6.1. Altalinos szabslyok
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodok kotelesek:

- akozosségi tulajdont védeni

- aberendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni

- az O6voda rendjét €s tisztasagat megdrizni

- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

- atlz és balesetvédelmi elirasok szerint eljarni

- amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rendérséget és az Gvoda vezet6jét. A
rend6rség megérkezéséig az épiiltbe senki sem léphet be. A helyiségek, létesitmények
berendezéseiért, rendjéért a hasznédlatba vevd a hasznalatba vétel ideje alatt felelés. A
berendezési targyakat, eszkozoket csak az dvodavezetd engedélyével szabad az épiiletbdl
kivinni. A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvéarhato rendet és fegyelmet megtartani.
Az 6vodavezetd vagy megbizottja a nyari takaritasi sziinetben a bejarati ajtora kifiiggesztett
iddpontban talalhaté meg.
A nyitva tartastol eltérd idoponttol az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni kell az
épiilet riasztasat biztosito szervet.

6.2. Az épiilet hasznilati rendje
Az épiilet fébejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. A jogszabalyi rendelkezéseknek
megfeleloen az épiiletre zaszlot kell kitlizni.
A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében, rendeltetésszeriien
akkor €s oly modon hasznalhatjék, hogy ne zavarjdk a neveld tevékenységet és az intézmény
egyéb feladatainak ellatasat.
Az 6voda épiilet nyitasat és zarasat a dajkak végzik. Aki zarja az épiiletet, koteles ellendrizni
az alabbiakat: :

- kozlekedési utak szabadon hagyasat

- az elektromos berendezések kikapcsolt allapotat

- az ablakok zart allapotat

6.3. Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo6 szabalyok

A gyermekek az 6voda helyiségeit, létesitményeit és berendezéseit csak felnétt feliigyelete mellett
hasznalhatjak. Az egyes csoportszobak miikodési rendjét a dolgozok munkarendje hatdrozza meg.
A sziilok a gyermekeikkel a folyoson / 6ltéz6 / tartézkodhatnak. Gyermekiiket az
6vodapedagogusnak kell atadniuk, illetve 6vodapedagogus tudtaval vihetik el.

Az épiiletben valé kozlekedés soran a biztonsdgos kozlekedés szabélyait be kell tartani. A
gyermekek nem futhatnak, ugralhatnak, cstiszkalhatnak a teremben, 6ltéz6ben, folyoson. A masik
gyermeket nem 15kddshetik, testi épségét nem veszélyeztethetik. Ovodai iinnepélyek alkalmaval
az 6vodapedagdégusok utasitasai az irdnyadok. A sziil6kre vonatkozd intézményi szabalyokat a
Hézirend tartalmazza. A gyerekek biztonsdga érdekében az ajtokat csukni kell, a bejarati ajtot
pedig bezérjuk, és zarva tartjuk 8:20-12:15 6raig, valamint 12:45-15:30 oraig.

6.4. Az udvar hasznalati rendje

Az 6voda udvaran az 6vodas gyermekek csak 6vondi feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott 1évd
jatékokat, létesitményeket csak ovonoi feliigyelettel hasznalhatjadk. Az 6voda udvara nem
nyilvdnos jatszotér, az dvodaval jogviszonyban nem &ll6 személyek nem hasznalhatjék.
Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett rendezvények.
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VIIL Unnepek, megemlékezések rendje

Az innepek és megemlékezések a helyi pedagdgiai programban leirtak és az éves munkaterv
alapjan torténnek.

Javasolt eljarasrend szabélyozasa:

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelotestiilet az éves munkatervében hatirozza meg. A felelésok a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridore elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az {innepséget.

Alapelv, hogy az o6vodai linnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajatossagaihoz igazodjanak. Minden 6vodai dolgozonak kotelessége az tinnepi késziilédésben
¢s az linnepélyen részt venni. Az linnepeket diszités, teremrendezés, csinositds elézi meg,
melyet a gyerekekkel egyiitt végeznek a felnbttek. Gyermek, sziil6, évodai dolgozéd
megjelenése az alkalomhoz ill6 legyen.

Az innepek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitas-tudatanak fejlesztésére, a
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas irdnti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, az 0j kozosségek formalasara, hagyomanyapolasra szolgalnak.

Unnepek, megemlékezések:

Zart iinnepek: Nyilt {innepek:

- Sziireti {innep - Gyermeknap

- Mikulés, Farsang - Karacsony, karacsonyi késziilodés
- Husvét - Bvzar6

- Advent - nyilt napok

- Marec. 15.

- természeti tinnepek
A falu tinnepségein felkérés alapjan részt vesziink. Az évoda nyilt és zart
rendezvényei évenként valtozhatnak a sziilok igényei és lehetdségeink szerint.

VIIL. Intézményi 6vé, védo eldirdsok

Nyitvatartasi id6ben biztositjuk a gyermekek feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset
megel6zEs szempontjaira.

Az intézményben olyan kornyezetet teremtiink, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal
kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitaséra, fejleszti a gyermek biztonségra
torekvo viselkedését.

8.1. Gyermekbalesetek jelentési kitelezettsége

Az 6voda kivizsgélja, nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti a bejelentési
kotelezettséget.

A nyolc napon til gydgyuld gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, elektronikus
JjegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével nyilvantartani, vagy jegyzOkdnyvet venni fel. A
sulyos baleseteket azonnal jelentjiik az intézmény fenntartdjanak, valamint lehet6vé tessziik a
sziiloi szervezet részvételét a gyermekbaleset kivizsgalasaban.

8.2. Az ovodapedagéogusok feladatai a gyermekbalesetek megelézésében.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok eldtt és egyéb esetekben sziikség szerint
az Ovodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az
egészségligyi €s testi €pségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, veszélyforrasokat és az
elvarhatdé magatartasformat.

A sétak biztonsagos lebonyolitasahoz legalabb két felnétt kiséretét és a sétakra vonatkozd
szabdlyok ismertetését kell biztositani. A gyermekeket veszélyes helyre vinni nem szabad.
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A gyermekekkel ismertetni és gyakoroltatni kell a legalapvetébb kozlekedési szabalyokat, az
utcai magatartas szabdlyainak betartasaért a gyermekcsoportot kiséré felnéttek felelések.
Egész napos kirandulast csak a sziilok beleegyezésével, a gyermekek megfeleld ellatasa
mellett és a sétakra vonatkozo szabalyok ismertetésével lehet szervezni.

Iskolalatogatas, tornaterem latogatas alkalmaval, a gyermekekkel elézdleg ismertetjiik a
szabalyokat.

A gyermekek testi épségének megovasardl és erkolesi védelmérdl valo gondoskodas az
ovodaba torténd belépéstdl az intézmény jogszerl elhagyésaig, tovabba az intézményen kiviil
tartott foglalkozasok, programok ideje alatt a pedagogusok kitelessége.

8.3. Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcesolatos szabilyok A
nevelési év folyaman kiilonb6z6 programokat szerveziink az 6vodan kiviil, ilyenek pl. sétak,
kirandulasok, sportnap, gyermeknap, iskolalatogatas. A sziilék irdsban nyilatkoznak, hogy
hozzajarulnak a gyermekiik o6vodan kiviili programokon valo részvételéhez, mely
dokumentumot az 6vodai csoportnaplékban 6rziink. Az 6vodapedagogusok feladatai:
- T4jékoztatjak a sziiloket a program részleteirdl.(Helyszin, id6, érkezés stb.)
- Az Ovodavezetdt tdjékoztatjdk szoban, majd irdsban a részletekrél. (Helyszin,
résztvevok, kisérdk, indulas-érkezés, idotartam, kdzlekedési eszksz)
- Ismertetni kell a gyermekekkel a varhato veszélyforrasokat, magatartasformakat,
szabalyokat.
A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irdsban
ellenjegyezte.
Kiilonleges eléirasok:
A programokhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.
- Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 £6 felnétt kisérd, de
minimum 2 f6.
- Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £6 felndtt kiséro.
Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges eszk6zokrol.

8.4. Az alkalmazottak feladatai a gyermekbalesetek megelézésében.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkozoket, vegyi anyagokat a
gyermekek jelenlétében hasznalni nem szabad. A foglalkozasi eszkdzoket (ollo, ti, szog,
fiirész, stb.) a gyermekek csak gondos feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Az 6voda épiiletében a gyermekek szamara labbal elérheté helyen levé iiveges ajtot, ablakot
védoraccsal kell felszerelni. Villanykapcsolok, csatlakozok csak a gyermekek szamara el nem
érhetd magassagban helyezhetok el.

Az 6voda udvaran épitdéanyagokat és mas balesetet okozo anyagokat és eszkdzoket tarolni,
valamint a gyermekek jelenlétében jarmiivel kézlekedni nem szabad.

Az udvar balesetveszélyes jatékfelszerelését (hinta, cstiszda, méaszoka) a gyermekek csak
neveldi feliigyelet mellett hasznaljak.

Biztositani kell a balesetmentes ételszallitast, talalast. Forro

ételt a gyermekek kozé bevinni tilos!

Az épiilet festése, tatarozasa, feltjitasa, atépitése kozben az 6voda nem iizemelhet. Az
ovoda csak a biztonsagi kdvetelményeknek megfeleld jatékokat vasarolhat.

A jatékot hasznalé ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulméanyozni és a jatékszert a
szerint alkalmazni.

Fel kell hivni a sziilok figyelmét, hogy gyermekiik nem hozhat az 6vodaba
egészséglikre artalmas, testi épségiiket veszélyeztetd jatékokat.



Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé 6vodapedagdgus kotelessége az elsdsegélynyjtas,
a sziil6 értesitése. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, kételes azonnal intézkedni,
a veszélyforrasra pedig az 6vodavezet6 figyelmét felhivni.

Nevelési év elején a sziilé koteles irdsban bejelenteni, hogy gyermeke 14 éven aluli testvérrel
vagy egyediil tavozik az 6vodabol. Az év kézben tortént valtozast ujbdl irasban kozolje. Az
6voda dolgozoi csak azokért a gyermekekért feleldsek, akik az ovoda épiiletébe (erre kijelolt
helyiségbe, el0szoba, 61t6z6 stb.) megérkeznek, illetve akiket az 6vénd atvett.

8.5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az 6voda életében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akaddlyozza, illetve az Ovoda
gyermekeinek, dolgozéinak biztonsagat, egészségét, az intézmény épiiletét, felszereléseit
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek szamit: tliz, foldrengés, villamcsapas, bombariadd, robbantas, egyéb
veszélyes helyzet, a nevelé munkét akadalyozo6 koriilmény.

Az ovodai alkalmazottak kotelesek az észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesiiknek
jelenteni. Az dvodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérol.

A vezet6 tavollétében a mindenkori helyettest, vagy ennek hianyaban az arra kijelolt személyt
kell értesiteni. Az dvodavezetd felelés a gyermekcsoportok veszélyeztetett épiiletb6l vald
kivezetéséért, a kijelolt teriileten valo gyiilekezéséért, a varakozas alatti feliigyeletéért. Valamint
az dvodavezeto felelds abban is, hogy a dolgozokkal a tlizriadd és bombariad6 tervet ismertesse,
évenként feliilvizsgaltassa.

Tlizriad6 esetén a tlizriadd terv szerint jarunk el. Az ablakokon, teraszajtokon keresztiil
menekitjiik a gyerekeket, a vezetd értesiti a tizoltokat, a poroltokkal pedig megkezdik a tiiz
oltasat az arra kijelolt személyek.

Az épiilet kitiritésének idotartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatosag informacioja alapjan az évodavezetd dont.

Az 6vodavezetdnek gondoskodnia kell: a kijaratok kinyitasarol, a kozmiivezetékek
elzarasarol, vizszerzési helyek szabadda tételérdl, elsdsegélynytjtasrol, a rendvédelmi,
katasztrofavédelmi szervek fogadasarol.

Kitirités soran tigyelni kell: az épiiletbdl minden gyermeknek tdvoznia kell, a helyszint az
ovodapedagégusok hagyjak el utoljara, a gyermekek létszamat ellenérizni kell. A
megérkezd rendvédelmi, katasztrofavédelmi szerv vezet6jét tajékoztatni kell:

a rendkiviili esemény ota lezajlott eseményekr6l, az épiilet jellemz6irdl, a bent talalhat6
veszélyes anyagokrol, a kozmil vezetékek helyérol, az épiiletben taldlhatdo személyek
létszamarol, az épiilet kitiritésérol.

Bombariad6 esetén az 6vodavezetd a renddrségnek az alabbi adatokat jelzi:

az intézmény neve, pontos cime, emberélet van-e veszélyben, a vélt bomba altal
veszélyeztetett épiiletek, a bejelentd neve, lakcime, telefonszama, bejelentés iddpontja.

A vératlan eseményekre valo szakszer(i intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az
intézményben évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.

Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az
intézmény milkodtetése nem lehetséges,

a) az intézményre kiterjedd vészhelyzet esetében az intézményvezetd a fenntarté és a
koznevelési feladatot ellato hatosag értesitése mellett,

c) a telepiilésre kiterjedd vészhelyzet esetében a jegyzo, a fenntartd és a koznevelési
feladatot ellatdé hatosag értesitése mellett,a megyére, fGvérosra kiterjedd vészhelyzet
esetében a kdznevelési feladatot ellaté hatosag vezetdje, az oktatasért felelés miniszter
egyideji értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el.

Kiilonleges jogrend alkalmazisa esetén, pl. veszélyhelyzet idején, a zarlati kotelezettség ala
tartozo fert6z0 betegség behurcolasanak vagy terjedésének megakadalyozasa végett
jogszabalyban kapott felhatalmazas alapjan a telepiilési 6nkormanyzat polgdrmestere
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rendKkiviili sziinetet rendelhet el az intézményben. A polgarmester a sziinet elrendelésérol
soron kiviil tdjékoztatja az emberi er6forrasok miniszterét.

Jarvanyveszély vagy jarvany esetén az 6voddk miikodésének felfiiggesztését a jarasi hivatal
mint helyi egészségiigyi hatosag jogosult elrendelni.

8.6.Egészségvédelmi szabalyok

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgdlat 4ltal
meghatdrozott szabalyokat szigortian be kell tartani. /fertétlenités, takaritas, mosogatds / A
2003. évtol bevezetésre keriilt a HACCP rendszer. Célja a kozétkeztetésben felmeriild
lehetséges veszélyek, kockazatok meghatédrozasa, értékelése és kezelése.

Az dvoda egész teriiletén, valamint az 6voda el6tt 5 méteres korzetben tilos a dohdnyzas.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az dvodaban a gyermekek egészségiigyi feliigyeletét a helyi hazorvos dr. Kiss Kalman latja
el. A védond havi tisztasagi szemlét tart a gyermekek korében, a fejtetii ellendrzését ennél
nagyobb gyakorisaggal is megejti. Az elmult idészakban sziikségessé valt a gyermekek testi
higiénidjara valé fokozott figyelés (az otthoni helytelen tisztalkodasi szokasok, hianyossagok
el6fordulasa miatt). A latas-, hallasvizsgalatokat az egészséghazban végzi el a védénd a sziild
Jjelenlétében. A tobbi sziikséges vizsgalatot a gyermekorvosok végzik, ahova a sziil§ viszi el a
gyermekét.

Jarvanyveszély esetén a gyermekkozosségre tekintettel kiemelten fontos az 6voda orvoséval
kiépitett €16 és jol miikodé kapesolat biztositdsa Az dvoda nem egészségiigyi intézmény, nem
kotelezhetjiik a gyermeket, sziil6t orvosi vizsgélatra, a beteget megilleti az énrendelkezéshez
val6 jog. Amennyiben azonban a pedagdgus mégis indokoltnak latja valamely orvosi vizsgalat
elvégzését, a sziil6t kell felhivnia, hogy a gyermeket vigye el orvoshoz. Ha ennek a felhivasnak
a sziilé nem tesz eleget, akkor az dvodanak a gyermekjoléti szolgalathoz kell fordulnia.
Dolgozok rendszeres egészségiigyi ellenérzése

Az intézmény minden dolgozdja kiteles alkalmazas elétt teljes korii foglalkozas-egészségiigyi,
azt kovetben évente idészakos és sziikség szerint soron kiviil foglalkozas-egészségiigyi
vizsgdlaton megjelenni, munkakore ellatdsara valo alkalmassagat a munkaltato altal
megnevezett orvossal igazoltatni.

IX. Belépés és tartézkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
dvodaval

Az 6voda bejarati kapujat reggel 8:20-12:15 és 12:45-15:30 6rdig zarva kell tartani.

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok csengetés utan léphetnek az dvodaba, a belépd
idegent egyediil hagyni nem szabad. Kereskedok, tigynokok, tizletkotok, arusok, évoda irant
¢érdeklodok az el6z6 modon varjak az dvodavezetd engedélyét vagy elutasitasat, csak a vezetd
engedélyével tartézkodhatnak az dvoda teriiletén. Intézményi rendezvényeken kereskedék nem
arusithatnak. Az dvoda teriiletén part és politikai céli mozgalom, vagy parthoz kotdd6 szervezet
nem mikddhet.

A fenntartéi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az 6vodavezetd és a
latogat6 megbeszélése, egyeztetése alapjan torténik.

Az 6vodai csoportok €s foglakozasok latogatdsat mas személyek részére az dvodavezetd
engedélyezi. Sziiléi latogatasra a csoportszobaban a csoportvezetd ovodapedagogussal
elozetesen egyeztetett idépontban keriilhet sor.

A haziorvos és a védond, gyermekjoléti szolgélat, logopédus, utazd gyogypedagdgus kiilon
engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az évoda teriiletén.

Reklam jellegli anyagok elhelyezése: tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek sz0l ¢és az egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi
tevékenységekkel fiigg ossze. Az dvoda vezet6jének engedélyével keriilhet reklamanyag a
falra, ajtéra.



X. A pedagégiai munka belsé ellenérzése, kiilsé ellendrzés, a Belsé Onértékelési Rendszer
A bels6 ellenérzés feladatkore magaba foglalja az 6vodaban foly6 gazdalkodasi és szakmai
tevékenységgel Osszefliggd ellendrzési  feladatokat. Ovodankban a gazdalkodasi
tevékenységet az onkormanyzat gazdalkodasi osztalya végzi az dvodavezetd bevondsaval. A
szakmai tevékenység ellendrzését az dvodavezetd hajtja végre.

A bels6 ellenérzés legfontosabb feladata az o¢vodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, biztositja a vezetd szamara az informdaciot a nevelémunka
szinvonalardl. Segiti a vezetdi irdnyitast, atfogja a pedagogiai munka egészét, biztositja az 6voda
pedagogiai munkdjanak jogszerti miikodését. Az ellendrzési iitemtervet az dvodavezetd késziti
el, amelyet az éves munkaterv tartalmaz, melyben szerepelnek a konkrét szempontok. Az
6vodavezetd hatdrozza meg, hogy évente kit és mit ellenériz, értékelést végez a hianyossagok
potlasara, a szakmai-modszertani fejlodés érdekében véltoztatasokat javasol. Kiemelt teriiletek
lehetnek:

csoportnaplo, felvételi és mulasztasi naplo, gyermek fejlodési naploja, személyi
anyaga

tervezo és elemz6 munka a PP tartalma és a kiemelt feladatok szerint
SNI, BTMN, HH, HHH, tehetséges gyerekek ellatasa, fejlesztése és
fejlesztési tervei

ovoda koteles gyermekek 6vodaba jarasanak és hidnyzasanak kovetése
1) gyerekek fogadasa

egészség és kdrnyezeti nevelés alakitasa

kornyezettudatos magatartas alakitasa

érzelmi, erkolesi és értékorientalt kozdsségi nevelés, zenei nevelés
anyanyelvi ¢s értelmi fejlesztés, nevelés alakitdsa

neveltségi szint novelése :

foglalkozaslatogatasok

sziilokkel vald kapcsolattartas, kommunikacio, ennek dokumentalasa
tinnepek szervezése, szinvonala

gyermekvédelmi tevékenység, dokumentacio

munkakori leirds betartasa

munkaidd, munkafegyelem betartasa

munkavédelmi leirdsok betartasa, baleset megeldzés

vagyonvédelem

egylittmiik6dés a munkatarsakkal

neveldmunkat segitok munkdja sajat csoportban €s az dvoda teriiletén

Ovodapedag6gus munkajanak ellendrzé lapjai

Ovodai csoportban végzettmunka
Ovodai csoportnaplo

Felvételi és mulasztasi naplo
Gyermeki fejlodési és fejlesztési naplo
Munkatigyi ellenorzo lap

Dajka munkajanak ellendrz6 lapjai

Nevelémunkat kozvetlentil segité/gondozasi feladatok
Munkatigyi ellenérzé lap

Az ellenorzés kiterjed:

dokumentumokra
a csoportban folyd neveld munkara
a technikai dolgozék munkéjara



Az ellen6rzési tervet az alkalmazottak korében az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni. Az
ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrél az dvodavezetd dont. Rendkiviili
ellenérzést kezdeményezhet:
e avezetd
e anevelGtestiilet tagjai
e a sziiloi munkakodzisség is.
Az 6vodavezeté minden 6vodapedagogus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési
év sordn. Az ellenérzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra
irasban észrevételt tehet. Az 6vodapedagogus és dajka is értékeli sajat munkajat a nevelési év
végén. A nevelési év tanévzard értekezletén elemezziik a pedagdgiai munka belsé
ellen6rzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait, megallapitva
az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
A belso ellendrzés modszerei

e beszélgetés
csoportlatogatas
megfigyelés
kikérdezés
szobeli vagy irasbeli beszamoltatas
onértékelés, vezetod értékelése a dolgozokrol

e ¢vodai dokumentécio ellendrzése
Az ellendrzés eredményeirdl jegyzokonyvek késziilnek.
Kiilsé ellenérzés: orszagos pedagogiai — szakmai ellendrzés (tanfeliigyeleti)
A pedagdégusok munkdjanak kiils6, egységes kritériumok szerinti ellenérzése és értékelése. A
pedagogiai — szakmai ellenorzés fajtai: 6vodapedagogus, vezetd, intézmény ellenbrzése.
Bevezetésre keriil az 6vodai Belsé Onértékelési Rendszer. A Belsé Onértékelési Rendszer
kidolgozasa az Oktatasi Hivatal altal kiadott ,,Onértékelési kézikonyv” tartalma szerint torténik.
Harom tertileten zajlik: intézményi, vezet6i, pedagégus onértékelés.
Intézményi elvaras rendszer meghatarozasat a nevel6testiilet (BECS) végzi el intézményi,
vezetdi és 6vodapedagogusi szinten.
Az intézményi 6nértékelés teriiletei:

e Pedagogiai folyamatok
Személyiség — kozosségfejlesztés
Eredmények
Belso kapcsolatok, egyiittmiik6dés, kommunikécio
Az intézmény kiils6 kapcsolatai
A pedagdgiai munka feltételei
Az dvodai nevelés orszagos alapprogramban megfogalmazott elvardsoknak és a PP-
ban megfogalmazott intézményi céloknak valé megfelelés
Pedagogus onértékelés 8 kompetencia-teriileten zajlik, a vezet6i onértékelés 5 teriilet elemzése.
Az dnértékelés soran kérdoivek kitoltésére is sor keriil. (6nértékeld és elégedettségmérd).
Elégedettségmérés: fenntarto, sziilok, pedagogusok, munkatarsak.
Onértékelés: vezetd, pedagogusok, dajkak.

XI. Az 6voda dokumentumainak nyilvanossagival és tajékoztatasi kitelezettségével
kapcsolatos rendelkezések

Az 6vodavezeto tajékoztatast ad a sziiloknek a pedagdgiai programrol, szervezeti és mikodési
szabalyzatrol, valamint a hazirendrél.

A sziilok az ovoda fent emlitett dokumentumairdl az 6vodapedagogustol kérhetnek
tajékoztatast.

A sziilok a pedagdgiai programot, a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet
barmikor szabadon megtekinthetik, az ovoda teriiletérél kivinni ezeket a
dokumentumokat nem lehet.



A hazirend minden csoport faliujsagjan, a pedagogiai program az irodédban van
elhelyezve.

A gyermek beiratkozasakor, illetve érdemi valtoztatds esetén a hazirend egy példanyat a
sziilonek atadjuk, ismertet;jiik.

Az Oktatasi Hivatal feliletén és a KIR tajékoztatd rendszerében valamint a
www.ovoda.miske.hu honlapon megtaldlhato a kozzétételi lista, a hézirend, SZMSZ,
Pedagdgiai Program.

XII. Iratkezelés
Minden kimené iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény felelds vezettje ir ala és 14t el
korbélyegzovel. Az atnézett iratokat az dvodavezet6 az iktatokonyvben iktatoszammal 14t el. Az
6voda iktatasi rendszere €vente Gjra kezdddd sorszamos rendszerrel miikodik. Az év utolsd
munkanapjan az iktatokényvet a felhasznalt utolsé sorszamot kovetden aldhuzassal, a
korbélyegzovel €s az dvodavezetd alairasaval le kell zarni. Iratkezelés fobb szabalyai:
Az 6vodaba érkezett, vagy ott keletkezett iratokat iktatni kell. A személyesen benyujtott iratok
atvételét alairassal, datummal igazolni kell. Felbontds nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a
névre sz6l6 leveleket, iratokat, tovabbi hivatalos iratokat, tovabba azokat az iratokat, amelynek
a felbontési jogat az ovodavezetd fenntartotta maganak. Az 6voda altal kiadott iratoknak
tartalmazni kell az intézmény nevét, cimét, OM azonositojat, az ligyintézés megnevezését,
helyét, idejét, valamint az tigyirat alair6janak nevét, beosztasat az intézmény kodrpecsétjével
ellatva.
Az iratkezelés szervezeti rendje
Az 6voda iratkezelését Ggy kell megszervezni, az adatokat tgy kell rogziteni, hogy az irat atja
pontosan kovethetd, ellendrizheté és visszakereshetd legyen, szolgalja az Ovoda és annak
valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti miikodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat. Az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban valo6 6rzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.
Az 6vodai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az iigyeket
kiséré iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja, az alabbiak
szerint:
A vezeto:

- elkésziti és kiadja az 6voda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

- Jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak)

- jogosult kiadvanyozni,

- kijeloli az iratok tigyintézoit,

- iranyitja és ellen6rzi munkat,

- el6késziteni ¢és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattdrba helyezésének évétol kell szamitani.
A tervezet iratselejtezés idopontjat legalabb 30 nappal megel6zoen be kell jelenteni az
illetékes levéltarnak.
Minden, olyan kiildeményt, amely az évoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.
Ha az {igy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, e-mailben vagy személyesen
is elintézhetok. Ilyenkor az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét, az elintézés
hataridejét és az ligyintéz6 aléirasat.
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Kézbesités:

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtérténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithat6 legyen. Erre a legalkalmasabb mod az irat hivatalos levélként, tértivevénnyel
torténd kézbesitése. A postai szolgaltato a hivatalos irat kézbesitését kétszer kisérli meg.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozat:

e rendelkezd részbdl és indoklasbol all
A hatarozatnak tartalmaznia kell:

e adontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeldlését,

e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

o mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

e azeljarast megindito kérelem, tiirelem benyujtaséara térténd figyelmeztetést
Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a koznevelési intézmény
nevelOtestiilete, alkalmazotti kozossége a nevelési-oktatasi intézmény mikodésére,
gyermekekre, neveldmunkdra vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz).
Tovabba akkor, ha jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja €s elkészitését a
nevelési-oktatasi intézmény vezettje elrendelte.

A jegyzokonyv tartalmazza:

- elkészitésének helyét, idejét,

- a jelenlevok felsorolasat,

- az ligy megjelolését,

- az ligyre vonatkozo lényeges megallapitasokat,

- elhangzott nyilatkozatokat, meghozott dontéseket

- jegyzOkonyv készitdjének alairasat

- jelenléti ivet
A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje és az eljaras soran végig jelen 1év alkalmazott irja
ala.
Az ovoda miikodésével, tevékenységével kapcsolatos panasziigyek elbiraldsanak,
kivizsgilasanak rendjét a Panaszkezelési Szabalyzat tartalmazza. (3.sz. melléklet)

12.1. Az elektronikus tton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairast kizdrélag az évoda
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapi méasolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

e az alkalmazott pedagégusokra vonatkozo adatbejelentések

e atanul jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezet6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyc¢b elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kiilén e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az 6vodavezet$ altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.
Elektronikus iratok
Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkdzzel, tarolas fajlokban torténik.
Torekedni kell az altalanos népszer fajlformatumok hasznalatara. A fajl neve utaljon a
tartalomra késobbi azonosithatosag érdekében. A fajlok elhelyezése mappéakban torténik. Az
Osszetartozo fajlokat célszerli egy mappaban elhelyezni. A mappa nevének megvalasztisakor



a fajl elnevezésének alapelveit kell kbvetni.
Elektronikus iratok kiildése, fogadasa
Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet, és ki lehet t6lteni. Lehetéség szerint
kinyomtathatjuk az iratot, iktathatjuk, feltiintetjiik a feladét, idépontot. Az elektronikus Gton
elkiildott irat megérkezésérol lehetdség szerint igazolast kell kérni. Az elektronikus uton
eléallitott, hitelesitett papiralapti nyomtatvany:

e Ovodavezet6i hatarozat

e gyermekekrol irt jellemzések,

e gyermekek csoportonkénti névsora,
hatranyos helyzetli gyermekek névsora,
jegyzOkonyvek,
jelenléti iv,
munkakori leirdsok,
héazirend,
étkezési nyilvantartas

e jelentkezési lap a beiratkozashoz
Az elektronikus nyomtatvanyt papiralapon hozzaférhetdvé tessziik.
A kinyomtatast kdvetden az 6vodavezetd alairja, az intézmény bélyegzdjével, daitummal latja
el. Az ovodavezetd6 gondoskodik a nyomtatvanyok elhelyezésérdl, hozzaférhetéségérol,
személyiségi és adatvédelmi kdvetelmények megtartasaért.

12.2. Az 6voddaban hasznalt nyomtatvinyok
Nyomdai aton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, 6sszefiizétt, papiralapi nyomtatvany:
e Ovodai torzskonyv
e Ovodai csoportnaplo (nyomdai)
o fejlodési naplo
Nyomdai uton eléallitott, papiralapti nyomtatvany:
e (vodai csoportnaplo (altalunk sszeflizott)
felvételi és el6jegyzési naplo
felvételi és mulasztasi naplo
felvételt, atvételt elutasitd hatarozat
felhivas a rendszeres 6vodaba jarasra
értesités ovodavaltoztatasrol, beiratkozasrdl értesités igazolatlan
ovodai mulasztasrol
szakért6i vizsgalat iranti kérelem
étkezési naplo
szabadsagos tomb
készletek leltarfelvételi ive
A fenti nyomtatvanyokat nyomtatvanyboltbdl szerezziik be. Ahol sziikséges az 6voda hosszi és
kerek pecsétjével latjuk el és az 6vodavezetd alairja. Mindenhol fel kell tiintetni az 6voda OM
azonositojat. Az étkezési naplot és a leltarfelvételi ivet oldalszammal latjuk el.

12.3. A kiadmanyozas rendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozési joggal
rendelkezé személy irhat ald. A kiadményozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad
felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje. A kiadmdanyozasi jog
atruhazhato, a vezetd kiilon utasitasban kiadoményozasi jogot biztosithat az ligyintézOnek és a
helyettesnek is. Ha nincs helyettes, akkor a megbizott Ovodapedagogus kapja meg a
kiadmanyozasi jogot.

Az 6vodavezetd kiadméanyozza az 6voda egésze tekintetében:
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- az 6voda miikodését megallapito szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
- a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
- a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek tertileti
szervei, valamint a birdsagok ¢és ligyészségek vezet6i részére cimzett iratokat
- a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel §sszefiiggod
dontések iratait,
- oOvodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,
- mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,
- arendszeres statisztikai jelentéseket,
- mindazokat az iratokat, melyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.
Az 6vodavezetd-helyettes kiadmanyozza:
- amegkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadvanyokat,
- a feladatkorébe tartozo tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek eldkészitése soran hozott kozbensé intézkedéseket, megkereséseket.
A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadvanyozott iratnak tartalmaznia kell az intézmény
nevét, székhelyét, iktatdszamot, ligyintéz6 nevét, igyintézés helyét, idejét, az irat alairojanak
nevét, beosztasat, korbélyegzo lenyomatat.

XIII. Egyéb szabilyozasok

13.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkaviszony, munkavégzésre iranyuld jogviszony létrejotte:

Az intézmény az alkalmazottak esetében munkaviszony létesitésekor hatarozatlan vagy
hatarozott idejii kinevezésben rogziti, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen

feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatasara megbizdsos jogviszony keretében is
foglalk()?tathat kiilsés személyeket.

- Az intézmény megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esé
feladatra, hatarozott idore, atmeneti id6szakra.

13.2. A gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendje

Sajat személygépkocsit hasznalunk kikiildetés céljabol a koltségvetésben tervezett utikoltség
terhére.

13.3. A vezetékes és radiotelefonok haszndlata

A vezetékes telefont altalaban a dajkak vagy az 6vodavezeto veszik fel, csak ovodai

tigyekben lehet hasznalni. Sajat mobiltelefont meghatarozott idében (10:30-12:00) a
tevékenységeket nem zavarva lehet hasznalni.
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Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az Ovodavezetd és a nevel6testiilet készitette.

Hatalyos: 2020. november 25-t61.

A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti a Miske Kozség Onkormanyzata Képvisels-
testiilete altal a 40/2020. (I1.13.) szamu képviseld-testiileti hatarozattal elfogadott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata.

A dokumentum jellege: nyilvanos.

Megtalalhato: www.oktatas.hu

www.ovoda.miske.hu

A hatalyba lépett SZMSZ - t meg kell ismertetni:

- az ovoda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek,
- valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodéval, és meghatarozott kérben
hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ - ban foglalt rendelkezések megtartasa az Ovoda valamennyi alkalmazottjdra
kotelezo.

|' 5 1 ') " /)]
ikl Dui Pcd
Vuitsné Enisz Piroska '
ovodavezetd

Miske, 2020. november 25.
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Legitimacios zaradék

Az 6vodai sziiléi szervezet az SZMSZ-ben szabalyozott miikddési rendelkezéseket
megismerhette, véleményezési jogat korlatozas nélkiil gyakorolta. A dokumentummal szemben
ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: 2020. 11.16.
| \ | [(n“\l N \ <A ]' .
LU Ho ol Pead
Sziil6i szervezet képviseldje

Az 6voda alkalmazotti kozossége a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 7/H/2020.
hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet és dajkak képvisel6i az
alabbiakban hitelesit alairdsukkal tanusitjak.

o o 1O Lty "
) — U .'_;'?--II: a/ +E G i:/ ‘\%) *f:,/{:lé’ /PC’,{/{,/ .?!fx\[.

Nevel6testiilet képviseloje Dajkak képviseldje

Kelt: 2020.11.10.

Ezen SZMSZ a fenntartora tobbletkdltséget nem harit (Nkt.25.§ 4. bekezdés).
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Fiiggelék

OVODAVEZETO - HELYETTES MUNKAKORI LEfRASA

MUNKALTATO

L.

Neév

Miske Kozség Onkormanyzata

Szervezeti egység

Miskei Ovoda

Joggyakorlo intézményvezetd

Munkavégzés helye Miskei Ovoda

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Resorolii 326#’201%. (VIIL.30.) Kofrm. Rendelet; 2011. évi' CXC torvény;
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

MUNKAKOR

Beosztas OVODAVEZETO - HELYETTES
Megbizott felelos vezetoként segiti az intézményvezetd

Cél munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellenorzi és értékeli az

alkalmazottak munkéjat, a jogszerti mikodést.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

- Az intézményvezet6 tavollétében teljes felelosséggel végzi a
vezetési feladatokat.

30 napon tuli helyettesitést az intézményvezet6 rendeli el

irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Miskei Ovoda




Heti munkaido

40 ora

Kotelezo orak szama

kotott munkaidd: gyermeklétszamtol fiiggd (20-26 oraig) ora
(Nkt. 62.§ (8))

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

IL.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu felséfokti iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Korszer(i szakmai ismeretek, a kozoktatas, a munkaiigy, az
igazgatas szakmai és jogi szabalyai, bels6 szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazéasa, dontések hozatala. Erzékenység a munkatarsak
egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag,
magabiztossag, jo kapcsolatteremto6 és konfliktus feloldd
képesség, kulturaltsag.

Egyéb kdvetelmények

Folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati €s szakirodalmi
ismeretek

A munkavallalé
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakorre
vonatkozé legfontosabb

jogszabalyok

2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
intézmények miikédésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

229/2012. (VIIL
kéznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a Munka T6rvénykonyvérol

277/1997. (XIL

juttatasairol

tovabbképzésben résztvevok

kedvezményeirdl

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényi

gyermekek ovodai nevelésének iranyelve

a nevelési-oktatasi

28.) Korm. Rendelete a nemzeti

22.) Korm. rendelet a pedagogus-
tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a

és




363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjarol
Pedagogiai Program

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérél és a
gyamiigyi igazgatasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagégiai
szakszolgalati intézmények mitkodésérol

48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokrol

Miikodési feltételek:

Kozremiikodik a szakszerii és torvényes miikodés feltételeinek biztositdsaban, ennek érdekében
gondoskodik arrél, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabélyokban eldirt szabalyozéasok.

A rendeletek valtozasainak megfelelden segit az 6vodai dokumentumok modositasaban.

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

Az O6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
ovodavezetonél

Koézremiikddik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a nevel6testiilet altali
elfogadtatasaban, rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében, nyilvanossagra hozataldban
¢s az érintettek részére torténd atadasaban, kiilonos tekintettel az intézményi elvarasok
megjelenitésére.

Mérés-értékeléssel kapcesolatos feladatok:

Részt vesz az 6vodavezetdvel az éves ellendrzésben €s az intézmény belsé onértékelésében, az
onértékelés kialakitasaban, intézkedési tervek készitésében.

Atruhdzott hatiskorben helyettesiti a vezetdt a pedagbgusok mindsitésében, illetve
tanfeliigyeleti eljarasaban.

Adatnyilvintartas és kezelés:

Részt vesz az 6voda miikodéscéhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek, kozalkalmazottak,
kozérdekl adatok), iratkezelési szabalyok kialakitasaban, a szabalyzatok elkészitésében, a
kiilonos kozzétételi lista elkészitésében és legalabb nevelési évenkénti feliilvizsgalataban.

Munkaltatoi jogkirok gyakorlasa:

Kozvetleniil és felelésen iranyitja az intézményben miikddé szakmai munkak6zosség ( BECS)
munkajat.

Ellen6rzo, értékeld tevékenységével tamogatja a pedagogiai program minél hatékonyabb
megvalOsitasat.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt. A
tovabbképzésekrdl nyilvantartast vezet.

Atruhézott hataskorben alairasi jogkdr gyakorlasa.




Az intézményvezetd vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald szakmai kézremiikodés.
Az intézményvezetd onértékelésében valo aktiv részvétel.

Tovabbképzés, képzés:

a tovabbképzési kotelezettségek és a kitelezettség teljesitésének nyomon kdvetésérol alkalmas
nyilvantartast vezet
Veszélyeztetettséget észlel6 és jelzo rendszer:

Részt vesz a gyermekvédelmi hatésagok altal miksdtetett veszélyeztetettséget észleld és jelzd
rendszer mikddtetésében, indokolt esetben jelzi az oévodavezetének, ha a gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja.

Munkaidé nyilvintartas:

Elkésziti, és évente feliilvizsgalja a munkaid6 nyilvantartasi dokumentumokat.
Neveldtestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapesolatos
feladatok:

Aktivan részt vesz az 6vodavezetd nevelé munkat iranyito és ellenérz6 tevékenységében az
éves munkatervnek megfelelden.

Feliigyeli és az éves munkatervnek megfelelden ellenérzi a szakmai munkak6zosség (BECS)
tevékenységét, errdl tajékoztatja a vezetot.

Az 6vodai foglalkozasok megszervezése:

Ellendrzi az SzZMSZ-ban szabalyozott intézményi miikbdési feltételeket.
Egyéb feladatok:

Az 6voda koltségvetési szervként valé mitkodésébdl adodo vezetési feladatok

-A vonatkozo jogszabalyok alapjan koézremiikodik a koltségvetési tervezési és beszamolasi
tevékenységben. Segiti a szakmai beszamoldval kapcsolatos tevékenységet.

Segiti az Ovodavezetét az intézmény koltségvetésével, beszdmoldsdaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasaban. Szaktudéasaval hozzajarul a fenntartd, mikodtetd
altal, az 6vodavezetdtdl kért informacidk biztositdsdhoz a koltségvetési gazdalkodas teriiletén.
Kozremukdodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasiban.

Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az intézmény hatékony szakmai,
valamint pénziigyi mitkodése érdekében.

JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatéi, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi dokumentumok kivételével alairasi
jogosultsag. Javaslat készitése a pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, Kitiintetésére,
sziikség szerint felel6sségre vondsara. Az Ovodavezetd hosszabb ideig tarté tavolléte,
akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén a vezetd helyettesitése. Jogosult (és koteles) az
6vodavezet6 figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabélyoknak, bels6 utasitasoknak.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK



Részt vesz a nevelotestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.
Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda alkalmazottaival, és - az 6vodavezeté megbizasa alapjan
kiils6 partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi, aki felette az altaldnos
munkaltatoi jogokat is gyakorolja. Munkakari leirasat az 6voda vezet6je késziti el. Felelos a
munkakozosség mikodésének koordinalasaért, a minésitdé vizsgak, eljardsok és a
tanfeliigyeleti ellenérzések jogszerii lebonyolitasaért, a taniigy-igazgatasi feladatokon beliil
jogszabalyban eloirt belsd szabalyzatok elkészitéséért, feliilvizsgalataért, a nyilvantartdsok
vezetéséért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

. a vezet6i utasitasok igénytol eltéré végrehajtasaért;

- a jogszabédlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

- hivatali titok megsértéséért

- a munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznélatéért, elrontasaért;

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

- tliz és munkavédelmi el6irasok, belsé szabalyzatok be nem tartasaért

I11.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az belso ellendrzési terv tartalma szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkdjarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenOrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenorzésére jogosultak:

intézményvezetod



Nyilatkozat:

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem. Az
altalam kezelt értékekért anyagi felelésséggel tartozom. A munkakéri leirds egy példanyat
atvettem.

Kelt:

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

intézményvezet6 munkavallalo



OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

L.

Neév

Miske Kozség Onkorméinyzata

Szervezeti egység

Miskei Ovoda

Joggyakorlo Vuitsné Enisz Piroska

Munkavégzés helye Miskei Ovoda

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

- 326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC térvény;
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

MUNKAKOR

Beosztas OVODAPEDAGOGUS
A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlédésiik

Cél sokoldalu elésegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld

iranyitasa.

Koézvetlen felettes

ovodavezeto

Helyettesitési eloiras

- 30 napon beliili helyettesitést, vagy 30 napon tali helyettesitést
az intézményvezeto rendeli el irasban

MUNKAVEGZES
Hely Miskei Ovoda
Heti munkaidd 40 6ra

Kotelezo orak szama

kotott munkaidd: 32 ora (Nkt. 62.§ (8)) neveléssel-oktatassal
lekotott munkaid6: 36 ora (Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy
oraban a nevelést elokészitd, azzal 6sszefiiggd egyéb pedagdgiai
feladatok, a nevelotestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok
szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
ovodapedagogus szamara. A gyakornoknak a neveléssel-
oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje hatvanot




szazaléka lehet.

Munkaidé beosztis

Nevelési évenként a munkatervben régzitettek szerint

KOVETELMENYEK

IL.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagogiara vonatkozo szakmai ismeretek, a
nevel6testiilet jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok,
bels6 szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Neveldi alkalmassag, kiilongsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezOképesség.

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi elhivatottség, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartés, j6 humorérzék.

Egyéb kovetelmények

Folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi
ismeretek

A munkavallalo
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként legalabb egyszer a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakorre
vonatkozo legfontosabb

jogszabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrol

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

229/2012. (VIII.  28.) Korm. Rendelete a  nemzeti
koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a Munka T6rvénykonyvérol

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

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényii
gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve
363/2012. (XIL. 17.) Korm. rendelet azOvodai nevelés
orszagos alapprogramjarol
Pedagogiai Program
1997. évi XXXI. T6rvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol

15/2013. (11.26.)  EMMI rendelet a  pedagdgiai
szakszolgélati intézmények miikodésérol




48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szak mai
szolgaltatasokroél

KOTELESSEGEK- Feladatkor részletesen:

Nevel6-fejleszté munkdjat az érvényben 1évd pedagogiai alapdokumentumok hatarozzak meg.
Munkéjat az 6vodavezet6 Utmutatasa alapjan onalléan, felelosséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyd neveldmunkat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmiikodés
normait, dsszehangolt munkat végez a csoport dajkéjaval és az 6voda tébbi dolgozdjaval.
Betartja a jogszabélyok és a belsd szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirdsokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlédésérol,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérol (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket véltozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd modszerekkel
fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési
igényt.

Koézremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdasaban a gyermekvédelmi felelds és az
ovodavezetd iranyitasaval.

[ranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciét (mulasztési naplo,
csoportnapld, egyéni fejlesztési lapok).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint végzi.
Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-lelki-
értelmi fejlédéséhez.

Csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfelelé szokdas és szabalyrendszert
alakit ki.

Biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjdban a gyermekek fejlodését és ezt a
gyermekek személyiség-lapjan rogziti ( félévkor és a nevelési év végén).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét.
A hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzetii, tanulasi kudarcnak kitett gyermekekkel
kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyuld egyéni felzarkdztatési, fejlesztési terv
elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzoit, a csoportban uralkodé értékrendet, tarsas
kapcsolatokat.

A pedagoégiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmiikodik a csaladokkal.

Az SZMSZ-ben rogzitett tinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva




aktivan részt vesz a munkatervben meghatarozottak szerint az 6vodai rendezvények
szervezéscében, lebonyolitdsaban.

Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgozo dajkat bevonja az aktualis nevelési helyzetek, gyermekekkel kapcsolatos
problémak megoldasaba.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.

A sziiloket folyamatosan, érdemben tdjékoztatja az Ovodai nevelémunkardl, gyermeke
fejlodésérol.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel val6 talalkozasokat, programokat (sziil6i
értekezlet, tinnepek, hagyomanyok, kiranduldsok, sziili beszélgetések...)

A balesetveszélyt elharitja, megel6zi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megteszi.
Aktivan részt vesz az 6voda mindségfejleszté munkdjaban (mérések elvégzése, igényfelmérés-
elégedettségmérésben valo részvétel).

Felkésziilten ¢és aktivan részt vesz az ovoda pedagodgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleteken, a Becs munkacsoport foglalkozasain, az
tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetének.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabélyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelel6en alkalmazza.

A neveldmunkaval, az 6voda mitk6désével kapcsolatos — kotelezd draszamon kiviili-rendszeres
vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatdsa szerint végezze el

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnapld vezetése

a felvételi és hianyzasi napl6 naprakész vezetése

a gyermekek hidanyzasainak igazoldséara szold bizonylatok dokumentaldsa

a gyermek fejlodését nyomon kdveté dokumentacio, a gyermek anamnézisét, valamint a testi
(latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkdlesi és értelmi fejlédésével kapcesolatos
informaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes
id6szakara kiterjeden.

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés kérésére szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése és Gsszegzése,
a tankotelezettség megallapitdsahoz sziikséges anyagok el6készitése az intézményvezetd
szamara,

statisztikak hataridére t6rténé elkészitése,

EGYEB ELVARASOK:

Nevelomunkdja és munkakapcsolatai sordn tartsa be az altalanos emberi és etikai normakat,
legyen példamutato.

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat tiszteletben tartsa, a mdssagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskori altalanos miiveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel.
Tudasat folyamatosan gyarapitsa és ijitsa meg.



Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagogiai, médszertani ismereteit. Az
ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetitse a gyermekek felé.

Tevékenységével jaruljon hozzéa az 6voda neveldmunkajanak fejlodéséhez.

Ismerje az 6voda PP-ban, a Hazirendben, az SZMSZ-ben foglaltakat, az dvoda tavlati és kozeli
céljait.

Széleskor(i gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az dvoda érdekeit kiilonb6z6 szakmai és kozéleti forumokon és szervezetekben.
Legyen cselekvoen elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes kultira
irant.

Vaéllaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbdl a gyermekek érdekében.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének.

Munkaid6 alatt csak a hazban 1év6 vezeto vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Rendkiviili sziinet idején (pl. korona-virus jarvany) meg kell szerveznie a vezetbvel valo
egyeztetés utan az online segitségnyujtast és tamogatast a sziilok részére. Ez egy rugalmasan
alkalmazkodé nevelési stilust kivan meg, melynek legfébb célja a gyermek fejlédésének
kovetése €s segitése. Ehhez elengedhetetleniil sziikséges az IKT eszkozok alkalmazasanak
ismerete. A digitalis tivmunka sikere jelentés mértékben azon mulik, hogy a sziilok és a
pedagogusok mennyire sikeresek az egylittmiikodésben. A digitalis munkarendhez kapesolodd
feladatok:

A sziil6k e-mail-cimének Gsszegyiijtése, csoportlevelezés létrehozasa, miikodtetése.

A sziilokkel valé kapcesolattartas online formaban, gyermekmunka értékelése

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Az dvodavezetdvel a jogszabalyban és belsé szabalyzatokban rogzitettek szerint.
Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozo koézvetlen kollégédjaval, heti
rendszerességgel dajkajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

Naprakész tajékoztatasa a csoportban dolgozo kolléganak.

Heti rendszerességgel tajékoztatja a csoportban dolgozé dajkat az aktudlis feladatokrol,
programokrol.

Folyamatosan tdjékoztatja a csoportjaban jaré gyermekek sziileit a gyermekiik fejlodésérol
Az dvodavezetot tajékoztatja a vezet6 dltal kért témarol, eseményrol.

Nevelési év végén irasban beszamolot készit a neveldmunkajarél a megadott szempontok
szerint.

Rendkiviili eseményr6l, gyermekbalesetr6l, sériilésr6l, munkahelyi balesetrdl, sziil6i
konfliktusrol a vezetot vagy helyettesét tajékoztatni kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok éltal
valamint az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

MUNKAKORI KAPCSOLATOK



Részt vesz a nevelotestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozo6i érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a kulturalis intézményekkel,
a sziilokkel apolja hagyoményosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvalositdsaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- a vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

- a munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastdl eltérd hasznalataért, elrontasaért;

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért,

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érinté informaciokat megérzi, egyéb
esetben a kdzalkalmazotti térvényben és az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.

I1I.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatérozasra az
egyeb feladat és megbizas.

IV.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

A belso ellenorzési terv tartalma szerint.

Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.
Ellenorzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellenérzésével kapcesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

Ovodavezetd és helyettese

Kiilsé szakért6 egyeztetett idopontban

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

az SZMSZ-ben foglaltak szerint.
Tovabba elvégzi mindazt a munkakérébe tartozo szakmai feladatot, amellyel az 6voda vezetdje
megbizza.



V.

ZARADEK

Ezen munkakdri leiras 20....-t61 1ép életbe.

A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
Kelt: 20, coomninivnis

intézményvezetod

NYILATKOZAT

A munkakdéri leirasban 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 megfeleléen hasznalom.

Kelt: 20...........

munkavallald



DAJKA

MUNKAKORI LEIRAS
I
MUNKALTATO
Név Miske Kizség Onkormsnyzata

Szervezeti egység

Miskei Ovoda

Joggyakorlo Vuitsné Enisz Piroska

Munkavégzés helye Miskei Ovoda

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besoroléasa 2011. évi CXC torvény; 1992. évi XXXIIL torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol

Egyéb juttatdsok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetGségek

MUNKAKOR

Beosztas dajka

Cél A Pedagogiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek

zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
6vodapedagogusok munkajat.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

ovodavezetd

Helyettesitési eloirds

30 napon beliili helyettesitést, vagy a 30 napon tuli helyettesitést
az intézményvezetd rendeli el irdsban




MUNKAVEGZES

Hely Miskei Ovoda
Heti munkaid6 40 6ra a munkarend szerint
Munkaid6 beosztas a munkatervben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan
I1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, Minimum 8 éltalanos és dajka képesités
szakképesités
Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségligyi el6irasainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

FUGGELMI KAPCSOLATAL:
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az 6vodavezetd
Munk4djat a munkakori leiras alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.
KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsovel €s kulturaltsaggal a munkakor megfelel6 szintl képviselete. A
kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltésaguk tisztelete.
Az 6voda zavartalan miikbdésének sziikség esetén tulmunkdaval t6rténd biztositdsa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatérozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét
a belso onértékelés kérdodivei szerint értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI
FELADATOK A gvermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belso szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi szabalyait és
az egészségiigyi eldirasokat.



6 feladata az 6vono segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban a
csoport kialakitott napirendje €s nevelési terve szerint.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokés-szabalyrendjének
alakulasat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: segiti az 6ltozkodést, vetkozést, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést,
a felkelést, segiti a szokdsok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kdvetelményeit teljesiti.

Az 6vond Gtmutatdsai szerint segit a kiilonboz6 tevékenységek zavartalan lebonyolitasaban, a
sziikséges eszkozok elokészitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, 4gynemiiket, részt vesz
az dltoztetésben sziikség szerint. Segitséget nyujt a felkelésnél, agyazasnal, a csoportszoba
rendjének visszaallitdsaban.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiilsd foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vond
Utmutatasai szerint feltigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérol, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket
feltigyelet nélkiil).

A baleset veszélyforrasok figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti a
vezetonek.

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkézben
megbetegedore.

A gyermekek magatartasarol, eldomenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremikodik a vezetd és az 6vondk
utmutatasai szerint.

Az 6vodai kiornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartisa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjeldlt teriileten. A

terem szell6ztetésérol sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fert6tlenito takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 6ltézében.

El6késziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor télal, hasznalat
utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda novényeit, €s alkalomszeriien: az udvarat, sziikség esetén locsol, terasz
bejaratot, teraszt lesepri, dvja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit,
fertotlenit.

A rabizott novényeket naponta gondozza.

Etkezéssel kapesolatos feladatok

A HACCP-el6irasait - az el6irt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja. Az

ételt a csoport létszamanak megfelel6en, bekésziti a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamdra tiszta poharrdl és ivovizrol.
Etkezéskor (6vond Gtmutatasai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan részt
vesz - talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes edényeket
kihordja a konyhéba.



Eseti dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyari id6szakban a gyermekek fiirdozésénél, tisztantartasukban segitséget nyjt.
Id6szakonként nagyobb takaritast végez (Karacsony, husvét, évzaro, fert6z6 megbetegedés)
A nyéri takaritasa munkak elvégzése az 6voda zarasa alatt.

Alkalmi feladatokat végez az 6vonoé kérésére pl. jatékjavitas, babaruhdk tisztantartasa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.

Az udvari jatékok tisztantartasa.

Az adminisztrator tavollétében az 6voda telefonjanak felvétele, a beérkezd postakiildemények
atvétele, eljuttatasa a vezet6hoz.

Evente feliilvizsgélja a munkéjahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hidnyt €s az amortizaciot
jelenti az intézményvezetonek.

Zaraskor eloirasszeriien aramtalanitani, rendeltetésnek megfeleléen tizembe helyezni, illetve
kiiktatni a riaszt6 késziiléket.

Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében a feladatkort és beosztast az
ovodavezetd illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tilora elrendelés).

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios és
beszédmintdjaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

A sziiloknek a gyermeke fejlodésérol, a felmeriil6 problémakrol felvildgositast nem adhat, az
érdekl6do sziildket tapintatosan az 6vondkhoz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi elbirasok betartasa, oktatason valod részvétel.
A tisztitoszereket €s a takarité eszkozoket gyermektél elzarva, biztonsagos helyen téarolja.
Vegyen részt az ANTSZ el6irasai szerinti kételezé munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat el6z6 nap
jelezze vezet6jének, de legkésdbb az nap 7 éraig.

Munkaid6 alatt csak a hazban 1évé vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bellitottsagra, miikidjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgoz6 6vodapedagdgussal és kizvetlen
kollegaival.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

A csoportban megtortént dolgokrol, a csoportba jard gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatban
naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vondjének.

Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
vezetOt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia kell.

an



JOGKOR, HATASKOR
A torvényi el6iras szerint, az SZMSZ-ben meghatarozva.
FELELOSSEGI KOR

Leltari felelosséggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z6, mosdé berendezési targyaiért és
eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkdzokért.

Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Ko6zvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vondivel, a tébbi csoport dajkajaval.
Részt vesz a technikai dolgozok csapatmunkéjaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érinté informaciokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti térvényben és az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.

IIL.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személj/rc szoloan egyeb feladal ¢és megbizas az dvodavezetotol.
IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:
Ovodavezets és helyettese

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

a belso ellendrzési terv szerint.

tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozé szakmai feladatot, amellyel az 6voda
vezetdje megbizza.



ZARADEK
Ezen munkakori leiras 20............... -t6l 1ép életbe.
A munkakari leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakéri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: 20, .ooiiiiiiiinn.

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

intézményvezetd
NYILATKOZAT

A munkakdéri leirasban 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 munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

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

munkavallalo



PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

MUNKAKORI LEIRASA
I
MUNKALTATO
Név
Szervezeti egység
Joggyakorld
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet; 201 1. évi CXC toérvény;
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Cél - Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése
- A Pedagoégiai Program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az dvodapedagdgusok munkdjat.
Kozvetlen felettes ovodavezeto
Helyettesitési eloirds - 30 napon beliili és 30 napon tuli helyettesitést az
intézményvezetd rendeli el irasban




MUNKAVEGZES

Hely
Heti munkaidé 40 6ra
Munkaid6 beosztas - Napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye és a dolgozoval
val6 egyeztetés szerint
Nyari taborba, intézményi ligyeletre beoszthato.
IL.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, Minimum kozépiskolai végzettség — érettségi vizsga
szakképesités pedagogiai asszisztensi végzettség
Elvart ismeretek Az dvoda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belso
szabalyzatainak ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes €s példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitdkészség.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek dsszefoglaldsa
Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése:

Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kozvetlen az 6vodavezetd hatarozza meg.
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.

Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsar6l, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa szerint.
Foglalkozasokon az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az eszkozoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba dtrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozison
megfeleléen tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatéra, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsaban.

Az udvari levegéztetésnél, sétanal segit a gyermekek oOltozkodésében, az udvari rend
megtartdsaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart.




Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknél segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt. Esetenként 6nalloan megtervezi €s
levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemlélteté eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kdvetkez6 napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovonéi Gtmutatas alapjan nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

Kisebb baleset esetén elsésegélyt nytjt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust
vagy vezetot.

Az SZMSZ-ben rogzitett tinnepeken, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt vesz.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program).
Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok Gtmutatasa
szerint végzi.

FELELOSSEG

Személyekért: Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként részese a j6 munkahelyi
légkdrnek. Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a
gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitdsaban. A
gyermekek ovodai munkdjardl a sziiléknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelez6.

Tervezés: Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozo terveket,
azok megvalositasat segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztrélja.

Technikai dontések: Betartja a tiiz- munka és balesetvédelmi elbirasokat.
Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Bizalmas informaciok: A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem alé esd, vagy hivatali
titoknak minésiilé informaciokkal a térvény szellemében jér el, bizalmas informaciokat /
dolgoz6i, gyermeki, sziil6i /csak a sziikséges mértékben — az dvoda vezetdjének vagy
helyetteseinek utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozé értesiiléseit
koteles hivatali titokként megérizni.

Ellenorzés foka: Munkdjat a térvényesség €s az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezet6i utasitdsok és
a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eléirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hianyosséagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetot.

Kapcsolatok: Napi munkéjaban rendszeresen egyiittm{ikddik a csoportban dolgozd
pedagogusokkal, a dajkakkal és az dvodavezetéssel. Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti
értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensilyozott kapesolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziil6kkel dpolja a hagyomanyosan kialakult



kapcsolatainkat. Munkéjat haromévenként az illetékes vezet6 értékeli, kétévenként
kérheti minOsitését.

Munkakoriilmények: Munkajat az 6vodavezet6 altal meghatarozott munkabeosztas és
szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ
alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az
adott gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:

- intézményvezet$ valasztas
- éves munkaterv értékelés

Déntésre jogosult:

- pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatdrozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli
ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

Ovodavezeté és helyettese

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében
megfigyeléseket végezhetnek a nevel6testiilet tagjai.



ZARADEK

Ezen munkakari leiras 20...................... -tol 1ép €letbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkéltatd fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Miske, 20...ooovvviiviieninnn...

intézményvezetd

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

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

(munkavallald)



MELLEKLET

1.szamu melléklet

Irattari terv

Vezetési, igazgatasi, személyi tigyek

intézménylétesités, atszervezés
iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek
személyzeti, bér és munkatigy
munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem
fenntartoi iranyitas

szakmai ellen6rzés

belsé szabalyzatok

munkatervek, statisztikak, jelentések
megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek
polgari védelem

panasziigyek

Nevelési-oktatasi ligyek

beirasi naplok, térzsnaplok

felvétel, atvétel

csoportnaplok

pedagdgiai szakszolgalat

sziil6i szervezet mikodése
szaktanacsadoi, szakért6i vélemények
gyakorlati képzés szervezése
gyermek és ifjisagvédelem

kozosségi szolgélat teljesitésérol szold dokumentum

Gazdasagi ligyek

ingatlan nyilvantartas, kezelés, fenntartas,
helyszinrajzok, épiiletrajzok

leltar, eszkdznyilvantartas, selejtezés
éves koltségvetés, beszamolok
gyermekek juttatdsai, téritési dijak
szakértoi bizottsag szakért6i véleménye
tarsadalombiztositas

Miske, 2020. november 25.
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2.szamiu melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Miskei Ovoda

HATALYOS: 2020. november 25. NAPJATOL



ALTALANOS RENDELKEZES

Az ovoda nevelotestiilete

az Eurdpai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésér6l szolo — és 2018. majus 25.
napjatél alkalmazandé — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR
rendelet),

Magyarorszag Alaptérvénye,

az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. térvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),

a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nktv.)

a nemzeti kéznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet,

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

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

a kozokiratokrodl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szold 1995.
évi LXVI. térvény,

a nemzetiségek jogairol sz616 2011. évi CLXXIX. térvény,
a munka térvénykonyvérol szolo 2012. évi 1. térvény,

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIIL. térvény, valamint
a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992,

évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szold
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet rendelkezéseinek valé megfelelés érdekében,

az oktatasi nyilvantartasrol sz6lo 2018. évi LXXXIX. tv. modositdsa, tovabba

az 6vodaval kapcsolatba kertiilé természetes személyek adatainak fokozott védelme,
illetve ezen adatok jogszer(, tisztességes ¢és atlathato kezelése, valamint felhasznalasa
modjanak meghatarozasa céljabol

az alabbi szabalyzatot alkotja:



1. ASZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Jelen szabalyzat célja, hogy az dvoda (székhely: 6343 Miske Kiskdz 2.; OM azonosito:
201983) mint

adatkezel0 (a tovabbiakban: dvoda) altal kezelésében 1évé személyes adatokrol vezetett
nyilvantartasok jogszer(i rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy az 6vodaval a 6. pont
szerint kapcsolatba keriild természetes személyek személyes adatait a mindenkor
hatélyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek
személyes adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenek.

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

. Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithaté természetes személyre
vonatkozo barmely informacid. Azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithatd, valamint ezen adatokbol levonhatd, érintettre
vonatkozo kovetkeztetés.

. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy miiveletek dsszessége, igy
a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetové tétel, dsszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

. Az 6voda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info t6rvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezelé a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott
személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozni és
azokat végrehajtani.

. Jelen szabalyzat kiterjed

a) az dvodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyul6 egyéb jogviszonyban
allo természetes személyekre,

b) az ovodaval jogviszonyban all6 természetes személyekre, illetve — kiskort személy
esetén — torvényes képviseloikre,

¢) az ovodaval jogviszonyban nem 4lld, de az dvodaval egyéb modon kapesolatot
Iétesité természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdekl6dok, és sziileik),
illetve — kiskoru személy esetén — torvényes képviseldikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az 6vodaval Iétesiteni, illetve — kiskort személy
esetén — torvényes képviseloikre,

e) az oOvoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — dvodai
jelentkezésben részt vevo, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre,
illetve — kiskora személy esetén — torvényes képviseldikre,



f) minden olyan személyre, aki az 6voda hasznalatiban all6 domain alatt iizemeltetett
honlapot (www.ovoda.miske.hu) latogatja, ott dnkéntesen személyes adatot ad at az
ovoda részére, vagy akinek a nyilt halézaton keresztiil csatlakozast biztositd
eszkozén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz valé hozzaférést
kér.

1.1.  Definiciok

A szabalyzat alapjat képezé GDPR rendelet, tovabba az Info t6rvény hatdlyos rendelkezései
értelmében:

=

/R

nSzemélyes adat”: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,.érintett”)
vonatkozé barmely informacid; azonosithato az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett moddon, kiilonosen valamely azonositd, példaul név, szdm,
helymeghatarozo adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossdagara vonatkozo 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 szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggy6zddésre vagi szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok,
valamint a termeszetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexualis iranyultsagara vonatkozé személyes adatok;

adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely - térvényben vagy az Europai Unid kételezd jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott - 6nalldan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza ¢€s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetdvé tétel Gtjan, 6sszehangolas vagy dsszekapcesolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetové tétele;
nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara tértén6 hozzaférhetévé tétele;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovébbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosuldsat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyﬁvénosségra hozatalat, vagy
az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezr,

,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szery, ligynokség vag
Ez'lrmely egy€b szerv, akivel vagy ameﬁycl a személyes adatot kozlik, fliggetlentl attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgilat keretében az
unios vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kézhatalmi szervek éltaﬁ kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak;

hozzajarulas: az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfelelé tajékoztatison
alapulo ¢és egrértelmﬁ kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
meger6sitést félreérthetetlentil kifejezo cscleked)ét utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érint6 személyes adatok kezeléséhez.

kozérdekii adat: az allami vagy helyi nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatérozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1évo és
levekenységére vonatkozo vaFy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben keletkezett,
a szemclyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen modon vagy formaban rogzitett
informaci6 vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, onallo vagy gytijteményes
jelleEétfil, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felepitésre, szakmai
tevekenységre, annak eredményességére is kiterjedd ¢érickelésére, a birtokolt
adatfajtakra €és a mikodést szabalyozo jogszabilyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.



— nyilvintartdsi rendszer: személyes adatok bz'lrmel&/ moédon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy f6ldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatérozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

1.2. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kire és hataskore
Az 6voda altal kezelt személyes adatokat kizarolag az 6voda munkavillaldi, illetve az
ovoddaval foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allé személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetlentil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az 6vodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban &ll6
minden olyan személy, aki munkakéri kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozo jogszabalyok mindenkori megtartasaval a
személyes adatot védeni, meg0rizni, illetve azokhoz valo

illetéktelen hozzaférést megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat
kizarolag az eldre rogzitett célra felhasznaljak fel.

A jelen szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
ovoda vezetdje felelos. Az dvoda vezetdjének jelen Szabélyzatbol eredé hataskore
kiilondsen:

a) Az ,o6voda altal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettekt6l az adatkezeléshez valé hozzajarulds beszerzésének
ellendrzése,

b) a,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés™ fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

c) az ,Adatbiztonsagi szabéalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi el6irasok €s technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése €s értékelése, valamint javitasara vald
javaslat tétele,

d) a tajékoztatas megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

e) az érintett személyes adatainak kezeléséhez valo hozzajaruldsa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tajékoztatdsok
megadasa,

h) jelen szabalyzatra vonatkozo mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése.

Amennyiben az 6voda az adatkezelést sajat alkalmazottai Gtjan nem tudja elvégezni, Gigy
jogosult azt kiils6 szervezet utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerzodésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozo rendelkezéseket. Az dvoda altal megbizott
adatfeldolgoz6 szervezet tovabbi adatfeldolgoz6 igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve térvényes képviseldje, akinek személyes adatat az 6voda kezeli, illetve
orzi, koteles a személyes adataiban bekdvetkezo valtozast — e valtozast kovetd — 8 napon beliil
jelezni az 6voda vezetdjének a tomiskeovoda@gmail.com e-mail cimen, személyesen szoban
vagy papir alapt bejelentés ttjan.

1.3.  Illetékességek:

Az 6voda vezetdje:
= biztositja a szabalyozas jogszeriliségét és folyamatos fejlesztését
= biztositja a szabalyozis megismerhetoségét



= ellendrzi a szabalyozas el6irasainak betartdsat, a kapesolodé belso ellenérzési
feladatokat, bevezeti a sziikséges korrekcidkat

= eljar a szabalyozas megsértésébol eredd - helyben kezelhet - panaszok esetén
= végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartési és adatvédelmi adatokat

Az 6vodavezeto - helyettes

= biztositja munkateriiletén a szabédlyozas megvaldsuldsat és annak ellendrzését
= kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban

= el6késziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiils6 adattovabbitast és az
ovodavezet6 elé terjeszti azt engedélyezésre

= végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi adatokat

()vodapedagégusok

= betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiigg6 rendelkezéseit
= kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés
fejlesztését

2. ASZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ALAPELVEK

A GDPR rendelet I1. fejezet elvei figyelembevételével:

YYY

Y

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

Az 6voda személyes adatot meghatarozott, jogszerl célbél kezel.

Az 6voda adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az 6voda a személyes adatot jogszeriien és atlathaté mdédon
kezeli.

Az 6voda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipusi adatot kezel.

Az adatkezelés minden esetben megfelel6, elozetes tajékoztatason alapul. A
tajékoztatas egyszer, atlathato és értheté modon keriil megfogalmazasra.

Az 6voda gondoskodik az adatok biztonsagardl és megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és
elfogadtatja.

Az adatok felvétele €s kezelése kizarolag a tisztesség és térvényesség elvének
betartasaval torténhet.

Az dnkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idotartama a cél megvaldsuldsaig
terjedhet.

Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az érintett altali adatszolgaltatds jogalapjat az adatfelvételt megelézéen ismertetni

kell.

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

Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban alléan, az adatkezelés céljahoz
sziikséges ideig biztonsagos modon kell megvalositani.

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

Az érintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellenérizheti adatai
tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabély eldirdsa szerinti
esetekben, illetve 6nkéntes hozzdjaruld nyilatkozata visszavonasa esetén azok torlését,

o~



korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal meghatarozott
esetekben.

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

> Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejlileg az adatok térlését a jogszabalyi
elbirasok alapjan kell elvégezni.

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

> Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabélyok, valamint az
6voda belsé irdnyelvei és szabdlyai az iranyadoak.

3. AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

3.1. A jogviszonnyal rendelkezé gyermekek nyilvantarthat6 és kezelhetoé adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésr6l szolo torvényben meghatdrozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjisagvédelmi célbol,
egészségligyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kotétten kezelhetok.

Az 6voddval 6vodai jogviszonyban all6 természetes személyek egyes személyes adatait
az 6voda jogosult kezelni, a Nktv. 43-44, § értelmében a kévetkez6 adatokat:

a) gyermek neve,

b) sziiletési helye és ideje,

c¢) lakohelyének cime,

d) tartozkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén vald tartozkodds jogeime és a tartozkodédsra jogositd okirat
megnevezése, szama, anyja neve,

€) neme,

f) asziild, gondvisel6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

g) gyermekek 6vodai fejlodésével kapesolatos adatok,

h) a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

i) oktatdsi azonosito szam,

j) tarsadalombiztositasi azonosito jel,

k) sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

1) kiemelt figyelmet igényl6é gyermekre vonatkozo adatok,

m) a gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

n) tankotelezettség ténye,

0) Ovodai csoport,

p) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

q) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogeime,

r) nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositoja,

s) jogviszony megalapozé kiznevelési alapfeladat,

t) nevelés, oktatas helye,

u) afentieken til jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbiralasahoz
¢s igazoldsahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megéllapithato a jogosult személye
¢s kedvezményre valo jogosultsaga.

3.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok
Az Nktv. 41. § (1) alapjan az 6voda koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni,
a koznevelés informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgyiijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.



Az o6vodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo
személyek egyes személyes adatait az 6voda jogosult kezelni. Az 6voda az Nktv. 43-44. §
értelmében kezeli a kovetkezd, az dvodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra
iranyul6 egy¢b jogviszonyban lévé természetes személyek adatait, kiilonds tekintettel arra,
hogy a Kjt. 5. sz. melléklete, részletesen meghatdrozza azokat az adatokat, melyek
nyilvantartasa kotelezo.
Az ovoda nyilvantartja:

pedagdgus oktatasi azonositd szamat,

pedagogus igazolvanyanak szamat,

a jogviszonya id6tartamat, ¢és

heti munkaidejének mértékét.
. szerinti kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, addazonosito jele

lakohelye, tartézkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés modja, iddpontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
idétartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztaté szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezet6i beosztasa,
FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések iddpontja €s tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabdl valé tavollétének jogecime és id6tartama

a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idej athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott munkavégzésére iranyulo egycb jogviszonyaval sszefliggd adatai
a min6sités dokumentumai

az onértékelés és kiilso tanfeltigyeleti értékelés dokumentumai

A felsorolt adatokat az 6vodavezeté, mint a munkaltatéi jog gyakorloja kezeli.

>
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A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasdhoz
sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagdgusigazolvany elkészitésében
kézremiikodok részére tovabbithato.

4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA

4.1. Az adatok kezelése
Az ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése sordn minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatdsag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatésag, elszamoltathatosag, valamint az integritas elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez. Az 6voda személyes adatot

a) kizardlag az érintett6] szarmazo, konkrét célra iranyulé adatkezeléshez valo onkéntes
hozzajarulasa esetén; vagy
b) azérintett és az dvoda kozott k6tott valamely szerzodés teljesitéséhez sziikséges korben;
végiil

c) az 6vodara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.
A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatasa jogszabaly alapjan kotelezo, amelyeket az dvoda
kizarolagos a jogszabalyban meghatdrozott korben és célra hasznalhatja fel, igy kiilonssen —
de nem kizar6lagosan — jogviszony létrejottével, modosulasaval, megsziinésével,
alkalmazottak esetén a besorolasi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybol eredd
kotelezettségek teljesitésével, juttatisok megallapitdsaval, folydsitasaval kapcsolatos
szervezési és adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatisa. A személyes adatokat az
6voda a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31.
napjaig, illetve, az iratorzési kotelezettség hatéalya ala tartozo iratokon tarolt személyes adatok
esetén ezen iratdrzési ido leteltéig kezelheti. E hataridoket kévetden az 6voda az adatkezelést
koteles megsziintetni és a kezelt, illetve megérzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve
azokat statisztikai célbol anonimizélni.

4.2. Az adatok tovabbitisanak rendje
Az 6voda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozo engedélye nélkiil is
Jogosult a kbznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt €s jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az 6voda csak torvény eldirasa alapjan, valamint a kovetkezé feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az évoda kezelésében allé személyes adatok
tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az dvoda altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat
megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja eldre altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szolhat hatarozott idére, vagy az adattovabbitasi kérelmet
eléterjeszté meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

c) torvény altal biintetendo, jogsértd cselekmény elkdvetésének lehetosége felmeriilésével
a személyes adatnak az illetékes hatosag, birosag részére torténé megkiildése,

d) adatfeldolgozonak szerzodés keretében, szerzodésbol eredo kotelezettsége teljesitéséhez
feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozo és az 6voda altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapulé adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozot minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa soran
birtokéaba keriilt személyes adat vonatkozasaban.



Amennyiben az adattovabbitas az Eurépai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltér6 —allamaba iranyul, igy az 6voda nem kételes vizsgalni az adott allam személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabdlyi eldirasai éltal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitas az Europai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba iranyul, tigy az 6voda
kateles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben
az allamban fenndllnak-e.

Az ovoda koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai céla
adattovabbitasa sordn a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott
adatok ne legyenek Gsszekapcesolhatok.

Az adattovabbitasrol az ovoda vezetdje jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek elso
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az dvoda vezet6jénél kotelezd ot évig
megOrizni.

4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az 6vodaban adatkezelést végzo 6vodavezetének, vagy az altala irdsban megbizott
személynek az adatfelvételkor tdjékoztatni kell a sziil6t arr6l, hogy az
adatszolgaltatas kotelezd vagy onkéntes.

Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziilé alairdsaval egyiitt fel kell tiintetni
(foglalkozas, munkahely, TAJ szam stb.). Az 6nkéntes adatszolgdltatasi kérbe tartozé adatok
gytjtéserol az intézményvezetd hataroz.

Az ,El6jegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tél az dvoda vezetbje vagy
helyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek (gazdasagi tigyintézok, ovodatitkar) veszik
fel. Az ,El6jegyzési napld™ biztonsagos elhelyezésérél az 6voda vezetdje gondoskodik.

Az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgdlo ,Felvételi és mulasztasi naplot™
gyermekcsoportonként az dvodapedagdgusok vezetik.

Az o6vodai nevelésr6l a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasardl, az ovodai
¢letméd szervezésérél minden csoportban, az Gvodapedagdégusok ,,Csoportnaplot”
vezetnek.

A gyermekek fejlodésmenetének dokumentalasara az ,,Egyéni fejlodési naplo” szolgal.
A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremiikodé fejlesztépedagogusok,
gyogy-testnevelok az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozo nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban™
rogziti a kijelolt gyermekvédelmi felel6s.

Az dvoda vezetdjének feladatai:

a) agyermekek nyilvantartasara szolgalo névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat
biztonsdgos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek
biztositja,

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

c) a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd gyermek rendellenességére
vonatkozo adatok, valamint ezen adatok jogszabéalyban el6irt adattovabbitisara
vonatkozo iratok kezelése,



d) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megdllapitdasahoz
sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkorén beliil részt vesz az intézményvezet6-helyettes,

e) az adattovabbitasrol szol6 iratok kezelése és az iratok eldkészitéjének kijelolése,

f) az adattovabbitasrol sz0l6 iratok kiadésa,

g) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljardsban torténd megsemmisitésérol, ha
azok nyilvantartidsa mar nem tartozik a koznevelési torvényben és jelen Szabélyzatban
leirt célok korébe.

A pedagogus a gyermek haladasaval, egyéni fejlodésmenetének jellemzbivel, hidnyzasaval
Osszefliggd adatokat kozolheti a sziilovel.

Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilt arrdl, hogy az adatszolgéltatas kotelezd-
e vagy Onkéntes. A kotelezd adatszolgéltatas esetében kozolni kell az alapul szolgdld
jogszabélyt. Az onkéntes adatszolgaltatasndl fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezo.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapesolodo adatkezelés

Amennyiben az 6vodai ellatasra az 6voda fenntartoja felvételi eljarast hirdet, a felvételi
eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kér6 személy egyes személyes adatait az
ovoda szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes adatokat, illetve
az adatok konkrét célbol térténd adatkezeléshez val6 hozzajarulasra vonatkozo nyilatkozatanak
megtételével adja meg azt az dvoda szdmdara. Az adatkezeléshez valé hozzajarulas 6nkéntes,
az igy megismert személyes adatokat az 6voda kizarolag a felvételi eljarassal kapcsolatos
adminisztrativ és statisztikai célu tigyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljardasban
valé részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a kovetkezok:

a) felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,

b) felvételi eljarasban részt vevd gyermek sziiletési helye és ideje,

c) felvételi eljarasban részt vevé gyermek lakcime, tartézkodasi helye,

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

e) felvételi eljarasban részt vevd gyermek tdrvényes képviseldjének/képviseldinek
lakcime, tartézkodasi helye,

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

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevé személy korabban allt méar 6vodai jogviszonyban
mas koznevelési intézménnyel, akkor kételes megadni a kovetkez6 adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,

¢) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idépontja
Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nyijt be, tgy
adatai kezelésére az 6voda a kiovetkezo felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.
Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcesolodd
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az 6voda szamara 4tadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az 6vodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
Iétesitett, ugy az ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd
tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kovetden a személyes adatokat az 6voda
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.



4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitisa

A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott
személyes adatok alapjan az évoda, ugynevezett Osszesitett dvodai nyilvantartast koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az 6voda adatain tal — az alpont
szerinti adatokat, tovabba az ovodas kori gyermek toérvényes képvisel6jének kiilon erre
vonatkozo6 hozzajarulasaval az 6vodas koru gyermek torvényes képviseldjének telefonszamat,
illetve e-mail cimét.

Az o6voda e gyermekekhez kapcsolodd személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskonyveket, a beirasi naplokat, a csoportnapldkat, valamint a jogszabalyok alapjan
kotelezden eldirt nyilvantartasokat.

Az oOvoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbol tovabbithatok az
ovodabol:

® a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, térvényes
képvisel6je neve, sziiloje, térvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, egyéni
munkarendje, mulasztasainak szama a tartozkodasanak megallapitasa a tanitasi napon a
jogszeriiségének ellen6rzése és a tanuld sziil6jével, torvényes képviseldjével vald
kapcsolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntarto, birdsag, rendorség, tigyészség, telepiilési dnkormanyzat
jegyzoje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

e oOvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett Gvodahoz,
iskolahoz,

® a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosité jele, sziilgje, torvényes képviselgje neve, sziilgje, térvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacid, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, térvényes
képviseloje neve, sziilje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénylo gyermekre vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
c€éljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére tovéabbithatd.

A gyermek

® sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgélat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

e ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskoldnak,
tovabbithato.



Tovéabbitasra az ovoda, mint adatkezeld jogosult. Az adattovabbitds az intézményvezetd
aldirasaval, irdsos megkeresésre postai uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfelelé adatvédelem
biztositasdval kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizardlag papir alapon
zart boritékban adhato tovabb.

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az ovodavezetd, tovabba az éltal irdsban megbizott személy, igy a filiggetlenitett vezetd-
helyettes feladatkdre vagy megbizasa szerint az 6vodapedagogus, a gyermekvédelmi felelds,
az 6vodatitkar jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az ovodavezet6, illetve az 4ltala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkozo adatokat, s tovabbitja a jegyzokdnyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelés feladatkdre vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére
vonatkozo adatokat és elokésziti az adattovabbitasra vonatkozd adatokat a vezetonek.

A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz
az Ovodavezeté ¢s az altala kijeldlt személy. Az o6vodapedagdgusok feladatkoriik vagy
megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjak a gyermek személyes adatait, sajatos nevelési
igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartiasi rendellenességére,
hatranyos helyzetére, tartds betegségére, ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba lépéshez
sziikséges  fejlettségére  vonatkozd adatait ¢és  elOkészitik  adattovabbitisra az
intézményvezetonek.

4.3.4. Titoktartasi kitelezettség

A pedagogust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segit6é alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek felligyeletében, ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilével
valo kapcsolattartds sordn 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 fejlodésével Gsszefiiggd
megbeszélésre. A pedagbdgus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi
igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kdzolheto, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

A pedagogus, a nevel6 €s oktatdo munkat kézvetleniil segitd alkalmazott az dvodavezetd Gtjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mds vagy sajat magatartdsa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.



Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziil6vel tortén6 kzl1és
tekintetében a sziil6 irasban felmentést adott.

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

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

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatisok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgéri jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabal, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje ¢s a meghatalmazas keretei kozott az altala
megbizott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés €s tovéabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilot tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelezd. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziiloi engedélyt az
eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabdlyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

4.4. A kozalkalmazotti adatkezeléshez kapesolodé tevékenységek

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

a) az ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo
olyan személy, akinek munkakori kitelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen
a személyes adatot tartalmazoé iratba valo betekintés,
b) személyes adat jogosultja,
c) olyan személy, aki szdmadra betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az 6voda vezetdje el6tt megfelelden igazolta
Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatéi jogok gyakorldsara
jogosult vagy az altala meghatalmazott iligyintéz0 0Osszedllita a munkavallald
(foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilonitetten kotelezd
megOrizni, annak csak a kévetkezo iratok lehetnek részei:

a) munkavallal6 (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,

b) munkavallalé (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvér6l szolo 2012. évi L. térvény

46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasarol szolo irat,

c) munkavéllal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal Gsszefiiggo iratai,

d) munkavillalo (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

e) munkavallalé (foglalkoztatott) altal 6nkéntesen, kiilon irasbeli hozzéjarulasaval atadott
iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az 6voda, mint adatkezeld csak

a) az egyes, a foglalkoztatishoz kot6dé juttatasok jogszeri igénybevételének
megallapitasa céljabal,



b) az adatok pontossagéanak, teljességének, idoszerliségének biztositasa érdekében,
c) a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas érdekében
a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése céljabol,
d) az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsité
vizsgajanak, mindsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint
e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan moédon jogosult.
Az 6voda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovéabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabdlyban vagy a jelen szabélyzatban meghatdrozott tevékenysége
ellatdséhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok
megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara
kizardlag az 6voda vezetdje jogosult.

A munkéltatd a pedagégus-munkakérben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.
= A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatdsi Informécids Iroda készitteti el és a

munkaltato utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a kozoktatés
informacios rendszerében talalhato adatokat tartalmazhatja.

= A pedagégusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.
= A pedagégusigazolvénytjogszabé(liyban meghatdrozottak szerint kell igényelni. Az
igenyléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.
A pedagogusigazolvany elkészit6je az adatokat az igazolvany érvényességének
megszinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a
e ag(')%umgazolvény clkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informécios
rodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptdrvényi szintli szabalyanak
megfeleléen az 6vodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére
is tovabbithaté az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzések (tanfeliigyelet), tovabba a
pedagogusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és
kezelésével az intézményvezetd megbizhatja a fiiggetlenitett” vezetd helyettest vagy a
tagintézményvezet6t is (6vodaigazgatosagok, tagintézmények esetén). A mindsitésben,
értékelésben résztvevo vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil gondoskodik arr6l, hogy
a folyamatba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszeri és targyilagos értékeléshez
sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A KIR-ben eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikodés szabalyzata
normalizalja.

4.4.1. A kozalkalmazottak/alkalmazottak jogai és kotelességei

A kozalkalmazott/alkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Tajékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgdltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez valo tovabbitasarol.

A kozalkalmazott/alkalmazott az éltala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitdsat a
nyilvantartas vezet6jétol, egyéb esetekben az Ovodavezet6tsl irasban  kérheti. A
kozalkalmazott/alkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltato részére dtadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.



A kozalkalmazott/alkalmazott az adataiban bekdvetkez6 valtozasrdl 8 napon beliil kteles
irasban tajékoztatni az ovoda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok

aktualizalasarol.

4.4.2. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikédok feladatai
Felel6sség a kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért

A vezet6i ellendrzést végz0 vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevd magasabb vezetd
vagy pedagogus feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamatiba
bevont harmadik személy kizarélag a jogszeri és targyilagos értékeléséhez sziikséges
adatokat ismerhesse meg. Az intézmény allomanyaba tartozo kozalkalmazotti/alkalmazotti
személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantartdo rendszer
mikodtetéséért az dvodavezeto felel.

Az 6vodaban a kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért

v 6vodavezetd, a vezetd-helyettes
v aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiik6do kzalkalmazott,
v a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorld fenntarto szerv latja el.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl a munkébdl vald rendes
szabadsag miatti tavollét idétartamanak nyilvantartasat az 6vodavezet6-helyettes vezeti.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrél szolé adat koréhez
tartozo nyilvantartast az 6vodavezetd vezeti, amelyrol egy példanyt a targyév zarasat kovetden
atad a személyi anyag részére.

Az ovodatitkar és a rendszergazda (ha van) az adatok kezelését, archivalasat a vezetd
utasitasa alapjan végzi.

Az 6vodatitkar (ha van) felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:

= Az dltala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

= A személyi iratra csak olyan megéllapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy
a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag, vagy mas hatosag
dontése, jogszabalyi rende?{kezés.

= A kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adat helyesbitését és torlését
egyeztesse az 6vodavezetdvel, ha megitélese szerint a személyi iraton szerepl$ adat a
valosagnak mar nem felel meg.

= Ha a kozalkalmazott/alkalmazott nem dltala szolgaltatott adatainak kijavitisat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az ovodavezeténél az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélyezését.

= A kozalkalmazott/alkalmazott irasbeli hozzajarulasianak beszerzésérdl az onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartasat megel6z6en.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott iratgytjtoben kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrél
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az tligyirat
keletkezésének id6pontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelélni kell a személyi
anyagba torténé betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és iddpontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekint6 alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.



A kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kzalkalmazott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfelel6en a kézponti irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinését6l szamitott 6tven évig kell megérizni.

A kozalkalmazott/alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt.

83/D §-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni:
= a kozalkalmazott/alkalmazott felettese,

= a mindsitést végzo vezetd,

= feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo vagy térvényességi
feliigyeletet gyakorl6 szerv,

munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,
a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozo hatdsag, az ligyész és a
birosag,
= a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdo szerv e
feladattal megbizott munkatérsa feladatkorén beliil,
= azadohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv,
az lizemi baleseteket kivizsgal6 szerv és a munkavédelmi szerv.
A kozalkalmazott/alkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltato megnevezése, a
kozalkalmazott/alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kdzérdek, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott/alkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra
Iehet hozni. Az irattarba helyezése eldtt az iratgy(jté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az
irattarozas tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat. Az intézményben keletkezett személyi
iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl iratkezelési
elbirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az intézmény pancélszekrényében kell érizni az
illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.
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4.5. Kozponti nyilvantartishoz kapcsolodé adatkezelés és adattovabbitasi
kitelezettség (KIR)
A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében
a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartéi, intézményi, foglalkoztatési,
gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az
adatkezel6 az Oktatasi Hivatal.

A személyiadat- ¢és lakcimnyilvantartast kezeld szerv minden év januar 15-éig adatot
szolgaltat az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelés szerv szamara az adott évben a
harmadik életéviiket betslté gyermekek, tovabba folyamatosan a Magyarorszag teriiletére
érkez0 ovodaba jarni koteles, vagy tankoteles gyermekek szerinti adatai vonatkozasaban.
Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv oktatdsi azonosité szamot ad annak az
okattasi azonositd szammal még nem rendelkez6 természetes személynek,

aki a targyévben betdlti a harmadik életévét, tovabba aki 6vodai jogviszonyban all,
valamint annak a nem magyar allampolgarnak, aki Magyarorszag teriiletén tartézkodik
és ovodai nevelésben részvételre kitelezett,

aki tanuldi jogviszonyban all, tovabba annak a nem magyar allampolgarnak, aki
Magyarorszag teriiletén tartozkodik és tankoteles.

Az 6vodai nevelésben részvételre kotelezett gyermekek nyilvantartasabol adat tovabbithaté a
kotelez6 felvételt biztositdo ovoda fenntartdja és a gyermek kalohelye, ennek hianyaban



tartozkodasi helye szerint illetékes jegyz6 részére az dvodai felvétel biztositasa céljabol, a
felmentést engedélyezé szerv részére a hatdsagi eljaras lefolytatdsa céljabdl, valamint a
szabalysértési hatosag részére a szabélysértési eljaras lefolytatdsa céljabol.

A tankételes gyermek nyilvantartasabdl adat tovabbithaté a kotelezo felvételt biztositd
alatlanos iskola fenntart6ja részére az iskolai felvétel biztositasa céljabol, valamint a
szabalysértési hatosag részére a szabalysértési eljaras lefolytatasa céljabol.

A kozoktatas informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kdzremiikodnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsé alkalommal létesit jogviszonyt,
azonositd szamot ad ki annak,

a) aki 6évodai jogviszonyban all,

b) akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakdrben alkalmaznak,

d) akit pedagogiai eléadd vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,

e) akit 6raadoként foglalkoztatnak.
A kozoktatas informdcios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik
azonosité szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét,
sziiletési adatait, az azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozo
adatokat, a munkahely cimét €s tipusat, valamint OM-azonositdjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatas jogszer(i igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithaté a szolgaltatast nyujto
vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartdsban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartésba.

Az 6voda vezetdje a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok véltozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil kiteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR
személyi nyilvantartasa, valamint a felséoktatdsi informdcids rendszer hallgatoi és
alkalmazotti személyi térzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

A KIR informaciés rendszer a kévetkezd gyermek- és 0vodai adatokat tartalmazza:

a) nevet,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonosité szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulési és magatartasi nehézsége tényét,

j) diakigazolvanyéanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankételes-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogecimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapozé kbznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,



p) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat
A gyermeki nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek
Jjogviszonyhoz kapcsol6do juttatds jogszerii igénybevételének megéllapitasa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossiganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve részére.

A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabdl elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetéen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasardl a kapcsolati koddon
értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezelGje a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbdl vezeti at.

A gyermeki nyilvantartasban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott harmine évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az oOvoda altal szervezett kotelezd6 foglalkozastol valé tavolmaradas jogszerliségének
ellen6rzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek sziil6jével, térvényes
képviselojével vald kapcsolatfelvétel céljabol a sziikséges adatok a rendérség részére
tovabbithatok.

A KIR informaci6s rendszer a kévetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonosito szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakodre megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének id6tartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddoé juttatasok jogszeri igénybevételének megéllapitdsa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszeriiségének biztositésa,
valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstél
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvéntartasba.



4.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilon rendelkezések —
Szerz6do partnerek adatainak kezelése — vevik, szallitok nyilvantartisa
Az Ovoda, szerzodés teljesitése jogeimén a szerzodés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerzOdési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzodott
terrplészetes' személy alabbi adatait:
nevét,
sziiletési nevét, sziiletési idejét,
anyja nevét,
lakcimét, telefonszamat,
addazonosito jelét, adoszamat,
vallalkozoi, 6stermel6i igazolvany szamat,
személyi igazolvany szamat,
székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,
honlapcimét,
bankszamlaszamat,
vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),
online azonositéjat (vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak),
Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkotését
megel6z6en az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény ligyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaldi,
konyvelési, adézasi feladatokat ellaté munkavallaloi, és adatfeldolgozoi.
A személyes adatok tarolasanak iddtartama: a szerzodés megszlinését koveto 5 év.
Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerz6dés teljesitése jogecimén alapul, az a tdjékoztatas térténhet a szerzédésben
is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére t6rténd atadasardl téjékoztatni kell.
Az adatkezelésre vonatkozé egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak. :
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4.7. Honlap-latogatashoz kapcsolodé adatkezelés

Az o6voda a www.ovoda.miske.hu honlap hasznalataval, illetve e honlapon keresztiil a
hirlevél/tajékoztato szolgaltatas igénybevételére vonatkozo jelentkezéssel jogosult — az érintett
onkéntesen megadott konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasara — kezelni a
honlapot latogato személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: felhasznald) egyes adatait,
illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsodleges célja, hogy a honlap altal nyujtott
szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsdgosabbak és a felhaszndld igényeihez igazitva
személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tajékoztato szolgaltatas igénybevétele soran
a személyre szabott tartalom kialakitasa és statisztikai adatgyiijtés. Az ovoda altal végzett
adatkezelés tovabbi célja, a felhasznalokat azonositani, a honlap haszndlata soran jelzett
hibakat javitani, a felhasznalokat — a jelen Szabalyzatbdl a felhasznalokat megilletd jogokrol
¢s terhel6 kotelezettségekrol — tajékoztatni, a honlap hasznalataval kapcsolatos esetleges vitds
helyzeteket kezelni tudja.

Az ovoda kizarolag a felhaszndlo elézetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tajékoztatd szolgaltatds igénybevételére) megadott személyes adatoknak
kozvetlen tzletszerzés céljara torténé felhaszndldsara. Amennyiben felhasznal6
hozzajarult ahhoz, hogy megadott személyes adatait kozvetlen iizletszerzés céljara
felhasznalja, ugy az adatkezelés az ilyen céld engedély visszavonasaig
(hirlevél/tajékoztatorol torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a felhasznal6 altal onként atadott személyes adatokon tal — a honlap latogatasanak
ténycénél fogva — a felhasznal6 végberendezésében adattarolast (in. cookie), illetve az ott tarolt
adatokhoz val6d hozzaférést kérhet, a felhasznildo azonositasa, a felhasznalé tovabbi



latogatasainak megkonnyitése, a felhasznal6 részére célzott reklam vagy egyéb célzott tartalom
eljuttatasa és piackutatas céljabol.

A cookie-k hasznélatdhoz a felhasznélonak hozzajarulasat minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelené ,,Ez a weboldal cookie-kat hasznal.” tajékoztaté mellett, e hozzajarulas
megadasira megadott , Megértettem, elfogadom™ ikon engedélyezésével. A hozzajarulas
megadasanak hianyaban el6fordulhat, hogy

a honlap vagy annak egyes aloldalai nem miikédnek megfeleléen, illetve a felhasznalé egyes
adatokhoz valo hozzaférését a rendszer megtagadhatja.

A honlap hasznalata soran bizonyos felhasznal6i adatok automatikusan az 6voda kezelésébe
keriilnek. Ezek a kovetkezok:

a) Felhasznalo honlappal val6 nyilt halézaton keresztiild csatlakozast biztositd
eszkozének egyes adatai;
b) Felhasznalé altal hasznalat IP cim.
E felhasznal6i adatok kezelésének kizardlagos célja, hogy az 6voda honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriil6 esetleges hibdkat, tovdbba tdmadasi
kisérleteket megfelelden észlelni és naplozni tudja.

Felhasznal6 kizarolagos felel6sséggel tartozik azért, hogy az 6voda dltal lizemeltetett honlapon
belépéshez hasznalt felhaszndlé nevét és jelszavat harmadik személy tudomésara ne hozza. Az
6voda nem villal felel6sséget azért, ha a felhasznélo felhasznald nevét és jelszavat harmadik
személy tudomdsira hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti, és amelynek
eredményeként felhasznalé személyes adataihoz valé joga harmadik személy 4ltal elkovetett
jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

S.1. Az érintettek jogai
Azon természetes személyek, akiknek az 6voda altal kezelt és 6rzott személyes adatait
az 6voda a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra
jogosultak

a) a személyes adataik kezelésének tényérél, céljardl, jogalapjarol, idétartamarol,

b) az adattovabbitds szabalyairdl,

c) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérol,

d) az adatkezel6 dvoda, illetve képviseldje nevérdl és elérhetéségérol, valamint

e) a jogorvoslati lehetéségekrol (Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsag,

birdsag).

A tijékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat
www.ovoda.miske.hu oldalon torténé elérhetévé tételéért az ovoda vezetdje felel, aki e
kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon dijazast nem kérhet.

Az 6voda nem jogosult a kezelésében alloé adatok Gsszekapcsolasara, kivéve térvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.

Az 6voda vezetdjének képesnek kell lennie annak igazoldsara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.

Az dvoda vezetdje koteles az ovoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni,
amely a kovetkezoket tartalmazza:

a) az ovoda, mint adatkezel6 neve és elérhetéségei, tovabba az Ovoda vezet6jének neve és
elérhetdségei,



b) az adatkezelés célja,

c¢) az ¢érintettek és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) az egyes adatkategoridk torlésre eldiranyzott adatkategoriai.
A személyes adat jogosultja jogosult az évoda altal rola megorzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarol, kategoriajarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, adatkezelés
és tarolas id6tartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés
folyamatban 1étérdl, személyes adatokra vonatkozé modositési, torlési jogarol, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehet6ségeir6l felvilagositast, illetve betekintetést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a(z)
tomiskeovoda@gmail.com e-mail cimre torténdé megkiildéssel, vagy igénye papir alapu
eloterjesztésével kezdeményezheti.
A betekintést az 6voda gy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést sordn mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tdjékoztatds
megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben
résztvevo személyek, adatkezeléssel dsszefliggo tevékenységek, adattovabbitas cimzettje és
adattovabbitas indoka) az 6voda a kérelem kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil,
irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda 4ltal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E modositds, javitas iranti kérelmet a
Jogosult a tomiskeovoda@gmail.com e-mail cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye
személyes szobeli vagy papir alapt el6terjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok
Jjogosultja jogosult személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen,
vagy papir alapon el6terjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozo
kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a kvetkez6 indokok valamelyike fenndll:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gytijtotték,
vagy mas modon kezelték,

b) az ¢€rintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo6 adatkezeléshez valé hozzajarulasat és
az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

c) aszemélyes adatait az 6voda jogellenesen kezelte,

d) a személyes adatokat az 6vodara alkalmazandé uniés vagy magyar tagallami jogban
eléirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A mddositas, kijavitast vagy torlés
iranti kérelemnek az 6voda a kérelem kézhezvételét koveté 8 munkanapon beliil
koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hataridé és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala
az. Ovodanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa
visszavonasara. A hozzdjarulas visszavonasa nem érinti a hozzdjarulason alapuld
visszavonas eldtti adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulas megaddsa el6tt az érintettet errdl
tajékoztatni kell.

5.2. Az adattovabbitas dltalanos szabalyai

Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktuélis adatkategoriak esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairdl.

Az adatkezeld az érintett személyes adatait az Europai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetk6zi szervezethez NEM tovabbitja.

N



Az 6vodai adattovabbitasok alapvetoen és kizarolag a hatalyos jogszabélyok alapjan, és az
ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitdshoz nem
sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozé nyilvantartdst az adatkezeld daltal vezetett
adatkezelési nyilvantartas tartalmazza.

5.3.  Panaszkezelés
Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz val6 jogat az
6voda adatkezelése soran az 6voda megsértette, ugy jogosult az 6voda vezetdjéhez fordulni.
Az 6voda vezetdje a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgalja az tigyet, és a panasz
kozlését kovetd 30 napon beliil irasban tdjékoztatja a panasz eldterjesztéjét a panasz alapjan
tett intézkedéseirol, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli és jogi indokairol.

Amennyiben a panaszt az 6voda vezetje megalapozottnak taldlja, gy koételes megtenni a
személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal
érintett adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan
személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitisa esetén a panasz el6terjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati lehet6ségeirdl
(igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag, valamint birdsig
eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsidghoz (a tovabbiakban:
Hatosag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fenndll, kivéve, ha az adott {igyben birosagi
eljaras van folyamatban. A Hatdsag bejelentés -alapjan vizsgélatot folytat, illetéleg hatosagi
eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatosag elérhetéségei:

postacim: 1530 Budapest, Pf. 5. _

cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

Az ¢érintett az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes
birosaghoz fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

Mikei Ovoda esetében az illetékes birosag:
Kalocsai Jarasbirosag 6300 Kalocsa Szent Istvan k. at 46-48.

A panaszrol, illetve az elbirdlasa soran keletkezett tdjékoztatasrol az ovoda vezetdje
jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az 6voda vezetdjénél kotelezo 6t évig megdrizni.

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK



Az 6voda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira és szabadsagara jelentett, valtoz6 valoszintiségli és stlyossagi kockazat
figyelembevételével megfelelé technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az 6voda dltal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az 6voda a kivetkez6képpen tarthatja
nyilvan:

a) papir alapt iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

¢) elektronikusan létrejott, papir alapon megorzott iraton rogzitett személyes adat,

d) az dvoda honlapjan kozzétett személyes adat.
Az 6voda, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes
adatok jogosultjai jogaira €s szabadsagaira jelentett, véltozd valdsziniiségli és stlyossagn
kockazat figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig
az adatkezelés soran olyan megfelelé technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre,
amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvalositasa, masrészt az érintettek jogainak
védelméhez sziikséges garanciak beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapu iratot az 6voda koteles jol zarhato, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz
csak az illetékes tigyintézok, illetve az 6voda vezetdje férhessen hozza. A papir alapt iratok
archivalasat az 6voda évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az 6voda 8 évig
koteles megorizni.

Az 6voda koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, valamint tovabbitasa sordn megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket,
amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az 6voda azt a
technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitasahoz, amely a személyes adatok
védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az 6voda koteles az altala kezelt, illetve Orzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a
Jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

7. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES HATASVIZSGALAT

7.1.  Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és
céljaira, valosziniisithetben magas kockdzattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést megel6zben hatasvizsgalatot végez
arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét
hogyan érintik. Az olyan egymashoz hasonld tipusu adatkezelési miiveletek, amelyek
egymashoz hasonlé magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgdlat keretei kozott is
értékelhetok.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilongsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzok olyan modszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
személy tekintetében joghatassal biré vagy a természetes személyt hasonloképpen
Jjelentds mértékben érinté dontések épiilnek;



b) aszemélyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy, biintetjogi feleldsség megallapitasara
vonatkoz6 hatarozatokra és biincselekményekre vonatkozé személyes adatok nagy
szamban tortén6 kezelése; vagy

c)  nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az Ovoda intézményére, ennck ellenére,
figyelemmel arra, hogy a feltigyeleti hatésagnak 6ssze kell allitania és nyilvanossagra kell
hoznia az olyan adatkezelési miveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozodan
adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végezni.

Ezen feliil a feliigyeleti hatésag Osszedllithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan
adatkezelési miveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozéan nem kell
adatvédelmi hatasvizsgalatot végezni.

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockézatokat is,
igy a hatasvizsgalat lehetdsége nem zarhato ki.

A hatasvizsgalat folyamata

A tervezett adatkezelés leirasa: nyomonkovetés €s feliilvizsgalat — a sziikségesség €s

aranyossag vizsgalata, dokumentacié — mar tervezett intézkedések, a jogokat és
szabadsagokat érintd kockazatok vizsgalata — a kockazatok kezelésére iranyuld
intézkedések.

7.2. Kockazatmenedzsment
A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) modositasanak hatalyba Iépését kovetden,
2016. oktober 1-jét6] minden koltségvetési szervként mitkodd intézmény, igy az dvodak is
kotelesek integrélt kockazatkezelési rendszert miikodtetni. Ennek megvaldsitashoz az
intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetdje koteles
szabalyozni a szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek valé megfelelés érdekében az
intézmények rendelkeznek Kockazatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabélyzat igy részletes
szabalyozast erre kiilon nem tartalmaz.



A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:

Az dvoda kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockézat azonositdsa, mérése,
¢s kezelése)

Az oOvoda feltarja a kockazatot, megel6zi a kockazatos események, kovetkezmények
elofordulasat.

A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockazati térkép. Ehhez a varhat6
kockazatok teljes korének Osszegyiijtését kovetéen, az egyes kockdzatokat — azok
valoszinlisége és a szervezetre gyakorolt hatasa alapjan — térképen kell 4brazolni.

Kockazati térkép

magas

az intézmény irattara és iktatokonyve — kdzepes
KIR — alacsony

torzskonyvek nyilvéntartdsi rendszere — alacsony

felvételi és eldjegyzési naplo nyilvantartasi rendszere —
alacsony

felvételi és mulasztasi naplé nyilvantartasi rendszere -
mérsékelt

az intézmény papir alapt személyi nyilvantartasa —
alacsony

a gyermek fejlodésével kapcsolatos nyilvantartasok —
kozepes

szervezetre gyakorolt hatdsa

alacsony

tanfeliigyelet és minésitd eljaras nyilvantartasai -
mérsékelt

alacsony magas
bekovetkezés valosziniisége



Az egyes tevékenység / teriiletek éltal elkészitett dbrak Osszegzésével hatdrozhaté meg az
intézmény kockazati térképe.

A jobb felsé negyedben azonositott kockazatok a legjelentdsebb kockazatok, a bal also
negyed kockézatai a legkisebb szintiinek mindsithetdk. A bal felsé és a jobb als6 negyed
kockézatai mérsékeltnek min6sithet6k.

A szabélyzat definialja a kockazat fogalmat, igy a kockazat lehet

egy esemény vagy kdvetkezmény, amely 1ényegi befolyassal van az intézmény
célkitlizéseire lehet véletlenszerti esemény, hidnyos ismeret vagy informacio.

Eredendo6 a kockézat: amely szabalytalansagok, vagy a megvalositas soran fellépé hibak
el6fordulasanak kockazata.

Ellen6rzési kockazatrél beszéliink, ha az eredend6 kockazat, vagy a szabalytalansagokat meg
nem el6z06, illetve fel nem taré folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakado
kockazat.

Az 6voda integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalapt kockazatkezelési rendszer,
amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok
alkalmazasaval, a szervezet célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockazatainak teljes korli azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti
értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az
abban foglaltak nyomon kovetését.

A kockazatkezelési eseteket az 6vodavezet6 elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az egyes
tevékenységek szabalyozasanak korszer(isitésére.

Tovabbi szabélyozast az 6voda Kockazatkezelési Szabélyzata tartalmazza.

8. ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az 6voda altal tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megviltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az 6voda nevében az dvoda vezetdje legkésébb 72 éraval az
utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasdra jutott kételes azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem
jar kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a) az adatvédelmi incidens jellege, az c¢rintettek és érintett adatok kategoridi és
hozzavetdleges szamuk,
b) az 6voda, valamint az 6voda vezetdjének neve és elérhetdsége,
¢) az adatvédelmi incidensbol eredd, valdsziniisithet6 kovetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kivetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.
Ha az adatvédelmi incidens valésziniisithetden magas kockdzattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira ¢és szabadsdgaira, Ugy az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje
haladéktalanul kételes az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.



Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodd tényeket,
annak hatdsait és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas
lehetévé teszi, hogy a felligyeleti hatosag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkozo6 kdvetelményeknek valo megfelelést.

9. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

A jelen Szabdlyzatot a hatdlyba lépését kovetden keletkezo, illetve fennallé valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatalyba 1épését kovetden a Szabalyzat
hatalyba lépésérol az 6voda vezetoje kiteles a www.ovoda.miske.hu honlapon e Szabélyzatnak
kozzététele utjan tajékoztatni az érintetteket.

Az 6voda neveldtestiilete ezennel felhatalmazza az 6voda vezetdjét, hogy a jelen Szabély zattal
osszefliggd jogszabalyok modositasait mindenkor atvezesse és a Szabalyzat hatalyositott
valtozatat a www.ovoda.miske.hu honlapon kézzétegye.

10. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskori személy nyilatkozat tételére kételes vagy
jogosult, ugy a cselekvoképtelen kiskorti helyett és nevében torvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan ~ cselekvoképes kiskorti jognyilatkozatanak érvényességéhez tdrvényes
képviselje hozzajarulasara sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kovetden lép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabdlyok
modosulasaig érvényes.
A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas maodja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa
az intézményben kialakult szokdsrend szerint t6rténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodé intézményi alkalmazottakra
kotelezod érvényii.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eloirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt fven
alafrasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.



Legitimacio

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték.

Miske, 2020. november 25.
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Az Adatkezelési Szabélyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték.

Kelt: Miske, 2020. november 25.

A szabélyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.
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Az Adatkezelési Szabalyzat mellékletei:

- adatvédelmi incidens nyilvéantartasi lap
- adatvédelmi nyilvantartas

- miskei 6voda: adatkezelési tajékoztato,
- adatvédelmi nyilatkozat (sziil61)

- adatvédelmi nyilatkozat (alkalmazotti)



Adatvédelmi incidens nyilvantartasi lap

Az Eurédpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679. szamu Rendelet (a tovabbiakban: GDPR) 33.
cikk (5) bekezdése szerint az adatkezeld szamara kotelezd az adatvédelmi incidensek
nyilvantartasa oly modon, hogy feltiinteti az ahhoz kapcsolodé tényeket, annak hatasait és az
orvoslasara tett intézkedéseket.

E nyilvantartas lehetdvé teszi, hogy a feliigyeleti hatosag ellenérizze a kvetelményeinek valo
megfelelést.

A nyilvantartasi lap tartama:

1. Incidens sorszama
2. Az 6voda, valamint az 6voda vezetéjének neve és elérhetosége
3. Incidens tipusa

- 3 csoportja van az incidenseknek:-bizalmassagi incidens (pl. személyes adat jogellenes
nyilvanossagra hozatala) - sérthetetlenségi incidens (pl. személyes adat jogellenes modositasa)
- elérhetdségi incidens (pl. jogosulatlan hozzaférés személyes adathoz, illetve jogellenes
megsemmisités)

4. Elveszett adatok formaja

(Elektronikus és papir alapu lehet. Ha az érintett adatok szama nem hatarozhaté meg
pontosan, egy hozzavetleges adat kell)

5. Incidenssel érintett:

(Az adatvédelmi incidens kockazatanak megfogalmazasa)

6. Erintettek, akiknek személyes adatait érinti az incidens
T Kockazatelemzés (incidens hatdsai)

(Néhany mondatban le kell irni, hogy milyen kockazatokkal jar az adatvédelmi incidens)
8. Ertesités

( Lehetéségek: a. nem tortént b. feliigyeleti hatosagot értesiteni c. érintettet értesiteni)

9, Incidens orvoslasara tett, tervezett intézkedések

10. Intézkedések, hatariddk, résztvevik felsorolisa

Adatvédelmi nyilvantartas
A Miskei Ovoda adatvédelmi nyilvantartds vezetésével és kezelésével kapcsolatos
jogszabalyok és szabalyzatok:
az Eurépai Uni6t (EU) 2016/679 sz. eurdpai parlamenti és tanAcsi rendelete,
az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz616 2011, évi CXII.
torvény,
valamint
az intézmény 2019-ben mddositott adatkezelési szabalyzata.

A koznevelési intézmény mint kozfeladatot ellaté szervezet az adatkezeldi felelésségébe
tartozoan végzett adatkezelési tevékenységeirdl nyilvantartast vezet, melynek adminisztrativ
teenddit az adatvédelmi tisztviseld latja el.

A Miskei Ovoda adatvédelmi nyilvantartisa
1. Azintézmény neve és elérhetosége: Miskei Ovoda

Cime: 6343 Miske Kiskoz 2.
Telefonszama: 0678367035

e-mail: tomiskeovoda@gmail.com




2. Az adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetosége

Follardtné Fenyvesi Magdolna

telefonszama: 0678367035

e-mail cime: ffmagdolna@freemail.com

3. Az intézményben foly6 adatkezelés céljai

a)

b)
c)

d)

g)

h)

az intézménnyel tanuléi jogviszonyban lévo gyermekek személyes adatainak
jogszabalyi elrendelésen alapulé kezelése

az intézménybe felvételiiket kér6 gyermekek személyi adatainak jogszabalyi
elrendelésen alapul6 célhoz kotott kezelése

az intézménnyel munkaviszonyban lévé munkavallalok személyes adatainak és
munkavallalassal kapcsolatos adatainak jogszabalyi elrendelésen alapuld kezelése
az intézménnyel Ovodai jogviszonyban mar nem lévd, de a korabbiakban az
intézménnyel jogviszonyban lévo gyermekek személyes adatainak jogszabalyi
elrendelésen alapulo kezelése

az intézménnyel 6vodai jogviszonyban lévok nem jogszabalyi elrendelésen alapuld
személyes adatainak sziil6i kezelése

az intézménnyel 6vodai jogviszonyban lévok nem jogszabalyi elrendelésen alapuld
egyes kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése a sziilé irasbeli hozzajaruldsaval
az intézmény szamdra sajat kozremiikodésiikkel és elhatarozasuk alapjan postai vagy
elektronikus Uton eljutatott személyes, adott esetben kiilonleges adatok célhoz kotott
kezelése olyan személyek esetében, akik az intézménnyel tanuldi vagy munkavallaloi
jogviszonyban nem éllnak (pl. péalyazatokhoz vagy akar kéretleniil onéletrajzok
benyujtasa)

az intézmény elektronikus elérhetéségeire kiildott elektronikus levelekben foglalt
személyes vagy esetenként kiilonleges adatok korének célhoz kotott kezelése az e-
mailt kiild erre utalé magatartasa alapjan

4. Az érintettek, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése
a) az intézménnyel évodai jogviszonyban 1év6 gyermekek
b) az intézménybe felvételre jelentkez6 gyermekek
¢) az intézmény munkavallal6i

d) az intézménybe postai vagy elektronikus uton személyes adataikat kiildo, az

intézménnyel 6vodai vagy munkavallaloi jogviszonyban nem 1évo személyek

4.1. A munkavallalokra vonatkoz6 személyes adatok kezelése

A Koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvantartisra
vonatkozo rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

a) neve, leanykori neve,

b) sziiletési ideje €s helye, anyja neve

c) oktatasi azonosité szama, pedagogus igazolvanyanak szama

d) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
e) allampolgarsag;

f) TAJ szama, addéazonosito jele

g) a munkavallalé bankszamldjanak szama

h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje



i) alland¢ lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime
J) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiiléndsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkdban toltott id6, munkaviszonyba beszamithato id6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

- a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozdsi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

- a munkavillalé minésitésének idopontja és tartalma,

- a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

- a munkavallalé egészségiigyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakdor, munkakérbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kértéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel
tartozas ¢és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- a munkavallalo részére torténo kifizetések és azok jogcimei,

- a munkavallalo6 részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- a munkavallalé munkaltatoval szemben fenndll¢ tartozésai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

4.2. A gyermekekre vonatkozo személyes adatok kezelése
Az intézmény a koznevelési térvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a
gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgérsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valé tartozkodds jogcime és a tartozkodasra jogosité okirat
megnevezése, szama,

b) sziil¢je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
c¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapesolatos adatok,
d) a gyermek jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételével kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,
dg) a gyermek, tanulé oktatasi azonositd szama,
dh) az 6vodai jogviszony megsziinésének oka, idépontja
e) megfigyelési, mérési adatok

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag elbirdlasahoz ¢és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok



kezelhetok, amelyekb6l megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

S. A cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak

a) Az Oktatasi Hivatallal a Kozoktatas Informéacios Rendszerének elektronikus
nyilvantartasaban.
b) Az intézmény munkavallaldinak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a

kifizetbhelynek, birosagnak, rendorségnek, iigyészségnek, helyi onkormanyzatnak, a
kozneveléssel 0Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenorzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonségi
szolgélatnak

c) A gyermekek adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a
személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasiaval — tovébbithatok

ca) fenntarto, birosag, renddrség, ligyészség, a kozneveléssel dsszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végzo allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgdlat részére
valamennyi adat,

cb) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagégiai szakszolgalat intézményei és az
intézmény kozott

cc) a gyermek fejlodésével kapcsolatos adatok az érintett csoporton beliil, a
sziilének, a iskolanak, a

szakmai ellen6rzés végzojének,

cd) a didkigazolvany - jogszabdlyban meghatarozott - kezeldje részére a
didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

ce) a gyermek oOvodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz és
vissza

cf) az egészségligyi feladatot ellatd személyeknek a gyermek egészségiigyi
allapotdnak megallapitasa céljabol az alabbi adatok: neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosité jele, sziiléje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes

képvisel6je lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az dvodai egészségiigyi
dokumentécio, a tanulébalesetre vonatkozo adatok

cg) a csaladvédelemmel, gyermek- ¢€s ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek,
intézménynek a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodési helye,
sziilje, torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a
kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének
feltardsa, megsziintetése céljabol

ch) az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehet6 allami timogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,

6. A kiilonboz6 adatkategoridk torlésére az irattiri tervvel 6sszhangban eléiranyzott
hataridék

Az intézményben nyilvantartott adatok térlése az irattéari tervvel 6sszhangban torténik.
(SZMSZ 1. szamt melléklet)
7. Az adatkezelés biztonsagat garantal6 technikai és szervezési intézkedések altalinos
leirasa



Adatkezelésiink biztonsagat a 2019-ban mddositott adatkezelési szabdlyzatunk
garantalja, amely az intézményi SZMSZ 2. sz. melléklete. Az adatkezelési szabalyzat
tartalmazza az intézmény altal kezelt adatok korét, a tovdbbithaté adatok korét,
valamint az adatkezelésre, illetdleg adattovabbitdsra felhatalmazott személyek
megnevezését és az adattovabbitas rendjét.

8. Az intézményben hasznélt nyilvantartasi rendszerek megnevezése és az adatvédelmi
kockazatok értékelése

- A Kozoktatasi Informacios Rendszere (KIR) — alacsony

- Az intézmény irattara és iktatokonyve — kdzepes

- A tdrzskdnyvek nyilvantartasi rendszere — alacsony

- Felvételi és el6jegyzési naplo nyilvantartasi rendszere — alacsony
- Felvételi és mulasztasi napld nyilvantartasi rendszere - mérsékelt
- Az intézmény papir alapt személyi nyilvantartisa — alacsony

- A gyermek fejlodésével kapcsolatos nyilvantartasok — kdzepes

- Tanfeliigyelet és min6sité eljaras nyilvantartasai - mérsékelt

9. Az adatvédelmi incidensekrol vezetett nyilvantartas

Az intézmény adatkezelési tevékenységével kapcsolatos adatvédelmi incidensek
anyagat az intézmény irattaraban kell elhelyezni. Az adatvédelmi incidensekrdl az
adatvédelmi tisztviselonek az aldbbi kiilon nyilvantartast kell vezetnie.

Az adatvédelmi
incidens sorszama:

Az adatvédelmi
incidens
nyilvantartasba
keriilésének idépontja:

Az incidens
iktatoszama:




Az incidens targya:

Az incidens rovid
bemutatasa:

10. Az érintettek jogainak gyakorlisival kapcsolatos kérelmek nyilvantartasi
rendje

Az intézményi adatkezeléssel kapcsolatban benytjtott kérelmeket az intézmény irattiraba
kell elhelyezni. A benyujtott kérelmekrdl az adatvédelmi tisztviselének az alabbi kiilon
nyilvantartast kell vezetnie.

A kérelem sorszama: 1.

A kérelem benyujtasanak
idépontja:

A kérelem iktatdoszama:

A kérelem targya:

A kérelem rovid
bemutatasa:

11. Az adatvédelmi tisztvisel6 és feladata

- Az adatvédelmi tisztviselot az adatvédelmi és adatkezelési jog ismerete kell,
hogy jellemezze.

- Az adatvédelmi tisztvisel6 kozvetleniil az intézményvezetonek tartozik
felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

- Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos
feladatainak ellatasa feladatkdrében a munkaltatonak nincs utasitdsi joga. Az
intézményvezetdé az  adatvédelmi tisztvisel6t feladatai  ellatasaval
Osszefliggésben nem bocséthatja el és szankcioval nem sujthatja.

- Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatainak ellatdsa soran a tevékenységéhez

sziikséges terjedelemben az intézményben kezelt valamennyi személyes és
kiilonleges adatba betekinthet.

- Az adatvédelmi tisztviseldt feladatainak  végrehajtasakor titoktartési

kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatbiztonsag megerdsitését, az érintettek jogérvényesitésének
elésegitését biztosito tevékenységi korében az intézményben az alabbi teenddket latja el:



a)tajékoztatast és szakmai tanacsot ad az intézmény munkavallaldi és a sziil6k részére a
GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalybol fakadd kételezettségeikkel,
jogaikkal kapcsolatban;

b)a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eléirasokrol naprakész tajékoztatast
nyujt és azok érvényesitésének modjaival kapesolatban tanacsot ad az adatkezeld,
az adatfeldolgozo és az azok altal foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket
veégzo személyek részére;

c)ellenérzi az intézményben a GDPR-nek, valamint az adatvédelemre vonatkozo egyéb
rendelkezéseknek valé megfelelést;

d)kdzremiikodik az iratkezelés és az adatvédelem belséd intézményi szabélyzatainak

megalkotasaban;

e)aktualizalja az intézményi honlapon az adatkezelési tajékoztatasok szovegét;

f) kétévente adatvédelmi kockazatelemzést készit;

g)vezeti az adatvédelmi nyilvantartast;

h)egyiittmiikodik a feliigyeleti hatésaggal;

i) az adatkezeléssel 6sszefiiggé tigyekben kapcsolattarto a feliigyeleti hatosaggal;

j) az adatvédelemmel és az infokommunikacios joggal kapcsolatos ismereteit

folyamatosan bdviti;

k)folyamatosan figyelemmel kiséri és ellen6rzi a személyes adatok kezelésére
vonatkozé jogi eldirasok, igy kiilondsen a jogszabalyok és belsd adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabdlyzatok érvényesiilését;

1) el6segiti az érintettet megilleté jogok gyakorlasat, kivizsgalja az érintettek panaszait
¢s kezdeményezi az adatkezel6nél, illetve az adatfeldolgozondl a panasz
orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét;

m) ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ
teendoket;

n)szakmai tandcsadassal elosegiti ¢és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat;

o)egyiittmiikodik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytataséra
jogosult szervekkel és személyekkel;

Az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetoségeit (telefon, e-mail) az intézmény honlapjan
kozzétessziik.
Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak elvégzéséhez sziikséges adminisztrativ
feltételeket és munkakoriilményeket az intézmény biztositja.
Az adatvédelmi tisztviselonek feladatait gy kell ellatnia, hogy az intézmény adatkezelési
tevékenysége ¢s sajat adatkezelési munkéja egyarant megfeleljen a GDPR-ben meghatarozott
kdvetkezé alapelveknek:

a) Jogszerliség elve, a tisztességes eljaras elve, és az atlathatosag elve;
b) célhoz kotottség elve;

c) adattakarékossag elve;

d) pontossag elve;

e) korlatozott tarolhatosag elve;

f) integritas és bizalmas jelleg elve;

g) elszamoltathatosag elve.

Miske 20....cooeeiiiiiiiiiaaian,

ovodavezetd



Miskei Ovoda - Adatkezelési Tajékoztatd - hogy megismerje gyermeke,
valamint az 6n személyes adatainak kezelését és az adatkezeléssel kapesolatos jogait.

Az Buropai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl €s az ilyen adatok szabad
dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviill helyezésérél (Altalanos
Adatvédelmi Rendelet, a tovabbiakban: GDPR rendelet) eldirja, hogy az Adatkezeld
megfelel6 intézkedéseket tesz annak érdekében, hogy az érintett részére a személyes adatok
kezelésére vonatkozo, minden egyes tdjékoztatast tomor, atlathatd, érthetdé és konnyen
hozzaférhet6 formaban, vilagosan és kizérthetden megfogalmazva nydjtsa, tovabba hogy az
adatkezel6 eldsegiti az érintett jogainak a gyakorlasat.

Az érintett elozetes tajékoztatasi kotelezettségét az informacids
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXI 1.
torvény (a tovabbiakban: Info. tv.) is eléirja.

Jelen tajékoztatassal fenti jogszabalyokban foglalt kitelezettségeinknek tesziink eleget.

Adatkezel6 adatai:

Miskei Ovoda 6343 Miske Kiskoz. 2. Tel: 0678367035 E-mail: tomiskeovoda@gmail.com
Miske Kozség

Onkormanyzata 6343 Miske F6 u. 18. Tel: 0678367004

E-mail: miskeonk@t-online.hu

Kapcsolattartas: Vuitsné Enisz Piroska 6vodavezeté Adatvédelmi tisztviseld: Az adatkezel6 a
GDPR rendelet 37.

cikke alapjan nem koteles adatvédelmi tisztvisel6 kinevezésére.

Adatvédelmi kérelmek:

Amennyiben barmilyen kérése vagy kérdése van az adatkezeléssel kapcsolatban, kérelmét
postai uton vagy elektronikusan a fentiekben régzitett cimekre kiildheti.

Viélaszunkat haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil kiildjiik az On 4ltal kért cimre.
Adatfeldolgozais:

Adatfeldolgozo igénybevétele nem torténik.

Adattovabbitas:

Kizarolag jogszabalyi kotelezettség alapjan kdzhatalmi szerveknek.

Kiilféldi adattovabbitas:

Nem torténik kiilfoldre adattovabbitas.

A Miskei Ovoda adatkezel6ként tiszteletben tartja mindazon személyek maganszférajat, akik
szamdara személyes adatot adnak at, tovabba elkotelezett ezek védelmében és adatkezelési
tevékenysége soran a GDPR rendelet szabalyait betartja.

A gyermekek személyes adatai kiilonds védelmet érdemelnek, mivel 6k kevésbé lehetnek
tisztaban a személyes adatok kezelésével osszefiiggd kockazatokkal, kovetkezményeivel és az
ahhoz kapcsolodd garancidkkal és jogosultsagokkal. Ezt a kiilonds védelmet foként a
gyermekek személyes adatainak olyan felhasznalasaval kapcsolatban alkalmazzuk.

Adatkezelési célok

A Miskei Ovoda, mint adatkezeld az aldbbi célokbol végez adatkezelést a
mindenkori vonatkozd jogszabdlyokkal 6sszhangban:



e Ovodai Jjogviszony létesitése, megsziinése, igazolasa, a jogviszonybdl eredd
kotelezettségek teljesitése, a gyermek fejlodésével kapesolatos adatszolgaltatas

e Munkavallalo6i jogviszony Iétesitése, megsziinése, igazolasa, a jogviszonybdl eredd
kotelezettségek teljesitése

e Sziiloi nyilatkozatok az 6vodai é€lettel kapesolatban, gyermekétkeztetés

o Unnepeken, programokon valé fotdzas,
felvétel készitése

e Palyazatokhoz sziikséges adatszolgaltatas

e Jogalapok a személyes adatok felhasznalashoz
Személyes adatot kizarolag megfelel6 jogalappal lehet kezelni.
A Miskei Ovoda, mint adatkezelé a GDPR 6. cikkében rogzitett
jogalapok alapjan, az alabbiak szerint kezeli jogszer(ien a személyes adatokat.

1. Az érintett vagy az érintett gyermek térvényes képviseldjének hozzajarulasa. A 16.
életévét be nem t6ltott gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak kezelése
csak akkor és olyan mértékben jogszer(, ha a hozzajarulast a gyermek feletti sziil6i
feltigyeletet gyakorl6 adta meg, illetve engedélyezte. (honlap latogatésa, intézmény
irant érdekl6dés, beiratkozas, képmas/hangfelvétel készités és felhasznélas sordn)

2. SzerzOdés teljesitése. (munkaviszony vagy foglalkoztatdsra irdanyulé jogviszony,
gyermekétkeztetés, az 6vodai nevelésen feliili szolgaltatasok, igénybevétele kapeséan)

3. Jogi kotelezettség teljesitése. (felvételi eldjegyzési naplo, felvételi és mulasztasi
naplo, foglalkozasi (csoport-) napld, a gyermek 6vodai fejlédésével kapesolatos
adatkezelés, ovodai szakvélemény)

4. Jogos érdek. (érdekmérlegelési teszt eredményétdl fiigg6en)

Az adatkezelés idétartama

A GDPR rendelet alapelvként rogziti tobbek kozott a korlatozott tarolhatosag és a pontossag
elveit. Tekintettel ezen elvekre, az adatkezelés idétartama a szerzédés teljesitése, valamint
jogos érdek esetén 5 év, jogi kotelezettség teljesitése esetén a jogalapot add jogviszony
megsziinését kovetd 1 év (szamlak esetén 8 év), a hozzajarulas alapjan torténd adatkezelés
esetén pedig a hozzajarulds megadasat kovetd 1 év. Az adatkezeld biztositja, hogy az érintett
a hozzajarulasat barmikor visszavonja, ez esetben az adatkezelés a visszavono nyilatkozat
beérkezéséig terjedhet.

Az érintetti jogok

A személyes adataihoz kapcsoloddan az érintettnek, illetve torvényes képvisel6jének
a jogszabdlyban meghatarozott jogai vannak, melyek a kdvetkezok:

1. hozzaférési jog (adatok megismerése, az a tény, hogy torténik-e adatkezelés)
2.az adat elavultsaga, helytelensége esetén kiigazitasahoz valo jog

3.torlési jog

4.az adat kezelésének korlatozéasa

5.a személyes adatok direkt marketing célokra valé hasznélatanak megtiltisa

6.személyes adatoknak harmadik személy szolgaltaté szamara térténd

atadasa, vagy ennek megtiltasa



7.barmely az adatkezel6 altal kezelt személyes adatrol masolat kérése
8.tiltakozas a személyes adat hasznalata ellen.

Adatbiztonsagi intézkedések

A Miskei Ovoda, mint adatkezeld gondoskodik az adatok biztonsagarol, megteszi tovabba
mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, melyek az Infotv., a GDPR rendelet és az
egy¢b adat -, €s titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek. Az adatokat védi
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy

megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.
Jogorvoslati tajékoztatas

Magyarorszagon az adatvédelmi feliigyeleti hatosag:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag
Postacim:

1530 Budapest, Pf.: 5

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden természetes személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a feliigyeleti
hat6sag ra vonatkozo, jogilag kotelezo erejli dontésével szemben.

Az adatvédelmi per elbirdlasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per —az érintett
valasztasa szerint —az érintett lakohelye vagy tartozkodési helye szerinti torvényszék elott
is

megindithato.

A Miskei Ovoda adatvédelmi tisztvisel6je: Follardtné Fenyvesi Magdolna
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Adatvédelmi nyilatkozat

Intézményiinkben a dolgozok, gyermekek és sziilok személyes adatainak feldolgozéasakor, kezelésekor
figyelembe vessziik az EU altalanos adatvédelmi rendeletét, az 6voda ,,Adatvédelmi szabélyzata™-nak elveit.

A kovetkez6 iranyelvek szerint rogzitjiik és dolgozzuk fel a személyes adatokat:

A személyes adatkezelést végzi: Miskei Ovoda és Miske Kozség Onkorméanyzata. Az intézmény és a
fenntarté felelnek a személyes adatokért az adatvédelmi torvények értelmében.

Jogalapok: 2011.évi CXC. térvény, 20/2012. EMMI rendelet, 1997. évi XXXI. térvény, valamint
onkéntes adatszolgéltatas.

Az intézmény és a fenntarté adatai:

Miskei Ovoda 6343 Miske Kiskoz. 2. Tel: 0678367035 E-mail: tomiskeovoda@gmail.com Miske Kozség
Onkorményzata 6343 Miske F6 u. 18. Tel: 0678367004 E-mail: miskeonk@t-online.hu

Adattirolds: A papir alapi személyes iratokat kiildn helységben, elzarhaté szekrényben taroljuk.
Az elektronikus adatokat a szamitégép merevlemezének elkiilonitett része tartalmazza.

Adathozziférés: Az adatokat megoszthatjuk a fenti intézmények dolgozéival, akik munkakériikkel
osszefiiggésben kezelik azokat, valamint kiadhatok hivatalos szerveknek. Pl. Magyar Allamkincstar, Oktatési
Hivatal, Rendérség stb.

Az 6n jogai: Barmikor kérhet informaciét az altalunk tarolt személyes adatairol, kérheti azok helyesbitését.
Személyes adatainak torlését akkor kérheti, ha gyermekét hivatalosan nem jelentkeztette az intézményiinkbe,
valamint masik intézménybe irattdk at a gyermeket. Tiltakozhat személyes adatainak feldolgozéasa ellen, kivéve,
ha azt jogszabaly irja el6 résziinkre. Panasztételre lehetdsége van a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidsszabadsag Hatosagnal.

Miskei Ovoda
Sziil6i hozzajarulasi nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez.

Alulirott nyilatkozom arrél, hogy a Miskei Ovoda magam és gyermekem
onként szolgaltatott személyes adatat tudtommal

és
hozzajarulasommal teljes kortien hasznalja fel, tarolja, kezelje, tovabbitsa a hatalyos
jogszabalyok, az 6voda szabdlyzatai és pedagogiai dokumentumai eldirasai szerint.

A 2-3-4-5-7-9-10 pontokban megjelenitett tevékenységeket jogszabdly irja el6, az 1-6-8
pontokban a jogalap a sziil6i hozzdjarulas. Ennek tudatdban az aldbbiak szerint
nyilatkozom:

ADATTERULET hozzajarulas
igen/nem

1. A gyermek ovodai elojegyzése — felvétele — atvételekor benyujtott dokumentumok

( TAJ kartya, sziil. anyakonyvi kivonat, szem. igazolvany, lakcimkartya)
fénymasolata.

2. Pedagogiai Szakszolgalathoz (képességvizsgalo, nevelési tandcsado)
vizsgalatra kiildott gyermekek dokumentacidja.




3. Hivatalos szerveknek kiadott dokumentacié (Eii. szervek, rendérség, birdsag,
Oktatasi Hivatal, Allami SzamvevOszék, Magyar Allamkincstar, Gyermek €s
Csaladsegité Szolgalat).

4. Sziil6i nyilatkozat alapdokumentum megismerésérol (kozos lista
névvel, alairassal). Pl. hazirend

5. Sziil6i nyilatkozat a gyermek 6vodai programokon valo részvételérdl (kozos lista
névvel, alairassal).

6. Fenntartoi, csaladsegitd €s egyéb szervezet palyazataihoz torténd adatszolgaltatas.

7. Feljegyzések, jegyzokonyvek fogaddorakrol, sziiloi értekezletekrol (jelenléti iv-
kozos lista névvel, aldirdssal).

8. Az ovoda altal szervezett tinnepségeken, programokon torténd fotdzas vagy
felvétel képeit az intézmény szabadon megjelenitheti:

- Ovoda honlapjan (www.ovoda.miske.hu)

- azintézmény rendezvényein (pl. kiallitas)

- intézményi dokumentaciokban (beszamolok, Pedagdgiai Program,
tanfeliigyelet, 6nértékelési dokumentumok)

- Miske TV kozvetitésén

9. Az dvoda részvételi igényfelméréseit (rendezvények, munkanapok-kdzos lista
névvel, alairassal).

10. Gyermeketkezteteshez sziiks€éges szemelyes ratok fénymasolata
(kereseti igazolas, bankszamla kivonat, munkahelyi igazolas).

Kiilonélé vagy elvalt sziilok esetében a feliigyeletet gyakorlé sziilé tehet nyilatkozatot.

sziild, gondvisel6 alairasa




Adatvédelmi nyilatkozat

Intézményiinkben a dolgozok, gyermekek és sziilok személyes adatainak feldolgozasakor, kezelésekor
figyelembe vessziik az EU altalanos adatvédelmi rendeletét, az 6voda ,,Adatvédelmi szabélyzata-nak elveit.

A kovetkezé iranyelvek szerint rogzitjiik és dolgozzuk fel a személyes adatokat:

A személyes adatkezelést végzi: Miskei Ovoda és Miske Kozség Onkormanyzata. Az intézmény és a

fenntarto felelnek a személyes adatokért az adatvédelmi torvények értelmében.

Jogalapok: 2011.évi CXC. torvény, 20/2012. EMMI rendelet, 1997. évi XXXI. torvény, valamint

Onkéntes adatszolgaltatas.

Az intézmény és a fenntarté adatai:

Miskei Ovoda 6343 Miske Kiskoz. 2. Tel: 0678367035 E-mail: tomiskeovoda@gmail.com Miske Kozség

Onkorményzata 6343 Miske Fé u. 18. Tel: 0678367004 E-mail: miskeonk@t-online.hu

Adattarolas: A papir alapti személyes iratokat kiilon helységben, elzarhaté szekrényben téroljuk.

Az elektronikus adatokat a szamitégép merevlemezének elkiilonitett része tartalmazza.

Adathozzaférés: Az adatokat megoszthatjuk a fenti intézmények dolgozdival, akik munkakéritkkel

osszefiiggésben kezelik azokat, valamint kiadhatok hivatalos szerveknek. Pl. Magyar Allamkincstar, Oktatési

Hivatal, Renddrség stb.

Az 6n jogai: Barmikor kérhet informaciét az altalunk tarolt személyes adatairol, kérheti azok helyesbitését.
Személyes adatainak torlését akkor kérheti, ha gyermekét hivatalosan nem jelentkeztette az intézményiinkbe,
valamint masik intézménybe irattak at a gyermeket. Tiltakozhat személyes adatainak feldolgozasa ellen, kivéve,

ha azt jogszabaly irja elé résziinkre. Panasztételre lehet6sége van a Nemzeti Adatvédelmi és

Informaci6sszabadsag Hatosagnal.

Miskei Ovoda

Alkalmazotti hozzajarulasi nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez.

Alulirott a Miskei Ovoda dolgozojaként nyilatkozom arrdl, 6nként szolgéltatott személyes adataimat tudtommal
és hozzijarulasommal az intézmény teljes koriien hasznalja fel, tarolja, kezelje, tovabbitsa a hatdlyos

Jjogszabélyok, az 6voda szabélyzatai és pedag6giai dokumentumai el6irdsai szerint.

A 1-2-3-5 pontokban megjelenitett tevékenységeket jogszabaly irja eld, az 6-7pontokban a jogalap az

alkalmazotti hozzéjarulas. Ennek tudatéban az alédbbiak szerint nyilatkozom:

ADATTERULET

hozzajarulas
igen/nem

1. Jogviszony létesitésekor a benyjtott dokumentumok ( szem. igazolvany,
lakcimkartya, képesitési okiratok, fiz. kategdria megdllapitdasa) fénymasolata.

2. Hivatalos szerveknek kiadott dokumentacio (Eii. szervek, rend6rség, birdsag,
Oktatasi Hivatal, Allami Szamvevészék, Magyar Allamkincstdr, Gyermek és
Csaladsegitd Szolgalat).

3. Nyilatkozat alapdokumentum megismerésérdl (k6zos lista névvel, alairassal).

4.Fenntartoi, csaladsegito és egyéb szervezet palydzataihoz torténd adatszolgaltatds.

5. Feljegyzések, jegyzOkonyvek alkalmazotti és nevel6testiileti értekezletekrol
(jelenléti iv-k6z0s lista névvel, alairassal).




6. Az 6voda altal szervezett linnepségeken, programokon torténo fotozas vagy
felvétel képeit az intézmény szabadon megjelenitheti:

ovoda honlapjan (www.ovoda.miske.hu)

az intézmény rendezvényein (pl. kiallitas)

intézményi dokumentéciokban (beszamolok, Pedagdgiai Program,
tanfeligyelet, onértékelési dokumentumok)

Miske TV kozvetitésén

/. A szulo altal keszitett felvétel vagy fénykép programok €s tinnepségek alatt.

Ennek kozzététele Facebook oldalon.

alkalmazott alairasa




3. sz. melléklet

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK SZABALYZATA

A kozérdekii adat megismerésének szabilyai - Altalinos rendelkezések
A szabalyzat célja:

- Az informéacios onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL.
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhaztartasrol szo6lo torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIII1.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eléirasok figyelembevételével elosegitse
a kozérdekii adatok megismeréséhez valé alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos menetét, az iigyintézésben résztvevd
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivano személy, illetve az adatot szolgéltaté Gvoda
eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

- A Szabalyzat rendelkezéseit a Miskei Ovoda kezelésében 1év6 adatok megismerésére
iranyul6 igények esetében kell alkalmazni.

1. Az eljaris megindulasa és az azonnal megvalaszolhat6 kérdések

1.1. Az eljaras a kozérdekii adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nydjthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényl6) fliggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 1.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is el6terjeszthetd.

1.2. Amennyiben az igénylé masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen,
postai uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.

1.3. Az igényl6 igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mér keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

1.4. Az irasban benyujtott igényben — az 1.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltiintetésre keriil:

* azigénylo neve és levelezési cime;
* napkdzbeni elérhetosége (telefonszam vagy e-mail cim);
+ azigényelt adatok pontos meghatarozasa;
» nyilatkozat arr6l, hogy az adatokat személyes bemutatds sordn kivanja megismerni,
vagy masolatok készitését igényli;
* masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai tton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérél.
1.5. A személyesen megjelent igénylé igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitéltésével az vodatitkar irodajan nyujthatja be. A formanyomtatvany
mintdjat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.

1.6. Az 6vodatitkar ellenorzi, hogy az igénylé a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége
szempontjabol megfelelden tolttte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyijt.



1.7. A megbizott személy a formanyomtatvanyon szerepl6 igényt tartalmi szempontbol nem
vizsgélja, azonban a kdzzétett adatokra iranyuld igény esetében az igénylot a kozzétett adat
pontos fellelhetdségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igénylé igényét ennek ellenére
fenntartja, a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

1.8. A megbizott személy minden munkanap délel6tt 10 raig soron kiviil tovabbitja az el6z6
munkanapon érkezett igényeket az évodavezetdnek.

1.9. Az irasban el6terjesztett igényeket az 6vodavezetonek kell megkiildeni. Amennyiben az
igénylo az irasban eldterjesztett igényét nem az 6vodavezetének kiildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésobb a beérkezést kéveté munkanap 10
oraig tovabbitja az igénylést az 6vodavezetonek.

1.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az 6voda kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.

1.11. Abban az esetben, ha az igényl6 igényét az igényelt adatokkal rendelkezé évodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti el6, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizaroan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan kézérdekii
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igényld sem emel
a 4.3. pontban meghatarozott tartamu intézkedés mell6zésével teljesitett adatkdzlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kdzolheti. Az 6voda, az igényt és
annak elintézési modjat is tartalmazo {igyiratot az adatszolgaltatdsi nyilvantartds vezetése
céljabdl megkiildi a fenntarto részére.

1.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott modon eléterjesztett igény nem
valaszolhaté meg azonnal, az igényt — az igényl6 egyidejii tajékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabdalyok szerint jar el.

2. Az igény vizsgalata
2.1. Az 6vodavezet6 a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a szempontbol,

hogy

* a l.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

« amegismerni kivant adatok kére pontosan meghatarozhato;

» az adatok az 6voda kezelésében vannak.
2.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényl6 a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az Ovodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igénylovel és —a tole elvarhatdo modon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld
igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatirozasa
érdekében.

2.3. Amennyiben az o6vodavezetd altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.25.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras
barmely késobbi szakaszaban az allapithatd meg, hogy az igényben szereplé adatok, vagy
azok egy része nem az 6voda kezelésében vannak, az igény vagy annak egy részét az
ovodavezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez, az igénylo egyidejli értesitése
mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithaté meg, az igényl6t az igény
teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.



2.5. Ha az igény teljesitésé¢hez — az 6voda kezelésében 1év adatok alapulvételével — ij adat
elballitasa sziikséges (pl. az tigyfél altal meghatarozott tipusu dokumentumok bizonyos
adatainak kigytijtése, statisztikak elkészitése), a vezetd — az érintett szakteriiletek
bevonasaval

—megvizsgalja az igény teljesithetdségét, tovabba a felmeriil$ koltségekrdl — az dvoda
onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozo belsd szabalyzataban foglaltak
figyelembevételével — a vezetd megkeresése alapjan a Polgarmesteri Hivatal eldzetes
dijkalkuldciot készit, amelyrél az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az tigyfelet
tajékoztatja. Amennyiben az igénylé a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi
eljarasra (ideértve az adatok kiszolgaltatdsanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatas
meértékét) a vezetd €s az igénylé megallapodasa irdanyado.

3. Az igény intézése

3.1. A formai és tartalmi szempontbol megfelelé igény benytjtdsa utdn a vezetd
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatoak, ezt kdvetden intézkedik ezek beszerzésérol.

3.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo tigyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjeldlt idépontig, legkésébb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon belill kételesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az 4tadast nem
tagadhatjdk meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekii adatnak, azonban erre vonatkozé allaspontjukat az 6vodéval
elozetesen kozolhetik.

3.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes kor(i, hianytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység felelossége, a megfeleld teljesitést az Gvoda nem vizsgalja.

Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre allo adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil kiteles eleget tenni.

3.4. A dokumentumok beérkezését kovetben az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

* mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;

* azok olyan kozérdekii adatnak minésiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a 2011.
évi CXIL. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informéaciészabadsagrol
alapjan nem korlatozott.

3.5. A szervezeti egységek dltal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényl6 altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatéak ki az
igénylonek, az dvoda az ligy egyéb irataitol elkiiloniti. Az elkiilénitett dokumentumokat a
vezetd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes szervezeti
egységhez.

3.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igénylé éltal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossagra, ennek tényérél, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjaban
meghatarozott jogorvoslati lehetoségrol az tigyfelet postai uton irdsban, tovabba —
amennyiben az igénylo elektronikus levelezési cimét k6zolte — e-mailen is értesiti. A
kiadmanyt az 6voda vezetdje adja ki.



3.7. Ha az igényl6 igénye csupdn részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.

3.8. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.

4. Az adatok elokészitése atadasra

4.1. Az igény teljesithetésége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhato adatokat, illetve az
ezekrol készitett masolatokat [papiralapt vagy elektronikus adathordozora rogzitett (floppy,
CD)] bemutatdsra, illetve megkiildésre elokésziti.

4.2. Amennyiben a dokumentumok térvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérdl az 6voda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges,
kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az adatok
kozvetlen megismerése céljabol megjelend igénylének is csak az anonimizalt maésolat
mutathaté be, ennek koltségeit azonban az igényl6re haritani nem lehet.

4.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatasarol, illetve a fenntartd onkoltségszamitasanak
rendjére vonatkozo belsé szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacidja
alapjan a Polgarmesteri Hivatal esetlegesen felmeriilt koltségekr6l — a fenntartoi
intézkedéseknek megfelelé formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az 6voda vezetdje ir ala.
A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrél szold
tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

5. Az adatok atadasa

5.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kézvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 4.3.
pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylével
megfelelé idopont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igénylé figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és idoben nem jelenik meg, az 6voda — az
igényl6 egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — 0j idépontot allapit meg.

5.2. Amennyiben az igényl6 az elére egyeztetett helyen és iddben egymast kdveté harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott iddpontot kévetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 0j id6pont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.

5.3. A megbeszélt idopontban személyesen megjelené igénylének az 6voda képvisel6je atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasar6l hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
tigyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazd dokumentumok atadasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulményozasat az igénylé nem
kezdheti meg.

5.4. Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfelel6 id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran az 6voda képviselje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényl6 kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagéra, illetve
valtozatlansagara feliigyelni.
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5.5. Azigényl0 jogosult a bemutatasra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésére iranyul6 igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen,
postai tton) az 6voda jelen 1évo képviseldjének jelezheti. Az 6voda képviseldje az igényld
nyilatkozatot az tigyiraton rogziti, és azt az igényl6vel alairattatja.

5.6. Amennyiben akér az igényben, akdr az eljaras soran az igénylé masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett méasolatokat az tigyfél valasztasa szerint

» aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megéllapitott id6pontban atadja;

* postai uton, utanvétellel megkiildi.
5.7. Amennyiben az igényl6 a masolatokat személyesen kivanja dtvenni, az 6voda a 4.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az iigyféllel
megfeleld idopont egyeztetése céljabol, egyidejlileg kozli a megallapitott koltségtérités
Osszegét.

5.8. A megbeszélt helyen és idében személyesen megjelend igénylonek az adatok atadasa
csak akkor végezhet6 el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zéek szerint megéllapitott és
kozolt koltségtéritést megfizette.

5.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az eléz6ekben megéllapitott rendelkezések
iranyadok.

5.10. Amennyiben az igényld, az eldre egyeztetett helyen és id6ben egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idopontot kivetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 01j iddpont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai titon kell
megkiildeni.

5.11. Postai tton torténoé teljesités esetében az igény teljesitésérol kiadott intézkedést a
masolatokkal egytitt utanvétellel kell az igényldnek megkiildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az tigyirathoz csatolni.

6. Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapito, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az tligyirat az 6voda iratkezelésére vonatkozo dltalanos
szabalyok szerint irattarozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildstt dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, "K6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

7. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megismerési igények esetében

7.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyul6 igényt
az 4ltalanos szabalyok szerint lehet benytjtani. Az igényben el kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem eléterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

7.2. Az 6voda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magéahoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithet6ségérdl hozott dontésre.

7.3. A dontést a fenntarté kiadmanyozza, az igényld értesitésérél az 6voda gondoskodik.



7.4. Az adatok megismerését engedélyezo intézkedésben a masolatok készitésére iranyuld
igény teljesitésérol, illetve megtagadasarol is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

7.5. Amennyiben az igény teljesithetoségérdl sziiletik dontés, az ovoda az intézkedés
fenntartoi kiadmanyozasat kdvetden felveszi az igénylovel a kapcsolatot megfelel6 idépont
egyeztetése céljabol.

7.6. Az adatok atadasanak megkezdése elott az igénylo figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizardlag az 6 részére szol, a megismert adatokat méssal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanossagra.

7.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 6. pont rendelkezései iranyadoak.
8. Az adatszolgaltatisi nyilvintartis

8.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjarol, elutasité dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

8.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekii adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28. ) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében elbirt kitelezo statisztikai adatszolgaltatast.

9. Birosagi jogérvényesités

Ha az igényl6é nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tlzénak tartja a meghatarozott
koltségtérités dsszegét, és azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezel6n van. A pert az adatkezelore €s az igénylore vonatkozo hataridok lejartat kéveto 30
napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellato szerv ellen. A Megyei Birdsag soron kiviil

jar el.
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IGENYLOLAP

kiozérdekii adat megismerésére
Az igényld neve*:
Levelezési cim:
Napkézbeni elérhet6ség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kozérdekii adatok meghatarozasa:

Az adatokrdl masolat készitését:

igénylem

nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat:

személyesen kivanom atvenni
postai titon kivanom dtvenni

Vallalom, hogy a mésolatok készitésével dsszefiiggésben felmeriilt kltségeket legkésdbb a

masolatok atvételéiga ... .......c.cc e ve i et e ee e e Ovodla részére megfizetem.,

T

* Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 mas szervezet esetén az eljard
képviseld megnevezése.



ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata a Miskei Ovoda Szervezeti ¢s Miikodési
Szabélyzatanak 3. sz. melléklete.

A szabalyzat elfogadasat kovetden lép hatalyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok
modosulasaig érvényes. A szabdlyzat elfogadasanal és modositasanal a sziil6i szervezetet
véleményezési jog illeti meg. A szabélyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd
elhelyezés biztositasa az intézményben kialakult szokéasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban
¢és — kezelésben kozrem(ikodo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényli. Az intézménynél
gondoskodni kell arrol, hogy a Szabalyzatban foglalt el6irasokat az érintett munkatarsak
megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés

napjaval egyidejtleg. /\rpe o
A Szabalyzatot az alkalmazotti tes ul'et .tag]au,r‘né gmerték. Az aldirasokat a melléklet
tartalmazza. ,.,; o P Cc» ?‘

Kelt: Miske, 2020. november 25. £
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A szabélyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.
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4.szamu melléklet

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Panaszkezelési eljarasi rendje
A szabdlyozas célja:

1. A munkavégzés soran a sziilok, alkalmazottak korében keletkez6 probléméak megfeleld
szinten és a legkorabbi idopontban valé megoldasa.

A szabalyozas érintettjei: alkalmazotti kor, intézményvezeto és helyettese

A szabalyozasért felelds: intézményvezetd

Hataridd: a problémahoz rendelt

A szabalyzat hatilya: intézmény dolgozai, sziil6k, 6voda partnerei

A szabalyzat hatalyba lépésének ideje: 2019.09.02.

A szabalyzat elérhet6sége: SZMSZ- 6vodavezetdi iroda

p e g Tkl b

Eljaras rend:

A panaszt, a vélt vagy valos problémat elsésorban és eldszor a ,,bepanaszolttal” kell tisztdzni.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovabb kell 1épni a panaszkezelés szabalyzata
szerint.

Ha a panasz nem a megfelelé szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelel6re, errdl a
panaszost kell értesiteni.

A panaszt legalabb a II. szinttdl irdsba kell foglalni.

Amennyiben a probléma megoldaséhoz tiirelmi idére van sziikség, meghatarozott idotartam
utan (pld. 1 hénap) az érintettek kézosen értékelik a bevalast.

A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot erre a célra kijel6lt dossziéban kell tartani.

Az intézményvezetd ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat és
értékeli a megvaldsitast, ill. sziikség esetén korrekcids javaslatot tesz és készit.

A tevékenységek szintjei, lépései

1. A sziilokre vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

[, szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport
6vodapedagogusahoz fordul problémajaval.

Az 6vodapedagogus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, lisztdzza a
panaszossal az ligyet; ha jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes, akkor

a probléma megnyugtatoan zarul.

Az 6vodapedagogus tajékoztatja a vezetot.



Hataridé: max. 10 munkanap
Felel6s: 6vodapedagdgus

. szint: Az 6vodapedagogus tovabbitja a panaszt az intézményvezeto felé

A vezetd egyeztet a panaszossal és az érintettel

Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatoan lezarul.

Hataridd: 15 munkanap

Felel6s: intézményvezetd

III.  szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntart6 felé.

A vezet6 a fenntarté bevonasaval megvizsgalja a panaszt és kozosen

megoldasi javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan zarult.

Hatarido: 30 nap

Felel6s: fenntarto

IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az {igy végéig vitele
utan még a birdsagi eljaras van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eléirdsok hatarozzak
meg.

2. Alkalmazottakra vonatkozé panaszkezelési eljarasi rend

Lszint: A panaszos (dolgozd) probléméjaval a témakor feleléséhez fordul az aldbbiak
szerint:

Gyermekekkel, sziilokkel vezetd, vezetd helyettes
kapcsolatos kérdések
Neveléssel kapcsolatos kérdések vezetd, vezetd helyettes
Munkatigyi/munkajogi kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld
Munkaszervezési kérdések Kozvetlen felettes, elrendel6
Egyéb kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld

A felel6s megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza az {igyet

a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatoéan lezarul.

Hatarid6: 3 munkanap

Felelds: kozvetlen felettes

I1. szint: A témakor feleldse kozvetiti az irasba foglalt panaszt a teriiletért felelds vezet6
helyettes vagy vezet6 felé.
Vezet6 vagy vezetd helyettes egyeztet a panaszossal és az érintettekkel

aan



o Egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatoan lezarul.

Hatarid6: 10 munkanap

Felel6s: vezetd, vezetd helyettes

I szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezet6 tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.
. A vezet6 a fenntarté bevonasaval megvizsgélja a panaszt, kozosen megoldési
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

° Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megéllapodast irasban rogzitik. Ha ez

eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.
Hatarid6: 30 munkanap
Felelds: fenntarto

I1. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy birosagi
keresettel él. Az eljarasokat jogszabalyi el6irasok hatarozzak meg.

1. Dokumentumolk:

Kapcsolodo dokumentumok:
o SZMSZ- iratkezelés
° irattari terv
Elkésziilé dokumentum(ok):

o panaszgyijt6 dosszié: panasz leirasa, megallapodas, feljegyzés, birdsagi hatarozatok
masolata
2. Zaré rendelkezések

Jelen szabélyzat 2020. november 25. napjatol 1ép hatélyba.
Az ovoda alkalmazotti kozossége 6/H/2020 . hatarozatszamon elfogadta.

A szabélyzat az dvodai SZMSZ 4. sz. mellekletet--ke;@m

/: \\ : ’fh\ S 7
/n" \ﬁei l: "';'“\ b/ /) .I.r ‘/-)
% T o Y [ o2 o %K«;g%” o -f’}’/Jﬁ@,
ek I A b >3 ke 9 Vuitsné Enisz Piroska
" . \* gf:f};f ) : .
dvodapedagogus \\?9' e Ry ovodavezetd
A S

N D ") @
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A szabdlyzat tartalmat a Sziil6i Szervezet megismerte és véleményezte.
A dokumentummal szemben ellenvetést nem fogalmazott meg.

2020. szeptember 15. Tl ' [
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Megismerési, elfogado nyilatkozat

A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem az intézmény alkalmazotti

értekezletén.
S.Sz. Név Beosztas Alairas
_ Farkas Ferencné dvodapedagogus :p‘;f%w G’T"A&( c i
4. Follardtné Fenyvesi Magdolna | évodapedagogus Tl a’ﬁﬂ:ﬂ j’y_a ot W
3 Remetei Virginia pedagogia ) _
asszisztens Lﬁﬁ‘w RN
4. | Kollar Péterné dajka Wa{w 9 jdfr!g/g/
5. Remeteiné Kecskés Eva dajka . Wﬂl&fd/ /éé,éj[‘&q /é UR|
6. | Toth Sandomné dajka ) ._44/ o]
7. Vuitsné Enisz Piroska ovodavezet6 %wzij 4 C U 4;(—7 (-//) [ Z@ éL_
== =
8. |larép Lpsront dodaplgéqus | Vsaga p(w Adul,
9. |PENPES 2(TA o moﬂam‘/azo g Looles Jta
10.

A szabdlyzat tartalmat a sziiloi szervezet megismerték és tudomasul vették.

Kelt: Miske, 2020. november 25.

A sziil61 szervezet képviseletében:
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