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I.Bevezeto rendelkezések

A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény érvényre jutasa, az intézmény jogszer(i
miikddésének biztositdsa, a zavartalan mdkodés garantdlasa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a szllok, gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erGsitése, az
intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében az Eplényi
Napkoziotthonos Ovoda nevelGtestillete a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC.
torvény 21. §-anak felhatalmazasa alapjan a kdvetkezo szervezeti és miikodési szabalyzatot
fogadta el:

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa az Eplényi
Napkdziotthonos Ovoda miikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek
kozott, ill. azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

2. A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és
megtartatasa feladata és kotelessége az dvoda minden alkalmazottjanak. A szervezeti és
miikddési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége,
akik kapcsolatba kerlilnek az évodaval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban,
illetOleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit.

3. A szervezeti és mikddési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek
kozOs érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

a) az alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetGje, ill. helyettese -
munkaltatdi jogkorben eljarva — hozhat intézkedést

b) a szlilét vagy mas nem az évodaban dolgozd személyt az dvoda dolgozdjanak
tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat, s ha
ez nem vezet eredményre, a vezetot kell értesiteni, aki felszdlitja, hogy hagyja
el az dvoda éplletét.

4. Az Eplényi Napkoziotthonos Ovoda Szerezeti és M(ikddési Szabalyzata (a tovabbiakban:
SZMSZ) alapjaul szolgald rendeletek, jogszabalyok, dokumentumok, kiilondsen Eplény
Kozségi Onkormanyzat, mint intézményfenntartd, képvisel6-testiiletének hatrozataval
jévahagyott Alapit6 Okirat.

Jogszabalyok:

- a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

- a 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrl szOlo torvény
modositasarol

- a 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol

- a2008. évi CV. Torvény a koltségvetési szervek jogallasarol

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

- a2012. évi L. térvény a munkatdrvénykonyvérdl

- az 1992. évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol és annak
modositasai

- a 138/1992. (X. 8.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottakrdl széld 1992. évi
XXXIII. Torvény végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben és annak
modositasai

- a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrol szold
torvény végrehajtasarol

Az Ovodaban a nevel6-oktatd munka pedagdgiai program szerint folyik, melyet
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nyilvanossagra kell hozni.

Az o6voda pedagdgiai programja tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, amelyek
biztositjak a gyermekek fejlodését, kozosségi életre vald felkészitését, szocialisan hatranyos
helyzetben lévok felzarkdztatasat, a tehetséggondozast, a kiemelt figyelmet igényl6
gyermekek gondozasat.

Az 6voda alaptevékenységét csoportkeretben végzi. Csoportra vald bontas koruk, fejlettségi
szintjiik, ill. az adott korilmény hatdrozza meg. Ez tanévenként a szikségek és
lehetdségek figyelembevételével valtozhat. A csoport Iétszamanak megallapitasa a helyi
korilmények és a gyermekek ellathatdsaganak figyelembevételével torténik a vezeto
dontése alapjan.

II. Az intézmény altalanos jellemzoi

A ,Magyarorszég helyi Onkormanyzatairdl” sz0l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1)
bekezdés 6. pontjaban, ,A nemzeti kbznevelésrdl” sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (1)
bekezdésében biztositott alapitdi jogkorében eljarva ,, Az dllamhaztartasrol’ sz6l6 2011. évi
CXCV. torvény (a tovabbiakban Aht.) 8. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan, Eplény
Kozségi Onkormanyzat Képvisel()' -testiilete 15/2016. (II. 24.) szamu hatarozataval fogadta
el a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt, EPL/195/2016. szamu Eplényi
Napkdoziotthonos Ovoda Alapité Okiratat, 2016. februar 24-i hatéllyal:

,Okirat szama: EPL/195/2016.

Alapito okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a és a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6
2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan az Eplényi Napkdziotthonos Ovoda alapitd
okiratat a kdvetkezOk szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv )
1.1.1. megnevezése: Eplényi Napkoziotthonos Ovoda
1.1.2. székhelye: 8413 Eplény, Veszprémi utca 62.
2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggo rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013. julius 1.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Eplény Kozségi Onkormanyzat KépviselS-testiilete
2.2.2.székhelye: 8413 Eplény, Veszprémi utca 64.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyitd szervének
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3.2.

4.1.

4.2.

3.1.1. megnevezése: Eplény Kdzségi Onkormanyzat KépviselS-testiilete
3.1.2. székhelye: 8413 Eplény, Veszprémi utca 64.

A koltségvetesi szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Eplény Kdzségi Onkormanyzat
3.2.2.székhelye: 8413 Eplény, Veszprémi utca 64.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: A nemzeti koznevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC.
torvény alapjan évodai nevelés.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat

. szakagazat megnevezése
szama

851020 Ovodai nevelés

4.3.

4.4,

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
Ovodai nevelés.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

kormanyzati

PR kormanyzati funkcid megnevezése
funkcioszam

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,
091120 s s . .
ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

annhW N (=

104037 Intézményen kivilli gyermekétkeztetés

4.5.

5.1.

5.2.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési terlilete: Eplény kozség kozigazgatasi
teriilete. (Betoltetlen dvodai férohelyek erejéig a kornyez6 telepiilések kdzigazgatasi
terllete.)

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikdodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A magasabb vezet6i megbizassal —
nevelési-oktatasi intézmények vezetdi allasainak betdltésével — kapcsolatos eljarasi
szabalyokat a nemzeti kdznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. torvény, a kozalkalmazottak
jogallasarodl sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény, a pedagdgusok elémeneteli rendszerérol és
a kozalkalmazottak jogallasardl széld 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl szold 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet,
a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szold 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet szabalyozza.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:
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foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi

1 | kdzalkalmazotti jogviszony XXXIIL. torvény

2 | munkaviszony a Munka Torvénykonyveérdl szolé 2012. évi L. torvény

munkavégzésre iranyuld

e 2 a Polgari torvénykonyvrol szolé 2013. évi V. torvény
egyeb jogviszony

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A koznevelési intezmeny
6.1.1. tipusa: Ovoda
6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: dvodai nevelés
6.1.3. gazdalkodasaval dsszefiiggd jogositvanyok: Onélldan m{ikddd koltségvetési
szerv. Pénziigyi-gazdasagi feladatait a kdzos Gnkormanyzati hivatal, Veszprém
Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala latja el.

6.2. A feladatellatasi helyenként felvehetdé maximalis gyermek-, tanuldlétszam a
kéznevelési intézményben:

maximalis
gyermek-,
tanuldlétszam

tagozat

feladatellatasi hely megnevezése Y
megjeldlése

1 | Eplényi Napkéziotthonos Ovoda - 30

6.3. A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:

. vagyon feletti .

ingatlan P az ingatlan

. , ._. | rendelkezés joga
ingatlan cime helyrajzi funkcidja,

A vagy a vagyon e
Szama e celja
hasznalati joga
1 | 8413 Eplény, Veszprémi utca 62. 79 }/Ce)ag;/on hasznalati ovoda

7. Zaro rendelkezés

Jelen alapitd okiratot a torzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatdl kell alkalmazni,
ezzel egyidejlileg a koltségvetési szerv 2013. junius 27. napjan kelt alapitd okiratot
visszavonom.”

III. Az SZMSZ hatalya

1. A koznevelési intézmény szervezeti felépitésére és mikodésére vonatkozd szabalyzatot
az intézmény vezetdjének elGterjesztése alapjan a nevelGtestiilet 2013. 01. 04. napjan
fogadta el. Az elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési
jogot gyakorolt a Sziil6i Munkakdzdsség.

A szervezeti és miikddési szabalyzat életbelépéséhez az intézmény fenntartdja
2013. 01. 10. napjan egyetértését adta.



2. A szervezeti és m{kodési szabalyzat és a mellékletét képez6 egyéb belsd szabalyzatok,
intézményvezetGi utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara
nézve kotelezd érvényliek. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak
szolgaltatasait.

IV. Az intézmény szervezeti felépitése, vezetési szerkezete, a vezetok kozotti
feladatmegosztas

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetéije latja el.
1. Az intézmény szervezeti felépitése:

Magasabb vezetd: az dvodavezetd
Alkalmazotti kbzosség: az dvodaban alkalmazott valamennyi dvodapedagogus
NevelGtestiilet: az 6vodaban foglalkoztatott dvodapedagdgusok

2. Az intézmény vezetoje

— Az 6voda élén az 6vodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelGse.
— Hataskorébe tartozik a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény
miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

2.1 Feladatai:
« A nevelétestiilet vezetése. Igy kiilondsen:

- A humanista pedagdgiai elveinek, az oktatas politikai hatarozatoknak és az allami
torvényeknek megfelelden iranyitani a nevel6-oktatdé munkajat, biztositani a
személyi és targy feltételeket.

- Megallapitja a helyettes és az o6vodapedagdgusok munkakdri kotelességeit,
gondoskodik az 6voda nem pedagdgus dolgozdinak munkakori leirasairdl.

- Tervezi, szervezi, ellendrzi, értékeli az dvodaban folyd neveld- oktatd munkat.

- KoOzosen - a nevelbtestlilet javaslata alapjan, - elkésziti az ovoda éves
munkatervét, pedagdgiai tervét.

- Ellen6rzi és jévahagyja a csoportnaplét, rendszeresen tajékozddik a
gyermekek értelmi, testi fejlodésérdl, figyelemmel kiséri a kbzosség életét.

- A nevel6- oktatd munka szinvonaldanak emelése érdekében biztositja a
szakmai tovabbképzéseken valé részvételt.

- Azdvodai felvételekkel jard teenddk megszervezése. Beiras,
hatarozathozatal, fellebbezések koriltekinté végzese.

- Torekszik az Ovoda dolgozoinak alaposmegismerésére, szakmai fejlédésiik
el6segitésére, az emberi kapcsolatok megerdsitésére.

- A nevelGtestiilet altal valasztott téma alapjan nevelGtestiileti, nevelési
ertekezletek megszervezése.

- Ervényre juttatja valamennyi dolgozénak az MT. és Kjt. Biztositotta jogait és
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ellendrzi kotelességei teljesitését.
- Kitintetést, jutalmazast hajt végre, a kialakitott elvek alapjan.
- A pedagdgiai munka iranyitasa, ellendrzése.

o Gazdalkodasi, munkaiigyi feladatai:

- Felel6s és vagyonvédelmi és takarékossagi intézkedések betartasaért

- Az Ovodai élettel 0Osszefiiggd nyilvantartasok, utasitdsok, gazdasagi,
munkavédelmi, tlizvédelmi, igyviteli szabalyok megtartasa.

- Az intézmény képviselete.

- Gyermekvédelmi feladatok megszervezése.

- A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

- Munkaltatoi jogkdr gyakorlasa.

- Dont az dévoda mikodésével kapcsolatos minden olyan (gyben, amelyet
jogszabaly vagy egyéb szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

- A munkavallaloi érdekképviseletekkel egyiittmiikodik.

- Ajogszabalyok rendeletek betartasa, szakszer(i és torvényes miikodés biztositasa.

- Kapcsolattartd, koordinald tevékenység:

- Az intézmény fenntartdjaval,

- A Polgarmesteri Hivatal alkalmazottaival,

- a teleplilés intézményeivel, a befogadd altalanos iskolaval

- a szakmai szervezetekkel, nevelési tanacsaddval

- érdekképviseleti szervekkel

- Az informacidaramlas folyamatossa tétele.

- AKT és az SZMSZ-ben megfogalmazottak betartasa, végrehajtasanak ellendrzése.

2.2 Feladatainak csoportositdsa:

- pedagogiai

— munkaugyi

— gazdalkodasi

— taniigy igazgatasi

3. A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében aldirdsra az intézmény vezetbje jogosult. A pénzigyi
kotelezettséget vallald iratok kivételével egymagdban ir ala. Tavollétében, vagy
akadalyoztatasa esetén az azonnali vagy silirgds intézkedéseket tartalmazd iratokat
helyette az dvodavezet6 helyettes irja ala.

4. Az 6vodavezeto helyettese

- a vezet6 kdzvetlen munkatarsa

- avezetO tavollétében teljes felelésséggel végzi a vezetési feladatokat.

- Munkajat azok a pedagdgiai és egyéb jellegli feladatok alkotjak, amelyet az
ovodavezetd meghataroz.

- Megbizasakor az adott munkahelyi kozalkalmazotti kozosség véleményezési
jogkorrel rendelkezik

- Az Ovodavezet6 hosszabb tavolléte esetén az Odvoda dolgozdi felett

ovodavezetdi mindségben iranyitast végez
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Tagja a leltarozasi bizottsagnak és sziil6i munkakdzosséggel 6sszekotd szerepet lat
el

Figyelemmel kiséri és segiti az Sziil6i Munkak6zosség munkajat, bevonja az dvoda
napi életébe.

Ezen kivil feladatat a munkakori leirdsban foglaltak szerint végzi

Az évoda dolgozdinak kitlintetéséhez, jutalmazasahoz munkavégzésiik értékeléséhez
véleményezési joggal rendelkezik.

Szervezi a hazi tovabbképzéseket

Koltségvetés ésszer(i felhasznalasara javaslatot tesz

Segqiti a vezetd ellendrzési munkajat

Segit a helyettesitések megszervezésében

Segiti a technikai dolgozék munkajanak szervezését, ellendrzését

Jelzi a sziikséges javitasi munkalatokat

Segiti a munkarend kialakitasat

5. A helyettesités rendje

O

Az dvoda vezetdje akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az dvodavezetd helyettes
latja el teljes felel6sséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali
dontést nem igényelnek, ill. amelyek a vezet6 kizardlagos hataskorébe tartoznak.

A vezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kord, kivéve, ha a fenntartd
masként intézkedik. Tartds tavollétnek mindsiil a két heti idotartam.

az oOvodavezetd és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az
ovodavezetod altal adott a megbizas alapjan torténik.

ilyen megbizas hianyaban az Ovodavezetét a legmagasabb szolgalati iddvel
rendelkezd hatarozatlan idore alkalmazott évodapedagdgus helyettesiti.

Intézkedési jogkdre az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.

6. Az 6vodapedagodgus feladatai:

Az o6voda nevelO-oktatd munkajat a koznevelési torvény és a helyi pedagogiai
program szellemében a nevelGtestiilet hatarozatai, tovabba az dvodavezetd
irdnyitasa alapjan onalldan és felel6sséggel végzi.

Felel0s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, a humanista pedagdgia
elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat.

Minden 6vodapedagdgusnak hivatasbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos mliveltségét, s teljesitse pedagdgiai munkajat.

Az érvényben Iév0 program elGirasai szerint készil fel. Alkalmazza a gyermekek
tevékenységéhez sziikséges eszkozoket, segédanyagokat.

Kapcsolatot tart az iskolaval, csaladi hazzal, tdmogatja az orvos és a védéné
munkajat. Sziloi értekezletet, nyilt napot tart, csaladlatogatasokat végez, kiilonos
gonddal foglalkozik a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel. Fogadddrakon, illetve
sziikség esetén egyéni beszélgetések alkalmaval egyezteti a problémakat a sziilokkel.
Ovodapedagdgust foglalkozasrdl, neveldi tevékenységrdl kihivni csak nagyon indokolt
esetben lehet.



— Ellen6rzi a csoport rendjét, a hozza tartozd kiszolgald helységek tisztasagat,
gondoskodik az egészségvédelmi kdvetelmények betartasardl.

— A munkaid6 pontos betartasaért felelés, ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt
nem kezdheti meg, tavolmaradasat az évodavezetonek vagy helyettesének jelentse.

— Az egyenletes terhelés érdekében szakmai munkan fellli megbizasokat egyenlden
osztjuk szét.

— Feladatait munkakoéri leiras alapjan végzi.

— Az intézmény pedagdgusai munkaido-nyilvantartas vezetésére kotelezettek

— Az elGirt kotelezd déraszamot minden pedagdgus esetében a gyermekcsoporttal
valo foglalkozas tolti ki. Ez id6 alatt a pedagdgus mas tevékenységet nem folytathat.

— A pedagdgusok munkaidejének foglalkozassal le nem kotott részében
teljesitendo feladataik:

Nevelési-oktatasi intézményben ellatott feladatok:

- szUloi értekezlet

- munkatarsi és nevelési értekezleten valé részvétel

- dekoracid készités, ill. elhelyezése, ajandék készités

- falidjsag aktualizalasa, folyamatos figyelemmel kisérése

- gyermekekkel szervezett kirandulasokon valé részvétel

- munkavédelmi és  tlizvédelmi, valamint baleset megeldzési és
elsGsegélynyuijtassal kapcsolatos oktatason valo részvétel

- Unnepeken, kézos programokon vald részvétel

- tovabbképzések tapasztalatainak atadasa

Nevelési-oktatasi intézményen kiviil ellatott feladatok:

- kapcsolattartas a sziilokkel, sziikség esetén csaladlatogatas

- felkésziilés a foglalkozasokra: eszkdzok készitése, elokészitése, hasznalat utan
azok helyre tétele

- adminisztraciés feladatok naprakész vezetése: csoportnapld, mulasztasi
napld, jegyzokonyvek, személyiséglapok, stb.

- részvétel tovabbképzéseken

- Onképzés, szakirodalom tanulmanyozasa

- gyermekvédelemmel kapcsolatos teendOk ellatasa

- kapcsolattartas tarsintézményekkel iskola, hivatal, gyermekvédelmi munkatarsak

- sajat rendezvényeink szervezése, lebonyolitasa

- telepiilési rendezvényeken vald részvétel

7. Az 6vodapedagdgusok nevelési feladataival 6sszefiiggo tevékenységgel valo
megbizasa.

- Az dvodapedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése. A nevelési
feladatok végrehajtasa érdekében sziikséges egyéb megbizasok:

» Vezet6-helyettesi megbizas,

» Gyermekvédelmi megbizott,

- Az intézmény miikddésével kapcsolatos megbizasok:
 Munkavédelmi megbizott

» TGzvédelmi megbizott



+ Egyéb megbizasok

- A megbizasoknal figyelemmel kell lenni tobbek kozott a szakmai felkésziiltségre, az
egyéni adottsagokra, az aranyos munkaterhelésre, az Onkéntesség elvére. - A
megbizasok el6tt a nevelbtestiilet véleményét ki kell kérni.

8. Technikai dolgozo feladatai:

— A munkaid6 fegyelmezett és hatékony kihasznalasa.

— A munkahoz valé pozitiv hozzaallas.

— A munkakori leirasban foglaltaknak teljes mértékben eleget tesz
(kotelességét maradéktalanul, becsiiletesen, lelkiismeretesen elvégzi)

— A kozosségi feladatok vallaldasaban végzett munka.

— A gyermekekkel szembeni megfelel6 banasmddja, magatartasa.

— A jo munkahelyi légkdr megteremtéséért végzett tevékenység.

— A csoportszoba rendjének, tisztasaganak és az dvoda szépitésének szem elGtt tartasa.

— Feladatait munkakéri leiras alapjan végzi

V. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és a vezetéssel
Az intézményi k6zosség

Az intézményi kozosséget az alkalmazottak, a szllok, és a gyermekek alkotjak. Az
intézményi kozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat a felsorolt kozosségek révén és
maodon érvényesithetik.

1. Az alkalmazotti k6zosség, az alkalmazotti értekezlet

a) Az alkalmazotti kozOsséget az intézményben foglalkozatott valamennyi dolgozo
(kdzalkalmazott) alkotja.

b) Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzo
ovodapedagdgusok valamint a nevelo-oktatd munkat kozvetlenil segitd dajka
egylttmikodését. A nevelGtestiilet és a dajka kozotti kapcsolattartas az dvodai
munka egészét, valamennyi alkalmazottjat érint6 ligyekben Osszehivott valamennyi
alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valdsul meg. Az egyes
tervezési idoszak feladatait a csoport dvondje rendszeresen megbeszéli a csoporthoz
beosztott dajkaval.

c) Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével
(megsziintetésével), feladatanak megvaltozasaval, nevének megallapitasaval,
koltségvetésének meghatarozasaval, az intézményvezetéi megbizassal 6sszefliggd
dontésekben. A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet.

d) Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd fenntartoi dontések
meghozatala el6tt kell 6sszehivni.

e) Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legaldabb 2/3-os jelenléte sziikséges.

Az alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen mddon alakitjak ki
véleményét.



2. A pedagdgusok kozosségei

A nevelotestiilet

A nevelbtestiilet tagja az dOvoda valamennyi pedagdgus- munkakort betoltd
alkalmazottja.
A nevelGtestiilet dontési jogkdrébe tartozik, melyrdl nevelbtestiileti értekezleten
hoz dontést:

a miikddési szabalyzat elfogadasa, és pedagdgiai program elfogadasa;

a munkaterv meghatarozasa;

az O6vodai munkat Osszefoglald elemzések, értékelések, beszamoldok
elfogadasa;

a képviseletében eljaré személy megbizasa;

a szlilokkel vald kapcsolattartas elveinek meghatarozasa;

a nevelési értekezlet szamanak, témainak meghatarozasa;

az intézményvezetd palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa;

jogszabalyban meghatarozott mas Ugyek,

a csoportok szervezési elveinek megallapitasa

a valtott munkarend mellett, ha az dvodapedagdgusok igénylik, mas
munkarend szerint is dolgozhatnak

a hazirend elfogadasa

a tovabbképzési terv elfogadasa

A neveldGtestiilet véleményét ki kell kérni:

a pedagdgus pedagdgiai tovabbképzésben vald részvételének
tervezésében,a tovabbképzés erkolcsi elismerésében;

az  Ovodapedagdgusok  munkabeosztasaban, megbizasai

megallapitasanak meghatarozasakor; a helyettes megbizasakor

szakmai célokra rendelkezésre allé pénz felhasznalasaban;

a nevelési intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtestiilet a feladatkérébe tartozd (igyek el6készitésére vagy
eldontésére tagjaibol meghatarozott idére, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat
létre.

A magasabb jogszabalyokban meghatarozottak szerint:

— a nevelGtestileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak
tébb mint 50%- jelen van;

— a nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly; illetve
SZMSZ masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszeri
szotdbbséggel hozza.

— a nevelbtestiilet személyi kérdésekben — a nevelbtestiilet tobbségének
kérésére — titkos szavazassal is donthet;

— a nevelo testiileti értekezletekrdl feljegyzést kell késziteni.



3. A Sziilok k6zossége

A sziilok az 6vodaban a Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének
érdekében SziilGi Szervezetet hozhatnak létre.
Err6l minden nevelési év els0 Gsszevont sziil6i értekezletén dontenek. Ez utan
valasztjak meg a képviseletiikben eljard Sziil6i Szervezetet elndkét is.
A Szildi Szervezet vezetOjével az Ovodavezetd és az dvodavezetd helyettes tart
kapcsolatot. A sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni:
— a Hazirend
— és a Pedagodgiai program elfogadasakor
- a Szliloi Szervezet javaslattevo jogkorrel rendelkezik:
o az évoda miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
o az oOvodai iranyitasat, a vezetd személyét, az dvoda egészét vagy a
gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben.

4. A kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje:

A kapcsolattartas pontos idejét, a felel0sét, az dvoda éves munkaterve,

valamint az egyes kdzdsségek munkatervei tartalmazzak.

— Tanévnyitd sziilGi értekezlet, 6sszevont

— NevelGtestiileti értekezlet nevelési év nyitasakor, zarasakor, egy
alkalommal pedig a munkatervben meghatarozott témaban

— Nevelési értekezlet két alkalommal, a munkatervben meghatarozott témaban.

— Munkamegbeszélések havonta, ill. sziikség szerint.

— Csoport sziil6i értekezlet évi két alkalommal, ill. tanito részvételével
még egy a hagycsoportban

— valasztmanyi (lés két alkalommal.

— A SziilGi Szervezettel valo kapcsolattartas a vezeto és helyettese feladata.

Az egyittm(ikodés tartalmat és formajat az dvodai munkaterv és a SzilGi
Szervezet programjanak egyeztetésével allapitjak meg.

— A Sziil6i Szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjanak targyalasahoz, amelyekben egyetértési vagy véleményezési
joga van. A meghivohoz mellékelni kell az el6terjesztés anyagat és az értekezlet
el6tt legalabb 8 nappal kell megkiildeni.

— Ha a Sziil6i Szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésben

tajékozddni kivan, a kérést az dvodavezetohoz kell cimezni. A SziilGi Szervezet

képviselbje tanacskozasi joggal részt vehet a gyermekek nagyobb csoportjat
érint6 kérdésekben. A meghivasrdl az dvoda vezetdje gondoskodik.

VI. Az intézmény ellendrzésének rendje

1. Kiils6 szakmai — pedagdgiai ellendrzésre az intézményben csak az Orszagos Szakértoi
Névjegyzékben szerepld szakértok kérhetok fel.

Az O6vodavezetd, a helyettese az ellen6rzési Utemterv, ill. irdsba rogzitett

munkamegosztas alapjan a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény

zavartalan mdkodése érdekében ellenorzi, értékeli a kozalkalmazottak munkajat.

Az ellenOrzési tervet minden nevelési év kezdetén (de legkésobb szeptember 15-ig)
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nyilvanossagra kell hozni (az éves pedagdgiai munkaterv keretében).
2. Az ellenodrzés altalanosan kiterjed:

- az ellen6rzésnek biztositania kell, hogy az dévoda valamennyi tevékenysége
szabalyszer(i legyen

- a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, minGségére;

- a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre;

- az intézmény szabalyzataiban meghatarozottakra.

3. Az ellenodrzés fajtai:

e Tervszer(i, elére megbeszélt szempontok szerint
e Spontan alkalomszer(i megbeszélés
a) A problémak feltarasa érdekében
b) A munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekben

Az belsO ellendrzés iranyitdja az dvodavezeto, aki elbzetes ellendrzési tervet készit, mely
az dvoda éves munkatervének szerves része. A tervet a nevelGtestiilet javaslata alapjan
késziti el, és rogzitik benne az ellendrzés terlileteit és szempontjait. Az ellendrzési tervben
nem szerepl6 rendkiviili ellendrzésr6l az dévodavezetd dont. Rendkivili ellendrzést
kezdeményezhet: az O&vodavezetd helyettes, a nevelGtestiilet tagja, a szilGi
munkakdzosség. Az ellendrzések tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni
kell, aki arra irasban észrevételt tehet. A nevelési év végén értékelni kell a pedagdgiai
munka bels6 ellendrzésének eredményeit, ill. az ellen6rzés altalanosithatd tapasztalatait,
megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

4. Tartalmilag az ellendrzés formai a kovetkezok:

- Beszamoltatasok

- Egyéni beszélgetések

- Adminisztraciés ellendrzések (ltemtervek, nevelési tervek, csoportnaplok,
mulasztasi naplok vezetése).

- Dajka munkajanak ellenérzése.

- Csoportszobak ellendrzése, vagyonvédelmi, tliz- és munkavédelmi szempontbal.

- Tajékozddd latogatasok a nevel6- oktatdé munka soran.

5. Az értékelés formai:
Csoportlatogatasok alkalmaval a nevelGtestiilet hatarozata alapjan az dvodavezeto
csak akkor ir jegyzokonyvet, ha azt az dvodapedagdgus igényli.

VII.A miikodés rendje és a nyitva tartas

1. Ovodai felvétel:

e A jelentkezés idOpontjat a fenntartd szerv hatarozza meg, melynek kozzététele a
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jelentkezést megel6zden a helyi Ujsagban és hirdetmények kifliggesztésével torténik.
Az 6vodai beiratkozas mindig majusban torténik, altalaban az elso két hétben.

e Az 6vodaba felvett gyerekek csoportba sorolasardl az dvodavezetd dont figyelembe
véve a gyermekek érdekét, a szlilok esetleges kérését, és az dvodapedagogusok
véleményét.

e Az dvodai felvételrdl az dvoda vezetOje dont, elutasitdsra csak helyhiany miatt
kertlhet sor.

e Az dvodaba be kell keriilnilik a hatranyos helyzet(i gyermekeknek és rendszeresen
kell jarniuk.

e Els6bbséget kell, hogy élvezzenek az eplényi illetékességl gyermekek, s fel kell
venniink azokat a gyermekeket, akiknek mind két sziil6je dolgozik.

e Ha minden, harom évet betdltott gyermek felvételt nyert, és még a térvényi elGiras
szerint van férohely, akkor fel lehet venni azon két és fél éves gyermekeket is, kiknek
szintén mindkét sziil6je dolgozik.

Tuljelentkezés esetén a ,Felvételi Bizottsagot” szerveziink, a dontés ellen fellebbezésnek
van helye. A létszamtdl fliggen a nevelési év megkezdését kdvetden is férohely szerint
veszlink fel gyermeket. A jelentkezd dvodaskord gyermekekrdél nyilvantartast kell vezetni,
majd irasban kell értesiteni az elutasitott, ill. a felvett gyermekek sziileit.

2. Uj gyermekek fogadasa:

e A gyermekek fogadasa szeptember 1-t6l folyamatosan torténik. A gyermekek
érkezési sorrendjét a csoportban dolgozd 6vénbk hatarozzak meg, a sziilok
igényeinek figyelembe vételével, kozosen kivalasztva a legoptimalisabb idépontot
a beszoktatasra.

e Amennyiben az évoda kihasznaltsaga nem éri el a 100%-ot, a késdbbiekben is
biztositjuk a jelentkezdk felvételét.

3. Nevelési év:

Az dvodaban a nevelési év szeptember 1-tdl a kdvetkezd év augusztus 31-
ig tart.

Ovodai nevelési év beosztasa:

- Augusztus végén osszevont tanévnyitd értekezlet megtartasa

- Szeptember 15-ig a nevelési terv, mulasztasi napld elkésztése

- Az (j gyerekek beszoktatasa folyamatos

- Szeptember 1- 20-ig tanévet nyitd nevelési értekezet, munkatarsi értekezlet
megtartasa.

- Szeptember kozepétdl nagycsoportosoknak, oktobertol koézépsdsoknek is a
foglalkozasok megkezdése.

- Szeptemberben csoport sziilGi értekezlet.

- Kirandulas az 6szi arborétumba
- Novembertdl a kiscsoportosoknak kezdeményezések megtartasa
- Decemberben hagyomanyos innepek
- Gyermekfarsang
1



Marciusban tavaszkdszontd tinnep Marcius 15-e

Husvét

Aprilisban Fold napja

Majusban nevelési értekezlet, az Uj gyermekek beiratasa
Majus hénapban Anyak napja

SziilGértekezlet

Gyermeknapi csoportkirandulas majusban

Evzaro

Az bvoda a fenntartd engedélye szerint tart zarva. Errdl kilon is kapnak a szilok
figyelemfelhivast folyo év februar 15-ig. A nyari sziinet minden év julius hdnapjaban van,

amit a

fenntarto februar 15-ig engedélyezhet.

4. Nyitvatartasi rend:

Nevelési idoszakban az dvoda hétf6tol- péntekig 7.00 és 17:00 kozott tart nyitva.
Az altalanostol eltérd nyitvatartasi idot, azok napjait a munkatervben kell
meghatarozni, s errdl a sziiloket tajékoztatni kell.

Az 6vodaban a nyitvatartasi idon kiviil csak el6zetes bejelentés és engedélyezés
alapjan lehet tartdzkodni, amennyiben az épiilet Orzése és ellendrzése biztositott.
Ha az 6voda épliletét, helységeit, lIétesitményeit barmely kiilsO szervezet téritéssel
vagy ingyenes hasznalja, és az 6voda nyitvatartasi rendjétdl eltéré idépontot
igényel, akkor a megallapodasban rogziteni kell, hogy a rendeltetésszeri
hasznalatért ki a felelds.

A nevelés nélkili munkanapok meghatarozasa az ovodai nevelési év
munkarendjében torténik, amely egy nevelési évben nem haladhatja meg az 6t
munkanapot. Az id6pontrdl legaldabb 7 nappal a zarva tartast megel6zéen kell a
sziiloket tajékoztatni.

A nyari szlinet ideje alatt (igény szerint) helyettesitéssel és az 6vodai nevelés

nélkdli munkanapokon szintén igény szerint az dvodaban 7.00 és 17:00 kozott
Ugyeletet kell biztositani. A nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak

mu

nkarendjiknek megfeleléen dolgoznak.

A nyari karbantartasi, feltjitasi munkak ideje alatt — mely altaldaban 6t hét — az
ovoda zarva tart. A zarva tartas kezd6 és zard napjardl a sziil6ket februar 15-ig
irasban tajékoztatni kell.

5. Munkaid6-beosztas, helyettesitési rend, tavolmaradas igazolasa

4

Vv

”

Vez

Munkakori feladatait a mindenkori jogszabalyokban megallapitott éraszamban,
ezen kivil kétetlen munkaidGben latja el. Heti munkaideje 40 dra, ebbdl kotelezo
oraszama: 12 d6ra, melyet a csoportban tolt el.

Ovodavezeté helyettes:
Csoportot vezet. Munkaidejét az 6vodavezetd munkaidejével dsszehangolva allapitjuk

meg.
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Ovodapedagégusok
Munkaidejiik — a heti torvényes munkaid6é — kotelezd draszambdl és a neveld, illetve

oktatd munkaval vagy a gyermekekkel 6sszefliggo feladatok ellatdsahoz sziikséges
id6bal all.

Heti kotelezd 6raszama: 32 dra, melyet a gyermekekkel vald kdzvetlen foglalkozassal
kell letoltenie, az dvodavezeto elrendelheti heti plusz 4 éraban helyettesitésre, 6vodai
feladatok ellatasara.

Munkaidejiik: heti 40 o6ra
Munkakdzi szlinet: napi 20
perc

Az ovoda egyéb koézalkalmazottai : dajka

Munkakorével kapcsolatos feladatainak ellatasat heti 40 éraban végzi. Az 6vodaban
dolgozé kozalkalmazottak feladatait a munkakdri leirasok tartalmazzak.

Munkakdzi szlinet: Napi 20 perc

Helyettesitési rend

Hianyzas esetén az Ovodapedagdgusok egymast helyettesitik. ElsGsorban a
csoportban dolgozé 6vodapedagdgus helyettesit évondt, a dajka helyettesitésére
kiils6 alkalmazott all rendelkezésre.

A dajka munkaid6- beosztasat az 6voda teljes nyitva tartasa, valamint a munkakorbe
utalt munkak elvégzésének sziikségessége szabja meg. A tulmunka dijazasa a
jogszabalyok megtartasa mellett torténik.

Tavolmaradas igazola

Az 6voda minden dolgozdja, abban az esetben is, ha nem tud munkaba allni,
munkakezdésének idOpontja el6tt egy oraval, koteles tajékoztatni az dvodavezetot,
vagy helyettesitojét. A tavollétet minden esetben igazolni kell, akar betegség, akar
kozfeladat ellatasardl vagy egyéb okbdl hianyzott a munkavallald. Az évodavezetd
vagy helyettesitdje engedélyével hagyhatja el az évodat munkaidében a dolgozé.

6. Dokumentacios munka a csoportban

A gyerekek napi- és heti rendjét, nevelési- foglalkozasi- tanulasi programjat, a
gyerekek személyiségfejlédésének pedagdgiai pszicholdgiai rovid elemzését, a
hagyomanyok apolasat, a képességek fejlodésének rovid elemzését, a sziilokkel valo
kapcsolattartas idejét, okat a csoportnaploban — azok értelemszeri vezetésével — kell
dokumentalni.

A gyermekek fejlédésérdl kiilon dokumentaciot kel vezetni.

A Felvételi és mulasztasi naplot napra készen koteles mindenki vezetni.

A pedagodgiai dokumentacids elemzd munkat segiti, kiegészitheti minden
ovodapedagdgus sajat, autondm elképzelése és a gyerekek
személyiségfejlodésének sziikségletei alapjan egyéni kiilon dokumentaciokkal is, de
ezt a szllokkel egyeztetni kell, dvodavezetével meg kell beszélni.



7. A létesitmények és a helységek hasznalati rendje

Az épiilet fobejarata mellett névtablat kell elhelyezni. Az épileten nemzetiszini
lobogdt és az Eurdpai Unid zaszlajat kell elhelyezni.

8. Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok
Az épiilet rendje

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden
személy koteles:

- a kozosségi tulajdont védeni,

- a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni,

- az bvoda rendjét és tisztasagat megdrizni,

- az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

- a tliz- és balesetvédelmi elirasok szerint eljarni,

- a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani valamint,

- tilos a dohanyzas

Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem, valamint a gyermekek biztonsaga
érdekében az fObejarati kaput a nyitvatartasi idoben 9-15 6ra kozott csukott
allapotban kell tartani. Az udvar és a bejaratok zarasat az épllet nyitvatartasi ideje
utan a személyzet ellendrzi.

A latogatas rendje

Idegeneknek az éplletben csak az intézményvezetd, vagy helyettesitoje
engedélyével és kelld tajékozodasa utan Iéphetnek be. A latogatd koteles megnevezni
a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épliletben tartdzkodas varhato
idétartamat.

Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje
Az intézmény helyiségeinek bérbeadasardl — ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok
ellatasat — a fenntartdval valé egyeztetés utan az intézmény vezeto dont. A bérleti
dijat a fenntartdé képvisel6 testiilet hatdrozza meg. Az intézmény bérleti

szerzOdéseiben ki kell kotni az épiletben tartdézkodas idejét, a rendeltetésszerii
hasznalat mddjat és a bérld kartéritési felelésségét.

9. A helységek és berendezésiik hasznalati rendje

9.1 Az alkalmazottak helységhasznalata



A dolgozdk az intézmény helységeit, |étesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és
olyan modon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse neveld- oktatd tevékenységet,
és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a
nyitvatartasi idon tulmenden igénybe kivanja venni az dvoda helységeit, ezt az
intézményvezeto6tol irasban kell kérvényeznie a haszndlat céljanak és idopontjanak
megjelolésével.

Az 6voda zarasakor az arra kijelolt dolgozonak gondoskodnia kell az elGirt
feladatokrol, a gaz- és vizcsapok elzarasanak ellendrzésérol, az ablakok zarasarol, a
riasztd (izembe helyezésérol.

Az 6vodanak: 3 db kulcsa van. Ezek a dajka, dvodapedagogusok, karbantartasi
feladatokat ellatd dolgozd, dvodavezetd hasznalataban vannak, akik feleldsek azok
rendeltetésszer(i hasznalataért, megdrzéséért.

9.2 A gyermekek helység hasznalata

A gyermekek az dvoda létesitményeit, helységeit és ezek berendezéseit a foglalkozasi
idében és azutan is csak pedagdgusi felligyelettel hasznalhatjak. Dohanyozni az
intézmény egész teriiletén tilos.

9.3 A berendezések hasznalata

Az intézményi helységek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni
abbol a terembdl, amelynek a helység leltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a
butorok (székek, padok) masik helységbe vald atvitele a vezetd engedélyéhez kotott.
Ha kozalkalmazott kolcsénbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt
irdsban kell kérvényeznie. A kolcsonkéro kdzalkalmazottnak a targy atvételérdl és az
anyagi felel6sségrol elismervényt kell alairnia. A kiviteli engedély csak a vezetd
engedélyével érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridot. Az
engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat az irodaban kell
leadni és iktatni, masik példanya a dolgozonal marad. A berendezés
visszaszolgaltatasakor meg kell semmisiteni a leadott példanyt.

9.4. A telefonhasznalat eljarasrendje

A szabdlyzat célja, hogy a helyi sajatossagokat figyelembevéve, koltségkiméld,
koltségtakarékos, az Ovodai munkat nem zavardé megoldast keresve biztositsa a
telefonok jogszer( hasznalatat. Az eljarasrend kiterjed az intézmény tulajdonaban
léve vezetékes telefont haszndldkra, és a sajat tulajdont képezd telefonok
hasznalatara.

A telefonszolgaltatasok igénybevételi célja

Hivatali céli hasznalat

Hivatali céld hasznalatnak minostil:

- dolgozonak ill. a vezetdnek a munkakoréhez tartozd ligyintézéshez kapcsolddd
hasznalat



- mas kozrem(dkodd intézményekkel, iranyitdszervvel, hatdsaggal torténd
kapcsolattartas

- mas intézmény hasonld munkakoérd dolgozdjaval folytatott tapasztalat csere

- informacioszerzés céljabdl torténd hasznalat

- szervezési célu hasznalat

Nem minGsil maganbeszélgetésnek a munkavégzéshez, illetve a vezetGi
munkakorhoz kapcsolddd olyan haszndlat mely a beosztassal, a munkavégzéssel
kozvetleniil 6sszekotheto:

- csaladtag , hozzatartozd értesitése az aznap elrendelt tilmunkardl, illetve annak
idotartamaral,

- munkaba jarassal kapcsolatos informaciok kozlése,

- a munkahelyen észlelt megbetegedések kozlése,

- rendkivili helyzetben végrehaijtott hivas, segélykérés

- munkaviszonnyal, illetve annak megsz(inésével kapcsolatos ligyek intézése.

A dolgozd a mobiltelefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében csak
néma allapotban tarthatja maganal és csak kivételes siirgds esetben hasznalhatd
magancélra. A pedagdgusok a gyermekek kozott eltoltétt munkaidejiikben
mobiltelefonjukat magancéli beszélgetésekre sem a csoportszobaban, sem az
udvaron nem hasznalhatjak.

9.4 Karbantartas és kartérités

Az eszkozok, berendezések hibajat minden dolgozd a hiba észlelésekor koteles a
vezetd tudomasara hozni. A hibas eszktézoket le kell adni a hiba megjellésével. A
javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell. Az
intézmény teriiletén az éplilet felszereltségében és a berendezési targyaiban
elGidézett kart a karokozonak kell tériteni.

A gyermekek altal okozott karokrdl a vezet6 koteles a sziilot értesiteni. A vezet6
feladata a kar felmérése és a kartérités sziilovel, gondviseldvel torténé rendezése.

VIII. Az intézményi védo-6vo eldirasok
1. Gyermek- és ifjisagvédelem

e Valamennyi pedagdgus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését veszélyezteto
kordlmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

e Minden pedagogus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek képességeinek,
tehetségének  kibontakoztatdsat, a  hatranyos helyzetii  gyermek
felzarkdztatasat.

e Abban az esetben, ha a feladatok ellatasaban alkalmazott pedagdgiai eszkozok,
modszerek nem vezettek eredményre, segitséget kell kérni a gyermekjoléti
szolgalattol.

e Az intézmény vezetdjének kotelessége, hogy biztositsa a gyermekvédelmi
munka feltételeit, és iranyitsa ezt a tevékenységet.

e A pedagdgusok figyelnek minden olyan valtozasra, amelyik arra utalhat, hogy a
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gyermekkel gond van: csaladi élet negativ valtozasai, idegesség, faradsag,

étvagytalansag.

Haladéktalanul értesitik gyermekvédelmi tevékenységért felelds vezetdt és az

ovodavezett, aki személyes taldlkozas, beszélgetés, kdzds vagy egyeddili

csaladlatogatas, majd a gyermekjoléti szolgalattdl kért segitség utjan megoldast

keres a felmerilo problémara.

Az dvoda vezetbije telefonon, irasban és személyes talalkozasok keretében tartja

a gyermekjoléti szolgalattal a kapcsolatot. Kolcsondsen tajékoztatjak egymast

tapasztalataikrol.

Az dvodaban ki kell fliggeszteni:

- a gyermekvédelmi tevékenységért felelds nevét, felkereshetdségének idejét,
helyét

- a gyermekjoléti szolgalat,

- a nevelési tanacsado telefonszamat

2. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

Az intézmény vezetdinek feladata olyan munkafeltételek megteremtése,
amelyek a baleseteket, vészhelyzeteket kizarjak.

Gyermekcsoport nem maradhat pedagdgusi felligyelet nélkdil.

Minden balesetveszélyes eseményt (pl. 16gé elektromos vezeték vagy kapcsolo,
ablaktorés, sériilést okozhatd pad, sz€ék, targy, kialld szdg stb.) a dolgozo koteles
azonnal jelenteni a vezetésnek és a karbantartd munkas felé intézkedni a
hazilag javithatd munkak elvégzésére.

Technikai dolgozdk a munkajuk soran észlelt barminem(i rendellenességet
kotelesek jelenteni a vezetésnek és amennyiben lehetséges, a balesetveszélyt
azonnal meg kell sziintetni (pl. betort ablakbdl kiszedni az livegszilankokat,
kiszakadt kapcsolot szigetel6 szalaggal leragasztani, kiomlott folyadékot
feltérolni stb.)

Valamennyi dogozonak baleset esetén elsOsegélyt kell nyujtania, a balesetet
okozd veszélyforrast tole telheté mdédon azonnal meg kell sziintetni.

A vezetést azonnal értesiteni kell, amennyiben sziikséges orvost, mentét kell
hivni.

A gyermek sziileit értesiteni kell, ha lehet, 0 kisérje el, vagy menjen gyermek
utan az orvoshoz.

Az 6vond vagy egy dajka kiséri el a gyermeket sziikség esetén orvoshoz, haza
vagy a mentdvel.

Az 6vodavezetonek minden balesetet ki kell vizsgalnia. Tisztaznia kell a kivaltd
okokat, az elkeriilés lehetséges mddjait, a sziikséges intézkedéseket végre kel
hajtani. A torvények altal el6irt bejelentési kotelezettségnek eleget kell tenni. A
sériilésekrdl nyilvantartast kell vezetni, mely a munkavédelmi felelGsnél
talalhato.
Az dvodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat az
6vodaba jaro védono és orvos latja el. Az 6voda orvosa feladatait a Koznevelési
torvény és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet az iskola-egészségiigy ellatasrol szolo 26/1998. (IX. 3.) NM-rendelet
szerint végzi.
A fenntarto altal biztositott feltételek mellett 6vodasaink évente egy alkalommal
fogorvosi sz(irésen vesznek részt.
Az orvos évente vizsgdlja a gyermekeket, a védond higiéniai vizsgalatot
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végez és figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodését.

Az dvodavezeto feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beldl:

- megszervezi az egészségligyi vizsgalatokat (orvossal, védonbvel egyeztetve)

- biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit

- gondoskodik a sziikséges 0Ovonoi felligyeletrél és sziikség szerint a
gyermekek vizsgalatokra torténo elokészitésérol

3. Teendok rendkiviili esemény, bombariado esetén:

e Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlenll a felettesének jelenteni. Az dvodavezet6 dont a sziikséges
intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl.

e Bombariadd esetén a tlizriadoban leirtak szerint kell az épliletet kiliriteni. Csak
a legsziikségesebb targyakat (pl. kabatot) vigyék magukkal a gyerekek,
rakodassal nem lehet az id6t hizni. Az ajtokat tilos bezarni tavozas utan, mert
az nehezitheti a rend6rség munkajat. Az dvodabdl vald tavozas utan a
gyerekekkel el kell hagyni az 6voda kdzvetlen kérnyezetét.

e Ha az dévodaba nem lehet visszatérni, vagy ha tul hossz( a varakozasi id6, a
M(ivel6dési hazban, vagy a kdzelben 1évo kdnyvtarban oldhaté meg a varakozasi
idé.

e A bombariadd elrendelése utan azonnal értesiteni kell Veszprém Varos
Renddrkapitanysagat és az Eplényi Polgarmesteri Hivatalt is.

2. Mobil telefon hasznalatanak szabalyozasa

Az voda teriiletén mobil telefont csendes tizemmddban lehet hasznélni. Ovodai
csoportban, udvaron a gyermekek kozott hasznalata nem engedélyezett. A
hasznalat lehetséges helye és ideje, a gyermekcsoporton kiviil, atfedési idoben,
kivétel séta alkalmaval, kiils6 helyszinen, a gyermekek érdekében hasznalhato.

3. Kotelez6en kozzéteendo adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje
Az évoda folyosojan elhelyezett faliGjsagon.
4. A kiemelt munkavégzésért adhatoé jutalom megszerzésének feltételei.

e A sajat csoportjaban mindenki maximalisan teljesitse a munkakori leirdsban
szerepld elvarasokat. Feleldsség tudattal illetve szakmai felkésziiltséggel
alakitsa a csoport életét a Pedagdgiai Program tiikrében.

e  Mindség a dokumentacié minden teriiletén
A tervez6 munka pontos, atgondolt legyen. Pedagdgiai Program tokéletes ismerete
kovetelmény.

e A gyermekekhez — Sziil6khoz val6 jé viszony, a sztil6kkel val6 jo kapcsolattartas,
egymasra épiilé neveldomunka legyen jellemz6. A gyermekekkel vald
kapcsolattartasban keriiljon el6térbe az empatia, mint a beleélés tudomanya.

e Vannak — e, vagy gyakoriak — e a sziil6i valds panaszok? A sziil6i negativ
észrevételek csoporton belll keriiljenek eldszoér megoldasra, erre legyen képes a
kollégand. Megoldas centrikus konfliktuskezelés a kozvetlen és tagabb
kdrnyezetiinkben is.

e  Rendezvények szervezésében, kivitelezésében vald részvétel munkaidoben és azon
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tul is.

Pozitiv hozzaallas az dvoda egészét érint0, jo hirnevét el6segitd rendezvényekhez,
megmozdulasokhoz.

Csoporton beliili optimalis 6sszhang a munkaban (6vondk és dajkak és az utazd
gybégypedagdgusok kdzott)

Fogékonysag a szakmai tapasztalatcserére. Tovabbképzések, onképzés és az (j
ismeretek hasznalata a mindennapokban.

Nyitott rugalmas hozzaallas az Ujdonsagokhoz. Sikerre vald torekvés.

IX. Az ovoda tarsadalmi kornyezetével valo kapcsolattartas rendje

Kiils6 szervekkel vald kapcsolattartas:

1.

Allandé kapcsolattartas:
Onkormanyzattal
Iskolaval
Gyermekjoléti szolgalattal
Orvossal, védonovel

a) Onkormanyzattal:

aktualis Uigyek megbeszélése

kolcsonos tajékoztatas

gyamiigyi el6adoéval vald szoros egyiittmiikodés, csaladok segitése
gazdasagi ligyintézést végzo koztisztviselokkel

b) Iskolaval valé egylittm(ikodés oktatasi és nevelési kérdések megoldasaban:

Az 6voda és az iskola kozotti atmenet problémamentessé tétele, megoldasanak
lehetdségei.

Tanitdi hospitalas az 6vodaban

A gyermekek latogatasa az iskolaban

Az iskola altal szervezett jatszonapok latogatasa

Részvétel egymas rendezvényein

c) A gyermekjoléti szolgalattal vald kapcsolat meger0sitése, bovitése:

A jelzOrendszer élobbé tétele minden évono feladata.

Ha az dévoda a gyermeket veszélyeztetd okot nem tudja megsziintetni
pedagdgiai eszkdzokkel, akkor vessziik fel a kapcsolatot a gyermekjéléti szolgalattal.

X. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

1.1.A hagyomanyapolas célja:



Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény jé hirnevének megoOrzése az alkalmazotti, a sziil6i és a gyermekk&zosség
minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti (nnepek és megemlékezések megtartasa és azokon vald részvétel a
gyermekek hazaszeretetét mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozd
rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a
gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat, valamint felel6soket a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

1.2.A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint
felelosoket a munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre
(innepélyekre, rendezvényekre stb.) vald megfeleld szinvonall felkészités és
felkésziilés a pedagdgusok és a gyermekek szamara — az életkori sajatossagokat
figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szint(i innepélyeken és
rendezvényeken a pedagdgusok és gyermekek részvétele kdtelezd az alkalomhoz illg
Oltozékben. A pedagdgusok feladata az érzelmi felkészités az dvoda épliletének
diszitése az alkalomnak megfelelGen.

2. Az 6vodai hagyomanyok apolasa

2.1.Az 6vodai Ginnepségeken az intézmény valamennyi dolgozdja kdteles megjelenni,
ha ezt egyéb 6vodai munkaval kapcsolatos feladat nem akadalyozza.

2.2.Az 6vodai linnepélyek, megemlékezések a hagyomanyoknak megfelel6 formaban
és modon torténnek.

Rendszeres dvodai innepélyek:

- Télapd

- Karacsony

- Farsang

- Marcius 15.

- Huasvét

- Anyak napja

- Gyermeknap

- Evzarg, iskolaba mendk bucslztatasa

2.3.A  megemlékezések elOkészitéséért, szervezéséért az arra kijelolt
ovodapedagdgus felelds.

2.4.Az Unnepélyeken, megemlékezéseken az ovoda dolgozdi és a gyermekek az
alkalomhoz ill6 médon jelennek meg.

X. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga



A Nkt. a gyermekek és a sziildk jogaként fogalmazza meg, hogy a sziikséges
informaciokhoz hozzajuthasson, tajékoztatast kapjon a gyermeket érintd kérdésekrol,
valamint megismerhesse az intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, miikodési
szabalyzatat és tajékoztatast kapjon az abban foglaltakral.

e E torvényi rendelkezések értelmében az intézmény alapdokumentumait —
Pedagdgiai Program, SZSZ, Hazirend — el kell helyezni az 6vodaban, annak
érdekében, hogy ahhoz az érdekeltek hozzajuthassanak, és szabadon
megtekinthessék.

e Az intézmény vezetGje felkérésre koteles kozvetlen tajékoztatast adni az
érdeklodoknek esetleges kérdéseikre, elozetes megallapodas és id6pont
egyeztetés utan.

e A gyermekek felvételekor az 6vodai Hazirendet a sziilének at kell adni.

X. Alairasi és pecséthasznalati jogkorok

1. Aldirasi joga az 6voda vezetGjének, tavolléte esetén kijelolt helyettesének van. Az
ovoda pecsétjét a vezetd, illetve vasarlasnal, igyintézés esetén a megbizott dolgozo
hasznalhatja (ilyenkor a pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni).

1. Az évodanak 2 hosszt és egy kerek pecsétje van. Orzésiikrdl az 6vodavezets

gondoskodik. Melléklet: Adatkezelési szabalyzat

XI. Az elektronikus és elektronikus Gton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet
elGirasainak megfelelden. A rendszerbe a vezetd és az altala kiosztott jogosultag lapjan
a vezetO helyettese Iéphet be. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki
kell nyomtatni és az iratarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

- az alkalmazott pedagdgusra vonatkozd adatbejelentések

- atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

- az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista

az elektronikus uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és a vezetO aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuildétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba a vezetdi iroda szamitdgépén egy kiilén
e célra létrehozott mappaban taroljuk.



XII. Kormanyzati funkciok

« Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai: 09111
e Gyermekétkeztetés, koznevelési intézményben: 09601
e SNI gyermek ovodai nevelése, ellatdsa, szakmai 09112
e Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben: 0960

XIII. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség szabalyozasa vezetoi
beosztast betoltok részére

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér

e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szdl6 2007. évi CLIIL. tv. 11. § (6)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az dvoda alkalmazasaban allé
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az intézmény vezetbje

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése

A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja

* Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zGen,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkdr megsz(inését kdvetd 30 napon beliil.

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kovetGen, ha a térvény
eltér6en nem rendelkezik 2 évenként kdoteles eleget tenni

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

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgalatban allé személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakdrbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felel6s személy
Az Ovodavezet0 esetében a fenntartd, az dvodavezetd helyettes esetében pedig a
munkaltatoi jogkort gyakorolja, az dvodavezeto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valds tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

« A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennall6 érdekeltségi és
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vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasardl a munkaltaté gondoskodik.

* A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kételezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelds (dvodatitkar, elektronikus formaban a
rendszergazda) az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

* A nyilatkozo és a munkaltatd megbizasabdl az drzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo fellleten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban kertil sor. Az Grzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositdval latja el. /Az azonositd bet(ijelbdl és szamsorbdl all./

« A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljard szerv bontja fel.

« A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Grzésért felelds személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérdl.
* A jogszabalyszer(ien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

Zaro rendelkezések

A szervezeti és Miikddesi Szabalyzat az Ovoda nevelbtestiilete elfogadasaval és az
Ovodavezet0 jovahagyasaval valik érvényessé. A nevelOtestiilet a 2015.01.05-én
megtartott értekezletén az SZMSZ-t egyontet(ien elfogadta.

ovodavezeto

Az SZMSZ-hez egyetértését adta az 6voda Sziil6i Szervezete 2015. januar 15-én:

SZSZ elndke

Felllvizsgalva:

Eplény 2019. 01. 20.
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Az Eplényi Napkoziotthonos Ovoda kdznevelési intézmény nevelGtestiilete az informacios
onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz0l6 2011. évi CXII. térvény alapjan,
0sszhangban az Altalanos Adatvédelmi Rendelet (GDPR) vonatkozd rendelkezéseivel —
nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdése k) pontjaban
biztositott jogkorében eljarva — az intézmény iratkezelési szabalyzatanak mellekieteként
a kovetkez6 adatvédelmi szabalyzatot (tovabbiakban: Szabalyzat) fogadta el annak
érdekében, hogy az informacio- és adatkezelésben érintett személyeket tajékoztassa az
intézményben kezelt, tovabba onnan tovabbitott személyes adatok és mas jogilag
védettséget élvezd informacidk védelmének jogtisztasagardl, az adatok kezelésének,
védelmének és az adattovabbitas folyamatanak torvényességérdl.
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I. Altalanos rendelkezések

1.1. Jogszabalyi alapok

A Szab
>

YV V V VYV A\

Y

>

>
>
képezi.

alyzat jogszabalyi alapjai: )

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivdl
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szold 2011. évi CXII.
torvény /a tovabbiakban: Infotv./;

a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény /a tovabbiakban: Nkt./;

a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. tdrvény /tovabbiakban: Kjt./;

a munka torvénykonyvérol szolo 2012, évi I. torvény /a tovabbiakban: Mt./;

a hivatalos statisztikardl szolé 2016. évi CLV. torvény /a tovabbiakban: Stt./;

a nemzeti kdznevelési torvény végrehaijtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet
/a tovabbiakban: Nkt. Vhr./

a nevelési-oktatasi intézmények mlikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz4lé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

a kozokiratokrol, kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
2013. évi V. polgari torvénykonyv 6:2728-6:288-ig.

1.2. Fogalom-meghatarozasok
[a GDPR 4. cikkével koherensen atdolgozott széveg]
A Szabalyzat alkalmazasa szempontjabol:

1.2.1.
1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

1.2.6.

Adatadllomany: az egy nyilvantartd-rendszerben kezelt adatok 6sszessége.
Adatfeldolgozas: az adatkezelési mliveletekhez kapcsolddd technikai feladatok
elvégzése, fliggetlenll a mdlveletek végrehajtasahoz alkalmazott mddszertdl és
eszkoztol, valamint az alkalmazas helyétol, feltéve hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, igynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.
Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt mdédon végzett barmely mlivelet vagy miveletek Osszessége, igy a
gy(ijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon
torténé hozzaférhetové tétel Utjan, dsszehangolas vagy 0sszekapcsolas, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités.

Adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, kbzhatalmi szerv, igyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
onalléan vagy masokkal egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit
az unios vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel6
kijelolésére vonatkozd kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is
meghatarozhatja;

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazd adathordozd teljes fizikai
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megsemmisitése.

1.2.7. Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetdvé
tétele.

1.2.8. Adattoriés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitasuk
tobbé nem lehetséges.

1.2.9. Adatvédelmi incidens: az adatok biztonsaganak olyan sériilése, amely a tovabbitott,
tarolt vagy mas moddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az
azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

1.2.10. Adatzarolds: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges
vagy meghatarozott idore torténd korlatozasa céljabol.

1.2.11. CGimzett: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, lgynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil
attdl, hogy harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat
keretében az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes
adatokhoz, nem minésiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek
altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az
alkalmazando adatvédelmi szabalyoknak.

1.2.12. Erintett: azonositott vagy azonosithat6 természetes személy.

1.2.13. Erintetti jogok: a személyes adatainak kezelésével érintett természetes személyt
személyes adatainak kezelése kapcsan megilletd jogosultsagai

1.2.14. Feliigyeleti hatosag.: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag (NAIH),
mely kdzigazgatasi eljaras keretében jar el a személyes adatok védelme illetve Unién
beliili szabad aramlasanak biztositasa érdekében autondm kdzhatalmi szervként.

1.2.15. Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, aki vagy amely nem
azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozoval.

1.2.16. Hozzdjarulds: az érintett akaratdanak o©nkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelm( kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerOsitést félreérthetetlenil kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez.

N

azaz a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6zO6désre vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyes egyedi azonositasat célzd biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy
szexualis iranyultsagara vonatozd személyes adatok.

1.2.18. Kézérdeki adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint

jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évd és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen
modon vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret, fliggetlenll kezelésének
maodjatol, o6nalldé vagy gylijteményes jellegétol, igy kilondsen a hataskorre,
illetékességre,  szervezeti  felépitésre, szakmai  tevékenységre,  annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkéotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.



1.2.19. Kézérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdeki adat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetoségét vagy hozzaférhetové
tételét torvény kdzérdekbdl elrendeli.

1.2.20. Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara hozzaférhetové tétele.
1.2.21. Nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely mddon - centralizalt,

decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

1.2.22. Személyes adat: azonositott vagy azonosithato természetes személyre — az érintettre
— vonatkozd barmely informacid; azonosithaté az a természetes személy, aki
kozvetlen vagy kozvetett modon, kilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozd adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozd egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.

1.2.23. Tiltakozads: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését
kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

1.3. Intézményi specifikacio

A koznevelési intézményben torténd adatkezelés szempontjabal:

1.3.1. Adatkezelo és adattovabbito. kdznevelési intézmény, melynek nevében az alapitd
okiratban illetve a szakmai alapdokumentumban megjel6lt képviselGije jar el.

1.3.2. Adatallomany. a gyermekek/tanulok, sziilok (tdrvényes képvisel6k), az alkalmazottak
jogviszonyaval kapcsolatos, jogszabaly altal el6irt modon és formaban a kéznevelési
intézmény altal kezelt, feldolgozott és tarolt valamint tovabbitott személyes adat.

1.3.3. Adattovabbitds. az Nkt. és végrehajtasi rendeletei altal a Kdznevelés Informacids
Rendszerébe és mas adatallomanyokba torténd tovabbitasa az adatoknak.

1.3.4. MNyilvdanossdgra hozatal: egyes személyes adatoknak a Koznevelés Informacids
Rendszerében, az intézmény kommunikacios feliiletein (faliljsag, hirdetotabla stb.),
honlapjan és mas organumokon torténd kozlése.

1.3.5. Ertelmezési szabdaly: ahol a Szabalyzat igazgatot emlit a tankertileti kbzpontok altal
fenntartott kdznevelési intézményekben intézményvezet6t, az igazgatdhelyettes alatt
intézményvezeto-helyettest kell érteni.

I1. Adatkezelés, adatfeldolgozas elvei

2.1. A személyes adat kezelésére és védelmére vonatkozd szabalyok [GDPR 6. cikk]

Személyes adat akkor kezelhetd, ha
a) ahhoz az érintett hozzdjarul az adatkezelés konkrét céljainak megjellésével,
b) olyan szerzodés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz6dés megkotését megel6zOen az érintett kérésére torténd Iépések megtételéhez
sziikséges;
) az adatkezelés az adatkezelGre vonatkozo jogi kbtelezettseg teljesitéséhez sziikseges,
d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy /étfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges,
e) az adatkezelés kézérdekd vagy az adatkezelGre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
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sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvet6 jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Kilénleges adatot az intézmény csak jogszabaly kifejezetten rendelkezése vagy az érintett
irdsos hozzajarulasa alapjan kezel [GDPR 9. cikk].

A jogszabaly kozérdekbdl — az adatok korének kifejezett megjeldlésével — elrendelheti a
személyes adat nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra hozatalhoz
az érintett hozzajarulasa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a
hozzajarulasat nem adta meg. Az érintett hozzajarulasat megadottnak kell tekinteni az
érintett kdzszereplése soran altala kdzolt vagy a nyilvanossagra hozatal céljabdl altala atadott
adatok tekintetében. Az érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak
kezeléséhez vald hozzajarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell
hivni.

2.2. Az adatfeldolgozo tevékenységi kore, kotelezettségei

Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és
kotelezettségeit — jogszabaly keretei kdzott — az adatkezeld hatarozza meg. Az adatkezelési
miveletekre vonatkoz6 utasitasok jogszerliségéért az adatkezeld felel.

Az adatfeldolgozd tevékenységi korén beliil, illetdleg az adatkezel6 altal meghatarozott
keretek kozott felelés a személyes adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért,
tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért.

Az adatfeldolgozo tevékenységének ellatdsa soran mas adatfeldolgozot nem vehet igénybe.
Az adatfeldolgozd az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott
személyes adatokat kizardlag az adatkezel6 rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara
adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezel6 rendelkezései
szerint koteles tarolni és megOrizni.

Az adatfeldolgozd sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat
az adatkezel6 rendelkezései szerint koteles tarolni és megdrizni.

2.3. Az adatok védelmének részletes szabalyai [GDPR 5. cikk]

2.3.1. Személyes adatok kezelésének teljes folyamataban egyszerre érvényesiilnie kell a
kovetkezO adatvédelmi elveknek:
a) az adatok kezelése csak a jogszabalyi elbirasoknak megfelelden, tisztességes eljdras
keretében az érintett szamara d4tidthatoan torténhet, melynek soran az érintett
barmikor betekintést nyerhet az adatainak kezelésébe, élhet érintetti jogainak
gyakorlasaval, tovabba lehetGsége van arra, hogy kozigazgatasi vagy birdsagi eljaras
utjan gyakorolja a jogorvoslathoz vald jogat;
b) a személyes adatok kezelése csak célhoz kétotten, az cél eléréshez feltétlenil
sziikséges terjedelemben és ideig kezelhetd illetve tarolhato;
c) az adatok felhasznalasa soran az adatkezelés eredményessége érdekében azok
pontossagara és teljességére az adatkezel6nek kiemelt figyelmet kell forditania;
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2.3.2.
2.3.3.

2.3.4.

2.3.5.

2.3.6.

2.3.7.

2.3.8.

d) az adatkezelést oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai-informatikai vagy
szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok
megfeleld biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve;
e) az adatfelhasznaléd az adatok kezelése soran mindig képes legyen a jogszerd
adatkezelés kritériumainak /igazoldsara.

Fentiek alapjan a Szabalyzat szempontjabdl az adatkezelés célja: kommunikacio.
Fentiek alapjan az intézmény — a vonatkozd unids és nemzeti jogszabalyok és a
felligyeleti hatdsag elGirasaival dsszhangban — az érintetteknek a jogszabalyokban
meghatarozott személyes adatait koteles nyilvantartani és kezelni.

Az érintettel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes-e
vagy kotelezd. KotelezO adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést
elrendel0 jogszabalyt is. Az érintettet — egyértelmiien és részletesen — tajékoztatni kell
az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen az adatkezelés
céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl,
az adatkezelés idGtartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetGségeire is. A tajékoztatas — kiilondsen statisztikai vagy tudomanyos
céll adatkezelés esetén — megtorténhet az adatgydjtés tényének, az érintettek
korének, az adatgylijtés céljanak, az adatkezelés idGtartamanak és az adatok
megismerhetdségének mindenki szamara hozzaférheté médon térténd nyilvanossagra
hozatalaval, ha az egyénre sz6l6 tajékoztatas lehetetlen, vagy aranytalan koltséggel
jarna. A statisztikai célu adatgy(ijtés tartalmi korét az Stt. vonatkozd rendelkezései
hatarozzak meg.

Az intézmény vallalja, hogy amennyiben barmilyen médon valtoztatna a személyes

adatok kezelésére vonatkozd elvein és gyakorlatan, ezekrdl a valtozasokrol elézetesen
értesiti az intézményhaszndlok korét: a gyermekek sziileit, torvényes képviseldit,
tovabba a sziilGi szervezetet, melynek helyszinei lehetnek: a sziilGi értekezletek,
konzultativ talalkozok. A valtoztatasokat fel kell tiintetni az évoda honlapjan is. Az
adatkezelésnek mindig a ténylegesen alkalmazott elveket és a valdsagos gyakorlatot
kell tlkroznitk.

Ha a személyes adatokat olyan mddon szeretnénk felhasznalni, hogy ez a felhasznalasi
mod eltérne a személyes adatok gydjtésekor meghirdetett elvektdl és céloktdl, az
intézmény elGzetesen irasban értesiti az érintetteket (a kiskord gyermek sziileit illetve
torvényes képvisel6it), akiknek felajanlja azt a lehetdséget, hogy eldonthessék,
vallaljdk-e, azaz hozzajarulnak-e az Uj feltételek mentén is személyes adataik
korabbiaktdl eltéré modon térténd kezeléséhez.

Nem minGsil a személyes adat védelme szempontjabdl kockazati tényezonek, ha a
személyes adatok anonim vagy alnevesitett informacidkka keriilnek atalakitasra,
melynek célja a kozérdek( archivalds, tudomanyos és torténelmi kutatas, vagy
statisztikai célbdl folytatott adatkezelés, ha a sziikésges garanciak biztositva vannak.
Ilyen garanciak kilondsen az olyan technikai és szervezési intézkedések, melyek
biztositjak az adattakarékossag elvének betartasat illetve ide tartozik az anonimizalas
és az alnevesités.

Az érintettek altal biztositott személyes adatokat nem egészitjiik ki és nem kapcsoljuk
0ssze mas forrasbol szarmazd adatokkal vagy informacidkkal. Amennyiben a jovoben
kilonb6z6 forrasokbdl szarmazo adatok ilyenfajta dsszekapcsolasa valna sziikségessé,
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2.3.9.

ezt kizarélag a megfelel0 tajékoztatast kovetden, érintetti hozzajarulast kdvetden
tessziik meg.

Amennyiben az arra feljogositott kdzhatalmi szervek a jogszabalyokban el6irt médon
kérnek fel személyes adatok atadasara, azt a jogi el6irasoknak megfelelden teljesitjik.

2.3.10. Az intézmény alkalmazottai vonatkozasaban az adatok kezelésének eljarasrendjét a

neveldtestiilet, valamint az kdzalkalmazotti tanacs, illetve a szokasos belso informacios
csatornak mentén kell ismertetni az érintettekkel.

2.4. Kiilonos preferenciaju adatvédelmi kockazatok és kezelésiik eljarasrendje

2.4.1.

2.4.2.

2.4.3.

A Koznevelés Informdcios Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) keresztil torténd,
jogszabalyban meghatarozott gyermeki/tanuldi és alkalmazotti adatok kezelése
(adatfelvétel, adatrogzités, adattovabbitas), a gyermekek/tanuldk nyilvantartasaban
és az alkalmazottak személyi anyagaban taldlhatd adatok kezelése az
adatszolgaltatasara vonatkozd jogszabalyi el6irasok alapjan az érintetti jogok
gyakorlasanak biztositasaval torténik.

A személyes adatok gy(lijtésében és kezelésében, valamint anonimizalasaban részt
vevo személy (az intézményvezetl altal megbizott alkalmazottak) jogviszonyanak
fennallasa és annak megsziinése utan is koteles az adattitkot megtartani, ezért jogi
felelGsség terheli.

Az intézményvezetd a jogszabalyi kotelezettség alapjan kezelendd online feliiletek
adatrogzitdi feladatainak elvégzésével az (gyviteli munkatarsat bizza meg az egyedi
munkakori  leirdsaban  foglaltak  szerint  (munkakorileiras-kiegészités). Az
intézményvezetd a KIR Mesterjelszd-kezeld rendszerén keresztil az egyes
adatrogzitési feladatok elvégzésével (jogosultsagok kiosztasa és megerdsitése) mas
intézményi alkalmazottakat is megbizhat.

Az adatkezelésrdl szOld6 megbizast irasba kell foglalni, melyben az adatkezeléssel
megbizott alkalmazott nyilatkozik arrél, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos
kotelezettségeit és jogosultsagait megértette, azokat betartja.

Az adatkezelés operativ feladatainak elvégzésével megbizott alkalmazott koteles
feladatat az elvarhatd gondossag és a bizalmi viszonybdl szarmazo feleldsség alapjan
végezni, és az adattitkot megGrizni.

Az intézményvezetl illetve az altala megbizott alkalmazott kdteles az adatkezelés
soran az adatok feldolgozasaval kapcsolatos szakmai problémat az intézmény
adatvédelmi tisztvisel6jével megosztani; jogosult az adatvédelmi tisztvisel6hoz
szakmai tanacsért fordulni.

Az elektronikus rendszereken tortén6 adatrogzités és -tovabbitas rendjét az agazati
jogszabalyok, vagy jogszer(i keretek k6zott a fenntartdi rendelkezések hatarozzak meg
A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének megfeleléen a koznevelési
intézmény alkalmazotti nyilvantartasabdl személyes adat a kormanyhivatal részére is
tovabbithatd az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések (tanfelligyelet), tovabba a
pedagogusok mindsitése lefolytatasanak céljabdl. Ezen adatok rogzitése, tovabbitasa
és kezelése céljabol az intézményvezeté megbizza az intézmény Ugyviteli munkatarsat.
Az elektronikusan elGallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikddés szabalyzata
normalizalja.

Az kdzalkalmazotti tandcs képviselbjének adatkozlési kotelezettsége teljesitésének
modjarol, az adatrogzité személyérdl az intézményi tanacs sajat hataskdrében dont,
mely dontésrdl irasban tajékoztatja az intézményvezetét.

Az Ovodaban hasznalt csoportnaploban rogzitett személyes adatok kezelésének
komplex eljarasrendjét az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata hatarozza
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meg.

2.4.4. Az 6vodai jogviszony megsziinését kdvetd 15 napon beliil az 6voda gondoskodik arrdl,

hogy a gyermek/tanuldi adatokat az illetékes Onkormanyzat jegyz&jének egyideji
értesitése mellett, a gyermek/tanuloi nyilvantartasbdl torolje. A feladat cimzettje az
ovodatitkar vagy az intézményvezetd altal ezzel idélegesen vagy allando jelleggel
megbizott intézményi alkalmazott.

2.4.5. A pedagdgiai szakszolgalati ellatasban részt vevo gyermekek személyes adatai, az Oket

2.4.6.

2.4.7.

érintd ellatasi események és azon nevelési-oktatasi intézmény torvényben
meghatarozott adatai, amellyel az ellatottak dvodai jogviszonyban allnak, elektronikus
informacids rendszeren rogzitendok, melynek adatallomanyait a KIR-t (zemeltetd
Oktatasi Hivatal és az érintett tanuldval foglalkozo szakember viszi fel az adatbazisba.
Az oOvoda adatainak pedagdgiai szakszolgalatok felé torténé tovabbitasa a
kontrollvizsgalati kérelmekben és mas a szakszolgalat részére tovabbitando
dokumentumokban torténik, melyek kitoltése (adatrogzités) a fejlesztéssel,
gydgypedagdgiai megsegitéssel foglalkozd egyiittnevelést segitd pedagdgus és az
érintett gyermek ovodapedagdgusanak a feladata. Az adatrégzités- és tovabbitas
pontossaga felett az intézményvezetd-helyettes/ rkoddik. Az adatkezelésre vonatkozd
protokollrdl vald tajékoztatas az intézmenyvezeto-helyettes (fejleszto munkakdzosseg
vezetoje)/ feladata, aki ezt a nevelGtestiiletei értekezleten eszkozli.
Az pedagdgiai szakszolgalatokkal valo kapcsolattartasnak a fejleszté munkak6zosség
vezetGje, intézményvezeto-helyettes foglalkozik.

II1.Az intézmény érintett felhasznaldinak adatkezeléssel és adatvédelemmel

kapcsolatos jogai, az érintetti jogok biztositasa

3.1. Az intézmény adatkezeléssel érintett felhasznaldja:

a) tajékoztatast kérhet a ra vonatkozd személyes adatai kezelésérdl;

b) kérheti személyes adatainak helyesbitését;

c) kérelmezheti — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével — személyes

adatainak torlését;

d) jogosult — a jogszabalyban meghatarozott feltételek fennalldsa esetén — kérni

személyes adatai kezelésének korlatozasat,

e) jogosult arra, hogy a ra vonatkozd, altala az intézmény rendelkezésére bocsatott

f)

személyes adatait tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban
megkapia,

tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha azok célja kozvetlen Ulzletszerzés
vagy arra iranyul.

E jogok érvényesitése érdekében az érintett az intézmény adatvédelmi tisztviseldjét
személyesen vagy irasban (elektronikus Uton) megkeresheti az altala érvényesiteni kivant
jogosultsag kérelmének eldadasaval. Amennyiben az érintett kérése elektronikus Uton
(telefon, e-mail) nem teljesithetd vagy az érintett ezt kifejezetten kéri, az adatvédelmi
tisztviseld az érintettet a vele egyeztetett idopontban az intézmény épiiletében fogadja,
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3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

majd — lgyelve arra, hogy ne zavarjak az intézményben folyd munkat — az érintett
kérésének eleget tesz, figyelve arra, hogy harmadik személy személyes adatainak
védelméhez valod joga ne sériiljon.

Az adatkezelésrol feljegyzést kell késziteni és annak tényét az adatvédelmi nyilvantartasba
rogziteni kell.

Az érintett kérelmére az intézmény — adatvédelmi tisztviselGje Utjan — tajékoztatast ad az

intézmény altala kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl,
az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idGtartamardl, az adatkezeléssel 0Osszefiiggd
tevékenységekrol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az
adatokat (cimzetti hozzaférés). Az intézmény koteles a kérelem benyuljtasatdl szamitott
legrévidebb ido alatt, legfeljebb azonban egy hdnapon beliil irdsban, kozértheto formaban
megadni az érdemi tajékoztatast.

Az érintett személyes adatainak kezelésérdl szold tajékoztatas csak akkor tagadhatd meg,
ha azt jogszabaly nemzetbiztonsagi érdek, a honvédelem, a blinmegel6zés, a bliniilddzés
érdekében, az adatkezelésben érintett vagy masok jogainak védelme érdekében
korlatozza, vagy ha az érintett kérelme egyértelmlien megalapozatlan esetleg — kiilondsen
ismétlédé jellege miatt — talzo, figyelemmel a kért informacid vagy tajékoztatas
nyuUjtasaval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jaré adminisztrativ koltségekre. Az
intézmény koteles az emlitett érintettel a felvilagositas megtagadasanak indokat kozolni.

A valdsagnak meg nem feleld adatot az intézmény az érintett kérelmére — amennyiben
tobboldallan meggy6zodott annak helyes voltardl, annak megfelelden — helyesbiteni
koteles. Ha a helyesbitésre azért keriil sor, mert az adatkezelés folyaman az intézmény
felismerte annak sziikségességét, és meggy6z0dott a helyes adattartalomrol, akkor is
értesiteni kell a helyesbitésrdl az érintettet, ha nem az dnkéntes hozzajarulasa alapozza
meg az adatkezelés jogalapjat.

A személyes adatot tordini kell, ha:

a) kezelése jogellenes;
b) a kezelésében érintett személy kéri, és jogszabaly ezt lehetbvé teszi;
¢) az hianyos vagy téves — és ez az allapot jogszerlien nem korrigalhatd —, feltéve, hogy
a torlést jogszabaly nem zarja ki;
d)az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok taroldasanak jogszabalyban
meghatarozott hatarideje lejart;
e) azt a felligyeleti hatdsag vagy a birdsag hatarozataban elrendelte.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény indokolatlan késedelem nélkdil torolje

a ra vonatkozd személyes adatokat, az intézmény pedig koteles arra, hogy az érintettre

vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkl tordlje, ha az alabbi indokok

valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gydijtotték
vagy mas modon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adat kezeléséhez valé hozzajarulasat;

c) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;



d)a személyes adatokat az intézményre alkalmazandd jogszabalyban elGirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell.

3.7. A helyesbitésrdl és a torlésr6l az adatkezelésben érintetteteket, tovabba mindazokat
értesiteni kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az értesités
mell6zhet6, ha ez az adatkezelés céljara vald tekintettel az adatkezelésben érintett jogos
érdekét nem sérti.

3.8. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbi feltételek valamelyike teljesil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
idétartamra vonatkozik, amely lehetOvé teszi, hogy az intézmény ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

c) azintézménynek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az
érintett igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez;

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az intézmény jogos indokai
elsObbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

3.9. Az adatkezelésben érintett személy tiltakozhat sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl
személyes adatainak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése illetve tovabbitasa kizardlag az intézmény vagy harmadik
személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
jogszabaly rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen lzletszerzés, tudomanyos
és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbdl keriil sor, kivéve, ha az
adatkezelésre kozérdek( okbdl végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként jogszabaly lehetové teszi.

3.10. Az intézmény — az adatkezelés egyidejli felfiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozads indokolt, az intézmény koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni, és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrdl, illetbleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az adatkezelésben
érintett az intézménynek e dontésével nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol szamitott
30 napon beliil — birésaghoz fordulhat.

3.11. Az intézmény az adatkezelésben érintett adatat nem tordlheti, ha az adatkezelést
jogszabaly rendelte el. Az adat azonban nem tovabbithat6 a cimzett részére, ha az cimzett
3



egyetértett a tiltakozassal, illetdleg a felligyeleti hatésag vagy a birdsag a tiltakozas
jogossagat megallapitotta.

3.12. Az érintett a jogainak megsértése esetén az intézmény ellen a felligyeleti hatdsaghoz

3.13.

vagy birdsaghoz fordulhat a személyes adatainak védelméhez fliz6d6 jogainak megsértése
miatt. A jogérvényesitéshez sziikséges informacidkrél az adatvédelmi tisztviseldé az
érintettet kérésére tajékoztatja.

Az adatok Orzésének idotartamardl a jogszabalyban meghatarozottak szerint a
vonatkozé iratkezelési szabalyok és az irattari terv rendelkezései az iranyaddak.

IV. Az adatvédelmi incidens

4.1.

4.2.

4.3.

44.

4.5.

Adatvédelmi incidens észlelése soran a kdznevelési intézmény barmely alkalmazottjanak
jelzési kotelezettsége keletkezik az adatvédelmi tisztviseld felé, aki az adatvédelemhez
fliz6d0 jogsértés vélelmezett megtorténtének minden egyedi korlilményét mérlegeli.
Vizsgalata soran azt elemzi, hogy kiilénésen magas kockazati szint(inek értékelhet6-e az
adatvédelmi incidens a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.
Kovetkeztetéseirdl az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozd javaslattétellel egyiitt
haladéktalanul tajékoztatja az intézményvezetot.

Kilondsen magas kockazati szintlinek értékelhetd az adatvédelmi incidens jellege, ha:
a) a kezelt adat olyan adatbazissal keriil 0sszekapcsolasra, amelynél nincs meg az
Osszekapcsolasra keriild személyes adat vonatkozasaban az adatkezelés jogalapja;
b)az érintetti jog gyakorlasa soran harmadik személy személyes adataihoz torténd

jogosulatlan hozzaférés torténik;

c) az intézményi honlapon vagy kozosségi internetes megosztd oldalon olyan személyes
adat (pl. képmas, hanganyag, audiovizudlis fajl) keril kozlésre, melybdl az érintett
beazonosithatdva valik;

d) megsemmisiil olyan adat, amely az érintettet megilletd jogszabalyon alapuld
kedvezményhez sziikséges;

e)a gyermek, a tanuld eldmenetelével, magaviseletével, sajatos statuszaval (sajatos
nevelési igény, hatranyos helyzet) kapcsolatos adat keriil az érintett beleegyezése
nélkil harmadik személy tudtara vagy nyilvanossagra

s ebbdl fakaddan az érintettnek hatranya, érdeksérelme keletkezik.

Az adatvédelmi incidensrol az adatvédelmi tisztviselo feljegyzést vezet, mely bizalmas
jellegli, igy gondoskodik arrdl, hogy az ne keriiljon jogosulatlanul harmadik személy
tudomasara.

Az adatvédelmi incidensekrdl szbld feljegyzések — a sziikséges terjedelemben — részét
képezik az adatvédelmi nyilvantartasnak.

Amennyiben az adatkezelGi feladatkorében eljaréd intézményvezetd az adatvédelmi
incidenst kritikus kockazati szint(inek értékeli, arrdl indokolatlan késedelem nélkiil, és ha
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4.6.

4.7.

5.1

5.2.

5.3.

5.4.

lehetséges, legkésdbb 72 draval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara
jutott, bejelentést tesz a felligyeleti hatdsagnak. Ha a bejelentés nem torténik meg 72
oran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem igazolasara szolgalo indokokat is.

Az adatvédelmi incidensrol szdl6 bejelentésben:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az
érintettek kategodriait és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok
kategoridit és hozzavetdleges szamat;

b) kbzbIni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtd egyéb
kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinlisithetd kovetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbol ered6
esetleges hatranyos kdvetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi incidens valdszinlsithetben magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, arrdl az intézményvezetd — az adatvédelmi
tisztviseld Utjan — indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet.

Az érintettek elozetes tajékoztatasa

. A kOznevelési intézmény az érintettet el6zetes tajékoztatas keretében irasos formaban

tajékoztatja érintetti jogainak az adott konkrét adatkezeléshez kapcsoldédd gyakorlasanak
lehetGségeirdl, valamint az adatvédelmi incidensek esetén kdvetend6 belsd intézményi
eljarasrendrol.

Az érintett kezdeményezésére az elGzetes tajékoztatas szdban is nyljthatd, melyre az
érintett gyermek esetében az évodapedagdgus, szild, torvényes képviseld esetén az
adatvédelmi tisztviseld koteles, figyelembe véve, hogy a tajékoztatasnak rovidnek,
tomornek, érthetének és egyértelmiinek kell lennie.

Az érintetti jogokrdl szold — a Szabalyzat filiggelékében szereplé joghozzaférési
protokollkényv alapjan megfogalmazott — el6zetes tajékoztatast a kdvetkez6 formaban
kell az érintettek szamara eljuttatni:

a) adatkéro lap kiegészit6 tajékoztatd szovege

b) intézményi honlap

c) intézményi hirdetéfal

d) elektronikus kommunikacié (e-mail)

A koznevelési intézmény vezetdje indokolatlan késedelem nélkiil, de legfeljebb az erre
iranyuld kérelem beérkezésétdl szamitott egy hdnapon beliil tajékoztatja az érintettet az
érintetti jogokkal kapcsolatos kérelem nyoman hozott intézkedésekrol, mely tajékoztatas
indokolt esetben maximum két hoénappal hosszabbithaté meg, melynek tényérdl az
érintettet tajékoztatni kell.



5.5

5.6.

5.7.

. Az érintettdl gydjtott személyes adatok esetében a kdvetkez0 informacidkat kell az érintett

rendelkezésére bocsatani az el0zetes tajékoztatas keretében:

a) a kodznevelési intézmény neve, elérhetdségei (cim, telefon, e-mail);

b) az adatvédelmi tisztvisel0 neve, elérhetdsége (telefonszam, e-mail);

c) az adatkezelés jogalapja (jogszabalyi hivatkozas);

d) az adatkezeld jogos érdekei;

e) annak megnevezése, aki szamara az adat tovabbitdsra kertil (cimzett),

f) annak ténye, hogy harmadik orszagbeli cimzett részére tovabbitasra kertil-e az adat;

g) az adattarolas idotartama;

h) érintetti jogok gyakorlasardl sz6l6 tajékoztatas;

i) amennyiben érintetti hozzdjarulds a személyes adat kezelésének jogalapja a
hozzdjarulds barmely idopontban torténd visszavondsanak lehetosegerdl szolo
ldjékoztatas;

j) felligyeleti hatdésaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga, a hatdsag elérhetdségei
(webcim, e-mail);

k)arrol, hogy a személyes adat szolgadltatdsa jogszabadlyon vagy szerzodéses
kotelezettségen alapul vagy szerzodés kotésének elofeltétele-e, valamint hogy az
érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges
kovetkezmeényekkel jarhat az adatszolgaltatds elmaradasa.

Ha a személyes adatok nem az érintett6l szarmaznak, a kovetkez6 informaciokat kell az

érintett rendelkezésére bocsatani az el0zetes tajékoztatas keretében:

a) a koznevelési intézmény neve, elérhetdségei (cim, telefon, e-mail);

b) az adatvédelmi tisztviseld neve, elérhetésége (telefonszam, e-mail);

c) az adatkezelés jogalapja (jogszabalyi hivatkozas);

d) a kezelt adatok kategoridi;

e) annak megnevezése, aki szamara az adat tovabbitdsra kertl (cimzett),

f) annak ténye, hogy harmadik orszagbeli cimzett részére tovabbitdsra keriil-e az adat;

g) a személyes adatok tarolasanak idGtartama;

h) érintetti jogok gyakorlasardl szolé tajékoztatas;

i) amennyiben érintetti hozzdjarulds a személyes adat kezelésének jogalapja a
hozzdjarulds barmely idopontban torténd visszavondsanak lehetésegerol szolo
tdjékoztatas;

j) felliigyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga, a hatdsag elérhetGségei
(webcim, e-mail);

Az elGzetes tajékoztatast

a) a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a személyes
adatok megszerzésétdl szamitott észszer(i hataridon, de legkésdbb egy hénapon belil;

b) ha a személyes adatok hasznalata az érintettel vald kapcsolattartas céljara torténik,
legalabb az érintettel vald els6 kapcsolatfelvétel alkalmaval;

¢) ha varhatdan mas cimzettel is kozlésre keriilnek az adatok, legkés6bb a személyes
adatok elsd alkalommal vald kozlésekor

kell elvégezni.



V1. Az adatvédelmi tisztvisel6 és feladatai

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

A koznevelési intézmény vezetdje az intézmény alkalmazottai kozil adatvédelmi
tisztviselot biz meg, akinek feladatait az e fejezetben foglaltak alapjan munkakorileiras-
kiegészitésben hatarozza meg.

Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai ratermettség és kilondsen az adatvédelmi jog és
gyakorlat szakért6i szintl ismerete, valamint a feladatok ellatasara valé személyes
alkalmassag alapjan kell kijeldlni.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezeléssel és -védelemmel kapcsolatos feladatainak
ellatasa korében nem utasithatd. Az intézményvezetd az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai
ellatasaval 0Osszefiiggésben nem bocsathatja el és szankcidval nem sljthatja. Az
adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az intézményvezetdnek tartozik feleldsséggel.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak ellatdsa soran a tevékenységéhez sziikséges
terjedelemben az intézményben kezelt valamennyi személyes és kilonleges adatba
betekinthet.

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség
vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatbiztonsag megerdsitését, az érintettek
jogérvényesitésének eldsegitését célzo tevékenységi kdrében a kdvetkez6 teendbket latja
a koznevelési intézményben:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az intézmény adatkezelést végzé alkalmazottai
részére a GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalyokbol fakadd
kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellendrzi a GDPR-nak, valamint az adatvédelemre vonatkozd egyéb rendelkezéseknek,
valé megfelelést az intézményben;

c) elkésziti az iratkezelés és az adatvédelem bels6 intézményi szabalyzatainak
szovegtervezetét, lefolytatia az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket (véleményezés),
szilkség esetén e szabdlyzatok — vagy mas kapcsolddd targykorl(i szabalyozok —
modositasara tesz javaslatot;

d) ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ teenddket
a Szabalyzatban foglaltak alapjan;

e) elkésziti és folyamatosan aktualizalja az elozetes tajékoztatas szovegét;

f) elkésziti a joghozzaférési protokollkonyvet;

g) az intézményben folyd adatkezelésrdl sz6l6 helyzetelemzést készit adatlista formajaban
(adattérkép);

h) adatvédelmi kockazatelemzéseket készit;

i) kozrem(ikodik az érintetti jogok gyakorlasaban a Szabalyzatban foglaltak alapjan;

j) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast;

k) egylttmdlkodik a feliigyeleti hatdsaggal;
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I) az adatkezeléssel 6sszefliggd ligyekben kapcsolattartd pontként szolgal a felligyeleti
hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat
vele;

m)az adatvédelmemmel és az infokommunikacidos joggal kapcsolatos ismereteit
folyamatosan bdviti, részt vesz az eziranyl tovabbképzéseken.

6.7. Az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetdségeit (telefon, e-mail) az intézményi honlapon
kozzé kell tenni.

6.8. Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatainak elvégzéséhez sziikséges adminisztrativ feltételeket
és a munkakdrilményeket az intézményvezetd koteles biztositani.

VI1I1. Az intézmény informatikai rendszerének miikddtetésére vonatozo biztonsagi
szabalyok

7.1. Adat- és titokvédelem

Az intézmény altal az alkalmazottak hasznalatara kihelyezett és telepitett szamitdogépéhez vald
hozzaférés felhasznaloi névvel és a hozza kapcsolddo jelszdval védett. Minden szolgaltatas,
program és adat elérése csak a fenti modon lehetséges. A felhasznaldk kotelesek jelszot
hasznalni, amelynek egyedinek és nehezen visszafejthetdnek kell lennie.

Negyedévente a felhasznaloi jelszavakat meg kell valtoztatni az alabbi feltételeknek
megfelelden:

e legalabb 8 karakter hosszu legyen;

e szerepeljen benne betli, szam és egyéb jel (pl.: #, &, $, * stb.).

A felhasznalot a jelszd megvaltoztatasara fel kell szélitani. Amennyiben a harmadik felszolitasra
sem torténik meg a felhasznaldi jelszd megvaltoztatasa, abban az esetben a rendszerbe vald
belépés automatikusan megsz(inik a felhasznalé szamara. A kitiltas utan a rendszerbe vald
Ujbdli csatlakozas kizarolag az intézményvezetd engedélye alapjan torténhet.

A szamitogépeket bejelentkezett allapotban hagyni hosszabb id6re nem szabad. Az ennek
kovetkeztében végrehajtott illetéktelen hozzaférésekbdl fakadd karokért a felhasznald
anyagilag felel.

A jogos és illetéktelen hozzaférés napldzasra keriil. A rendszernaplébdl egyértelmlen ki kell
dertilnie a ki- és bejelentkezések id6pontjanak.

A jogosultsagok altal megszerezhetd, a tevékenységek naplézasaval, a forgalom
ellenOrzésével, tovabba mas szamitastechnikai eszkdzokkel gydijtott informaciok csak az
informatikai rendszer miikodésének javitasara, a rendellenes hasznalat kisz(irésére, a
szabalysérté magatartas felderitésére hasznalhatdok. Egyéb célra vald informacidgydjtésre
vagy felhasznalasra kizardlag az intézményvezetd adhat irdsos utasitast. Ilyen informacidkat
csak az intézményvezeto altal irasban megbizottak gyljthetnek.



7.2. Input oldali rendszervédelem

Az intézmény informatikai rendszere is az internet oldalardl nézve elektronikus védelemmel
(virusfigyel0 és -irtd alkalmazasok, tlizfal) rendelkezik. Ennek ellenére azonban
el6fordulhatnak olyan levelek és a levelekhez kapcsolt csatolt fajlok, amelyek virussal
fertozottek lehetnek. Ha a virusveszély barmilyen gyanuja felmertil, akkor a folyamatot
azonnal meg kell szakitani és a kdzponti informatikat haladéktalanul értesiteni kell.

7.3. Output oldali adatvédelem

A rendszerben tarolt adatokat, informacidkat csak az azok elérésére jogosult felhasznald
masolhatja, illetve nyomtathatja ki. A fenti rendszerbdl kikeriilt adatok és informacidk
kezeléséért, annak felhasznaldja teljes felelésséggel tartozik.

7.4. Mentés, megsemmisités, archivalas

A rendszerben tarolt adatokat rendszeresen menteni kell. A mentés torténhet magneses vagy
optikai elven m(ikodo adathordozora. A sériilt vagy hasznalaton kiviil helyezett — hivatalos
vagy személyes informaciokat tartalmazé - adathordozok megsemmisitése a kozponti
informatika feladata. Az ilyen tartalmu rontott papiralapi dokumentumok megsemmisitését
ugy kell elvégezni, hogy azok azonositasra alkalmatlanok legyenek (pl. rontott fénymasolat).

A rendszerben tarolt adatok archivalasat az dvodavezetd az intézmény Ugyviteli és iratkezelési
szabalyai szerint végzi.

VIII. Az adatvédelmi nyilvantartas

8.1. A kOznevelési intézmény mint kozfeladatot ellatd szerv az adatkezelGi felelGsségébe
tartozdan végzett adatkezelési tevékenységeirdl irasos nyilvantartast vezet, melynek
adminisztrativ teenddit az adatvédelmi tisztvisel6 latja el.

8.2. Az adatvédelmi nyilvantartas tartalmazza:

a) az intézmény nevét és elérhetdségét (cim, telefon, fax, e-mail);

b) az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségét (telefon, e-mail);

c) az intézményben foly6 adatkezelés céljait;

d) az érintettek, valamint a személyes adatok kategdridinak ismertetését;

e) a cimzettek kategoridit, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket;

f) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet
részére tOrténd tovabbitasara vonatkozd informacidkat, beleértve a harmadik orszag
vagy a nemzetkozi szervezet azonositasat;

g) a kilonboz6 adatkategoridk torlésére az irattari tervvel dsszhangban elGiranyzott
hataridoket;

h) az adatkezelés biztonsagat garantald technikai és szervezési intézkedések altalanos
leirasat;

i) az adatvédelmi incidensekrol vezetett nyilvantartast;
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j) az érintetti jogok gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek szamat, idopontjat, targyanak
révid bemutatasat;

8.3. Az adatvédelmi nyilvantartasban definialni kell az intézményben hasznalt nyilvantartasi
rendszereket azok pontos megnevezésével és az adatvédelmi kockazatok értékelésével.

IX. Zaré rendelkezések

9.1. A Szabadlyzat az intézmény iratkezelési szabdlyzatanak mellékleteként a nevelGtestiilet
altali elfogadasat kdvetben valik hatalyossa.

9.2. A Szabalyzat egy-egy példanyat az intézmény épiletének intézményvezetdi irodajaban
illetve titkarsagan hozzaférhetévé kell tenni. Rendelkezéseirdl az intézmény vezetdje és az
adatvédelmi tisztvisel6 adnak tajékoztatast.

9.3. A Szabdlyzatot az intézményi honlapon kézzé kell tenni.
9.4. A Szabalyzat mddositasara az elfogadasara iranyadd jogszabalyi eldirasok érvényesek.

9.5. A Szabalyzat mddositasara akkor keriilhet sor, ha
a) jogszabalyi valtozas miatt a normaszoveg korrekcidi sziikségessé valnak, beleértve
ebbe az unids jogi aktusok és a hatalyos hazai jogi elGirasok megvaltozasat;
b) az adatvédelmi tisztviseld kezdeményezi az intézményi folyamatok elemzése vagy az
adatvédelmi incidensek nyoman;
c) azt a felligyeleti hatdsag eseti dontésében kifejezetten sziikségesnek itéli meg;
d) a nevelGtestiilet vagy a véleménynyilvanitd kozosségek kezdeményezik.

X. Legitimacios zaradék
Az adatvédelmi szabalyzatot az Eplényi Napkdziotthonos Ovoda nevelbtestilete

................ &V evceeeeveeeeennn. WO L NAPjAN megtartott Glésén elfogadta.

.................................. PH.
oOvodavezeto



10.1. A sziil6i szervezet nevében nyilatkozunk arrdél, hogy az adatvédelmi szabalyzat
elfogadasa el6tt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

szulGi szervezet nevében




Fiiggelék: Joghozzaférési protokollkonyv

[A joghozzaférési protokollkényvben az intézmény az adattérkeép alapjan a sajat egyedi,
konkrét adatkezelési tényhelyzetei tekintetében mutatia be a jogérvenyesitési
lehetoségeket. Az egyes érintetti jogokat hdarmas tartalmi tagolds mentén javasoljuk
bemutatni, melynek elso része az adott érintetti jog rovid leirdsa, ezt koveti az intézmény
altal folytatott adatkezelési rutin bemutatdsa, majd egy kérdés-felelet kor zarja a
témakifejtést néhany gyakoriati példat leirval.

I. Az érintett személyes adataihoz toérténd hozzaférési joga

Az érintett a személyes adataihoz torténo hozzaférési joga alapjan jogosult arra,
hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozéan, hogy személyes adatainak
kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra,
hogy a személyes adatokhoz és a kdvetkezd informacidkhoz hozzaférést kapjon, mely az
onrendelkezés garanciaja egyben.

Jogforras: GDPR 15. cikk

Relevans intézményi gyakorlat leirdsa:

I1. A helyesbitéshez vald jog

A helyesbitéshez valo jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére az
adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozd pontatlan
személyes adatokat figyelembe véve az adatkezelés céljat, tovabba arra is jogosult,
hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan
torténd — kiegészitését.

Jogforras: GDPR 16. cikk

Relevans intézményi gyakorlat leirasa:

III. A torléshez vald jog (.elfeledtetéshez vald jog”)

A torléshez vald jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel
indokolatlan késedelem nélkil torolje a ra vonatkozd személyes adatokat, az adatkezeld
pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozd személyes adatokat indokolatlan
késedelem nélkiil tordlje meghatarozott feltételek fennallasa esetén, melyek soran az
adatkezelonek kell gondoskodnia a torolt adatok visszakereshetGségének
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megakadalyozasarol (biztonsagi garancia).
Jogforras: GDPR 17. cikk

Relevans intézményi gyakorlat leirasa:

IV. Az adatok kezelésének korlatozasahoz valé jog

Az adatkezelés korlatozasahoz val6 jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy
kérésére bizonyos kondiciok keretében az adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, mely
az adatok illetéktelen felhasznalasanak meggatolasat szolgald jogosultsag, s mint ilyen,
a kllonos védettségli adatoknal lehet leginkabb relevans.

Jogforras: GDPR 18. cikk

Relevans intézményi gyakorlat leirasa:

V. Az adathordozhatdsaghoz valo jog

Az adathordozhatésaghoz vald jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy a ra
vonatkozd, altala egy adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt,
széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra
is, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa anélkil, hogy ezt
akadalyozna az az adatkezel6, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére
bocsatotta, s ez esetben is kiemelt fontossagu a hordozott adatok teljességének,
pontossaganak a megOrzése alapelvi szinten.

Jogforras: GDPR 20. cikk

Relevans intézményi gyakorlat leirasa:

VI. A tiltakozashoz vald jog

A tiltakozashoz valo jog szerint az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével
kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, ideértve a
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VII.

GDPR-ban definialt profilalkotast is, mely esetben az adatkezel6 a személyes adatokat
nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezel6 bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan
kényszeritd erejli jogos okok indokoljak, amelyek elsObbséget élveznek az érintett
érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények
el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.

Jogforras: GDPR 21. cikk

Relevans intézményi gyakorlat leirasa:

Automatizalt dontéshozatal egyedi tgyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizarélag automatizalt
adatkezelésen alapulé dontés hatalya, amely ra nézve joghatassal jarna vagy 6t
hasonloképpen jelentds mértékben érintené.

Jogforras: GDPR 22. cikk

Relevans intézményi gyakorlat leirasa:



1.1

1.2

1.3

2.

2.1

2.2

1. A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggo adatok kezeléséért

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggé adatok kezeléséért
felelosséggel tartozik:

- az 6voda vezetodje

- az ellendrzésben részt vevo vezetd és helyettes

- a személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kdzremiikod6 kozalkalmazott

a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

Az dvoda vezetlje felelds a kbzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiigg6é adatok védelmére
és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a Szabdlyzatban rogzitett eldirasok
megtartasaért, ill. e kdvetelmények ellendrzéséért.

Az 6vodavezeto felel6s az illetményszamfejtés kérébe tartozd adatok intézményen beldili
feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezések betartasaért.
Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

A kOznevelésrdl sz616 torvény alapjan nyilvantartott adatok:
a) Név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag, neme, anyja neve

b) Lakohely, tartdzkodasi hely, telefonszam, TAJ szam, addazonositd jel, csaladi

allapot, gyermekek (eltartottak) szama, azok sziiletési ideje

¢) Munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd adatok:

- iskolai végzettség, szakképzettség, szakképesitések, alkalmazasi feltételek igazolasa;

- munkdban toltétt id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté ido,
besorolassal kapcsolatos adatok, korabbi jogviszony, munkahelyek;

- oktatasi azonosité szam, pedagdgus igazolvany szama

- alkalmazott részére adott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek;

- munkakor, munkakorbe nem tartoz6 feladatra torténé megbizas, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja;

- szabadsdg, kiadott szabadsag

- alkalmazott részére torténd kifizetések, juttatasok és azok jogcimei;

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei;

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A koznevelésrol szold torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok koére alapveten
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasardl szélé torvény 5. szamd mellékletében
meghatdarozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a
kozalkalmazotti alapnyilvantartds vezetése szolgal.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltéré rendelkezése
hidnyaban — adatszerzés nem végezheto, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.



2.3

2.1

2.2

3.3

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

Az 6voda kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat.

A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremukodok feladatai
Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az dvodavezetd végzi.

A magasabb vezetd beosztasu dvodavezeto tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést
a munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrdl, hogy:

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

- a személyi iratra csak olyan adat, ill. megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag
vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adat helyesbitésre és torlésre keriiljon,
ha a személyi iraton szerepl6 adat a valésagnak mar nem felel meg;

- a kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az 6nkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozé adatok nyilvantartasat megel6zden térténjen meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas papir alapon torténik.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasra vonatkozd adat kozérdekli, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.

A kozérdek( adatokon kivil a kdzalkalmazott nyilvantartott adatairdl — a 4.5 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tajékoztatds nem adhatd. A kozalkalmazott személyi
anyagat az athelyezéshez kapcsolddd eset kivételével kiadni nem lehet.

Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott
esetekben és célokra, ill. az érintett kozalkalmazott erre iranyuld irasbeli
hozzajarulasaval hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo és a kdznevelési torvény 41. §
(5) és (6) bekezdés szerint tovabbithatdk. Ezenkivil a munkaltaténal vezetett
kozalkalkmazotti alapnyilvantartasba — az érintetten kiviil — betekinteni jogosultak, ill.
abbol adatot atvehetnek a rajuk vonatkozd jogszabalyban meghatarozott feladataik
elldtdsa céljabdl a Kjt. 83/D §-a szerint meghatarozott szervek. Az adattovabbitas a
4.5 pontban felsoroltak irasos megkeresésére postai Uton ajanlott kiildeményként,
kézbesités esetén ataddkonyvvel torténhet. Intézményen belll papir alapon, zart
boritékban.

Az adattovabbitasra az dvoda vezetbje jogosult.



5. A kozalkalmazott jogai és kotelességei

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, ill. a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkil betekinthet, azokrdl
masolatot vagy kivonatot kérhet, ill. kérheti adatai helyesitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi adataiba torténo betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez torténé megkildéséral.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az dvodavezet6tol
irasban kérheti. A kozalkalmazott felelos azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasrol 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az oOvodavezetdt, aki 3 napon belll koteles intézkedni az adatok
aktualizalasaral.

6. A személyiirat

6.1 Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a kodzalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony Iétrehozasat
kezdeményez0 iratokat is), fennallasa alatt, megszlinésekor, ill. azt kovetéen keletkezik
és a kozalkalmazott személyével 6sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2 A kozalkalmazotti allashelyekre Kkiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas (igyiratoktol
elkdlondlten kell iktatni és kezelni.

6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:
- a személyi anyag iratai;
- a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok;
- a kozalkalmazottnak az alkalmazotti  jogviszonyaval  0Osszefliggé mas
jogviszonyaival kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetési letiltas);
- a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott, adatokat tartalmazé
iratok;

6.4 Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdek(i adatok nyilvanossagardl sz6lo torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyes irat kezelése

7.1 Az intézmény allomanyaba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és
kezelése az dvodavezet? feladata.

7.2 A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a kozalkalmazottak
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7.3

7.4

7.5

7.6

1.7

7.8

jogallasardl sz6l6 térvény 83/D §-aban meghatarozott személyek, azaz

a kozalkalmazott felettese

- a teljesitményértékelést végzo

- feladatkorének kereti kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv

- a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

- munkaligyi, polgarjogi, kbzigazgatasi per kapcsan a birdsag

- a kozalkalmazott ellen indult blintetéeljarasban nyomozd hatdsag, az ligyész és a
birésag

- az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatkorén beliil

- az adohatdsdg, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az (izemi baleseteket
kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet elGirasai alapjan torténik.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a kozalkalmazotti
jogviszony létrehozasat kezdeményez6 iratokat vissza kell adni az érintetteknek.

A személyi anyag tartalma:

- a kozalkalmazotti alapnyilvantartas

a palyazat vagy a szakmai 6néletrajz

- az erkolcsi bizonyitvany

- az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata
- a tovabbképzés elvégzésérdl szold tanusitvany masolata

- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata

- a kinevezés és annak mddositasa

- a vezetGi megbizas és annak visszavonasa

- cimadomanyozas

- a besorolasi iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok
- az athelyezésrdl rendelkezd iratok

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat

a hatalyban 1évo fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat

a kozalkalmazotti igazolas masolata

A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartassal egyiitt
Ossze kell dllitani a kézalkalmazott személyi anyagat. A Térvény eltér6 rendelkezésének
hidnyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem talalhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott iratgydjtoben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdoszamot és az Uigyirat
keletkezésének id6pontjat. is.



7.9 A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, ill. az alapnyilvantartasba
a Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek a ,Bejelentkezési lap” kitoltését kovetden
jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol széld 1995. évi CXXV.
torvény 42. §- dban foglalt eseteket.

7.10A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket le kel zarni, és a
személyi anyagot irattdrazni kell. Az irattarba helyezése el6tt az iratgy(ijto
tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattarazas tényét, idopontjat és az iratkezeld
alairasat.

7.11A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megszilinésétol szamitott 50 évig kell megdrizni.

2. rész

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1 Az 6voda vezetGje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat elGirdasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2 Az dévodavezetd helyettese és az 6vodapedagdgusok a munkakoriikkel Osszefliggd
adatkezelésért tartoznak feleldsséggel.

2. A gyerekek nyilvantarthato és kezelhet6 adatai

2.1 A gyermekek személyes adatai a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabdl, pedagogiai célbdl, pedagdgiai céli habilitacids és
rehabilitacios feladatok ellatasa céljabdl, gyermekvédelmi célbdl, egészségligyi célbdl és
célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

2.2 A nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény 26. fejezete, 41. § (4) bek. alapjan nyilvantartott
adatok:

a) gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakdhelyének, tartézkodasi
helyének cime, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag terliletén valo
tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;

b) oktatasi azonositd szama, TAJ szama;

¢) jogviszonyaval kapcsolatos adatok, a jogviszony sziinetelésével, megsziinésével
kapcsolatos adatok, felvétellel kapcsolatos adatok;

d) a kdznevelési alapfeladat, melyre a jogviszony iranyul;

e) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok;

f) a szlilé neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama;

g) a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok;

h) a kiemelt figyelmet igényld gyermekekre vonatkozd adatok;

i) a gyerekbalesetre vonatkozd adatok;
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3.1

3.2

4.1

4.2

4.3

j) a tobbi adat a sziild irasbeli hozzajarulasaval, valamint

k) jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbirdlasoz és
igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye
és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitasra az 6vodavezetd jogosult.

A gyermek adatai a kdzoktatasrdl sz616 térvényben meghatarozott célbdl tovabbithatdak

az 6vodabol:

a) fenntartd, birdsag, rendOrség, Ugyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat;

b) a kiemelt figyelmet igényld gyermekekre vonatkozd adatok a pedagogiai
szakszolgalat intézményeinek;

c) az oOvodai fejlodéssel, iskolaba |épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
adatok a sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak;

d) a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett dvodahoz;

e) az egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségligyi allapotanak
megallapitasa céljabdl;

f) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabdl.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az dvoda vezetGje a gyermekek védelmérdl szdlo torvény
rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint
a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
kerult.

Az adatkezelés intézményi rendje

Az O6vodaban adatkezelést végzé vezetd, Ovodapedagdogus az adatfelvételkor
tajékoztatja a szil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes.

A kotelez6 adatszolgaltatas esetében kdzolni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelez6, amelyet az iraton a sz0l6 aldirasaval
egyltt fel kell tlintetni. A szilot kiilon kell tajékoztatni arrdl, ha kilonleges adatrdl van
szd, amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szbld torvény az érintett
irdsos hozzadjarulasat irja el6. Az Onkéntes adatszolgaltatdsi korbe tartozé adatok
gy(ijtésérol az dvodavezetd hataroz.

A felvételi el6jegyzési napldban az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tol az dvodavezeto
veszi fel. A kbznevelési torvény alapjan a nyilvantarthaté adatok kérébe nem tartozo
Oonkéntes adatszolgaltatashoz a sziil@ irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi
el6jegyzési napld biztonsagos Orzésérdl az dvodavezeté gondoskodik.
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4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald felvételi és mulasztasi naplét
gyermekcsoportonként dvodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai foglalkozasrdl az évodapedagdgus foglalkozasi (csoport-) napldt vezet.

A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi napld, a gyermek dvodai fejlodésével
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld0 gyermekekre vonatkozé adatok, a
gyermekvédelem korébe tartozd adatok biztonsagos kezelésérol és Grzésérol a csoportot
vezetd dvodapedagdgus gondoskodik; az iratokat az e célra rendelkezésre allo
iratszekrényben tarolja.

A gyermekbalesetekre vonatkozd adatok kezelésében kozrem(ikddik a munka- és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagdgus.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag megallapitasahoz
szilkséges adatok kezelésében részt vesz a fozokonyha élelmezésvezetiie.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot, melyet a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 1. sz. Melléklete tartalmazza.

4.10A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kdvetkeztében

gondoskodni kell arrdl, hogy az adatkezelés céljanak megsz(inésekor a gyermekrdl
tarolt személyes adatok torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

4.11A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitdasa az Ovodavezetd alairasaval

5.1

5.2

5.3

5.4

torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Titoktartasi kotelezettség

Az dvodavezetot, a vezet6 helyettest, az vodapedagogust, tovabba azt, aki esetenként
kozrem(ikodik a gyermek felligyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informaciéra vonatkozoan, amelyrdl a
gyermekkel, sziilovel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

A gyermek sziil6jével kozolhetd minden gyermekével 6sszefliggé adat, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziil6i magatartasra, kozrehatasra vezetheto vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével Osszefiiggé megbeszélésre. A

titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestileti
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értekezleten.

5.5 Atitoktartasi kotelezettség aldl a sziilo irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat
az ovodavezetd kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre az 6vodavezeto részére
javaslatot tehet az évodapedagdgus.

5.6 A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kdznevelésrdl szold
torvényben meghatarozott adatok nyilvantartasara és tovabbitasara. Az adatok
nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kdzrem{kodok azonban betartjak az
adatkezelésre vonatkozé elbirasokat.

5.7 A koznevelésrdl sz6ld torvényben meghatarozottakon tulmenéen a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozolhetok.

Felllvizsgalva

Eplény , 2019. februar 15.

ovodavezeto



