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1.Altalanos informaciok az intézményrél

Az intézmény hivatalos elnevezése: A Cséti Csodavilag Ovoda és Mini
Csoti Csodavilag Ovoda €s Mini | Boleséde logoja:

Bolcsode

Az intézmény cime székhelye és elérhetdsége:
8558. Csot, Rakoczi u. 6.

Telefon: 06-89/354-363

E-mail: csotiovi8558@gmail.com

Honlap: www.csotiovi.hu

OM azonosito: 201901

lgazgato: Kékesi-Szabo Csilla

Az intézmény fenntartoja, cime és elérhetésége:
Cs6t Kozség Onkormanyzata

Telefon: 06-89/354-205

E-mail: csot@globonet.hu

Az 6voda férohelyszama: 50 {6 | A mini bolcséde féréhelyszama: 7 £f6 (ha mindegyik
Az 6voda csoportjainak szama: 2 kisgyermek betoltotte a 2. életévet, akkor 8 £6)

Az 6voda nyitvatartasa: 07:00-16:30 | A mini bolcsddei csoportjainak szama: 1
A mini bolcséde nyitvatartasa: 07:30 - 15:30

Fejlesztést segité szakemberek:

- Logopédus

- Fejleszté 6vodapedagdgus

- Gyogypedagdgus

Elérhetosége: az 6vodapedagdgusokon és a kisgyermekneveldn keresztiil

Az 6voda miikodési kore: Csot és Béb kozségek kozigazgatasi teriilete
A mini bolcséde miikodési kore: Csot kozség kozigazgatasi teriilete

Az 6voda szakmai tevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

-2023. évi LIL tv. A pedagogusok uj életpalyajarol

-401/2023. (VII1.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok j életpalyajardl szold 2023. évi LIL tv.
végrehajtasarol

-44/2023. (X.19.) BM rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajardl szo16 2023. évi LIL tv.
hatalybalépésével kapcsolatos egyes koznevelési targytl miniszteri rendeletek modositasarol

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

-363/2012. (XIL.17.). évi kormanyrendelet Az 6vodai nevelés alapprogramja

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

-A 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
-Pedagogiai Program

-32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének iranyelve
kiadésarol

-15/2013. (I1. 26.) EMMI rendelet A pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
-Utmutato a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez

-Tanfeliigyeleti kézikonyv — 6vodak szamara

-Onértékelési kézikonyv — dvodak szamara



mailto:csot@globonet.hu

A mini bolcséde szakmai tevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

-Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja.

-A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény. (Gyvt.)
-A személyes gondoskodast nyujtoé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet

-1992. évi CXC. tv. a kdzalkalmazottak jogallasarol.

-2003. évi CXXV. Torvény ,,Az egyenld banasmaddrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol”.

-328/2011. (XII. 29) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol.

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

eldirasokrol.

. -8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
. miikddési nyilvantartasarol

. -9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek

. tovabbképzésérol és a szocidlis szakvizsgardl

-Az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzata
-Az intézmény Szakmai programja

2.A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGI HATTERE
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az alabb felsorolt jogszabalyok figyelembe vételével késziilt:

Torvények:

- A Gyermekek jogair6l sz6l6, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt Egyezmény kihirdetésérol
sz016 1991. évi LXIV. térvény

- 1992. évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- 1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrdl

- 2023. évi LIL tv. A pedagdgusok uj €letpalyajarol

- 1995. évi LXVI torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

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

- 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztdsanak
szabalyairdl

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

-2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

- Az egészségiigyi alapellatasrol szol6 2015. évi CXXIIL torvény

- Magyarorszag Alaptorvénye (2011.)

- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

- 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

- 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

- 2011. évi CXIL térvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

- A csaladok tamogatasarol sz616 1998. évi LXXXIV. torvény

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

- 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabdalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéantartési rendszerrol

- 2015. évi CXXIIL térvény az egészségiigyi alapellatasrol



Kormanyrendeletek:

- 235/1997. (XII.17. Kormanyrendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol

- 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gydmhatosagokrodl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol

- A csaladok tdmogatasardl szolo 1998. évi LXXXIV. torvény végrehajtasarol szolo 223/1998. (XII.
30.) Korm. rendelet

- 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol

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

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol (Avr.)

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

- 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodést nyjtdé gyermek;joléti alapellatasok
¢s gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhat6 bizonyitékokrol

- 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

- 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények ¢és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

- 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrol

- 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok 1j €letpalyajardl szold 2023. évi LIL tv.
végrehajtasarol

- 402/2023. (VIIL.30.) Korm. rend. a pedagdgusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LIL tv. szerinti
felzarkozo és kedvezményezett telepiilések listajardl, valamint egyes kozneveléssel Osszefiiggd
Korm. rendeletek modositasarol

- 403/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet egyes kozneveléssel Osszefliggd kormanyrendeletek
modositasarol

Miniszteri rendeletek:

- 18/1998. (VI. 3.) NM rendelet a fert6z0 betegségek és a jarvanyok megeldzése érdekében
sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrol

- 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola egészségligyi ellatasrol

- 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol

- 15/1998.(IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mitkddésiik feltételeirdl (a tovabbiakban:
15/1998.(1V. 30.) NM rendelet)

- 33/1998. (V1.24) NM rendelet a munkakori, szakmai, ill. személyi alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérol.

- 9/2000. (VIIL.4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és
a szocialis szakvizsgarol

- 78/2003. ( XI. 27) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagarol.

- A teriileti védondi ellatasrol szolo 49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet

- 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol



- 48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl ¢és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban valo
kozremiikodés feltételeirdl

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

- 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi
el6irasokrol

- 6/2016. (l1l. 24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nytjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV.
30.) NM rendelet médositasarol

- 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhéztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérol

- 62/2011. (XIIL 29.) BM rendelet a katasztro6fak elleni védekezés egyes szabalyairol
- 44/2023. (X.19.) BM rendelet a pedagdgusok uj €letpalydjardl szolo tv. hatalybalépésével
kapcsolatos egyes koznevelési targy miniszteri rendeletek modositasarol

-Az intézmény hatalyos alapit6 okirata,
-neveldtestiileti hatarozatok,
-VezetOi utasitasok.

A felsorolt jogszabalyok mellett a kapcsolodo torvények és rendelkezések, valamint a Csot Kozség
Onkorményzatanak Képvisels- Testiilete vonatkozo rendelkezései az iranyadok.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban foglaltakat azok is kotelesek betartani, akik az 6vodaval
¢s a mini bolcsédével kapesolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasainkat.

2.1.Az SZMSZ hatalyba 1épése
Az SZMSZ 2024. januar 1-jén 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Modositasara akkor kertil
sor, ha a fenti jogszabalyok megvaltoznak, vagy ha a neveldtestiilet erre javaslatot tesz.

2.2.Az SZMSZ hatalyanak kiterjedése

Személyi hatalya kiterjed:

-az 6vodaba és a mini bolcsddébe jard gyermekek kozosségére,

-a nevelQtestiilet valamennyi tagjara,

-kisgyermekneveldre, bolcsddei dajkakra,

-az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda és a mini bolcséde feladatainak
megvalositasaban,

-az intézmény igazgatdjara,

-a neveld — oktaté munkat segitokre,

-a sziilokre, torvényes képviseldkre, értesitendd hozzatartozokra azokon a teriileteken,
ahol érintettek,

-onértékelési csoportra,

-az dvoda ¢€s bolcsdde programjain résztvevo vendégekre.

Teriileti hatalya kiterjed:
-az ovoda és a mini b6lcsode teriiletére,

-az 6voda-bolcsdde altal szervezett — a nevelési program végrehajtasadhoz kapcsolodod
6vodan és bolesddén kiviili programokra,
-az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolataira.



Idébeni hatalya kiterjed:
Az o6vodai nevelés, a bolcsddei nevelés-gondozas teljes idejében, az ezek keretében zajlo
programokra, eseményekre, illetve az intézmény kiils6 képviseleti alkalmaira.

2.3. A SZMSZ hatélyba 1épésének folyamata

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az SZMSZ-t az igazgatd a neveldtestiilet bevondsaval késziti el, és az intézmény honlapjan teszi
kozzé. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova. (Nktv. 25.§ (1))

Az SZMSZ elfogadasakor az 6vodai sziildi kozosség véleményét be kell szerezni.(20/2012. (VIII.
31.) EMMI 4.§ (5))

Modositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti és miikodési
tekintetben valtozés all be, illetve, ha a sziillok, vagy a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel erre
javaslatot tesz. A modositas alkalmaval az eljarasi rendet az Nkt. 25.§ - a hatarozza meg.

3.ALTALANOS RENDELKEZESEK

3.1.A SZMSZ célja

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi milkddés belsd
rendjét, a belsd ¢€s kiilsd kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok folyamatos
Osszehangolt miikddését és kapcsolatrendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ 1étrejott az érvényben 1évo jogszabalyok és rendeletek alapjan.

3.2. Az intézmény meghatarozasa az alapito okirat szerint

Az intézmény neve:  Cséti Csodavilag Ovoda és Mini Bolcséde

Székhelye: 8558 Csot Rakoczi u. 6

OM azonosito: 201901

Az alapit6 okirat kelte: 2024. 01. 04. Okirat szama: Cs/3-4/2024.
Alapitasanak ideje: 2011. 09. 01.

Alapito szerve: Cs6t Kozség Onkormanyzata

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 794408
Az intézmény adészama: 15794402-2-19

Az intézmény tipusa:
tobbcélu intézmény: 6voda-mini bolcséde

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam:

A feladatellatasi hely megnevezése tagozat maximalis
megjeldlése | gyermeklétszam
1. | Csoti Csodavilag Ovoda és Mini Bélcs6de ovoda 50 16
2. | Csoti Csodavildag Ovoda és Mini Bolcséde bolesdde 7 16

(ha minden gyermek
betoltotte a 2. életévét,
akkor 8 )




Az intézmény o tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

Szakagazat szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Az intézmény alaptevékenysége:

o A gyermek 3 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig tarto, a teljes o0vodai életet ativeld
foglalkozasokat és a gyermek napkozbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatokat is magéban foglalo
ovodai nevelési tevékenységgel is 6sszefliggd feladatok ellatasa.

e Bolcsddei ellatas mini bolcsdde keretében a 20 hetestdl 3 éves korta gyermekek részére.

e A sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai €s bolcsddei ellatasaval dsszefiiggd specialis
eszkozokkel, foglalkozasokkal Osszefiiggd feladatok ellatasa.

e A sajatos nevelési igényu gyermekek alabbi tipusait latja el az intézmény:

A szakértdi vélemény alapjan:

a)enyhe fokban mozgasszervi, érzékszervi fogyatékos (latas-, hallassériilt),
b)beszédfogyatékossag enyhe és kdzépsulyos esetei,
c)a fentiek koziil tobb enyhe fokt fogyatékossag egyiittes eloforduldsa esetén

halmozottan fogyatékos,

d)egyéb enyhe foku pszichés fejlodési zavarral, tanulasi, figyelem-, vagy

magatartasszabalyozasi zavarral (kivéve a pervaziv fejlédési zavarok,

autizmus) kiizd6, a tobbi gyermekkel egyiitt (integraltan) nevelheté gyermekek.
e Az dvodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelését,
ellatasat is) a koznevelési torvény szerinti mikddtetési feladatainak ellatasa.
e A hatranyos helyzetli gyermekek ¢€s csalddok €életmindségét javitd programokkal, valamint a
résziikre nyujtott specialis tehetséggondoz6 programokkal dsszefliggd feladatok ellatasa.
e Az dvodai és a mini bolcsddei ellatottak részére biztositott étkezéssel 0sszefliggd feladatok

ellatasa.

¢ Az intézményben a munkavallalok részére biztositott étkezéssel dsszefliggd feladatok ellatésa.

Alaptevékenység kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

Ssz. | Kormanyzati funkciészdm | Korményzati funkcid megnevezése

1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2. 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

3. 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

4. 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

5. 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

6. 104031 Gyermekek bolcsddében és mini bélcsddében torténd ellatasa

7. 104035 Gyermekétkeztetés  bolcs6dében,  fogyatékosok  nappali
intézményében

8. 107080 Esélyegyenloség  elosegitését  célzd  tevékenységek  és
programok

Miikodési kore:

-6voda: Csot és Béb kozségek kozigazgatasi teriilete
-mini bolesode: Csot kozség kozigazgatasi teriilete

Iranyité és feliigyeleti szerve: Csot Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete

Fenntart6 és miikodteté szerve: Csot Kozség Onkormanyzata




Gazdalkodasi besorolasa: )
Onalloan miikodo koltségvetési szerv, pénziigyi, gazdasagi feladatait Csot Kozség Onkorményzata
latja el.

A koltségvetési szerv vezetdjének a kinevezési rendje:

Az allashelyet nyilvadnos palydzat utjan kell betdlteni. A palyazati eljards elOkészitésével és
lefolytatasdval kapcsolatos feladatokat a telepiilési Onkormanyzat polgarmestere latja el. Az
intézmény igazgatojat Csot Kozség Onkorméanyzatidnak Képviseld-Testiilete 5 éves idétartamra
bizza meg. Az intézmény igazgatdja magasabb vezetd beosztasu kdznevelési foglalkoztatott, aki
Oonall6 munkaltatéi jogkorrel rendelkezik az intézmény dolgozéi felett. Az igazgato felett a
munkaltatoi jogok gyakorldja az alapité onkormanyzat polgarmestere.

Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:

Foglalkoztatottjainak jogviszonya koznevelési foglalkoztatotti (6voda), illetve kozalkalmazotti
jogviszony (bolcséde), melyekre A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LI tv, illetve a
Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, ¢évi XXXIII. tv. rendelkezései az iranyadok.
Foglalkoztatottjainak a jogviszonya tovabba lehet munkavéllalo, melyekre nézve a Munka
Torvénykonyveérol szolo 2012, évi 1. tv. A munka torvénykonyvérdl az irdnyado. Egyéb
foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV. torvény
alkalmazhat6 (pl. megbizasi jogviszony).

A feladatellatast szolgalé vagyon:

Csoti Csodavilag Ovoda és Mini Bolcséde
Cso6t 291. hrsz-0, Csot, Rékdczi u. 6. szam alatti ingatlan

3.3.Az intézmény hosszu és korbélyegzéinek hivatalos szovege
hosszu bélyegzo I.:
Csoti Csodavilag Ovoda és Mini Bolcséde
OM: 201901
8558 Csot, Rakoczi u. 6.
Tel.: 06/89/354-363
Adoszam: 15794402-2-19
Banksz.:73900425-19019020

hosszu bélyegzo I1.:
Csoti Csodavilag Ovoda
és Mini Bolcsdde
OM: 201901
8558 Csot, Rakoczi u. 6.
Tel. sz.: 06-89/354-363

korbélyegzo:

Csoti Csodavilag Ovoda és Mini Bolcséde
Csot

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosult:
-az intézmény igazgatdja
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3.4.Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete:

Az intézmény 6nall6d intézményként mikodo jogi személy.

A fenntarté szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges pénzeszkozokrol.

A fokonyvi konyvelést a pénziigyi gazdasagi feladatokat Csot Kozség Onkormanyzata latja el, aki
gondoskodik arrél, hogy a szamvitelben kelléen elkiiloniiljenek az intézmény gazda-sagi
eseményei. A jovahagyott intézményi koltségvetés felhasznaldsat nyomon koveti.

Az Allamkincstar felé torténd pénzforgalmi és teljes koltségvetési beszamolasi kotelezett-ségnek is
eleget tesz.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3.5.Az intézmény alapvetd célja, alapfeladatai

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti,
feltéve, hogy minden, a telepiilésen, vagy ha a felvételi korzet masik telepiilésen talalhatd, az
érintett telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodési hellyel rendelkezd haroméves ¢€s
anndl iddsebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesitheto.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési
¢év kezdd napjatdl legalabb napi négy draban dvodai foglalkozason vesz részt.

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilé Pedagogiai program
alapjan folyik. Az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramjat a Kormany adja ki.

A mini boleséde a 20 hetes kortdl 3 éves korig, a gyermekek napkdzbeni ellatasaval, szakszerii
gondozasaval és nevelésével Osszefiiggd feladatokat latja el.

A bolcsddei neveld-gondozoémunka a Bdlcsddei nevelés-gondozas orszdgos alapprogramjara €piild
Szakmai program alapjan folyik.

3.6.Az intézmény miikodési alapdokumentumai
A torvényes mitkodést az alabbi, hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban all6 dokumentumok
hatarozzak meg:

Alapito okirat
Az intézmény jogszeri mikodését 2021.09.01.napjatol alkalmazand6 alapitdé okirat, és a
torzskonyvi nyilvantartasba vétel biztositja.

Pedagégiai program

Az 6voda szakmai miikddését, feladatait Az dvodai nevelés orszagos alapprogramjara épiilve a
Csoti Csodavilag Ovoda és Mini Bolcséde pedagogiai programja tartalmazza.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet kozremiikodésével az dvodaigazgatd késziti el, majd a
fenntart6 hagyja jova.

Szakmai program

A mini bolcséde szakmai mikodését, feladatait A bolcsédei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramjara épiilve a Csoti Csodavilag Ovoda és Mini Bélesdde szakmai programja
tartalmazza.

A szakmai programot a kisgyermekneveld kozremiikodésével az intézmeény igazgatdja késziti el,
majd a fenntarto hagyja jova.

SZMSZ
Az intézmény milkddését meghatarozé dokumentum a szervezeti €s miikodési szabalyzat.
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Hazirend

Az intézmény hazirendjeit a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek 6vodai és a
mini bolcsddei élet rendjével kapcesolatos rendelkezéseket allapitja meg.

Az dvodai hazirendet a neveldtestiilet a Sziil6i munkakozdsség véleményének kikérésével fogadja
el. A mini bolcséde hazirendjét a kisgyermekneveld fogadja el. A fenntartd joga az ellendrzés,
illetve egyetértési jogat gyakorolja, ha ra nézve a benne foglaltak kiilon koltséget jelentenek.

Az 6vodai hazirend nem nyilvanos.

Eves munkaterv

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositasahoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a felel6sok
megjelolésével.

Az 6vodai éves munkatervet az intézmény igazgatdja a nevel6testiilettel kozosen késziti el.

A mini bolcséde hazirendjét az intézmény igazgatoja a kisgyermekneveldvel kozosen késziti el.

A fenntart6 joga az ellendrzés, illetve egyetértési jogat gyakorolja, ha rd nézve a benne foglaltak
kiilon koltséget jelentenek.

Eves beszamol6

A nevelési évrdl készitett szakmai beszamoldkat az intézmény igazgatoja késziti el a megvalosulas
tiikrében. Az éves beszamolok minden nevelési év végét kovetden szeptember 15-ig leadasra
keriilnek a fenntarto részére.

3.7. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumait az intézmény valamennyi alkalmazottja, munkatdrsa, valamint a
gyermekek sziilei megtekinthetik nyomtatott formaban, helyben szokasos modon, tovabba az
intézmény honlapjan.

Helyben szokasos modon az intézmény igazgatdi irodajaban, az igazgato altal hitelesitett masolati
példanyban hozzaférhetd:

- Pedagoégiai program, Szakmai program

- SZMSZ

- Hézirend.

A dokumentumok elhelyezésérdl a sziilok a sziiloi értekezleteken kapnak tdjékoztatast. Kérdéseikre
is szlilbi értekezleten kapnak valaszt.

Informécié az alapdokumentumokrol az igazgatotol is kérhetd.

A hazirendet a beiratkozaskor kézhez kapjak a sziilok, ezen kiviil a folyoson elhelyezett falinjsagon
megtekinthetd.

Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala (kdzzététele) tekintetében az informacids onrendelkezési jogrol
¢és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényben foglaltak megfelelden irdnyadoak,
illetve alkalmazandok.

Az SzMSz, a Pedagdgiai program , a Szakmai program, az 6vodai Eves munkaterv és a bolcsdde
héazirendje megtalalhatok az intézmény honlapjan is.

3.8.Az intézmény igazgatdja altal vezetett nyilvantartasok, dokumentumok:
- Felvételi el6jegyzési naplok

- Ovodai torzskonyv

- Bolesddei torzskonyv

- Jegyz6konyv a gyermekbalesetekrdl

- Munkakori leirdsok

- Dolgozo6k szabadsagolasanak nyilvantartasa
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- Személyi anyagok vezetése

- Tovabbképzési kotelezettségek nyilvantartasa
- Munkavédelmi napld vezetése

- Kis — és nagy értékii eszk6zok nyilvantartasa (leltar)
- Eves munkatervek készitése

- Intézményvezetdi beszamolok készitése

- Mérési eredmények Osszesitése

- Szabalyzatok készitése és feliilvizsgalata

- Gyermekek személyi anyagai

- NRSZH TEVADMIN napi jelentés

- Havi statisztika

3.9.Az 6vodapedagogusok altal vezetett nyilvantartasok, dokumentumok:
- Csoportnaplé — naprakészen

- Felvételi és mulasztasi naplo - naprakészen

- Egyéni fejlodési naplod

- Mérési eredmények Osszesitése, csoportszintli kiértékelés,

- Ev végi beszamolo, évértékelés csoportonként

- Munkaid6 nyilvantartas.

3.10.Fejlesztopedagogus altal vezetett dokumentumok:
- Egyéni fejlesztési tervek,

- Fejlesztési naplo,

- Felmérések,

- Eves munkaterv,

- Ev végi beszamolo.

3.11.A kisgyermeknevel6 altal vezetett dokumentumok

- Bolcsddei torzslap

- Csaladi flizet

- Csoportnaplo

- Nyilvantartas az ellatasi napokrol —jelenlét kimutatas

- Nyilvantartas az ellatasi napokrol — étkezés kimutatas

- Fejlodeési naplo

- Kisgyermekneveldi jellemzés a szakértdi és egyéb szakvizsgalatokhoz.

- Egyéb: pl. sziildcsoportos beszélgetések, sziildi értekezletek dokumentalasa (jegyzOkonyv)

3.12.Gyermekorvos vagy a védéné altal vezetett dokumentacio
-Bolcsddei torzslap (egy év alatt havonta, 1-3 évig negyedévente)

3.13. A mini bélcséde miikodési alapdokumentumai

- A Csoti Csodavilag Ovoda és Mini Bolcséde bolesédei Szakmai programja

- A Cséti Csodavilag Ovoda és Mini Bélcséde bolesédei Hazirendje

- A Csoti Csodavildag Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és mitkodési szabalyzata

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, IRANYITASA
4.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza.
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Az intézmény szervezeti felépitése

FENNTARTO
VEZETOTARS -« IGAZGATO —— S7ZULOI ’
\ / MUNKAKOZOSSEG
DVODAPEDAGOGUSOK KISGYERMEKNEVELO
NEVELO-OKTATO MUNKAT l
KOZVETLENUL SEGITOK BOLCSODEI DAJKA

4.2.Az intézmény kozosségei
4.2.1.Intézményvezetés

- magasabb vezetd beosztasu: igazgatd

- vezetotars: a vezetdi munkat segité 6vodapedagodgus

4.2.2.Alkalmazotti ko6zosség

Az intézmény 6sszes dolgozdjat magaba foglalja:

-a nevelQtestiilet tagjai,

-a kisgyermekneveld,

-a nevelémunkat kozvetleniil segit6k (pedagogiai asszisztens, 6vodai dajkak, bolcsédei dajkak)

Az intézmény koznevelési foglalkoztatottainak, valamint kozalkalmazottainak jogait ¢és
kotelességeit, juttatdsait, valamint az intézményen beliilli érdekképviseleti lehetdségeit
jogszabalyok, elsdsorban A pedagdgusok Uj életpalyajarol szo6l6 2023. évi LII. torvény, a Munka
Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény, a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIIL. torvény, az Nkt. (illetve a hozza kapcsolodo hatalyos rendeletek) rogziti.

A teljes alkalmazotti kdzosséget az intézmény igazgatdja hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt
jogszabadly eldirja, vagy az intézmény egész miikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor.

Az Eves munkatervekben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman az intézmény igazgatdja
sziikség szerint hivja 0ssze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az igazgato tajékoztatja
dolgozo6it a munkardl és ismerteti a soron kovetkezd feladatokat. Az értekezletekrdl tématol
fiiggden jegyzokonyv vagy emlékeztetd késziil.

Alkalmazotti kozosség értekezlete

Az alkalmazotti k6zosség értekezlete akkor hatarozatképes, ha az intézményben dolgozok legalabb
kétharmada jelen van. A nevelGtestiileti értekezlet hatdrozatképességéhez a neveldtestiilet tagjai
kétharmadanak jelenléte sziikséges.

Azt, aki az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy koézalkalmazotti
jogviszonyban all az alkalmazotti értekezletre, a nevelbtestiilet tagjait a neveldtestiileti értekezletre
meg kell hivni. Azt, akinek a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya, kdzalkalmazotti jogviszonya
sziinetel, az alkalmazotti kozosségi értekezlet €s a neveldtestiileti értekezlet hatarozatképességének
meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni, amennyiben meghivas ellenére nem jelent meg.

A szavazatok egyenldsége esetén az intézmény igazgatdjanak szavazata dont.
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4.2.3.Nevelotestiilet

A nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagdgus-
munkakorben, a felséfoktl végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkét kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatottak kozossége.

A nevelotestiilet jogositvanyai

A neveldtestiiletiink a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo szerve. A
nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény muikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint az intézményi miikodést befolyasold
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd €s javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiiletiink az alabbi kérdésekben dont
-a tovabbképzési program elfogadasarol,
-a nevelOtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,
-a hazirend elfogadésarol,
-a jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

A nevelétestiiletiink véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet, a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott igyekben.

A neveldtestiilet értekezletei
Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni:
- az intézmény igazgatoja,

- a neveldtestiilet tagjai egyharmadénak,

- sziildi szervezet, kezdeményezésére.

A neveldtestiiletiink meghatarozza miikodésének és dontéshozatalanak rend;jét.

A neveldtestiiletiink a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A neveldtestiiletiink
rendes értekezleteit az 6voda Eves munkatervében meghatarozott napirenddel és az intézmény
igazgatdja hivja Ossze. Az intézmény igazgatdja a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet
Osszehivasanal a napirend harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A neveldtestiiletiink egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:
- nevelési évet nyitd- €s zaro értekezlet,

- Oszi- és tavaszi nevelOtestiileti értekezlet,

- munkatarsi értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az 6voda lényeges problémdinak megoldasara,
ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az 6voda igazgatdja sziikségesnek latjak. A
rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc
napon beliil kell 6sszehivni. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel - nyilt
szavazassal €s egyszerli szotobbséggel (50%+1 f0) hozza. Titkos szavazés esetén a neveldtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.

4.2.4.Szakmai munkakozosség

Akkor miikodik az dvodaban, ha errél az 6vodapedagdgusok dontottek.

Létrehozéasat a 2011. évi CXC A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény -41. pontjanak 71.§-a
szabalyozza. Azonos feladatok ellatasara szakmai munkakdzosség hozhato létre.
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Ovodankban nem miikodik szakmai munkakozosség az ovodapedagégusok alacsony létszama
miatt.

4.2.5.8ziil6i munkakozosség

A sziilék jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére Sziiléi munkakozosséget hozhatnak
létre. A Sziil61 munkakozosség dont sajat miikodési rendjérdl, tisztségviseldi megvalasztasardl, a
képviseletrol.

A gyermekcsoportok sziiléi  kozosségével a gyermekek oOvodapedagégusa tart kozvetlen
kapcsolatot. A sziillok véleményét, javaslatait a Sziiléi munkakozosség elnoke juttatja el az
intézmény igazgatdjahoz.

Az 6vodai Sziil6i munkakozosség képviseleti uton valasztott sziildi szervezet, mert a gyermekek
sziileinek tobb mint 50 % -a valasztotta meg. Ezért a Sziil6i munkak6zdsség jogosult eljarni valamennyi
szll6 képviseletében, és az intézmény egészEt érintd ligyekben.

Az 6vodai Sziil6i munkakozosség véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken
- az 6vodai SZMSZ kialakitasaban,

- a hazirend kialakitasaban,

- az igazgato és a szilldi szervezetek kozotti kapcsolattartds modjaban,

- dokumentumok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatban,

- intézmény téjékoztatasi kotelezettségével kapcsolatban,

- gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban.

A gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

-minden olyan évodai dontéshez, amelybdl a gyermekre, sziilore fizetési kotelezettség harul,

-a gyermek esetén a jogviszony keletkezésével, megsziinésével, sziinetelésével, az Ovodai
foglalkozason valo részvétel aloli felmentéssel kapcsolatos ligyekben, és

-minden olyan kérdésrdl, amelyre vonatkozdan jogszabdly a nyilatkozat beszerzését eldirja.

4.3.Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

A 2007. CLIL torvény 3. § (1) bekezdése értelmében vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a
kozszolgélatban allo személy, aki - 6nalldan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult.

Intézményiinkben foglalkoztatottak koziil vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettsége van az intézmény
igazgatojanak.

Hivatali titoknak mindsiil:

- amit a jogszabaly annak mindsit,

- a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat,

- tovabba, amit az intézmény igazgatodja az adott ligy, vagy zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az intézmény jo hirnevének megdrzése érdekében annak mindsit.

Az intézményben dolgozd koznevelési foglalkoztatottak, illetve kozalkalmazottak kotelesek a
gyermekekre vonatkozo, valamint a bdlcsddei és az dvodai élettel kapcsolatos titkokat megdrizni!

4.4.Az intézmény igazgatojanak kinevezési rendje

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje a fenntartd képviseld-testiilete altal keriil kinevezésre,
az érvényes jogszabadlyoknak megfelelden. Az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester
gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosultak:
- a mindenkori kinevezett igazgato,
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- illetve annak tavolléte esetén, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az iranyado.

4.5.A nevelési-oktatasi intézmény igazgatojanak megbizasa

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatojanak megbizasi feltételei az alabbiak:

-Ovoda nevelési-oktatasi intézményben 6vodapedagogus-munkakdr betdltéséhez sziikséges —
6vodapedagogus — fels6éfok iskolai végzettség és szakképzettség, illetve a jogszabalyban

eldirt, a bolcsddei nevelés-gondozassal kapcsolatos képzettség,

-pedagogus-szakvizsga keretében szerzett kozoktatasi vezetdi szakképzettség,

-legalabb 6t év dvodapedagodgus-munkakorben szerzett szakmai gyakorlat,

-a nevelési-oktatasi intézményben o6vodapedagdgus-munkakorben fennalld, hatarozatlan idore,
teljes munkaiddre szol6 alkalmazas vagy a megbizassal egyidejiileg 6vodapedagogus-munkakdrben
torténd, hatarozatlan idore, teljes munkaiddre sz6l6 alkalmazas.

Az igazgato kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik.

Az igazgatoi megbizasra benyujtott palyazat részét képezd vezetési program, a vezetési programmal
kapcsolatosan kialakitott vélemény ¢és a vélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredménye
kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a koznevelési intézmény honlapjan, annak hidnyaban, a
helyben szok4sos modon nyilvanossagra kell hozni.

A szervezeti és szakmai tekintetben, 6nallo intézményegységben igazgatdi megbizast az kaphat, aki
rendelkezik az azonos feladatot ellatd o©nalld intézmény vezetdi megbizasdhoz sziikséges
feltételekkel.

4.6. Az intézmény vezetésével és intézmény miikodésével kapcsolatos munkakor

4.6.1. lgazgato

Az intézmény igazgatdja egyszemélyi felel0sséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbodl és a jelen szabalyzatb6l ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézmény igazgatdjanak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a pedagdgusok 1) életpalydjardl szold torvény, a koznevelési torvény és
végrehajtasi rendeleteik hatarozzak meg.

A Paétv. 75. § (1) bekezdésének értelmében a kdznevelési intézmény igazgatdja

-felel az intézmény szakszerli €s torvényes mitkodéséért, fenntarto altal rendelkezésre

bocsatott eszkdzok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel

nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodéasaért,

-dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo6 szabaly nem utal més

hataskorbe,

-felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

-képviseli az intézményt.

A Puétv. 75.§ (2) bekezdése szerint a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

-a pedagogiai munkaért,

-a nevelOtestiilet vezetéséért,

-a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért és ellendrzéséért,

-6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre alld koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

- a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

-a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsoldodo feladatai
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koordinalasaért,

-a nevelo és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
-a szllbi szervezettel valdo megfeleld egyiittmiikodésért,

-a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

-a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

-a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért és
-a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

Kizarolagos hataskorébe tartozik:

-a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkkodéséhez sziikséges személyi €s targyi
feltételek biztositasa,

-az intézmény képviselete,

-az 6vodapedagdgusok, a kisgyermekneveld, a pedagdgiai asszisztens, a dajkak feletti munkaltatoi
jogkor gyakorlésa,

-feleldsségre vonas, kdznevelési foglalkoztatotti €s kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése.

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért vald feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott munkdja
szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Hataskorébal atruhazhato feladatok:

-nemzeti és 0vodai linnepek megszervezése

-a nevelOtestiilet jogkorébe tartozoé dontések végrehajtasanak ellenérzése
-a gyermekvédelmi feladatokat ellatasa

-a munka- és tlizvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasa, ellenérzése

Az igazgato tovabbi allando és eseti feladatokat is megallapithat, az alkalmazottak részére.

Az igazgat6 feladata még:

-A jogszabalyi valtozasok folyamatos nyomon kovetése,
-Kapcsolattartas, koordinal6 tevékenység:

-a fenntartoval

-a gazdalkodast segitokkel

-Polgarmesteri Hivatal alkalmazottaival

-Pedagdgiai szakszolgalattal

-Szakmai szervezetekkel

-Egészségligyi szolgaltatoval, véddndvel
-Gyermekjoléti szolgalattal.

-A felettes szervek informalasa.

-Az SZMSZ-ben megfogalmazott, a vezetésre vonatkoz6 pontok maradéktalan ellatasa.

Informacioatadasi formak

Az igazgato fontos feladata, hogy munkatarsainak teljes és pontos informaciot adjon, figyelembe
véve az idOszerliséget.

A megbeszéléseken keriil sor a megjelent rendeletek, jogszabalyok helyes értelmezésére, azok
alkalmazasi moédjaira. Rovid, illetve hosszu tavu elképzelések, tervek egyeztetése, szervezési
tennivalok megbeszélésére.

A napi gyors informacidcserére felhasznalhatd a telefon €s az internet. A dolgozdkra vonatkozd
rendeleteket, jogszabalyokat, azok modositasait hozzaférhetové kell tenni minden munkatars
szdmara az igazgatoi iroddban.

Az igazgaté munkakori leirdsat a fenntart6 késziti el.
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A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az ligyben
torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény igazgatoja.
Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja.
Az intézmény igazgatdja kiilon utasitasban vagy szabdlyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat
egy¢éb alkalmazottnak.

Az intézmény képviseleti jogkorének atruhazasi eljarasrendje

Az igazgatd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at:

-betegség,

-tartos tavollét vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

4.6.2.A vezetétars

Mivel intézménylinkben nincs torvény adta lehetdségiink igazgato-helyettes kinevezésére,
megbizasara, ezért vezetdtars segiti az igazgatdé munkajat. A vezetdtars az Ovodapedagodgusi
neveldtestiiletbol keriil ki az igazgato javaslatara, a nevelGtestiilet tagjainak egyetértésével.

Tevékenységét az igazgato kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.
Munkajat azok a pedagodgiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket k6zOs megbeszélés és
egyeztetés utan az igazgatd meghataroz.

Feladatait a munkakdri leirds tartalmazza. A vezet6tars feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban
talalhato feladatkorokre, ezen tilmenden, személyes feleldsséggel tartozik az igazgatdnak.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az igazgatd altal megjelolt feladatok ellatasara, és az
intézményt €érintd problémak jelzésére.

A vezetétars feladatai:

a)Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teenddi:

-Segiti az éves statisztika elkészitését.

-A statisztika szamara Osszesiti a mulasztasi naplok adatait,

-Igazgatoi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését €s azok
tartalmat.

-Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.

-A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi és a hidnyossagokat azonnal jelzi az
igazgatonak.

b)Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok

-Megszervezi és ellendrzi a pedagdgiai munkat segité munkatarsak napi munkajat.

-A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem €s a torvényesség megtartasat.
-Személyes példdjaval tdmogatja a j6 munkahelyi 1égkdr kialakulasat, annak megtartasat.

c)Gazdasagi és adminisztrativ feladatok:

-Az igazgato hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.

-Javaslatot tesz sziikséges javitadsokra, felujitdsokra, beszerzésekre.

-Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
-Teljesitésigazolasi, utalvanyozasi jogkdrt gyakorol az igazgatd megbizésa alapjan.

- Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az intézményi
vagyon Orzése, védelme.
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Az igazgato helyettesitési rendje

Az intézmény igazgatoja felel az intézmény biztonsagos mitkodéséért. Az igazgato tavolléte esetén
a teljes vezet6i jogkor gyakorlasat a vezetdtars latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az tigyek,
amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek az igazgatd kizardlagos hataskorébe
tartoznak.

Az igazgato és a vezet6tars betegsége vagy mas okbdl valo tavolléte esetén a vezet6i feladatokat az
alkalmazottak képviseletét ellato oOvodapedagoégus latja el. Intézkedési jogkore a gyermekek
biztonsdgos megovasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

4.6.3. Az intézmény vezetése, szervezeti egységei

Az intézmény két szervezeti egységbdl all, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat

az igazgato latja el.

A mini bolesddei és dvodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbol 6nalldak,
tevékenységliket a rajuk vonatkoz6 jogszabalyok, szakmai el6irasok alapjan latjak el.

Az intézmény szervezeti egységeinek €lén az igazgato all.

Az igazgatoé kizardlagos jogkorébe tartozik

-a nevelOtestiilet vezetése,

-az intézmény képviselete,

-az intézmény személyi és targyi feltételeinek biztositasa,

-az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

-az alkalmazottak fegyelmi felelésségre vonasa, koznevelési foglalkoztatotti vagy kozalkalmazotti
jogviszonyuk (munkaviszonyuk) megsziintetése

-meghatarozza a mini bolcsdde dolgozoinak munkakdrét, munkarendjét, elkésziti az éves
szabadséagolasi tervet,

-tervezi és szervezi a kisgyermekneveld szakmai képzését, tovabbképzését,

-a balesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa.

Az igazgaté akadalyoztatasa esetén a bolcsddével kapcsolatos feladatokat a kisgyermekneveld latja
el. Abban az esetben, ha mindkét fél akadalyoztatott a munkavégzésben az igazgat6 erre az iddre
irasban jeloli ki a helyettest.

4.7.A mini bolcséde kisgyermekneveléjének feladatkore

A mini boleséde kisgyermeknevel6je személyes hataskorben szervezi és iranyitja a bolcséde
szakmai munkdjat. Anyagilag, erkolcsileg és fegyelmileg felelds a mini bolcs6de munkdjaért,
valamint szervezi €s iranyitja a mini bdlcsddében folyd nevelési és gondozasi munkat, igy
kiilonosen:

-a mini bolcsddei dajkak munkdjat rendszeresen ellendrzi,

-Eves nevelési-gondozasi és tevékenységi tervet készit.

-Eves beszamolot készit a mini bolesdde munkajarol,

-vezeti az eldirt dokumentaciokat €s elkésziti a bolcs6de mitkddésével kapcsolatos jelentéseket,
-feliigyel a higiénés kovetelmények betartasara,

-megszervezi a gyermekek rendszeres orvosi, védéndéi vizsgalatat,

-a beteg, lazas gyermek sziileit értesiti,

-feladata a gyermekbalesetek megeldzése,

-részt vesz a rendszeres leltari munkéban.
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4.8. Ovodapedagogusok és a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitok

(Paétv. 67.§) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvetd feladata a rabizott
gyermekek nevelése az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint, sajatos nevelési igényii
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

2. elémozditsa a gyermek, tanuld erkodlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

3. egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,

4. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges er6feszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elhdritdsdval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

5. a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

6. a pedagogiai programban €s a kdznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban
el6irt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

7. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogaddordkon, az intézményi
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

8. megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomaésara juto titkot,

9. hivatasdhoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

10. a gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 koteles

a) a munkaltato altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

C) munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egylittmiikodni,

f) a gyermek sziileivel, torvényes képviselbivel, az értesitendé hozzatartozdjaval egylittmiikdésre
torekedni.

Az 6vodapedagogus
Az 6vodapedagogus alkalmazasanak feltétele, hogy rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel,
szakképesitéssel, szakképzettséggel, biintetlen elééletli €s cselekvoképes legyen.

Feladata:

-a  kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmikodjon gyodgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek, tanulo felzark6zasat eldsegitse,

-segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges tanuldkat,

-részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
-tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak
tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra,

-felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért,
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-biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban,

-a csoportszobaban ¢€s a kozos helyiségekben az 6voda tovabbi helyiségeivel harmonizalo esztétikus
kornyezetet teremtsen,

-Szervezze meg ¢€s teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, 1do,
eszkoz),

-az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, ismerje é€s
hasznalja az informécios €s kommunikacios technoldgiak adta lehetdségeket,

-neveld-oktatd munkdjat az intézmény sajat pedagdgiai programjaban meghatarozottak szerint, a
gyermekcsoporthoz és azok életkordhoz igazitva szakszerlien tervezze meg és iranyitsa a
gyermekek tevékenységeit,

-folyamatosan figyelje, ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését és errdl
irasos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtotarsat, felettesét informalja, az érintett gyermek
sziileit szlikség esetén tapintatosan tajékoztassa,

-megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon,

-a neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg,

-a torvényben megfogalmazott modon ¢és idében tegyen eleget a mindsités rd vonatkozd
eloirasainak,

-gyakorolja a realis onértékelést, onreflexiot,

-legyen tisztaban a kompetenciak jelentdségével,

-a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagodgiai €s adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse.

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagdgiai munkajat.

(Paétv. 70. §) Az ovodapedagdégus munkakorben foglalkoztatott végrehajtasi jogszabalyban
meghatarozottak szerint tovabbképzésben vesz részt. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol
az, aki az Otvenotodik életévét a tanév, nevelési év kezdetének napja eldtt betoltotte. Nem kell
tovabbképzésben részt vennie annak a pedagogusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak
letételét kovetd tovabbkeépzeési ciklusban.

(277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet 4.§ (2)) Az 6vodapedagogus a pedagdgus-munkakdor
betoltésére jogositd oklevél megszerzését kovetd hetedik év szeptember honap elsé munkanapjatol
addig az ¢évig, amelyben az 6tvenotodik életévét betdlti, augusztus honap utolsé munkanapjaig
hétévente vesz részt tovabbképzésen.

4.9.A fejleszto- 6vodapedagégus feladatai

- felmérések elvégzése, egyeztetés az 6vondkkel
- munkaterv és értékelés készitése

- fejlesztési tervek elkészitése

- eszk6zok készitése

- fejlesztés, fejlddési naplok vezetése

- kontroll vizsgélatok elvégzése

- fogaddora a sziiloknek.

4.10.Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozoéit a torvényi eldirdsok eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre a
fenntartdo 4ltal engedélyezett létszdmban az intézmény igazgatéja alkalmazza. Munkdjukat
munkakori leirsaik alapjan végzik.
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Az 6voda dolgozoi:
-intézményvezeto,
-ovodapedagogusok,
(Minden 6vodapedagogus — a torvény erejénél fogva — tagja a Nemzeti Pedagogus Karnak-)
-a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitok.

A bolcesode dolgozoi:
-kisgyermekneveld,
-bolcsddei dajkak.

5.AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
Az intézmény zavartalan milkodése érdekében az alkalmazottak munkarendjén a hatalyos
jogszabalyok betartasaval - az igazgatd valtoztathat.

Valamennyi dolgozé konkrét feladatait a munkakori leirdsok részletesen tartalmazzak.

Az alkalmazottnak a munkdbdl vald tdvolmaradasat eldzetesen jelentenie kell oly mddon és
iddpontban, hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott munkanapon a munkaidé megkezdése eldtt egy
oraval jelezni kell az igazgatonak. Betegség esetén az orvosi igazolast a feliilvizsgalat napjan kell
leadni.

Az intézmény minden dolgozoja kdteles munkahelyén olyan allapotban, és idépontban megjelenni,
hogy munkaideje kezdetekor munkavégzésre készen alljon.

Az intézmény dolgozdinak munkaid6 beosztasat az Eves munkaterv tartalmazza.

5.1. Az 6vodaban dolgozok munkarendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

a) vezetdre kotetlen,

b) pedagbgusra részben kétetlen,

C) nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottra kotott
munkarend iranyado.

Kotetlen munkarendben a vezeté a munkaideje felhasznalasat és beosztasat maga jogosult
meghatarozni.

Részben kotetlen munkarendben az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel
valo kozvetlen, a teljes ovodai €letet magéban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaidd
fennmarado részében, legfeljebb heti négy ordban a nevelést eldkészitd, azzal dsszefliggd egyéb
pedagogiai feladatok, a nevelOtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamadra.

A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
(pedagogiai asszisztens, dajka) munkaidejét a munkaltatd osztja be.

Az Oo6vodapedagogusok déleldtti, illetve délutdni munkarendben, egyenlétlen munkaiddidé-
beosztéassal teljesitik kotelezéen eldirt csoportban valo tartdzkodasukat. A két hetes idokeret szerint
két heti munkaidejiik atlaga teszi ki az eldirt heti 32 6rat.
A munkaltato nyilvantartja a kotott munkaiddben foglalkoztatottak
-rendes ¢és rendkiviili munkaideje,
-Szabadsaga, betegszabadsaga, valamint az egy€b jogszerl és a jogellenes tavollétei

tartamat.
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A munkaidé-nyilvantartasbol naprakészen megallapithatonak kell lennie a teljesitett rendes és
rendkiviili munkaidd kezdo és befejezd idépontjanak is.
Az irasban koz61lt munkaidd-beosztds honap végén torténd igazolasaval és a valtozas naprakész
feltlintetésével is vezethetd.

Részben kotetlen vagy kotetlen munkarendben torténd foglalkoztatas esetén a fentiecket nem kell
alkalmazni, de a munkaltato koteles nyilvantartani:
-az altala beosztott munkaidot, beleértve a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidot, és az eseti és a
tartos helyettesités idejét is,
- a szabadsag, betegszabadsag, valamint az egyéb jogszerl és jogellenes tavollétek idejét.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére, ha a beosztas szerinti vagy a rendkiviili
munkaid6 egybefliggd tartama

-a hat 6rat meghaladja, htisz perc,

-a kilenc 6rat meghaladja, tovabbi huszon6t perc munkakozi sziinetet kell biztositani.

5.2. A mini bélcs6dében dolgozok munkarendje

A kozalkalmazotti jogviszonyban 4all6

a) kisgyermekneveld részben kotetlen,

b) a bolcsddei dajkak kotott munkarendben dolgoznak.

A kisgyermekneveld napi 1 ora idétartamban adminisztracids, vagy a bolcsddei neveléshez-
gondozashoz kapcsolddd egyéb pedagdgiai munkét végez. Munkaidd-nyilvantartasaban jelolésre
keriil az érkezés, tdvozas ideje, a munkaidd kezdete, vége, a napi 1 ora felhasznalasdnak tartalma,
szabadsaga, betegszabadsaga, valamint az egyéb jogszerii és a jogellenes tavollétei tartama.

A Dbolcsédei dajkak munkaidé-nyilvantartasdbol naprakészen megallapithatonak kell lennie az
érkezés és a tavozéas idépontja, a teljesitett rendes és rendkiviili munkaidé kezdd és befejezd
idépontja is, a szabadsag, betegszabadsag, valamint az egyéb jogszeril és jogellenes tavollétek ideje.

5.3.Helyettesitési rend

Az igazgatonak, vagy a vezetOtarsnak a nevelési-oktatasi intézményben kell tartozkodnia, a
nyitvatartasi id6 alatt.

A pontos ¢és naprakész informacié aramlas érdekében 2 hetente, vagy sziikség szerint megbeszélést
tartanak, hogy a feladatok ellatisa zavartalan és zokkendmentes, valamint §sszehangolt legyen.

Az igazgatdt szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén a vezetdtars
helyettesiti.

Az igazgato tervezett tartos tavolléte esetén (szabadsag), valamint nem varhaté - egy hétnél
hosszabb tavollét esetén - a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irasos intézkedésben ad
felhatalmazast.

Az intézmény vezetGje feladatainak ellatasa tekintetében, varatlan tavolléte esetén, irasos
megbizas hianyaban a helyettesités rendje

- a vezetotars ...ha 0 tavol van, akkor

- az intézményben tartézkodo legiddsebb o6vodapedagogus.

a)Az igazgato helyettesitésére vonatkozo szabalyok

-a helyettesitOk csak halaszthatatlan ligyben, az intézmény zokkendmentes miikodésének érdekében
jarhatnak el,

-intézkedésiik soran kotelesek betartani a vonatkoz6 jogszabalyokat, valamint az intézmény
szabalyzataiban foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az 6voda partnerkdzpontt
szemléletére,
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-intézkedésiikrdl feljegyzést kotelesek késziteni, melyet a vezetd munkédba allasat kovetéen
tajékoztatas céljabol haladéktalanul atadnak.

b)Ovoedapedagogus hidnyzasa esetén elsGsorban az egy csoportban dolgozé 6vondk helyettesitik
egymast, vagy a délutdni gyermekfeliigyeletet ©Onalléan elldthatja a neveld-oktatd munkét
kozvetleniil segit6 alkalmazott is. A helyettesitot az igazgato jeloli Ki.

c)Ovodai dajka hianyzasa esetén a csoportban dolgozo 6vodapedagogusok munkadtszervezéssel, a
masik csoportban dajkai munkakdrt ellatd helyettesiti, vagy a pedagdgiai asszisztens. A tilmunkat
az igazgato rendeli el szoban vagy irdsban.

d)Pedagogiai asszisztens hianyzasa esetén, munkaatszervezéssel.

e)Kisgyermeknevel6t hidnyzésa esetén a kisgyermekneveldi képesitéssel rendelkezd pedagodgiai
asszisztens, vagy olyan 6vodapedagogus helyettesiti, aki elvégezte a helyettesitéshez sziikséges 60
6ras tanfolyamot.

f)Bolcsodei dajkat hianyzasa esetén a masik bolcsédei dajka, vagy 6vodai dajka helyettesiti.

5.4. Szabadsag igénybevételének modja

Az intézmény dolgozoinak szabadsag megéllapitasa, szabadsag kiadasa az érvényes jogszabalyok,
rendeletek alapjan torténik.

Az igazgaté az alkalmazottakkal tortént egyeztetés utan szabadsagolasi tervet készit, és azt
megismerteti az érintettekkel.

5.5. A gyermekek fogadasa, az intézmény nyitva tartasa
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

A nevelési év IX. ho 1-t61 - VIII. 31-ig tart, mely két részbol tevodik Gssze:

-szervezett nevelési idészak: szeptember 1-t61 majus 31-ig,
-nyari id6szak: junius 1-t61 augusztus 31-ig.

Az intézmény a nyar folyaman a fenntartd altal meghatarozott id0szakban, nyari takaritas-
karbantartas céljabol zarva tart. A nyari zaras idopontjat februar 15-ig ismertetni kell.
Rendezvények esetén a nyitva tartas rendjérdl vald eltérésre az intézmény igazgatdja ad engedélyt.
Az 6vodat munkarend szerint érkezé dvodapedagdgus nyitja, illetve a napi munka végeztével a
dajka zarja.

Heti pihend és munkasziineti napokon az intézményt zarva kell tartani. Nyitva tartasi idon tal csak a
hivatalos feladatat végz6 dolgozo tartozkodhat az 6vodaban.

A bejarati ajtd nyitva illetve zarva tartdsat a csoportok napirendje hatarozza meg, melyet minden
nevelési év elején az Eves munkatervben kell rogziteni és a sziilOkkel az elsd sziildi értekezleten
illetve a sziil61 hirdetd tablan kertil ismertetésre.

A hivatalos ligyek intézése a igazgatdi irodaban torténik.

A nevelési év rendjét és a kapcsolodo o feladatokat a neveldtestiilet a tanévnyitod értekezleten
véglegesiti, igy az 6voda Eves munkatervében meghatarozasra keriil:

-A neveldtestiileti értekezletek idopontja

-A rendezvények és linnepségek modja és idopontja

-A nevelés nélkiili munkanapok programja és idépontja

-A sziil6i értekezletek id6pontja és témaja

-A nyilt napok megtartasanak rendje €s ideje

-A karbantartasi, felujitdsi munkak elvégzése érdekében a nyari sziinet idépontja
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A nevelési év helyi rendjének megfeleléen a tliz — és balesetvédelmi feladatokat az elsé héten
ismertetik a gyermekekkel, év kdzben a sziikségletnek megfelelden.
A sziil6k tdjékoztatasara az elsd sziiloi értekezleten kertil sor.

A nyitva tartas rendje
Az 6voda 6t napos munkarenddel izemel: hétf6tdl péntekig, minden nap 07:00 -16:30-ig.

Hétvégén az intézmény zarva tart, kivéve a hivatalosan atlitemezett munkanapokon.
Rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas, vagy mas elhdrithatatlan ok miatt Csot Kozség
Onkormdanyzati Hivatalanak jegyzdje, vagy polgarmestere rendkiviili sziinetet rendelhet el.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl vald eltérést az igazgatod engedélyezi.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a neveldtestiilet, melyet
nevelési értekezletek, tovabbképzés, vagy tanulmdnyi kirandulds céljara hasznal fel. Az dvodai
nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg. Errdl a
sziillok jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast kapnak 7 nappal a nevelési nélkiili munkanap
megtartasa elott.

Az intézmény a nevelés nélkiili munkanapok, illetve a nyari nagytakaritis idOtartama alatt is
gondoskodik azon gyermekek feliigyeletérdl, akiknek sziilei ezt nem tudjadk megoldani. A
Nagygyimoti Mesevilag Ovoda és a Kozos Fenntartisi Ugodi Ovoda és Mini Bolcséde
igazgatojaval kotott Feladatellatdsi megallapodas ezen iddszakokra kolcsondsen biztositja a
gyermekfeliigyeletet mindkét intézmény szamara.

A tevékenységek rendje
A pedagogiai folyamatok szervezése hetirend és napirend alapjan torténik. A tevékenységek
kezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt a igazgato, illetve hianyaban a vezetotars tehet.

Hianyzasok indoklasa és a tavolmaradasi engedély

Az intézményben csak egészséges gyermek vehet részt a tevékenységekben.

Beteg gyermek hidnyzasarol a gyogyulas utan orvosi igazolas sziikséges!

Jelent6s csaladi esemény, vagy egyéb ok miatt tavol maradhat a gyermek az intézménytol.
A sziil61 1igazolas menete az 6voda hazirendjében részletesen megtalalhato.

Igazolt és igazolatlan hianyzas

a)lgazolt a hianyzas

- orvosi igazolassal,

- Ovodapedagogusi vagy igazgatdi igazolassal,
- szUl61 igazolassal.

b)Igazolatlan hianyzas:
-ha a gyerek i1gazolas nélkiil marad tavol az 6vodatol.

Eljaras az igazolatlan hianyzasnal
- ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 10 napnal tobbet mulaszt, akkor az 6voda
igazgatoja értesiti a Gyamhivatalt, valamint a Gyermekjoléti Szolgalatot.

5.6. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodaba a gyermek harmadik életévének
betoltése utan vehetd fel. A sziil6 gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. A
gyermekek felvétele az 6vodaba folyamatos.
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A gyermeket elsdsorban abba az ¢vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik, vagy
tartozkodasi hellyel rendelkezik. A felvételrol, atvételrdl az 6voda igazgatoja dont.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil
betdlti, feltéve, hogy minden, a korzetében lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel
rendelkez6 haroméves és annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesitheto.

A fenntart6 kozzéteszi az dvoda felvételi korzetét, valamint az dvoda nyitva tartdsanak rendjét. Az
6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles 6vodaba jarni, ha lakohelye, ennek
hianyaban tartozkodasi helye a korzetében talalhato.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a sziilok, és az dvodapedagogusok
véleményének kikérése mellett az 6voda igazgatoja dont.

Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a €s majus 20-a kozott keriil sor. A fenntartd az 6vodai
beiratkozas idejérdl, az 6vodai jogviszony létesitésével Osszefiiggd eljarasrol a beiratkozas elsd
hatarnapjat megel6zden legalabb harminc nappal a) kdzleményt vagy hirdetményt tesz kdzz¢ a sajat
honlapjan, b) kozlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartasaban miikodo
6voda honlapjan, ennek hidnydban a helyben szokasos modon.

A beiratkozas részleteit az Ovodai felvételi eljarasrend tartalmazza.

Az ovodai jogviszony megsziinése

Megsziinik az 6vodai jogviszony

-ha a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan (ebben az esetben a gyermek
kimaradasat a sziildnek be kell jelentenie jelezve, hogy gyermeke melyik 6vodaba
tavozik),

-ha az illetékes hivatal a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabdl torténd
kimaradasara,

-ha a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utols6 napjan.

Ha az 6vodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével egyidejiileg az
ovoda nyilvantartasabdl torolni kell.

5.7.A belépés és benntartézkodasi rendje
A napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok a gyermekiiket az 6vodai és a bolcsddei
tevékenység zavarasa nélkiil behozhassak.

Beteg gyermek az intézményben nem tartézkodhat! Ez a Hazirendben kertil szabalyozasra.

Az intézménybdl a gyermeket:
- az ebédet kovetden: 12 ora 30 perckor,
- délutan: 14 6ra 30 perctdl — legkésdbb 16 ora 30 percig kell elvinni.

A gyermeket csak a gondvisel6 sziilok, az értesitendd hozzatartozok, illetve az altaluk irdsban
meghatalmazott nagykoru személy viheti el.

A gyermeket az 6vodaba, illetve a mini bolcsédébe érkezéskor az ovodai/bolcsddei csoportba
vezetéssel kell atadni az Ovodapedagdgusnak/kisgyermeknevelonek, aki atveszi a gyermek
feliigyeletét.

A gyermekek az ligyeleti idében ¢és napkdzben is, csak az arra kijelolt helyiségben tartozkodhatnak
€s jatszhatnak ovondi/kisgyermekneveldi, vagy a nevel6-oktatd munkéat kozvetleniil segitoi
feliigyelet mellett.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem 4&llok belépésének és benntartozkodasanak engedélyezése
minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban, megfeleld informacidok beszerzését kovetden
torténhet. (utazod gydgypedagogus, logopédus, védono, fejlesztd pedagdgus, kozmunkas, stb.)

Az intézmény szolgaltatasainak igénybevétele a kiilsé hasznalok szamara nyitottsagot feltételez, az
intézményben vald benntartozkodas azonban nem zavarhatja a nevel6-, nevel6-gondozoémunka
nyugodt feltételeit és koriilményeit.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval vald egyeztetés
szerint torténik. Az 6vodai/bolcsddei csoportok, €és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére
a sziil6kon kiviil, az igazgat6 engedélyezi.

5.8. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozoé altalanos rendelkezések

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodd minden személy kdteles a
kozos tulajdont védeni, a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni, az intézmény rendjét és
tisztasdgat meglrizni, az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni, tliz ¢&s
balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni, a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézményben tilos a rekldm tevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol €s az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze.

A nevelési-oktatasi, illetve nevelési-gondozasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai
céli mozgalom vagy parthoz k6tddo szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az
intézmény ellatja a gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba
hozhat6 politikai céli tevékenység nem folytathato.

Az intézmény dolgozdi tovabba ligynokok, iizletszerzOk, vagy madés személyek az intézmény
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: az intézmény altal megszervezett
vasarok).

A csoportszobaban sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat az egészségvédelmi
szabalyok betartasaval.

Az intézményben, valamint az intézményen kiviill a gyermekeknek szervezett rendezvényeken
alkohol- ¢és dohanytermék nem arusithat6. Az intézményben, valamint az intézményen kivil a
gyermekek részére szervezett rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit csak az igazgatd engedélyével lehet az intézménybdl
elvinni, atvételi elismervény ellenében. Az intézmény épiiletében és teljes teriiletén dohanyozni
tilos!

6.A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
Az intézmény 1gazgatdja minden teriileten teljes korl ellendrzési jogkorrel bir.

A szakmai ellenérzés Kiterjed

-az 6voda Pedagogiai Programjaban, a mini bodlcséde Szakmai programjdban kitlizott célok
teljesitésére, feladatok megvalositasara,

-az ¢éves munkatervekben foglalt feladatok ellatasara,

-a gyermekek neveltségi szintjének, az iskolai alkalmassag kovetelményeinek megfi-gyelésére

-a szakmai dokumentumok ellendrzésére.

Az ellenérzés fajtai
-Tervszert, eldre megbeszélt szempontok alapjan végzett latogatas.
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-Spontan ellendrzések (problémak, reakciokészség, naprakészség)

-Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellenOrzés teriileteit, modszerét és litemezését az
Eves munkatervekben.

-Az ellendrzési tervekben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrol az igazgatd dont.

Vezetdi és hataskori ellenérzések
Az egyszemélyes felelds vezetd a belsd ellendrzés iranyitdja. Ellendrzési joga mindenre kiterjed: az
Osszes alkalmazottra, munkavégzéseikre €s a teljes intézményi mikodésre.

Az igazgato ellenorzési feladatai:

- biztositja az ellendrzési rendszert: targyi, személyi feltételeit,

- hataridoket ad az éves ellendrzési iitemterv és az ellendrzési programok Osszeallitasara,
- megkoveteli a belsd ellendrzési rendszer hatékony miikodését,

- megtartja (megtartatja) az értékelé megbeszéléseket,

- elrendeli az ellenérzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

Az igazgatoi ellendrzés kiemelt vizsgalat teriiletei

- a hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok eldirasainak betartasa,

- a pedagbgiai program, a Szakmai program megvalodsitasanak eredményessége,

- a vezetdi utasitasok dontések, intézkedések végrehajtasa,

- Taniigy igazgatasi, modszertani, statisztikai és egyéb belsd végrehajtasi utasitdsok
megtartasa,

- hataridds feladatok teljesitése,

- az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga,

- gyermek- és ifjisagvédelmi munka,

- az intézményi tulajdon védelme, balesetek megeldzése.

A vezetétars ellenérzo munkaja

- 0vodapedagogusok €és mas alkalmazottak munkafegyelme,

- pedagdgiai program megvalositasa,

- a hataridék pontos betartasa,

- pedagogusok és egyéb alkalmazottak viselkedése,

- az intézményi rendezvényeken valo feladatellatds mindsége,

- az intézményi tulajdon védelme, balesetek megeldzése,

- a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitok munkéjanak ellendrzése.

A pedagogiai munka éves ellendrzési litemtervét az igazgatod késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkatervek része.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, moddszereit, szempontrendszerét ¢&s
litemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet
-fenntarto
-sziil61 szervezet

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal/kisgyermeknevelével ismertetni kell, aki
arra szoban vagy irasban észrevételt tehet.

A pedagbgiai munka belsé ellendrzésének altalanosithatd tapasztalatait a nevelési év zard
értekezletén értékelni kell, megéllapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket.
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Az intézményi Onértékelés tervezését, koordinalasat, tdmogatasat ¢és ellendrzését végzo
ovodapedagdgusok az igazgatd altal kijelolt, a feladat ellatdsdhoz sziikséges jog és felelOsségi
korrel felruhazott csoportja a Belsé Ellendrzési Csoport. (BECS)

Az onértékelés formaja
- Intézményi 6nértékelés

A belsé ellen6rzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagdgiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszertiségének és hatékonysaganak a vizsgalata.

A tovabbtanulas rendje

Az intézmény igazgatdja 5 évente Tovabbképzési Programot készit, melynek végrehajtasara minden
¢vben egy nevelési évre sz0lo Dbeiskolazasi tervet készit. A beiskoldzdsi tervet az
o6vodapedagogusokkal egyeztetve dolgozza ki.

A kisgyermekneveld szakmai fejlddését biztositja, hogy folyamatos szakmai tovabbképzésben
koteles részt venni. A tovabbképzési kotelezettség mindsitett tovabbképzéseken vald részvétellel
teljesithetd. A tovabbképzés tovabbképzési iddszakokban teljesithetd. A tovabbképzési idészak
tartama 4 év. A tovabbképzési kotelezettség teljesitésérdl a nyilvantartd igazolast allit ki.

7.AZ OVODAS GYERMEKEK FEJLODESENEK MERESE

Gyermekek fejlédésének nyomon kovetésére szolgaldo dokumentéacié az Ovodai fejlédési naplo,
mely a gyermek szocidlis fejlodésének, érzelmi-akarati fejlettségének, jatékanak, feladat- és
kotelességvallalasanak, testi fejlettségének, mozgasanak, értelmi fejlettségének és nyelvi
kifejezOkészségének szintje évente 2 alkalommal kertil rogzitésre. Tartalmazza a gyermek
fejlodését szolgalo intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat, az egyéni
fejlesztési/tehetséggondozasi tervet, az egyéni fejlesztési/tehetséggondozasi munkanaplot, illetve a
»személyiséglapot” a Feljegyzések, tapasztalatok cimszo6 alatt.

A gyermekek fejlodését nyomon kdvetd naplot az dvodapedagodgusi neveldtestiiletiink szerkesztette.
A dokumentaciot gyermekenként, az 6vodaba 1épéstdl az 6vodai jogviszony megsziinéséig
vezetjiik.

A gyermek fejlddéserdl a sziiloket évente két alkalommal tajékoztatjuk, akik ezt alairasukkal
igazoljak.

8.GYERMEKVEDELEM

Az intézmény igazgatoja felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért ¢€s ellatasaért. A
nevelGtestiilet, a kisgyermekneveld és az igazgatd kozott az 0sszekotd kapocs a gyermekvédelmi
felelds. A neveldtestiilet minden tagjanak ¢€s a kisgyermeknevelOnek feladata a gyermekvédelemmel
kapcsolatos munkak eldsegitése.

Intézményilink koteles eldsegiteni a veszélyeztetett, ¢és hatranyos helyzetli gyermekek
intézményiinkbe valo bekertilését.

A neveldtestiilet valamennyi tagjdnak és a kisgyermekneveldnek feladata, hogy a problémakat, a
hatranyos helyzetet felismerje, €s ha sziikséges szakember segitségét kérje.

A nevelGtestiiletiink koteles a rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni, a csaladok szocialis
¢s anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonb6zé tamogatisokhoz vald hozzajutast
javaslataval elésegiteni.

Az intézmény igazgatdja egyiittmiikodik a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellatdé mas személyekkel, intézménnyel és
hatosagokkal.
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A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli, és azt a dolgozok
tudomasara hozza. Fontos feladata, hogy segitse ¢és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos
helyzet kritériumainak intézményi szintli megallapitasat.

Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett intézményi intézkedési
lehetoségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést kér
azoktol a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgélat, védond, orvos, jegyz0), akik illetékesek a
gyermek problémainak megoldasaban.

Az intézmény igazgatdjanak gyermekvédelmi munkajat az 6voda gyermekvédelmi feleldse segiti. A
gyermekvédelmi feladatokat részben ellatja, de a feleldsség az igazgatoé. Az 6vodapedagdgusok és
a kisgyermeknevel6 a fentiekkel kapcsolatosan mindenkor jelzéssel tartoznak az igazgatd, és a
gyermekvédelmi felelds felé.

Az ovodapedagdgusok ¢és a kisgyermekneveld az igazgatd utjan kotelesek - a gyermekvédelmi
torvény alapjan — az illetékes gyermekjoléti szolgalatot értesiteni, ha megitélésiik szerint a gyermek
veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet. Ebben az esetben az egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

Ha intézménylink a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, megkeresi a gyermek- és
ifjasagvédelmi szolgalatot vagy madas szervezetet, hatdsagot, amely javaslatot tesz tovabbi
intézkedésekre.

9.A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE
Az intézménynek gondoskodnia kell a gondozas, nevelés és oktatds egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérol.

Az intézmény dolgozoinak rendelkeznie kell érvényes egészségligyi kiskonyvvel és az eldirt orvosi
vizsgalatokkal.

A beteg, fert6z6 gyereket el kell kiiloniteni, sziildjét értesiteni kell. Csak a sziil6 érkezéséig, illetve
a legsziikségesebb ideig tartdzkodhat beteg, fert6z6 gyermek az intézményben.

Fert6zd gyerekbetegség esetén a sziildnek az intézményt értesiteni kell! Betegség utan csak orvosi
igazolassal johet a gyermek ismét 6vodaba, bolcsddébe.

Az intézményben a tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertdtlenitésre, tisztasagra.

10. AZ 1-ES TiPUSU DIABETESSZEL ELO, ES A FOKOZOTT KOCKAZATU
ALLERGIAS BETEGSEGGEL DIAGNOSZTIZALT OVODAS GYERMEKEK

A koznevelési intézménynek biztositania kell a diabétesszel €16, valamint a fokozott kockazatu
allergids betegséggel diagnosztizdl gyermekek egészségének megdrzésére forditott fokozott
figyelmet.

A sziilo, az értesitendd hozzatartozd a diabétesz, illetve a fokozott allergia fennallasarol a
koznevelési intézményt legkésdbb a gyermek 6vodai jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.

Ha a sziilo, az értesitendd hozzatartozd a diabétesz, illetve a fokozott allergia fennalldsarol a
gyermek Ovodai jogviszonya létesitését kovetden szerez tudomast, akkor a sziild, az értesitendd
hozzatartoz6 a koznevelési intézményt a tudomasszerzést kovetden err6l haladéktalanul
tajékoztatja.
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10.1.Az 1-es tipusi diabétesszel €16 6vodas gyermek ellatasa

Az 6voda az l-es tipusu diabétesszel €16 gyermek sziil6jének (értesitendé hozzatartozdjanak)
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkoz6 egészségiigyi intézmények szakmai
iranymutatasa alapjan a Nkt. megfogalmazasa szerinti specialis ellatast biztositja.

A sziil6 (értesitendd hozzatartozo) a kérelmét Eiitv. leirtakkal 6sszhangban nyujtja be.

Az intézmény igazgatdja o6vodapedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatod
munkat kozvetleniil segitdé munkatarsat bizhat meg a diabéteszes gyermek ellatasaval. Az ellatast
végzé munkatars koteles az Oktatdsi Hivatal altal szervezett, a feladat ellatasdhoz kapcsolddo
ismeretekrdl sz616 szakmai tovabbképzésen részt venni.

A specialis ellatési feladatkorbe tartozik:

-a vércukorszint sziikség szerinti mérése,

-sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas értesitendé hozzatartozoval, a megadott
kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasara.

Az intézmény igazgatoja a feladat ellatasat orvos vagy védono utjan is biztosithatja.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek ellatasanak specialis eljarasrendje

Az intézményben a sziild kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel ¢€l6
gyermekek specialis ellatasat.

Az ellatas érdekében az 6voddban minimum 1 f6 6vodapedagdgus vagy érettségivel rendelkezd
nevelés-oktatast segitd szakember rendelkezik Diaped. tantsitvannyal. A tantsitvanyt az Oktatasi
Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezte meg. A képzés soran elsajatitotta a vércukorszint
mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat szakorvosi eldiras szerint végzi.

A gyermek szakszeri ellatdsan tul a sziild a 328/2011. kormanyrendelet szerint igényelheti a diétas
étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a sziilo irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek
intézménybe bevitt, vagy a szild altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd
elfogyasztasanak lehetdvé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a
fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok €s szakmai eldirdsok betartasaval.

Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

- sziiléi kérelem benyujtdsa mellékelt szakorvosi javaslattal - sziiléi nyilatkozat diétas étrend
biztositasarol

- a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

- diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan

- a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint

- az ellatashoz szilikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld tarolasa

- az eldirt 1dokozonként sziikséges mennyiségll inzulin beadésa - megfeleld, eldiras szerinti idében
torténd étkezés biztositasa

- kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziildvel, szakemberekkel

Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén:

Diabéteszes rosszullét felléphet

- ha a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

Jellemz0 tlinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, gyengeség, ¢hségérzet,
szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar. Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa
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utdn nem étkezett, késon étkezett, til sok inzulint adott maganak véletleniil, kimeritd testmozgést
végzett, rossz helyre, pl. izomba adta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.

- ha a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidézis)

Jellemz6 tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes nyelv,
szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején
beavatkozunk, a beteg nem keriil sulyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tlineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését kovetden elsod
feladat a gyermek eltdvolitasa a gyermekcsoportbol, a vércukorszint mérése és az eredménynek
megfeleld eljaras.

Hipoglikémiés enyhe tiinetek esetén szélocukor juttatasa a szervezetbe, erdsebb tiinet
esetén Glukagon injekci6 alkalmazadsa (Az injekcid csak akkor alkalmazhato, ha azt szakorvos
eldirja, a sziilé rendelkezésre bocsajtja. Az injekcid szakszerii tarolasa az intézmény feladata.)

A ketoaciddzis megeldzése a normadlis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben kapja
meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin szakszeri taroldsa az
intézmény feladata, eldirds szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember végezheti.

Hirtelen rosszullét esetén a tlinetek gyors, szakszeri kezelését kdvetden értesitsiik a mentdket és
egyiddben a sziilot is.

10.2.A fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek ellatasa
Az anafilaxia I-es tipust allergias reakcio, tiinetei a legkiilonfélébbek lehetnek, az enyhe borpirt6l
egészen az életveszélyes anafilaxias sokkig terjedhet.

Az anafilaxia tiinetei

Az anafilaxidnak szdmos tiinete ismeretes. Ezek lehetnek enyhébbek, mint példaul a verejtékezés,
borpir, de a 1égzdszervek gorcse akar fulladast is okozhat. Tovabbi tiinetként jelentkezhet még
fejfajas és lataszavar, emellett felléphet hasi fajdalom, hanyinger vagy hanyas, hasmenés,
hyperperistaltica. Tovabbi pszichikai tiinetként megjelenhet halalfélelem, valamint tudatzavar is.

A tlinetek kombinaltan is felléphetnek, altaldban az allergén expoziciot kovetden perceken beliil
kialakulhatnak.

Az allergias eredetii anafilaxias sokk-ot kivalté leggyakoribb allergének:

. rovarméreg (méhcsipés, darazscsipés),

. bizonyos gyégyszerek,

. egyes élelmiszerek, mint példaul a foldimogyoro, a diofélek, a buza, a mészhéju tengeri
allatok, kagylok, halak, a tej és a tojas fogyasztasa, valamint az ezekkel val6 érintkezés,

. tovabba a latex-szel torténd érintkezés is.

Anafilaxias sokk kezelése
Ha anafilaxias sokk kialakulasa valoszin(sithet6, akkor

. azonnal siirgosségi ellatast kell hivni a beteg részére,

. azonnal alkalmazni kell adrenalin autoinjektort, mas néven 6nbelovos adrenalininjekciot,

. le kell fektetni a beteget, am ha a 1égzés igy nehezére esik, akkor inkabb iiltessiik,

. ha a beteg asztmas is, akkor az altala hasznalt inhalatort is késedelem nélkiil kell
alkalmazni.
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Az allergias sokk azonban minden esetben azonnali orvosi beavatkozast igényel.

Az intézmény igazgatéjanak feladata

Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése a képzésekre, az allergias gyermekek
ellatasara.

A sziilok tajékoztatasa az 6voda feladatainak ellatasarol.

Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatorendszerrel és a fenntartoval.

A sziil6i nyilatkozatok elkészitése a diagnosztizalt allergiara vonatkozoan.

A képzettségek megszerzése utdn a munkakori leirasok kiegészitése, a kovetelmények
megfogalmazasa.

A specialis képzésben részt vett 6vodapedagogus és pedagogiai asszisztens feladata:

A diagnosztizalt allergias gyermek adatainak begytijtése a sziil6tol, nyilatkozatok
dokumentéléasa és az EpiPen Junior injekciok taroldsanak biztositasa.

Az alkalmazottak tdjékoztatdsa, hogy a csoportjaban allergias gyermek van. Annak
bemutatdsa, hogy milyen allergidban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a tiinetei.
Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelolése €s lathatova tétele (megjelolt hely) annak
érdekében, hogy a helyettesitok is ismerjék azt.

A csoportjaba jaré gyermekek korosztalynak megfeleld felkészitése az anafilaxias sokk
felismerhetd jeleire, a veszélyes allergének megismertetése.

A Pedagogiai program megvalositasat segito kiilsé program esetén az 6vodapedagdgus két
késziiléket visz magaval, arra az esetre, ha az allergias tiinetek nem javulnak 5-15 percen
beliil. Ez esetben egy masodik injekcid beadésara is sziikség lesz. Mindegyik autoinjektor
csak egyszer hasznalatos. Az elvitelrdl tajékoztatni kdteles az intézmény igazgatojat.

Az EpiPen Jr. injektor hasznélata utdn azonnal értesiti a mentdket, a sziil6t és az intézmény
igazgatojat.

Gondoskodik az elhasznalt EpiPen Jr. injektor utanpdtlasarol.

Ellendrzi idordl idére az autoinjektor fecskendot, hogy az oldat tovabbra is tiszta és
szintelen-€.

A lejérati 1d6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskék)
jelenléte esetén korabban is — tajékoztassa a vezetdt a csere sziikségességerdl, majd cserélje
le az auto-injektort.

A nevelomunkat segité dajka feladata:
Az ovodapedagogus jelzése alapjan a lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat csomagoléasaval
egyiitt a szakrendel6kben megtalalhat6 veszélyesanyag-gytijtdbe helyezze el.

11INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK
Az intézménynek kotelezettsége a gyermekek egészségének és testi épségének megdrzéséhez
sziikséges ismeretek atadasa. Sétak, kirdndulasok és az udvaron vald tartozkodéas alkalmaval a
kiséré felnétt kotelessége felhivni a gyermekek figyelmét a kiillonb6zd veszélyekre. A veszély
elhéritdsa azonnali intézkedéssel torténik.

11.1.Balesetvédelem
A baleseti forrasok minimalisra csokkentése elengedhetetlen, igy sziikkség van az elektromos
eszk0zok, jatszotéri jatékok, €s egyéb eszkozok rendszeres feliilvizsgalatara, a szabvanyoknak vald
megfeleldségének biztositasara, az épiileten beliil és kiviil a cstiszasmentesség biztositdsara, melyért
a mindenkori igazgato felel.
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Gondoskodni kell arrdl, hogy a gyermekek altal nem hasznéalhatd gépek, eszkdzok, elektromos
késziilékek (elektromos f6z6lap, vasald, porszivo, diavetitd, CD lejatszo, stb.) a gyermekek
kozelébe ne keriiljenek.

Kizarélag 6vodapedagogus vagy kisgyermekneveld feliigyelete mellett hasznalhatok:
- Sztro-vago eszkozok (pl. ollo, kés),
- Tornaszerek, udvari jatékok- maszokak, csuszda, hinta, kerékpar...stb.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo felndtt kotelessége az elsOsegélynytjtas. Ha a
balesetet vagy a veszélyforrdst a pedagdgiai munkat segitd személy észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig az intézmény igazgatojanak figyelmét haladéktalanul felhivni.

Baleset esetén — az adott balesetrdl jegyzokonyv készitése, bejelentése (KIR), elkiildése a
fenntartohoz a koriilmények kivizsgalasara. Abban az esetben, ha a gyermeket az dvodéban,
bolcsddében baleset éri, az igazgatoval kell konzultalni, hogy milyen orvosi ellatas sziikséges, és
oda ki, milyen modon juttassa el a sériiltet.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az intézmény
igazgatoja ellendrzi.

Az intézmény minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

11.2.Zajvédelem

A zajszennyezés a kiilonboz6 forrasokbol szarmazd kornyezeti zajnak vald kitettség. A zaj nagy
hatassal van az egészségre, az életmindséggel és a mentalis egészséggel kapcsolatos mutatdkra.

A 21. szazad egyik kihivasa, hogy a gyermekeket a nagy hangteljesitményszintli zene hallgatésa, a
zartteri eldado-helyiségekben és az egyéb rendezvényeken nagy hangerdvel kisugarzott akusztikus
jelek hosszu tavon végleges hallaskarosodassal fenyegetik.

A nevelési-oktatasi, nevelési-gondozasi intézményekben elektroakusztikus eszkdz igénybevétele
mellett tartott foglalkozason, valamint a nevelési-oktatasi, nevelési-gondozasi intézményben vagy a
nevelési-oktatasi, nevelési-gondozasi intézmény altal szervezett elektroakusztikus hangositasu
rendezvényen, amelyen a gyermekek is részt vesznek, a gyermekek zajvédelmére kiilonds figyelmet
kell forditani.

Az olyan elektroakusztikus hangositasti rendezvényen, amelyen 0-6 év kozotti gyermekek vesznek
részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB értéket. Ezért az intézmény
igazgatoja a felelds.

12.MINI BOLCSODERE VONATKOZO SZABALYOK

12.1. Bevezetés

Mini Bolcsode intézmény-egység szervezet miikodési rendje

-A tobbcélll intézményen belill a mini bolcsdéde, mint 6nalldé szakmai intézmény egység miikodik,
egy bolcsddei csoporttal.

-Az intézmény igazgatdjanak hataskore az intézmény minden 6vodai és bolcsddei dolgozdja feletti
munkaltatoi jogkor gyakorlasa.

Mini Bolcsode, melynek feladata:
Az mtézmény a 20 hetes kortol 3 éves korig, a gyermekek napkdzbeni ellatasaval, szakszeri
gondozasaval és nevelésével 0sszefiiggd feladatokat latja el.

A bolcsodei felvétel feltételei:
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-Ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, a bolcsddei nevelési év végéig maradhat a bolcsddében.

-A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény értelmében,
amennyiben a gyermek még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. életévének betoltését kovetd
augusztus 31.-ig nevelhetd és gondozhato6 a bolcsddében.

-Mini Bolesddébe felvehetdé minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozoi valamilyen
ok miatt nem tudjak biztositani a napkozbeni ellatast.

-A mini bolcsddei felvételnél elényben kell részesiteni a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
jogosult gyermeket.

-A gyermek mini bolcs6débe valo felvételét a sziilo kérheti, egyéb esetekben kezdeményezheti a
védond, a haziorvos, a hazi gyermekorvos, a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag, a szocidlis illetve
csalddgondozo, a gyermekjoléti szolgalat, tovabba a gyadmhatdsag.

A gyermekvédelmi feleldsi feladatokat az intézmény gyermekvédelmi feleldse (6vodapedagogus)
latja el, aki rendszeres kapcsolatot tart a kisgyermekneveldvel. A kisgyermekneveld odafigyel a
gyermekek apr6 jelzéseire, magatartasukban bekdvetkezett valtozasukra, rendszeres bolcsddébe
jéarasukra.

Segitségnyujtasi lehetéségek:

- beszélgetések,

- a sziild figyelmének felhivasa a gyermek fejlodésének sajatossagaira
- sziil6i értekezletek

- hirdetd tabla informécioi

- sziildcsoportos beszélgetések

- csaladlatogatasok.

Amennyiben intézkedés kezdeményezése sziikséges a gyermekek védelme érdekében, a
Modszertani Gtmutatdé a gyermekvédelmi észlelérendszer és jelzérendszer mukddése kapcsan a
gyermekek bantalmazasanak felismerésére és megsziintetésére iranyuld egységes elvek és
modszertan alapjan kell eljarni.

Az intézmény szakmai feliigyelete

Magyar Bolcsddék Egyesiilete: bolcséder moddszertani szervezet a fovarosi €s megyei
kormanyhivatalok, mint miikodést engedélyezd szervek hatdsagi eljarasaban, illetve hatosagi
ellendrzése soran a 369/2016.(X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatosagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl (a tovabbiakban:
Sznyr.) 20.§ (2) bekezdése alapjan, ha az engedélyes bejegyzése iranti eljarasban a szakmai
program megfeleldsége kérdésében szakértd kirendelése sziikséges, tovabba az Sznyr. 37. § (1)
bekezdése szerint, ha a miikodést engedélyezd szerv ellendrzése sordn a szakmai programban
foglaltak megvaldsulasa vagy a szolgéltatdsok szakmai megfeleldségének kérdésében szakértd
kirendelése szlikséges modszertani szakértoként miikodik kozre.

12.2. Az intézmény vezetési szerkezete
Az intézmény két szervezeti egységbdl all, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat az
intézmény igazgatodja latja el.

A mini bolcsddei €s 6vodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbol onalldak,
tevékenységiiket a rajuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai el6irasok alapjan latjak el.

Az intézmény szervezeti egységeinek meghatirozasanal alapelv, hogy a feladatokat zavartalanul és
a legeredményesebben lathassdk el, a szakmai felkésziiltségiiknek megfelelden.

36



A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények
¢s igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény vezetdségének tagjai, jogkorei

Az intézmény ¢lén az igazgato all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, akit az alapitd
(fenntarté) palyazat utjan nevez ki (biz meg). Magasabb vezetd beosztasu koznevelési
foglalkoztatott.

12. 3. A miikodés rendje

A koltségvetési szerv a fenntartdé rendelkezése alapjan 5 napos munkarenddel lizemel (hétfotol
péntekig).

A mini bolcséde nyitvatartasi rendje

Az intézmény nyitva tartasi ideje: 07:30 oratol 15:30 oraig — napi 8 ora.

A gyermekek fogadasa és a gyermekekkel vald foglalatossag kisgyermekneveld és bolcsddei dajka
jelenlétében torténik.

A mini bolesdédében a heti munkaidd 40 6ra. Egymiiszakos munkarendet alkalmazunk. A dolgozok
munkdjukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl vald eltérést az intézmény igazgatdja engedélyezi.
A bolesddei nevelési-gondozasi év szeptember 01-t61 a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

Evkozi sziinetek:

-Nyari nagytakaritasi sziinet — a pontos idépontrdl a sziilok tajékoztatasa februar 15.-ig megtorténik.
A Mini Boélcséde kozegészségiigyi okokbol torténd munkalatait és az aktudlis karbantartasi,
felujitasi munkékat ezen idészak alatt végezziik el.

-A mini bolcsdde nyari nyitvatartdsi rendjét a fenntart6 hagyja jova.

-A fenntarté a mini bolcsddei sziinet idejére a sziilo kérésére gondoskodhat a gyermek intézményi
gondozasanak megszervezésérol.

-Az tunnepekkel Osszefiiggd valtozasrol — az orszagos rendelkezések figyelembevételével — egy
héttel eldre értesitjiik a sziiloket.

-A munkakat ugy kell litemezni, hogy a nyitast kdvetden biztositott legyen a zavartalan neveld —
gondozé munka.

-Minden év éprilis 21-én nevelés nélkiili munkanapot tartunk a Bolcsédék napja alkalmabol. Errdl,
tovabba a gyermek aznapi felligyelete és az étkeztetés biztositdsa iranti igény bejelentésének
lehet6ségérol tajékoztatast kapnak a sziilok marcius 1-ig. Ezt a napot a kisgyermekneveld szakmai
fejléddésére hasznaljuk fel.

-Nyilt napot eldre meghatarozott, meghirdetett idépontban tartunk, vagy eldzetes egyeztetés esetén
tudunk maskor is érdeklédét fogadni.

- A mini bolcsddébe jardé gyermekek sziilei eldzetes egyeztetés utan barmikor bepillantast
nyerhetnek a mini bolcsddei életbe.

A gyermekek hazavitelének rendje az intézménybaol:

- A gyermek hazavitele ebéd utan 12:00 6ratol — 12:15 ordig torténhet a sziil6 kiilon kérésére.

- A délutani napirendet figyelembe véve: 15:00 oratol lehet legkésébb 15:30 oraig hazavinni a
gyermekeket.

A kisgyermeknevelé munkarendje:

- A kisgyermeknevel6 napi munkarendjét, helyettesitési rendet az intézmény igazgatoja allapitja
meg.

- A kisgyermekneveld koteles munkakezdésre, munkara kész allapotban megjelenni.
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- A kisgyermekneveldnek a munkabol valo tavolmaradasat elézetesen jeleznie kell, amennyiben
varatlan betegség, egy¢éb miatt ez nem lehetséges, a hianyzas napjan legkésobb 7 oraig jeleznie kell,
hogy a feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

- A kisgyermeknevelOt hidnyzasa esetén szakszertien kell helyettesiteni.

- A dolgozok munkaidd beosztasaért és a munkaidd pontos betartasaért elsdsorban az intézmény
igazgatdja a felelOs.

- A kisgyermekneveld heti 35 6éra munkaideje a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasbol all, a
40 orabol fennmarado6 idében a gondozd — neveldmunkaval 6sszefiiggd egyéb feladatokat 14t el
bolesddén beliil és kiviil. (csaladlatogatas, értekezletek, adminisztracios munkak stb.) a 257/2000.
(XII.26.) Korm.rend. 7. § (1) bekezdése alapjan.

- Munkaiddben csak a neveld — gondozé munkaval 6sszefiiggd tevékenység végezheto.

Az alkalmazottak tavolmaradasanak az igazolasa

Az alkalmazottaknak a munkabdl valod tavolmaradasat és annak okat, a lehetd legkorabban,
elozetesen jelentenie kell kozvetlen felettesének, hogy gondoskodni lehessen a szakszeri
helyettesitésrol.

A kisgyermeknevelo feladatai:

- A mini bolcsédés gyermekek gondozasa, nevelése, harmonikus testi és mentalis sziikségleteinek
kielégitése az €letkori €és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

- Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziilokkel, gondviselokkel az egységes nevelési célkitlizések
megvaldsitasa érdekében.

- Szakmai kompetencidjuk novelése érdekében tovabbképzéseken valo részvétel.

- Tevékenységiiket a vonatkozo gyermeki és sziildi jogok és kotelességek figyelembevételével
végzik.

A mini bolcsdde iigyvitele

Gondozasi iigyvitel:

Mini Bolesddében a gyermekek gondozaséaval kapcsolatban az alabbi nyilvantartasokat kell vezetni:
- A gyermekek nyilvantartasa (bolcséde szakmai vezetd vezeti, 2 évig megorzendo):

Minden mini bdlcsédébe felvett gyermeket be kell vezetni, a sorszamozast az év elején kell kezdeni
és év végén lezarni. A folyamatosan gondozottakat a kdovetkezd évben jbol be kell jegyezni.

- Bolcsodei torzslap: (5 évig megdérzendd):

A gyermek adatainak, egészségi €s szomatikus allapotanak rogzitésére szolgdldo dokumentum,
melynek részét képezi a percentil tabla is.

-Fejlodési naplo:

A gyermek fejlddésének rendszeres idonkénti Gsszefoglaldsa: 1 éves kor alatt havonta, 1 éves kor
utdn 3 havonta torténik.

- Csoportnaplo:

A kisgyermekneveld bevezeti a munkaideje alatt a csoportban tortént 1ényeges eseményeket, esetleg
beadott gydgyszereket, valamint a szolgdlatot atvevd gondozénd szadmara kozléseit.

- Csaladi fiizet:

-A szilo altal beszerzett fiizet, amelyet a gyermek elsé mini bolcsddébe vitelekor az anya a
gyermek kisgyermekneveldjének ad at.

-A sziild bejegyzi a gyermekkel kapcsolatos kozolni valoit, a kisgyermekneveld a nap folyaman
torténteket.

-A fiizet er6siti a sziild és a mini bolcsdde kapcsolatat, kizarja a szobeli kozlésbdl adodo
félreértéseket.
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A gyermekek felvétele

- A mini bolcsddei csoport, alaptevékenységét csoportkeretben végzi.

- A mini bolcsddei csoportba felvehetd gyermekek szama maximalis 1étszama az Alapité Okiratban
meghatarozott, a csoport vezetéséért a csoportban dolgozé kisgyermekneveld felel.

- Mini bolcsddei csoportunkba 20 hetes kort6l 3 éves korig nyernek felvételt a gyermekek.

- Az Gjonnan érkezd gyermekek fogadasa a mini bolcsddei nevelési évben is folyamatosan torténik.

Gyermek mini bolcsodei felvételét kérheti:

- sziild,(torvényes képviseld)

- szUl6 hozzajarulasaval

-korzeti védono

-gyermekorvos vagy haziorvos

-szocialis ill. csalddgondozé

-gyermekjoléti szolgalat

-gyamhatdsag

- A sziilék a felvételi kérelmet az intézmény igazgatdjanak jelzik.

Tuljelentkezés esetén a Fenntartd €s az intézmény igazgatdja kozosen dontenek a gyermekek
felvétele feldl.

Felveheté az a gyermek, akinek sziilei, neveldi, gondoz6i munkavégzésiik, munkaerd piaci
részvételt eldsegité programban, képzésben vald részvételiik, betegségiik, vagy egyéb ok miatt
napkozbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.

A gyermekek napkozbeni ellatasat kiilonosen az olyan gyermekek szamara biztositjuk:

- Akinek fejlédése érdekében allando napkozbeni ellatasra van sziiksége.

- Akit egyediilallo, vagy iddskort személy nevel, vagy akivel egyiitt a csalddban harom vagy tobb
gyermeket nevelnek, kivéve azt, akire nézve eltartdja gyermekgondozasi dijban részesiil.

- Akinek sziildje, gondozdja szocialis helyzete miatt az ellatasrol nem tud gondoskodni.

- Jegyz6 elrendeli.

A sziilonek, (torvényes képviselonek) a gyermek bolcsddei jelentkezéséhez csatolni kell a héazi
gyermekorvos vagy a haziorvos igazolasat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan mini
bolcsddében gondozhato.

Nem gondozhat6é mini bolcsdédében a fertdzo beteg gyermek mindaddig, amig a hazi gyermekorvos
vagy a haziorvos igazolasa szerint ez az allapota fennall.

A mini bolesodei felvétel rendje
- A mini bolcsddei felvétel a 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet alapjan torténik.
- A mini bolcsddei elhelyezés kérelemre biztosithato.

A kérelemhez mellékelni kell:

- a sziilék lakcimének igazolasara vonatkozo lakcimkartyat, melyrdl fénymasolat késziil

- a szlilok munkaviszonyanak fennallasat igazolé dokumentumokat,

- a gyermeket kordbban otthon gondozé sziild esetén, a munkaltatd nyilatkozatit a tényleges
munkéba 1épés napjarol

- a gyermekorvos igazolasat a gyermek mini bolcsddei ellatasahoz.

A mini bolcsédei felvétel egész évben folyamatosan torténik, a jelentkezések sorrendjében és a
szabad fér6helyek megléte esetén.

A kilfoldi allampolgarsagu sziild gyermeke, ha a feltételeknek megfelel, azonos elbirdlasban
részesiil, mint a magyar allampolgarsagui sziil6 gyermeke.
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A mini bolcsédei ellatas megsziinik:

- A bolcsddei nevelési év végén (naptari év augusztus 31.) ha a gyermek a harmadik életévét
betoltotte.

- Ha a testi és szellemi fejlettségi szintje nem érte el az 6vodai érettséget, akkor a negyedik ¢életév
betoltését kovetd augusztus 31-én.

- Megszlinik annak a gyermeknek az ellatasa, aki a bolcsdde orvosanak szakvéleménye szerint
egészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhato, illetdleg magatartaszavara veszélyezteti a
tobbi gyermek egészségét.

- Megszlinik a gyermek bolcsddei ellatdsa mennyiben a sziild vagy torvényes képviseld irdsban kéri.

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések

- A gyermek tdvolmaradasat a sziilonek be kell jelentenie.

- Lezajlott betegség utan a sziil6 koteles orvosi igazolast bemutatni.

- A harom napnal hosszabb (utazas, szabadsag stb.) hianyzas utdn a gyermekek sziil6i igazoléassal
jOhetnek kdzosségbe.

12. 4. Kapcsolattartas rendje

Csalad-mini bolcséde kapcsolata

- A mini bolcsddének ¢€s csaladnak kozos kotelessége és kozos feleldssége a mini bolesdédébe felvett
gyermekek gondozasa és nevelése.

- Egymas munkdjat nem nélkiilozheti, mert karba vész a legjobb nevelémunka is, ha nincs meg az
Osszhang a csaldd és a mini bolcs6de munkéja kozott.

- E cél érdekében 1étre kell hozni a mini bolcsddei sziiléesoportos kozosséget.

- Miikodése eldiskolaja kell legyen az dvodai sziil6i munkak6zdsségnek.

- A sziil6 kisgyermeknevel6 kapcsolatot erdsitik a csaladlatogatasok, napi talalkozasok, fogadoorak,
nyilt napok, sziildi értekezletek, sziildcsoportos beszélgetések, amelyek teret adnak az egészségiigyi
felvilagositd munkanak, a nevelés és gondozas kérdéseinek egyeztetésének.

Munkatarsi kapcsolatok

- A mini bolcsddei munka feltétlen csoportos tevékenység.

- A nevelési és gondozasi feladatok csak jo munkatdrsi kapcsolatokkal, j6 munkahelyi 1égkorben
valosithatok meg.

- A mini bolcsddei ellatds teriiletén minden munkafolyamat szorosan kapcsolodik, egyetlen
munkafolyamat sem nélkiilozhetd.

- A sajat munkateriiletén minden dolgozonak szakmailag, emberileg a maximumot kell nyQjtania.

- Fontos szabaly, egymas munkajanak megbecsiilése, tiszteletben tartasa, segitése, emberi-szakmai
nézeteltérések egyeztetése, tisztazdsa, humanus megoldasa.

- Kisgyermekneveld — &vodapedagogus kapcsolat erdsodik az atszoktatds, beszoktatés
folyamatéaban, k6z0os értekezleteken.

Ertekezletek

- Sziiloi értekezletek:

-mini bolcséde évente, programozott

-altalanos kérdések,

-személyes jellegii kérdések, egyedi problémak, megoldasok.

- Munkatarsi értekezletek:

-Ovoda — mini bolesdde évente, és sziikség szerint.

-Mini Bélcsdde valamennyi dolgozojanak negyedévenként és sziikség szerint.
-Egyéni munka megbeszélés — sziikség szerint.

Ovoda és mini bolcsdde kapcsolata a kozos elhelyezésbdl adodéan szoros, sokoldali: szakmai —
munkatarsi — tigyviteli — gazdasagi
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A Kkiils6 kapcsolattartas

- Az eredményesebb miikodés elosegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel egylittmiitkodési megallapodast kothet.

- Az intézmény kapcsolatot tart a kiilonb6zo szakmai szervezetekkel, igy a Gyermekjoléti
Szolgalattal, a Terlileti Szocialis és Gyamhivatallal, a Magyar Bolcsddék Egyesiiletével, a
Bolcsodei Dolgozok Demokratikus Szakszervezetével.

12. 5. Az intézmény higiéniai szabalyozasai

A mini bolcséde higiénéje

A mini bolcsdde egyik alapfeladata, hogy a gyermekek higiénikus ellatasat és higiénés készségre
val6 szoktatasat biztositsa.

Legfontosabb kovetelmények

- A mini bolcsdde kdzvetlen kdrnyezetének tisztantartasa.

- A jatszoéudvar, kert, homokozo rendben tartasa.

- A szemét, ételhulladék zarhato edényben tarolasa, mieldbbi elszallitasa.

- A mini bolcséde minden helyiségét naponta portalanitani és nedves, meleg-ferttlenitdszert
tartalmazo vizzel kitakaritani ugy, hogy a gyermekek napirendjét nem zavarja.

- A jatékokat hetenként, de sziikség esetén azonnal, fert6tlenitdszert tartalmazo meleg vizzel le kell
mosni.

- A helyiségek folyamatos tisztantartasa mellett a helyiségeket két-haromévente kell meszelni,
hatévente mazolni.

A ruhazat higiénéje:

- A gyermekek dgynemiijét hetente, ha beszennyezddott azonnal véltani kell.

- A tortilkozot a gyermek sajat jelével ellatott toriilkdzotarton kell elhelyezni, és hetenként valtani.

- A szennyes ruhdt e célra rendszeresitett milanyag szennyes tartoban Osszegylijtve, a
mosohelységébe kell szallitani, ahol a ruhdzat mosasa, szaritasa vasalasa torténik.

Az étkezés higiénéje

- Az étkeztetés az Eatrend Arrabona Zrt. altal Papan ilizemeltetett konyhajarol torténik eldre
Osszeallitott étrend és 1étszam alapjan.

- Az étel szallitasat a fenntart6 biztositja, a talaldsa az eldirasok szerint zajlik.

- A talalashoz, étkezéshez hasznalt edények, evOeszk6zok higiénikusak, esztétikusak legyenek.

- Etkezés utan gyermekszobabol az étkezéshez hasznalt edényeket és az ételmaradékot azonnal el
kell tavolitani, az étkezés helyét fertdtlenitdszeres meleg vizzel feltakaritani.

- Az edények mosogatdsa mosogatogépben torténik.

A mini bolcsédei dolgozok higiénéje
- Mini Boélcsddében csak olyan dolgozoé alkalmazhatd, aki egészségiigyi konyvvel rendelkezik és
abban a fertézésmentességet ¢€s alkalmassagot igazold érvényes bejegyzések hianytalanul
megvannak.
- A dolgozok évente az intézmény lizemorvosanal koteles alkalmassagi vizsgalaton megjelenni.
- A dolgozok egészségiigyi konyvét a munkaado koteles tarolni, Orizni.
- Kotelezden eldirt ismétlddo vizsgalatok: tiidosziirés, alkalmassagi vizsgalat évente.
- Kotelezd székletvizsgalat annal a dolgozonal,
-akinél nem tisztazott eredetii, hasmenéssel jar6 megbetegedés 1ép fel,
-akinek a kornyezetében dizentéria, salmonella, coli v sigella fordul eld.
-A dolgozdknak a gyermekk6zosség megvédése érdekében, sajat személyére
vonatkozoan a személyi higiénia kovetelményeit a legmesszebbmenden szem eltt
kell tartania.
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- A kisgyermeknevelének nem kell egyenruhdt viselnie, a ruha szinben, szabasban vald
valtozatossaga, tisztasaga, csinossaga gyermekek esztétikai és higiénés nevelését is eldsegiti.

- Fert6z6 betegségek gyanuja vagy fennforgasa esetén az ilyen betegségekkel kapcsolatos
érvényben 1évo rendelkezések, minisztériumi utasitasok szerint kell eljarni.

12.6. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Altalanos szabalyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodok kotelesek
- A kozosségi tulajdont védeni

- A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni

- Az intézmény rend;jét és tisztasagat megdrizni

- Az energiaval és a szilikséges anyagokkal takarékoskodni

- A tliz-és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni

- A munka-és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a renddrséget €s az intézmény igazgatojat. A
renddrség megérkezéséig az épiiletbe senki sem mehet be.
A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvarhato rendet és fegyelmet megtartani.

Az épiiletek hasznalati rendje

-A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és oly mddon
hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a neveld-gondoz6 tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak az ellatasat.

Az intézmény helyiségeinek a hasznalatara vonatkozo szabalyok

- A gyermekek az intézmény helyiségeit és 1étesitményeit és berendezéseit csak felnott feliigyelete
mellett hasznalhatjak.

- Az egyes csoportszobak miikodési idejét az éves munkaterv hatarozza meg.

- A csoportszobaban a gyermekek kisgyermekneveldi és/vagy bolesddei dajka feliigyelettel
tartozkodhatnak.

- A csoportszobdban a mobiltelefont lenémitott allapotban tarthatja magénal a kisgyermekneveld,
csak nagyon indokolt esetben hasznalhatja munkaid¢ alatt.

- Az audiovizualis eszkozoket csak felndtt hasznalhatja.

- Dohanyozni az egész intézmény teriiletén tilos!

- A sziilékre vonatkoz6 intézményi szabalyokat a hazirend tartalmazza. (A sziilok gyermekiiket a
kisgyermeknevel6 kell atadjak, illetve a kisgyermeknevel6 tudtaval vihetik el.)

Az udvar hasznalati rendje
-Az intézmény udvaran a gyermekek csak kisgyermekneveldi feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott
1év0 jatékokat, 1étesitményeket csak kisgyermekneveldi feliigyelettel hasznalhatjak.

12. 7. Ové- védé rendelkezések

Mini Bolcsddei orvos és védoné fobb feladatai

- A mini bolcsédébe torténd beszoktatas utan részletes orvosi/védondi vizsgalat és az eldzményi
(anamnézis) adatok Osszegytijtése, feldolgozasa és dokumentélasa.

- A mini bolcsddébe jard gyermekek idészakos orvosi/véddndi vizsgélata soran — csecsemd esetén
havi, egy év felett negyedévenkénti gyakorisagban — a gyermek fizikai, érzelmi allapotanak, illetve
szocializacidjanak ellendrzése, amelyhez felhasznalja a sajat és a kisgyermekneveldi
dokumentaciot.

- A feltart egészségiligyi problémak gondozondvel, sziildvel, a gyermek héaziorvosaval, védondvel
torténd megbeszélése, illetve sziikség esetén szakvizsgalat kérés. /A tobbszor modositott 98/1990.
(V. 1.) MT rendelet 19/b. § (4) bekezdése alapjan a gyermekvédelmi intézmények orvosainak

42



(hasonldan a szocidlis intézmények orvosaihoz) a szakorvosi ellatasra utalasi jogosultsaga azonos
az alapellatas orvosaiéval (hazi orvos, hazi gyermekorvos)/.

- Baleset, betegség esetén elsdsegélynyujtas, illetve a siirgds terapia megkezdése a haziorvoshoz
keriiléséig.

- A hézi patika Osszeallitasa és felajitasa.

- Harom hoénapnal hosszabb hianyzas utdn a bdlcsédébe visszatért gyermek egészségi allapotanak
ellendrzése, figyelve az esetlegesen lezajlott betegségekre (orvosi igazolas).

- Kronikus betegségeknél a specidlis gyogyszerezés, diéta, gyodgytorna figyelemmel kisérése,
allapotvaltozas gyanuja esetén a kezeldintézménnyel kapcsolatfelvétel. (Eredmény kérése.)

- A koz0sség védelme érdekében a véddoltasok figyelemmel kisérése.

- Jarvanyveszély esetén az érvényben 1évo rendelkezéseknek megfeleld intézkedések megtétele.

- Ovodaba keriilés el6tt az egészségi allapot (6voda alkalmassag) felmérése, a torzslapon és az
atjelentdn a statusz rogzitése.

- Az integralt csoportba jaro fogyatékos gyermekeknél a Bolcsddei felvétel elott az egészségiigyi
alkalmassag megitélése.

- A boleséde szakmai vezetdjével (kisgyermekneveldvel) a nevelési-gondozdsi munka soran
felmeriilt 0sszes egészségligyi probléma megbeszélése €s a megoldasi lehetdségek keresése.

- A mini bolcsdde kisgyermekneveldjével kozosen a bolcsdde higiénéjének, targyi felszereltségének
¢s a dolgozok munkaalkalmassagéanak ellendrzése.

- A kisgyermekneveld szdmara egészségiigyi tovabbképzd, a sziilok szdmara ismeretterjesztd
eléadasok tartasa.

Az intézmény dolgozoinak a feladata a gyermekbalesetek megel6zése érdekében

- A balesetveszélyes koriilményt a munkavédelmi szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen kell
elintézni.

- A kisgyermeknevel6 és a bolcsddei dajkak felelések a csoportjaba jaré gyermekek egészségének
¢s testi épségének megovasaért.

Gyermekvédelmi tevékenység

- A gyermekvédelmi munka minden dolgoz6 feladata.

- Amennyiben barmelyik dolgozd a gyermeknél veszélyeztetésre utaldo jelet tapasztal, a
gyermekvédelmi felelds kozremiikodésevel kotelesek jelezni a Gyermekjoléti Szolgalatnak.

- A nevelési-gondozési év legelsd sziiloi értekezletén a kisgyermekneveld informélja a sziildket a
mini  bolcsddében folyd gyermekvédelmi munkéarol, és a gyermekvédelmi szervek
utolérhetdségéral.

12.8. Az iratkezelés szabalyai

A beérkezé iratok és kiildemények kezelése

- Az intézménybe hivatalos iratot az intézmény igazgatdjanak irodajaban kell leadni az intézmény
igazgatdjanak.

- Az irat atvételérdl kérésre igazolast kell kiallitani.

- Az intézménybe beérkez6 posta atvételére az intézmény igazgatoja jogosult.

- A beérkez6 postat mindenkor az intézmény igazgatdja bontja és szortirozza.

- Minden névre sz016 postai kiildemény az illetékesnek keriil atadéasra felbontas nélkiil.

- A felad6 nélkiil érkezett kiildeményeket felbontas nélkiil vissza kell juttatni a postahivatalnak.

- Az intézmény hivatalos {ligyiratait az intézmény felelds igazgatoja elolvassa és iktatja.

- A folyoiratokat az intézmény igazgatoja nézi at elséként, majd azokat az arra kijeldlt polcon kell
tarolni.

Iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele
- Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény felelds igazgatdja irja ald és latja el
korbélyegzovel.
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- Az intézmény igazgatdja altal atnézett iratokat a jogszabalyoknak megfeleléen iktatérendszerben
iktatoszadmmal latja el.

- Az iktatészam sorszdmbol, alszdmbol és évszambol all. Az azonos iigyhdz tartozd iigyiratok
azonos sorszam ¢&s beérkezésiik alapjan emelkedd alszdmmal szerepelnek az iktatokonyvben.

- A hivatalos iratok irattarazasat és selejtezését a hatdlyos jogszabalyoknak, a Selejtezési és a
Leltarozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden kell elvégezni.

13.RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
igazgatot.

Az alkalmazott a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

a) haladéktalanul értesiti:

e 3z intézmény igazgatojat

e az ¢rintett hatdsagokat

¢ a fenntartot

e asziiloket

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét, biztonsagat
szolgéljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen

o atliz

az arviz

a foldrengés

bombariad6

egyeb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon akadalyozo, nehezitd koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiliritésérdl,
amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti kivonuldsi terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az 6vodapedagdgusok és a
kisgyermekneveld a legjobb belatasuk szerint dontenek.

Bombariado esetén kovetend6 eljaras
Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonl6 robbandeszkozt helyeztek
el, haladéktalanul értesiteni koteles az igazgatot.

Az igazgatd a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1évd valamennyi
személyt, majd elrendeli a kivonulédsi terv szerint az épiilet elhagyasat. A kivonulasi terv
valamennyi épiiletben a tlizriadd tervben meghatarozott menekiilési utvonallal egyezd.

Az o6vodapedagogus, a kisgyermekneveld kozremilkddik az intézmény elhagydsanak
lebonyolitasaban.

Az intézményben tartdzkodo igazgatd utasitasara értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltdésagot a
bombariad6rol.

14.AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK

APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK
Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat dpolva keriilnek meghatarozasra.

Az lnnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
felelosoket az éves munkatervében hatarozzuk meg.
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A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak a feladata.

A hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:
e meglrzése, illetve

e novelése.

A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet és a kisgyermeknevel$ feladata, mely tagjai
kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e {innepségek,
e rendezvények.

Az intézmény hagyomanyai érinthetik:
e az intézmény gyermekeit,

a feln6tt dolgozokat,

a sziiloket,

a fenntartot,

egy¢éb partnereket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézményben:
Az ovodai jelkép, viselet, egyéb kiilso jegy, mint hagyomany dapolasanak, haszndlatanak leirdasa

Megnevezés Leiras
Unnepi viselet Fehér ing vagy bliz, sotét szinli nadrag vagy szoknya
Ovoda diszitése Az tinnepnek megfeleld jelképek megjelenitése

( pl. kokarda, zaszlo, cimer...stb.)
Az 6voda bels6 dekoracidja
Nemzeti linnepen Himnusz , Sz6zat meghallgatisa

A nevelGtestiilet és a kisgyermekneveld feladata, hogy a meglévdé hagyomanyok apolasan tal Gijabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok &poléasarol,
megOrzéseérdl is.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomdanyok
Intézmeényen beliili iinnepek:

kozos megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol
Mikulés

karacsony,

farsang

nemzeti tinnep (Mércius 15.)

a viz napja

a fold napja

hasvét

Nyilvanos intézményi tinnepek, rendezvények:
e Marton nap

e anyak napja

e blicsuzas az 6vodatol
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bucsuzas a bolcsodétol
Betlehemes miisor
gyermeknap,
kirandulas

Jeles napokhoz kapcsolddo szokasok alkalmankénti felelevenitése.

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

e koz0s szakmai napok szervezése

e tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtadasa, megvitatasa

(munkatervben iitemezve)

o dajkak tdjékoztatisa az aktudlis nevelési feladatokrol

e az Gjonnan belépd dolgozo koszontése, felkarolasa

e palyakezdd, (hatdrozatlan iddre kinevezett) pedagdgus mentoraldsa a gyakornoki szabalyzat
szerint.

15.LETESITMENYEK, HELYISEGEK HASZNALATANAK RENDJE

Az intézmény Iétesitményeit ¢&s helyiségeit az intézmény nyitva tartdsdnak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az igazgaté dontése alapjan, az intézmény szombaton
¢€s vasarnap is nyitva tarthato.

Az intézmény minden dolgozdja és a létesitményt hasznald személyek felelosek a kozosségi
tulajdon védelméért, a berendezési targyak, felszerelések allaganak megdrzéséért, az energia
felhasznalas takarékoskodasaért, az alapdokumentumokban lefektetett szabalyok betartasaért. Az
nevelési €s a nevelési-gondozasi idon kiviil szervezett, vallalkozas alapjan foly6 foglalkozasokhoz,
valamint a vallasi neveléshez a kijeldlt helyiség rendelkezésre all.

A foglalkozast tart6 felel a helyiségekben talalhat6 targyi eszk6zok, berendezések megovasaért.

A neveldémunkat segitd szakemberek kotelesek betartani az intézményi helyiségek hasznalatanak
szabalyait.

Hivatalos ligyintézés az igazgato irodajaban torténik.

A gyermekek az intézmény helyiségeit, udvarait csak az alkalmazotti kdzdsséghez tartozo felnétt
feliigyelete mellett hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkdzeit, csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet elvinni.

Sajat, vagy idegen tulajdont eszk6zok behozatalanak rendje

Az intézmény teriiletére nem az intézmény tulajdondban levd eszkozt, berendezést munkavégzés
c€ljabol behozni, csak az igazgatd engedélyével lehet.

Az idegen tulajdont eszkdzt elkiilonitetten kell nyilvantartani, és azt a leltarban fel kell tiintetni.

Az 6vodapedagogus €s a kisgyermekneveld veédd, 6vo eldirdasok figyelembevételével viheti be az
6vodai foglalkozéasokra, a bolcsddei tevékenységekre az altala készitett, hasznalt eszkozoket.

Az intézménybe a nagyobb értéket képviseld személyes targyat a dolgozok csak sajat feleldsségiikre
hozhatnak az 6voda és a bolcséde teriiletére. Az intézmény biztositja a dolgozok részére az elzaras
lehetOségét, igy azok Orzéséért, a benniik keletkezett karokért, vagy eltlinésiikért az intézmény
felelosséget nem vallal.

A személyi tulajdont ért biztositasi karesemények bekovetkezése esetén az intézmény kartéritést
csak abban az esetben fizet, ha az eszkoz tarolasa és hasznélata a helyi szabalyzatokban leirtaknak
megfeleld mdodon torténik.

Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az
intézmény helységeinek hasznalati rendjét az igazgato allapitja meg. Az ételszallitas a konyhakkal
megallapodas szerinti idében torténik.
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A helyiségek és az udvar egyéb hasznélata, vagy hasznositdsa sordn a helyi Onkormanyzati
rendelettel 6sszhangban lehet eljarni.
Az intézmény helyiségeit az igazgatd engedélye nélkiil senki, semmilyen célra nem hasznalhatja.

Nevelotestiilet és a kisgyermeknevelo munkajahoz nyujtott informatikai és miiszaki eszk6zok
hasznalati rendje

Az informatikai és miiszaki eszkozoket (szamitdogép, internet, laptop, projektor, fényképezdgép,
kamera, nyomtato, fax stb.), csak rendeltetésszeriien hasznalhatja. Amennyiben hibat észlel, azonnal
jelenti a munkavédelmi felelésnek. A fenti eszkdzoket a csoport adminisztracios munkajanak
eredményesebbé tételére, a szakmai munkdjaval kapcsolatos ismeretek és informaciok bdvitése
érdekében veheti igénybe. Mas tevékenység végzése az adott eszkdzokkel nem engedélyezett.

Az intézményben folyo reklamtevékenység szabalyai

Tilos minden olyan reklamtevékenység, amely er0szakos, illetve a személyes vagy a kdzbiztonsagot
veszélyeztetd magatartasra 6sztondz. Az intézmény teriiletén elhelyezett informacios tablakra az
alabbi tajékoztatd anyagok helyezhetdk el:

- iskolak szoérdanyagai, aktualis programjai

- keriileti kulturalis intézmények programjai

- az 6vodas és a bolcsddés korosztalyt célzo egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel
kapcsolatos tevékenységek szorolapjai

- kulturalis és egyéb rendezvények, programok szordlapjai

- minden rekldm, és informécids anyag kizardlag az igazgatd engedélyével helyezhetd el az
informacids tablakon, és az intézmény kozvetlen kérnyezetében.

A nevelési intézmény helyiségeiben part, vagy — létesitd okirat szerint — parthoz kétédo szervezet
nem mukoddhet.

16.KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA AZ OVODABAN

Az 6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgat6 képviseli. Az
Eves munkatervben rogzitettek alapjan a kijeldlt dvodapedagdgus/ok is kapcsolatot tart/anak a
kiilonboz6 tarsintézményekkel.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézménybe jard gyermekek egészségiigyi gondozasat a gyermekorvos a szakrendelOben, sziil6i
feliigyelet mellett 1atja el.

- A védond eldiras alapjan latogatja az intézményt évente 4 alkalommal.

- Az igazgat6 biztositja az egészségiigyi munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges felligyeletrdl és
sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

- A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett az 6vodéaban évente egy alkalommal hallas vizsgalat
torténik.

- A fenntarto6 altal biztositott feltételek mellett évenként egyszer fogaszati sziirdvizsgalaton vesznek
részt a gyerekek.

- Az intézmény orvosi feladatait hazi gyermekorvos latja el.

Betegségre gyandus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az intézménybe.
A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, és sziikség esetén
azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziildk mieldbbi értesitéserdl.

Kapcsolattarto: igazgatd

Kapcsolat tartalom: elvaltozasok, rendellenességek kiszlirése, tisztasagi sziirés
Kapcsolat forméja: szlirdvizsgalatok

Gyakorisaga: félévente, illetve sziikség esetén
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A tartds gyogykezelés alatt 4llo gyermek egészségligyi ellatasat biztositd szolgaltatdval a kapcsolat
kialakitasa az intézmény feladata. A tartoés gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek ellatasaval kapcsolatos
informéciokat a gyermek haziorvosa biztositja.

A tartés gyogykezelés alatt allo, az intézményes 6vodai nevelésben valo részvételi kotelezettség
alol felmentett gyermek sziil6je szdmara az 6voda biztositja a tandcsadas, a konzultacio lehetOségeét,
a terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagodgiai szakszolgalathoz vagy
mas szakellatast biztositd intézményhez.

Cséthi Géza Altalanos Iskola

Kapcsolattarto: igazgato, illetve az 6vodapedagdgusok

Kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése

Kapcsolat formdja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valod részvétel, sziiloi
értekezlet.

- leendd osztalyfénok meghivésa az 6vodéba,

- Ovodasok ismerkedése az iskolaval,

- ovi-suli program

- innepélyeken valo részvétel

- volt 6vodasokkal kapcsolatos utankovetés

- elso félévi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisaga: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elott, illetve nevelési évenként az elsé félévet
kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az iskola informécioit a sziilok felé tovabbitja.

Ovodank, illetve az 6voda dolgozdi rendszeres munkakapcsolatot tartanak az aldbbi
intézményekkel, amit a Pedagégiai programban és az Eves munkatervben szabalyoznak:

e Kozmivelddési intézmények

Pedagogiai szakszolgélat intézményei

Foglalkozas-egészségiigyi, gyermek-egészségiigyi szolgalat

Gyermekvédelmi, csaladsegitd, gyermekjoléti szolgalat intézményei

Pedagdgiai szakmai szolgéltato intézmények

Az 6vodat ellendrzd, hatosagi jogkorrel bird szervek

Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,

Civil szervezetek

A fenntartéval valo kapcsolattartas

A kapcsolat tartalmat lényegesen befolyasoljak a jogszabalyi eldirasok a fenntartdi irdnyitasra
vonatkozo6an.

Rendszeresen részt vesz az igazgato a képviseld-testiilet iilésein, meghivas alapjan.

Az igazgat6 nevelési évenkeént egy alkalommal nevelési-oktatasi intézmény tevékenységérdl atfogd
beszamolot ad a fenntarto részére minden év szeptember 15-ig.

17.EGYEB RENDELKEZESEK

17.1. A nemdohanyzék védelmére vonatkozo eléirasok

Az intézmény teriiletén és a bejarat 5 méteres korzetében tilos a dohdnyzas! Errdl az intézménynél
kihelyezett kotelezo tajékoztatd tabla is jelez.

17.2. Fakultativ hit- és vallasoktatas idépontjat és helyét biztosito eljaras rendje
Sziildi igény esetén, a fakultativ hit- és valldsoktatas szervezése az egyhazak képviseldinek feladata.
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Az egyhazak képviseldje az igazgatdval vald egyeztetés utan a zavartalan 6vodai napi és heti rend
biztositasanak figyelembevételével hasznalhatja a kijelolt helyiséget.

17.3. Lobogo6zas szabalyai
A 132/2000. (VIIL.14.) kormanyrendelet értelmében a nemzeti lobogot allandodan kittizve kell tartani.
A z4sz16 mindségét az igazgato évente ellendrzi.

17.4. A telefonhasznalat eljarasrendje

Az igazgatdi irodaban és a személyzeti 6ltozOben elhelyezett intézményi telefont az intézmény
dolgozdi csak a gyermekek érdekében hasznalhatjak a sziilok értesitésére. Egyéb célbol csak
nagyon indokolt esetben, az igazgatd engedélyével a csoportban folyd munka leteltével lehetséges.
A dolgozd a mobiltelefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magéanal. Csak kivételes, slirgds esetben hasznalhato.

17.5. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek

A televizid, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi téjékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil. Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

- Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadésra az igazgato, vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.

- A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel.

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

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elotti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

- A fenti eldirasok vonatkoznak az interneten kozolt vagy érintett 6vodai adatokra is!

- Az intézmény honlapjara a gyermekekrol képeket feltenni, csak a sziildk belegyezésével
lehetséges. Amennyiben a sziild nem jarul hozz4, nem lehet nyilvanossdgra hozni az adott
gyermekrdl szolo képet.

18.AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elbirasainak megfeleléen. Az elektronikus
rendszer hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések

az 6vodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

az oktober 1-jei pedagdgus €s 6vodas gyermekeket tartalmazo listat

Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alédirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok
irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az
intézmény informatikai halozataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz
valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, s ahhoz csak az igazgato, s az
altala felhatalmazott személy férhet hozza.
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19.KARTERITESI FELELOSSEG SZABALYOZASA

19.1.A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kartéritési felelossége

-A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol
szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart el,
ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhato.

-A kart, valamint az okozati 6sszefiiggést a munkaltatonak kell bizonyitania.

-A kartérités mértéke nem haladhatja meg a koznevelésben foglalkoztatott négyhavi illetményének
Osszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell megtériteni.

-Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekdvetkezése a karokozas idején nem volt eldrelathato,
vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbdl szarmazott, hogy a
munkaltaté karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A megorzési felelosség

-A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott,
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hidny
esetén, amelyeket 4llanddan Grizetben tart, kizarolagosan haszndl vagy kezel.

-Mentesiil a feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy a hidnyt részérdl elhdrithatatlan ok idézte eld.

-A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allo a kart akkor koteles megtériteni, ha a dolgot
jegyzék vagy elismervény alapjan, alairasaval igazoltan vette at. A dolog tobb koznevelésben
foglalkoztatott részére, megdrzés celjabol torténd atadasanal a jegyzéket vagy elismervényt
valamennyi atvevo koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak ala kell irnia. A kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 meghatalmazhatja az atvevdt, hogy a dolgot helyette és nevében
atvegye.

-A pénzkezeldt vagy értékkezeldt a jegyzek vagy elismervény nélkiil is terheli a feleldsség az altala
kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

-A munkaltaté bizonyitja a meghatarozott feltételek meglétét és a kart.

Ha a megorzésre atadott dologban megrongalodasa folytan keletkezett kar, a kdznevelésben
foglalkoztatott mentesiil a feleldsség aldl, ha bizonyitja, Ggy jart el, ahogy az adott helyzetben
altalaban elvarhato.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo karfelelosségének alapja és mértéke

-A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok vétkességiik ardnyaban, ha ez nem
allapithatd meg, kozrehatasuk aranyéaban viselik.

-A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok egyenld aranyban viselik, ha a vétkesség
vagy a kozrehatas aranyat nem lehet megallapitani.

A tobb koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4&llonak meg6rzésre atadott dologban
bekovetkezett hianyért a koznevelésben foglalkoztatottak havi illetményiik aranyaban felelnek.
-Egyetemleges kotelezésnek van helye, ha a kart tobben szandékosan okoztak.

A polgari jogi szabalyok alkalmazasa
A munkaltatd €és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo altal okozott kar megtéritésére
egyebekben a Ptk. 6:518-534. §-a szabalyait kell alkalmazni.

19.2.A kozalkalmazott kartéritési felelossége

A kozalkalmazotti jogviszony tekintetében az Mt.-nek a munkaltatdé és a munkavallalo kartéritési
felelosségére szolo rendelkezései (XIIL és XIV. fejezet) koziil a 178. § és a 191. § nem
alkalmazhato.

-A munkavallald6 a munkaviszonybol szarmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.
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-A kart, valamint az okozati 6sszefliggést a munkaltatonak kell bizonyitania.

-A kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalo négyhavi tavolléti dijanak Gsszegét.
Szandékos vagy sulyosan gondatlan kdrokozés esetén a teljes kart kell megtériteni.

-Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekdvetkezése a karokozas idején nem volt eldrelathato,
vagy amelyet a munkaltaté vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbol szarmazott, hogy a
munkaltaté karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A megorzési felelosség

-A munkavallalo koteles megtériteni a kart a megOrzésre atadott, visszaszolgaltatdsi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandoan
Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel.

-Mentesiil a feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy a hidnyt részérdl elhdrithatatlan ok idézte eld.

-A munkavallal6 a kart akkor koteles megtériteni, ha a dolgot jegyzék vagy elismervény alapjan,
alairasaval igazoltan vette at. A dolog tobb munkavallald részére, megdrzés céljabol torténd
atadasandl a jegyzéket vagy elismervényt valamennyi atvevd munkavéllalonak ald kell irnia. A
munkavallal6 meghatalmazhatja az atvevét, hogy a dolgot helyette és nevében atvegye.

-A pénztarost, a pénzkezeldt vagy értékkezeldt a jegyzeék vagy elismervény nélkiil is terheli a
felelosség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

-A munkaltatd bizonyitja a meghatarozott feltételek meglétét és a kart.

-A megoérzésre atadott dologban megrongaldodasa folytan keletkezett karért a munkavallalo felel
azzal, hogy abban az esetben mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az
adott helyzetben altalaban elvarhato.

-A kart a munkavallalok vétkességiik aranyaban, ha ez nem allapithato meg, kozrehatasuk
aranyéaban viselik.

-A kart a munkavallalok egyenld aranyban viselik, ha a vétkesség vagy a kozrehatds aranyat nem
lehet megallapitani.

-A tobb munkavallalonak megdrzésre atadott dologban bekovetkezett hianyért a munkavallalok
munkabériik aranyaban felelnek.

-Egyetemleges kotelezésnek van helye, ha a kart tobben szandékosan okoztak.

A polgari jogi szabalyok alkalmazasa
A munkaltatod és a munkavallal6 altal okozott kar megtéritésére egyebekben a Ptk. 6:518-534. §-a
szabdlyait kell alkalmazni.

19.3.A vezet6 kartéritési felelossége

-A vezetd a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes mértékben felel.
-Az igazgatd €s az igazgato-helyettes, ha koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat jogellenesen
szlintette meg, az ezzel okozott karért hat havi illetményével felel.

20.ZARO RENDELKEZESEK

A hatdlybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény ezt megeldzd Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzata.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba kerlilnek az
intézménnyel, és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az igazgatd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
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1. A Cséti Csodavilag Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak
elfogadasa

A Csoti Csodavilag Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az igazgaté a
neveldtestiilet bevonasaval késziti el, a Sziildi munkakozosség véleményének kikérésével.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat modositasa csak az intézmény alkalmazotti kozdsségének
elfogadasaval, a Sziil6i munkakozosség véleményezésének figyelembe vételével - a fenntarto
jovahagyasaval lehetséges.

3.Az intézmény tovabbi szabalyzatai
Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket a Csoti

Csodavildgg Ovoda és Mini Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletei
tartalmazzak.

Csot, 2023. november 10.

Kékesi-Szabo Csilla
igazgat6
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1.szamu melléklet

ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI
SZABALYZAT

ILLETVE A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO

KERELMEK INTEZESENEK SZABALYZATA

1.JOGSZABALYI HATTER

A Cséti Csodavilag Ovoda és Mini Bolesdde kinyilvanitja, hogy adatkezelési
tevékenységét - a megfeleld belsé szabalyok, technikai és szervezési intézkedések
meghozatalaval — ugy végzi, hogy az minden koriilmények kozott feleljen meg az itt felsorolt
jogszabdlyi hattérnek.

Az Intézmény a személyes adatok kezelése soran az alabbi jogszabalyok alapjan végzi
tevékenységét:

= 2011. évi CXIL. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol
» az Eurdpai Parlament és Tanécs (EU) 2016/679 (2016. aprilis 27.) rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl
= 2013.évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol
= 2012. évi . torvény a Munka Torvénykonyvérdl
= 2000.¢vi C. torvény a szamvitelrol
= 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
= 1995.¢vi CXVIL torvény a személyi jovedelemadorol
= 1993, évi XCIIL torvény a munkavédelemrol
= 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10;j életpalyajardl
= 1992. évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasarol (a tovabbiakban: Kjt.)
= 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol
2011. évi CVL torvény a kozfoglalkoztatasrol
2011. évi CXC. torvény (Nkt.) a nemzeti koznevelésrol
229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
= 415/2015. (XIl. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl
= 1993. évi III. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol
= 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
= 15/1998. (VI.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol ¢és miikodésiik
feltételeirdl
= 33/1998 (V.24) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénias alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol
= 2007. évi CLIL térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
= 335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl
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= 1995. évi LXVL. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérdl

= 2011. évi CLXXI. torvény a nemzetiségek jogairdl

= A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény

= A személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.30.) NM
rendelet

= A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol szolo
8/2000. (V111.04.) SZCSM. rendelet

= A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzeésérol €s a szocialis szakvizsgarol
$z016 9/2000. (VIII.04.) SZCSM. rendelet, valamint a gondozéné munkarendje tekintetében.

2.A SZABALYZAT CELJA

A Csoti Csodavilag Ovoda és Mini Bolcséde (a tovabbiakban: intézmény/Adatkezeld) a
tevékenységével osszefliggésben felmeriilé személyes adatokat az EUROPAI PARLAMENT ES A
TANACS 2016/679 szamu, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérdl szolo rendeletében (a tovabbiakban: GDPR), valamint az informacids onrendelkezési
jogrdl és informécioszabadsagrol szolo 2011.¢évi CXII. torvényben (a tovabbiakban: Infotv.)
foglaltaknak a legteljesebb mértékben eleget téve kezeli. Az Intézmény elkotelezett a személyes
adatok védelme mellett, ezért adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzatot alkotott az
alkalmazottaival, a gondozott gyermekekkel ill. a szerzddéses partnereivel kapcsolatos
adatkezelésérol. A szabalyzat célja, hogy meghatarozza az adatkezelés torvényes kereteit, és
biztositsa az altalanos adatvédelmi elvek érvényesiilését.

Jelen szabalyzatban szereplé fogalmak megegyeznek az Infotv.-ben, valamint a GDPR 4.
cikkében meghatarozott fogalmakkal.

A Szabalyzat célja tovabba, hogy a Rendeletnek, és az abban megfogalmazott, a személyes
adatok kezelésére vonatkozo elveknek (5. cikk) valo megfelelés a Cséti Csodavilag Ovoda és Mini
Bolcsdde altali igazolasara szolgéljon.

A Csoti Csodavilag Ovoda és Mini Boleséde mint adatkezel$ altal kezelésében 1évé
személyes adatokrol vezetett nyilvantartasok jogszerli rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy az
Intézménnyel kapcsolatba keriilé természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos
jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek személyes adataik
védelméehez vald jogai ne sériiljenek, az adatok fokozott védelme, illetve ezen adatok jogszer,
tisztességes €s atlathato kezelése a cél.

Az intézmény, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Infotdrvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezeld a jelen Szabalyzat hatdlya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott személyes adatok
kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket meghozni és azokat végrehajtani.

3.A SZABALYZAT HATALYA

3.1.A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed

e az intézménnyel kozalkalmazotti, koznevelési foglalkoztatotti vagy munkavégzésre iranyulod
egyéb jogviszonyban allo természetes személyre,

e az intézménnyel jogviszonyban allo természetes személyre, illetve a kiskori személy sziiléjére,
torvényes képviseldjére, értesitendd hozzatartozojara,

e az adatfeldolgozodra az adatfeldolgozasi szerzédésben rogzitettek szerint, valamint

e a fenticken kivil mindazon személyre, aki az Intézménnyel barmilyen szerzddéses
jogviszonyban all.
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e a szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti és a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyok megsziinése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra. A
gyermekekkel kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti és a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.

3.2.A Szabalyzat teriileti hatalya Kiterjed

e az intézmény székhelyére, valamint

e aszerz6dés szerinti partner székhelyén vagy telephelyén az Intézmény javara és tevékenységével
Osszefiiggd valamennyi, személyes adatot kezeld és/vagy feldolgozd miikddési teriiletére.

3.3.A Szabalyzat targyi hatalya Kiterjed

e az intézménynél keletkezett valamennyi személyes adatra,

e az informatikai rendszerben kezelt vagy feldolgozott adatra,

e az adatkezelés eredményeképpen 1étrejott adatra,

e az intézménynél alkalmazott valamennyi szamitogépes halozat hardver- és szoftvereszkozre,

e az intézmény tevékenységével kapcsolatos, miikodése soran keletkezd kozérdekii adatra vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatra.

o a kozalkalmazotti és a foglalkoztatotti alapnyilvantartésa,

e az intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo
természetes személyekre, a kozalkalmazott €s a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo
személyi iratainak és adatainak kezelése, (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti és koznevelési
foglalkoztatotti adatkezelés),

e az Intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé természetes személyekre, illetve — kiskora személy
esetén — sziildikre, torvényes képviseldikre, értesitendd hozzatartozoikra, a sziilok altal szolgaltatott
adatok kezelésére vonatkozik.

e az intézménnyel 6vodai jogviszonyban nem allo, de az egyéb moddon kapcsolatot 1étesitd
természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdekldédok, és sziileik), illetve — kiskora személy
esetén — torvényes képviseldikre, értesitendd hozzatartozdikra a gyermekek adatainak
nyilvantartdsa, tovabbitisa, kezelése, (tovabbiakban: gyermeki adatkezelés), azon természetes
személyek személyes adataira, akik meghatarozott jogviszonyt kivannak az Intézménnyel alapitani,
illetve — kiskort személy esetén — sziileikre, torvényes képviseldikre, értesitendd hozzatartozoikra.

Ezen szabalyzat szerint kell eljarni

o A kozalkalmazotti és a foglalkoztatotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott és a
koznevelési foglalkoztatott személyi iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt:
kozalkalmazotti és koznevelési foglalkoztatotti adatkezelés), tovabba

e A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban gyermekek
adatainak kezelése).

o Kozalkalmazotti és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszlinése utan, illetve e
jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra,

e A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti és a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennalldsatdl, mert annak megsziinése utan hataridé nélkiil
fennmarad.

A Szabdlyzat hatdlya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi személyekre,
illetve amely kiilondsen olyan vallalkozésokra vonatkozik, amelyeket jogi személyek hoztak létre,
beleértve a jogi személy nevét és formajat, valamint a jogi személy elérhetdségére vonatkozo
adatokat.
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4 FOGALOM MEGHATAROZASOK

E Szabalyzat alkalmazasaban iranyadd fogalommeghatarozasokat a Rendelet 4. cikke tartalmazza.
Ennek megfeleléen emeljiik ki a fébb fogalmakat:

1. ,,Személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”) vonatkozo
barmely informacio; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett modon,
kiilonosen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghataroz6 adat, online azonositd vagy a
természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

2. ,Adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gyljtés, rogzités,
rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas,
kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétel Gtjan, dsszehangolas
vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

3. ,,Az adatkezelés Korlatozasa”: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik
korlatozésa céljabol;

4. ,,Profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan forméja, amelynek
soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d6 bizonyos személyes jellemzok
értékelésére, kiilonosen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz,
személyes preferencidkhoz, érdeklédéshez, megbizhatosaghoz, viselkedéshez, tartozkodasi helyhez
vagy mozgashoz kapcsolodo jellemzok elemzésére vagy elérejelzésére hasznaljak;

5. ,Alnevesités”: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informaciok felhasznaldsa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes adat
mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informdaciot kiilon
taroljak, és technikai €és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy
azonosithat6 természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

6. ,,Nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely mddon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd;

7. ,Adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit onalldoan vagy masokkal
egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait €s eszkdzeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza
meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijeldlésére vonatkozo kiilonds szempontokat az unids vagy
a tagallami jog is meghatarozhatja;

8. ,,Adatfeldolgoz6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

9. ,,Cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil att6l, hogy harmadik fél-e.
Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal
Osszhangban férhetnek hozzéa személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok
e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az
alkalmazando adatvédelmi szabalyoknak;

10. ,,Harmadik fé1”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozdval vagy
azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozd kozvetlen irdnyitdsa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

11. ,,Az érintett hozzajarulasa”: az ¢érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmli kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez;
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12. ,,Adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzéaférést eredményezi.
13. ,Kiilonleges adat” a személyes adatok kiilonleges kategériaiba tartozo minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre személyes
adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzd biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy szexualis
iranyultsagara vonatkozo személyes adatok

14. ,Kozérdekii adat”: az allami vagy helyi dnkormdanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo ¢€s tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ald nem esd, barmilyen mddon vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret, fiiggetleniil
kezelésének modjatol, o6ndllo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra ¢€s a mikodést szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé adat

15. Kozérdekbél nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossagra hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

16. Hozzajarulas: az érintett akaratdnak Onkéntes és hatdrozott kinyilvanitdsa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes
adatok - teljes korti vagy egyes miveletekre kiterjedd - kezeléséhez, igy tehat a hozzajarulasnak 3
alapeleme van: az onkéntesség, a hatarozottsag, és a megfeleld tajékozottsag.

17. Nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely mddon - centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis, vagy foldrajzi szempontok szerint - tagolt allomanya, amely meghatarozott ismérvek
alapjan hozzaférhetd.

18. Egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkoz6 személyes adat, ideértve a természetes személy szamdra nyujtott egészségiigyi
szolgéltatasokra vonatkozd olyan adatot is, amely informaciét hordoz a természetes személy
egészségi allapotarol.

19. ,,Biometrikus adat”: Egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkoz6 minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetdvé teszi
vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy a
daktiloszkdpiai adat.

20. Munkatars: az Adatkezelovel megbizasi-, munka-, kozalkalmazotti, koznevelési
foglalkoztatotti vagy egyéb jogviszonyban levd természetes személy, aki az Adatkezeld
szolgaltatasainak ellatasnak, teljesitésének feladatdval van bizva ¢és adatkezelési vagy
adatfeldolgozasi feladatai soran személyes adatokkal kapcsolatba keni! vagy keriilhet, és akinek
tevekenységével kapcsolatban az Adatkezel0 teljes feleldsséget vallal az érintettek személyi kore és
harmadik személyek iranyaban.

21. Partner: az Adatkezel6 szolgaltatasait szerzddés alapjan igénybe vevo és/vagy az Adatkezeld
szolgéltatisainak teljesitéseit eldsegitd (teljesitési segéd) jogi személyek, jogi személyiséggel nem
rendelkezd gazdasagi tarsasdgok, amelyek felé az Adatkezeld személyes adatot tovabbit vagy
tovabbithat, vagy amelyek az Adatkezeld szamdra adattarolasi, feldolgozési, kapcsolodo
informatikai €és egyéb biztonsagos adatkezelést eldsegitd tevékenységet végeznek vagy végezhetnek
22. Adatgazda: az a Munkatars, vagy Onkéntes, gyakornok, akinél az adat keletkezett, és/vagy
vagy harmadik személy tovabbitotta, és/vagy akinek az adat barmilyen mas médon a birtokaba
jutott.
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23. ,Képvisel6”: Az az Unidban tevékenységi hellyel, illetve lakohellyel rendelkezd és az

adatkezeld vagy adatfeldolgozé altal a 27. cikk alapjan irdsban megjeldlt természetes vagy jogi

személy, aki, illetve amely az adatkezel6t vagy adatfeldolgozot képviseli az adatkezeldre vagy

adatfeldolgozodra az e rendelet értelmében harul6 kotelezettségek vonatkozasaban.

24. ,Vallalkozas”: Gazdasagi tevékenységet folytatd természetes vagy jogi személy, fiiggetleniil a

jogi formajatol, ideértve a rendszeres gazdasagi tevékenységet folytatd személyegyesitd

Intézményeket és egyesiileteket is.

25. ,Feliigyeleti hatosag”: egy tagallam altal a GDPR 51. cikkének megfeleléen létrehozott

fiiggetlen kozhatalmi szerv

26. ,Erintett feliigyeleti hatésag”: Az a feliigyeleti hatosag, amelyet a személyes adatok kezelése

a kovetkez6 okok valamelyike alapjan érint:

- az adatkezeldé vagy az adatfeldolgozd az emlitett feliigyeleti hatosag tagallamanak teriiletén

rendelkezik tevékenységi hellyel;

- az adatkezelés jelentds mértékben érinti vagy valdszinisithetéen jelentdés mértékben érinti a

feliigyeleti hatosag tagallamaban lakohellyel rendelkez6 érintetteket; vagy

- panaszt nyujtottak be az emlitett feliigyeleti hatosaghoz.

27. ,,Személyes adatok hatarokon atnyul6 adatkezelése:

- Személyes adatoknak az Unidban megvaldsuld olyan kezelése, amelyre az egynél tobb

tagallamban tevékenységi hellyel rendelkezd adatkezeld vagy adatfeldolgozd tobb tagallamban

talalhat6 tevékenységi helyein folytatott tevékenységekkel 6sszefiiggésben kertil sor; vagy

- személyes adatoknak az Unioban megvaldsuld olyan kezelése, amelyre az adatkezel$ vagy az

adatfeldolgozo6 egyetlen tevékenységi helyén folytatott tevékenységekkel Gsszefiiggésben kertil sor

ugy, hogy egynél tobb tagdllamban jelentds mértékben érint vagy valoszinisithetden jelentds

mértékben érint érintetteket.

28. ,Relevans és megalapozott kifogas”: A dontéstervezettel szemben benyujtott, azzal

kapcsolatos kifogéas, hogy ezt a rendeletet megsértették-e, illetve, hogy az adatkezeldre vagy
az adatfeldolgozora vonatkozo tervezett intézkedés Osszhangban van-e a rendelettel. A

kifogasban egyértelmiien be kell mutatni a dontéstervezet altal az érintettek alapvetd jogaira és

szabadsagaira, valamint adott esetben a személyes adatok Union beliili szabad aramlasara jelentett

kockazatok jelentdségeét.

29. ,,Az informaciés tarsadalommal oOsszefiiggo szolgaltatas”: az (EU) 2015/1535 europai

parlamenti és tandcsi irdnyelv (1) 1. cikke (1) bekezdésének b) pontja értelmében vett szolgaltatas

Amennyiben a mindenkori hatalyos adatvédelmi jogszabaly fogalommagyarazatai eltérnek jelen

szabalyzat fogalommagyarazataitol, akkor a jogszabaly 4&ltal meghatarozott fogalmak az

iranyaddak. Amennyiben a jelen szabalyzat vagy az Intézmény egyéb, személyes adatok kezelését

szabalyoz6 dokumentuma adatkezelésre, vagy adatokra hivatkozik, azon személyes adat kezelését,

illetve személyes adatokat kell érteni.

5.AZ ADATKEZELESI ELJARAS LEIRASA

5.1.Az adatkezelés alapelvei

Az intézmény az adatkezel6i tevékenységét a mikodésének és tevékenységének fenntartasa
érdekében az érvényben 1évo adatvédelmi eldirasok figyelembevételével végzi.

Tevékenységiik célja, hogy a személyes adatok:

a) kezelését jogszeriien €s tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté modon végezzEk,

b) gyljtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerli célbdl torténjen és azokat ne kezeljék
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon,

) az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleléek és relevansak legyenek és a sziikségesre kell
korlatozodniuk,
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d) pontosnak ¢és sziikség esetén naprakésznek kell lennilik és minden ésszerii intézkedést meg kell
tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék,

e) taroldsanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes
adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetove,

f) kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai 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.

5.2.A megfelel6 tajékoztatas eljarasrendje: ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan
torténik

- Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6ét tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatisban vald
részvétel nem kotelezd. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozé sziil6i engedélyt az eléviilési 1d6
végéig nyilvan kell tartani.

- A hozzijaruldson alapuld adatkezelés esetén az érintett hozzajaruldsat személyes adatai
kezeléséhez adatkérd lapon kell kérni, vagy az adott kiegészitett formanyomtatvanyon.

- Hozz4jarulasnak mindsiil olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott dsszefliggésben az
érintett hozzajarulasat személyes adatainak tervezett kezeléséhez egyértelmiien jelzi. A hallgatas
vagy a nem cselekvés ezért nem mindsiil hozzajarulasnak.

- A hozz4jarulds az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett Osszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgél, akkor a hozzajarulast az
Osszes adatkezelési célra vonatkozdéan meg kell adni.

- Ha az ¢érintett hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas ligyekre is
vonatkozik a hozzajarulas iranti kérelmet ezektdl a mas iigyektdl egyértelmiien megkiilonboztethetd
modon kell eldadni, érthetd és konnyen hozzaférhetd formaban, vilagos és egyszerli nyelvezettel.
Az ‘érintett hozzajarulasat tartalmazé ilyen nyilatkozat barmely olyan része, amely sérti a
Rendeletet, kotelez6 erovel nem bir.

- Az intézmény nem kotheti szerz6dés megkotését, teljesitését olyan személyes adatok
kezeléséhez val6 hozzajarulas megadasahoz, amelyek nem sziikségesek a szerzddés teljesitéséhez.

- A hozzjjarulas visszavonasat ugyanolyan egyszeri mddon kell lehetévé tenni, mint annak
megadasat.

- Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval keriilt sor, az adatkezeld a felvett
adatokat torvény eltérd rendelkezésének hidnydban a rd vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése
céljabol tovabbi kiilon hozzdjarulds nélkiil, valamint az érintett hozzdjarulasdnak visszavonasat
kdvetden is kezelheti.

5.3.A megfelelo tajékoztatas eljarasrendje - kotelezo adatkezelés:

- Ha kotelezd, azaz jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapuld adatkezelés az érintett
hozzajarulasatol fliggetlen, mivel az adatkezelést torvény hatdrozta meg, a t4jékoztatas
megtorténhet az elébbi informdaciokat tartalmazo jogszabalyi rendelkezésekre valod utalds
nyilvanossagra hozatalaval is.

- Az ¢rintettet az adatkezelés megkezdése eldtt egyértelmiien és részletesen tdjékoztatni kell az
adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és
jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
id6tartamarol, arrdl, ha az érintett személyes adatait az adatkezeld a rd vonatkoz6 jogi kotelezettség
alapjan kezeli, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

- A Cséti Csodavilag Ovoda és Mini Bolcséde az altalanos adatkezelési tajékoztatot a honlapjan
az intézményben is elérhetéveé teszi az érintettek szamara. E t4jékoztatd célja, hogy az érintetteket e
nyilvanosan is elérhetd formdban az adatkezelés megkezdése eldtt és annak folyaman is
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egyértelmiien és részletesen tajékoztassa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl. E
tajékoztato elérhetdségérol az érintetteket tajékoztatni kell.

- Kotelez6 adatkezelés esetén [c) €s e) pont] a kezelendé anyagok fajtait, az adatkezelés céljat és
feltételeit, az adatok megismerhetOségét, az adatkezelés idétartamat vagy sziikségessége iddszakos
feliilvizsgalatat, valamint az adatkezelé személyét a torvény, illetve Onkormanyzati rendelet
hatarozza meg.

- Személyes adat kezelhetd akkor is, ha az érintett hozzédjarulasanak beszerzése lehetetlen vagy
aranytalan koltséggel jarna és a személyes adat kezelése az intézményre vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges vagy az Intézmény, illetve harmadik személy jogos
érdekének érvényesitése céljabol sziikséges, és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok
védelméhez fiz6d6 jogkorlatozasaval aranyban all.

- A 16. ¢életévét be nem toltott kiskora érintett hozzajarulasat tartalmazd jognyilatkozatdnak
érvényességéhez a sziiloi feliigyeletet gyakorlo beleegyezése vagy utdlagos jovahagyasa sziikséges.

5.4 Kiilonleges adatok (egészségiigyi adatok) kezelése:

Kiilonleges személyes adatot szakmai titoktartdsi kotelezettség hatalya alatt allé személy
felelossége mellett, a munkavallald6 munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis
felallitasa, egészségligyi vagy szocidlis elladtds nyujtadsa céljabol, illetve az érintett kifejezett
hozzéjarulasaval lehet kezelni, az alabbi jogalapok figyelembevételével:

» az adatkezeléshez az ¢érintett irasban hozzajarul (a cselekvoképesség teljes és részleges
korlatozasa esetén a nyilatkozattétel a Ptk. rendelkezései szerint torténhet),

* a torvényben kihirdetett nemzetkdzi szerzédés végrehajtdsdhoz sziikséges, vagy azt az
Alaptorvényben biztositott alapveté jog érvényesitése, tovabbd a nemzetbiztonsag, a
blincselekmények megeldzése vagy iildozése érdekében vagy honvédelmi érdekbdl torvény
elrendeli, vagy

» torvény kozérdeken alapuld célbol elrendeli.

Kiilonleges egészségligyi adatok kezelése zart iratszekrényben vagy anonimizalt elektronikus
adatbazisban torténik.

Az intézmény felelés az adatkezelés fenti elveinek valo megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie
e megfelelés igazolasara. Ennek érdekében az intézmény a személyes adatok jogszerii kezelésével
kapcsolatos minden Iényeges koriilményt, a kiilonb6zd eldirasoknak torténd megfelelés érdekében
tett intézkedéseket, az elvégzett esetleges hatasvizsgalatokat, érdekmérlegeléseket, az
adatkezeléssel kapcsolatos dontéseinek a jogi indokat, valamint minden egyéb olyan koriilményt,
mely a GDPR-ben foglaltak teljesitése érdekében sziikséges, irasban rogziti.

Az Intézmény adatkezelést végzd alkalmazottai, ill. az adatkezelési folyamatba bevont egyéb
természetes, jogi személyek vagy szervezetek kotelesek a megismert adatokat iizleti titokként
megorizni. Az intézmény alkalmazottai ill. az Intézménnyel szerzddéses viszonyban 4llo
természetes 1ill. jogi személyek kotelesek titoktartadsi nyilatkozatot tenni. Intézményilink arra
torekszik, hogy a nevelés folyamataban a jogszabalyokban meghatarozott egyiittmiikodési valamint
tajekoztatasi kotelezettségének a johiszemiiség €s a tisztess€ég kovetelményeinek megfeleléen
tegyen eleget a sziilok felé.

5.5.Adatvédelmi nyilvantartasok

A Cséti Csodavilag Ovoda és Mini Bolcséde a rendelet szerinti adatvédelmi nyilvantartasait a
kovetkezé dokumentumokban vezeti:

e Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

e Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

e Adatfeldolgozok nyilvantartasa
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o Adatkezelési események nyilvantartasa
e Felhasznalodi jogosultsagok nyilvantartasa

rer e r

- a miikddés rendje, a gyermekek fogadasa

- belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel
- a vezetO ¢€s a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas modja,

- az iinnepélyek, megemlékezések rendje

- rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas

- az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

- a sziil6ket anyagilag is érint0 ligyekben

- a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

- a sziildi értekezlet napirendjének meghatdrozasaban

- az intézmény ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

- a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

- a hit és valldsoktatas helyének ¢és idejének meghatarozasdban

6.AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGE

A személyes adatok kezelése akkor jogszer(i, ha az aldbbiak valamelyike teljesiil:

e az ‘érintett hozzdjaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbél torténd
kezeléséhez; a hozzajarulason alapulé adatkezelés esetén az érintett hozzdjarulasat személyes
adatai kezelésé¢hez a mellékletek szerinti adatkérd lapon kell kérni.

e az adatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy
az a szerz0dés megkdtését megeldzoen az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges;
e az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

e az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

e az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezeldo vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget €lveznek az érintett olyan érdekei vagy
alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen,
ha az érintett gyermek (nem alkalmazhatdé a kozhatalmi szervek altal feladataik ellatasa soran
végzett adatkezelésre, viszont mar az irdnyelvben is kozvetlen hatalya volt)

A fentiek értelmében az adatkezelés jogszerinek mindsiil, ha arra valamely szerz6dés vagy
szerzOdéskotési szandek keretében van sziikség.

Ha az adatkezelésre az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése keretében kertil sor,
vagy ha az kozérdekli feladat végrehajtasahoz, illetve kozhatalmi jogositvany gyakorlasdhoz
szlikséges, az adatkezelésnek az unids jogban vagy valamely tagallam jogaban foglalt jogalappal
kell rendelkeznie.

Az adatkezelést jogszeriinek kell tekinteni akkor, amikor az érintett életének vagy mas fent emlitett
természetes személy érdekeinek védelmében torténik. Mdas természetes személy létfontossagu
érdekeire hivatkozassal személyes adatkezelésre elvben csak akkor keriilhet sor, ha a szoban forgd
adatkezelés egyéb jogalapon nem végezhetd.

A személyes adatkezelés néhany tipusa szolgalhat egyszerre fontos kozérdeket és az érintett
l1étfontossagu érdekeit is, példaul olyan esetben, amikor az adatkezelésre humanitarius okokbol,
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ideértve, ha arra a jarvanyok ¢és terjedéseik nyomon kovetéséhez, vagy humanitarius
vészhelyzetben, kiilondsen természeti vagy ember altal okozott katasztrofak esetében van sziikség.

Az adatkezeld — ideértve azt az adatkezel6t is, akivel a személyes adatokat koézolhetik — vagy
valamely harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre. Az ilyen jogos érdekrdl
lehet sz6 példaul olyankor, amikor relevans és megfeleld kapcsolat all fenn az érintett és az
adatkezeld kozott, példaul olyan esetekben, amikor az érintett az adatkezel6 iigyfele vagy annak
alkalmazasdban all.

Személyes adatoknak a csalasok megeldzése céljabol feltétleniil sziikséges kezelése szintén az
érintett adatkezeld jogos érdekének mindsiil. Személyes adatok kozvetlen {iizletszerzési célu
kezelése szintén jogos érdeken alapuldnak tekintheto.

A jogos érdek fennallasdnak megallapitasahoz mindenképpen koriltekintéen meg kell vizsgalni
tobbek kozott azt, hogy az érintett a személyes adatok gylijtésének idOpontjaban és azzal
Osszefiiggésben szamithat-e észszerlien arra, hogy adatkezelésre az adott célbol keriilhet sor. Az
érintett érdekei és alapvetd jogai elsobbséget élvezhetnek az adatkezeld érdekével szemben, ha a
személyes adatokat olyan koriilmények kozott kezelik, amelyek kozepette az érintettek nem
szamitanak tovabbi adatkezelésre.

A személyes adatoknak a gyiijtésiik eredeti céljatol eltéré egyéb célbdl torténé kezelése csak
akkor megengedett, ha az adatkezelés Osszeegyeztetheté az adatkezelés eredeti céljaival,
amelyekre a személyes adatokat eredetileg gyiijtotték. Ebben az esetben nincs sziikség attol a
jogalaptol eltérd, kiilon jogalapra, mint amely lehet6ve tette a személyes adatok gylijtését.

A személyes adatok hatosagok altali, hivatalosan elismert vallasi szervezetek alkotmanyjogban
vagy nemzetkozi kézjogban megallapitott céljainak elérése érdekében torténd kezelése kozérdeken
alapulonak mindsiil. Példaul konyvelési anyag atadasa a megfeleld hatosagi szerveknek.

Az intézmény személyes adatokat:

- kizérdlag az érintettdl szadrmazo, konkrét célra irdnyuld adatkezeléshez vald Onkéntes
hozzajarulasa esetén; vagy

- az érintett és az Intézmény kozott kotott valamely szerz8dés teljesitéséhez sziikséges korben;
végiil

- az Intézményre vonatkozo jogi kdtelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

7.A KOZALKALMAZOTTI ES A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI
JOGVISZONY LETESITESEVEL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

2011. CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 26. A kdznevelési intézményekben nyilvantartott és
kezelt személyes ¢€s kiilonleges adatok szerint, a 2023. évi LII. A pedagogusok uj életpalyajarol
sz6l6 torvény 9. §., és a 4. szamu melléklet: ,,A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatkore”,
valamint a Kjt. 83/B. § (1) 5. sz. mell¢klet: ,,A kozalkalmazotti adatnyilvantartas alapkore” alapjan.

Az adatkezelés célja: A kozalkalmazotti és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
kapcsolatos adatkezelés célja a jogviszony létesitése, ill. fenntartasa. A munkara valo jelentkezés
soran szemeélyes adatkezelés kizardlag az érintett személy irdsbeli tajékoztatasa utan lehetséges.
Ezen személyes adatokat a felvételre jelentkezd személy alkalmassaganak elbiralasa céljabol a
vezetd, ismerheti meg. Az intézmény az alkalmazottair6l bér- €s munkaiigyi nyilvantartast vezet,
mely az alkalmazott munkaviszonnyal kapcsolatos adatait bérszdmfejtésre, tarsadalombiztositasi és
statisztikai adatszolgaltatasra, valamint az 1995.¢vi CXVIIL. to6rvény alapjan munkaltatéi ado
megallapitassal kapcsolatosan hasznalja fel.
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Az intézmény alkalmazottainak a munkavégzéssel kapcsolatos tevékenységének koordinalasara
kizar6lag az igazgatd jogosult. A munkavégzéssel kapcsolatos, ill. egyéb, a munkaviszonyhoz
kothetd tevékenységhez kapcsolodd / szabadsag, szabadnap /dokumentacio tarolasa és vezetése
kizarolag a vezeté és az Oket segitdé adminisztrativ feladatokat ellatd személyek feladata.
Munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelés vonatkozasdban az alkalmazott elsddlegesen az
igazgatohoz koteles fordulni tajékoztatas végett.

A személyes adatokat tartalmazo iratok, /pl. bérlapok/ adathordozok, kizardlag anonimizalt,
alnevesitett modon tovabbithatok a cimzett részére. Kivételt képeznek azok az elektronikus
adattovabbitasok, melyek tartalmi és formai elemeit jogszabaly, vagy jogszabaly felhatalmazasa
alapjan hatosag irja eld, valamint az Intézmény belsO szervezeti egységei kozotti adattovabbitas,
amennyiben megfelelden biztositott az alkalmazotti személyes adatok illetéktelen hozzaférés elleni
védelme. Az igy jelolt adattartalom esetében az Intézmény gondoskodik az adatok védett
kezelésérél oly moddon, hogy azokhoz kizérdlag a megismerési jogosultsaggal rendelkezdk,
dokumentalt modon férhessenek hozza illetve az adatokat — elektronikus feldolgozas, tovabbitas
esetén, a rendelkezésre allo lehetéségek felhasznalasaval — technikai védelemmel is biztositani kell.
Az adatok az érintett életében csak akkor hozhatok nyilvanossagra, ha azt térvény elrendeli vagy
ahhoz az érintett hozzajarult.

7.1.Munkaviszony / kozalkalmazotti / koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitéséhez és
modositasahoz kapcsolodo adatok, személyzeti nyilvantartas

Az adatkezelés jogalapja: az Eurdpa Parlament és a Tanacs 2016/679 (,,GDPR”) rendelete 6. cikk
(1) bekezdés b.), c.) ill. e,) pontja szerzddéses és jogi kotelezettség teljesitése, és a Munka
Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény (MT) 10.§, Kjt. 5. sz. melléklete, 9029/1993 (SK
1994.1) KSH ko6zlemény, 2017. év CL. tv. az addzas rendjérdl.

Az adatkezelés célja: kozalkalmazotti és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése és
fenntartasa. Az intézmény a kozalkalmazotti és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése
¢s fenntartdsa soran keletkezett adatokat az adatvédelmi szabalyzatdban meghatérozott elvek
alapjan kezeli, és fenntartja a jogot, hogy a sziikséges jogi garancidk biztositdsa mellett az adatok
kezelését kiils6 adatfeldolgozé vallalkozasnak adja 4t. A munkavallaloktol kizardlag olyan adatok
kérhetok és tarthatok nyilvan, valamint olyan munkakoéri orvosi alkalmassagi vizsgalatok
végezhetok, amelyek munkaviszony létesitéséhez, fenntartdsdhoz és megsziintetéséhez, illetve a
szocialis-joléti juttatasok biztositdsdhoz sziikségesek €s a munkavallald személyhez fiiz6d6 jogait
nem sértik. A kdvetkezOkben felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatéi jog
gyakorldja kezeli.

A kezelt adatok kore: a Csoti Csodavilag Ovoda és Mini Boleséde a pedagogusok 6j életpalyajarol
sz0l6, a koznevelésrdl sz6lo, és a kozalkalmazottak jogallasardl szold tdérvény jogeimén,
munkaviszony Iétesitése, teljesitése vagy megsziinése céljabol kezeli a munkavallalo alabbi adatait

- Név, sziiletési név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag,

- Lakoéhely (allando pontos lakcim), tartozkodasi hely, telefonszam illetve egyéb kozvetlen
elérhetdség, azonositdoszam (taj, ado, személyi igazolvany, oktatasi azonosito),

- Munkaviszonyra, kdzalkalmazotti és koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé adatok
- Iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa, onéletrajz;

- FelsOoktatdsi intézmény neve, diploma szama, végzettség és szakképzettség megnevezése,
tovabba megszerzésének ideje, szakvizsga, illetve doktori fokozat megszerzésének ideje

- Munkaban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszdmitott id0, besoroldssal kapcsolatos
adatok,

- Munkavégzés helye,
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- Munkakoér, FEOR szdma, munkakorbe nem tartozé feladatra torténdn megbizas, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- Munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és
annak jogosultja, a bérfizetéssel, egyéb juttatadsaival kapcsolatos adatok, munkaidé mértéke,

- Kiadott szabadsag, rendes szabadsag kiadasara vonatkoz6 adatok,

- Alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

- Az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

- A munkavallal6 munkdjanak értékelése, elomenetellel, pedagogiai-szakmai ellendrzéssel,
pedagogustovabbképzeéssel kapcsolatos kotelezettségek teljesitésére vonatkozo adatok,

- Vezet6i megbizas, besorolas, megsziinés adatai

- Tartos tavollét idotartama,

- Szakmai gyakorlat ideje,

- Akadémiai tagsag, cimadomanyozas adatai, jutalmazas adatai, kitiintetés adatai

- Hatarozott id6 esetén annak lejarta, probaidd vége, mindsitések idopontja és tartalma

- Napi munkaidd, térzsszam

- Munkabol val6 tavollétének jogcime €s idétartama

- Végkielégités adatai

- Osszeférhetetlenséggel dsszefliggd adatok

- Felmentési id6tartam

- Pedago6gusok szakmai éveinek szama

- Megvaltozott munkaképesség, egészégkarosodas tényére ill. Mértékére vonatkozé adat

- Korédbbi foglalkoztatasra vonatkozé adatok (munkahely megnevezése, jogviszony tipusdnak
megnevezése, beosztas, besorolds, munkakor, jogviszony iddétartama, megsziinés modja és
id6tartama)

- Munkaidd-kedvezmény ténye,

- Mindsité vizsga kinevezési (munka) szerzodésben rogzitett hatarideje, jelentkezési idépontja, a
mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras iddpontja és eredménye,

- A pedagogiai-szakmai ellenérzés idépontja, megallapitasai.

- A munkaviszony megsziinésének modja, indokai

- A munkakori alkalmassagi vizsgélatok dsszegzése,

- Munkavallalot ért balesetek jegyzOkonyveiben rogzitett adatokat;

- A joléti szolgaltatas, kereskedelmi szallashely igénybe vételéhez sziikséges adatokat;

- Betegségre vonatkozo adatokat a munkaltatd csak a munka torvénykonyvben meghatérozott jog,
vagy kotelezettség teljesitése céljabol kezel.

- Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kdzalkalmazott bankszamlaszamat,

- Pénzforgalmi jelz6szdm ¢és pénzforgalmi jelzdszdmot vezetd pénziigyi intézmény,
bankszamlaszdmot

- Csaladi allapot, gyermekek, illetve eltartottak szdma, eltartas kezdete,

- ldegen-nyelv ismeret,

- Hatosagi erkolesi bizonyitvany szdma és kiallitdsanak ideje,

- fizetési szdmlaszdma

- tugyfélkapu elérhetdsége

A pedagogusok Uy életpalydjarol szolo torvény szerint nyilvantartott €s kezelt adatok kore és a Kjt.
5. szamu mellékletében meghatdrozott adatkorok adatai, az alkalmazottak adatainak
nyilvantartasara a kozalkalmazotti ¢és a foglalkoztatotti lapnyilvantartas vezetése szolgal a
Szabalyzat szerinti adatkorok formajaban. A kozalkalmazotti és a foglalkoztatotti alapnyilvantartas
rendezetten tarolja és feldolgozza a alkalmazottak jogviszonyaval Osszefiiggésben keletkezett és
azzal kapcsolatban all6 adatait. A kozalkalmazotti és a foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatkdrén
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kiviil- torvény eltérd rendelkezése hianyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthato
nyilvan.

Az adatkezelés idotartama: A tarsadalombiztositasi nyugellatasarol szolo torvényben
meghatarozott személyes adatokat biztositottra, volt biztositottra irdnyad6 oregségi nyugdijkorhatar
betoltését kovetd 5 év ill. a munkavallaléi addo megallapitasra, bérszamfejtésre ill. statisztikai és
tarsadalombiztositasi adatszolgaltatasra vonatkozd torvényi eldirdsok céljanak eléréséig Az
¢rintettel az adatkezelés megkezdése elott kozolni kell, hogy az adatkezelés a Munka
torvénykonyvén alapul. A munkéltatdé a munkaszerzddés megkotésével egyidejiileg a jelen
szabalyzat VI. Adatvédelmi Tajékoztaté Munkavallalok részére szerinti T4jékoztatd atadasaval
tajékoztatja a munkavallalot személyes adatainak kezelésérdl és személyhez fiiz6d6 jogokrol.

Az adatok tarolasanak helye: az intézmény a rogzitett adatokat a székhelyén talalhatd zarhatod
irodaban tarolja.

Az adatok megismerésére jogosult személyek kore: igazgato, fenntarto, adatvédelmi tisztviseld

7.2.Felelosség a koznevelési foglalkoztatotti és a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggo
adatok kezeléséért

Az intézményben a koznevelési foglalkoztatotti és a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd
adatok kezeléséért felelosséggel tartozik:

- Az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

- Az intézmény vezetdje felelds a kdznevelési foglalkoztatotti és a kozalkalmazotti jogviszonnyal
Osszefiiggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabélyok, valamint a szabalyzatban
rogzitett eléirasok megtartasaért, illetve e kovetelmények ellenérzéséért. Az intézmény vezetdje
felelds az illetményszamfejtés korébe tartozo adatok intézményen beliili feldolgozésa és tovabbitasa
sordn az adatvédelmi rendelkezések betartasaért.

- Az ¢rintett alkalmazottak tekintetében az Onértékelést/teljesitményértékelést végzd vezetd, az
igazgatd, mas megbizott személy,

- Személyligyi adatkezelésben barmely forméaban kdzremitkodo alkalmazott,

- Az onértékelést végzd vezetd feleldsségi korén beliill gondoskodik arr6l, hogy a folyamatba
bevont személy/ek kizardlag csak a jogszerli ¢és targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg. Zart helyen, méasok szdmara hozza nem férhetdé modon sziikséges tarolni a
bérjegyzéket, egyéb személyes adatot tartalmazo iratot, személyesen az érintettnek kell atadni, és az
adatkezelés félbehagyasa esetén el kell zarni.

7.3.A koznevelési foglalkoztatotti és a kozalkalmazotti adatkezelés soran gondoskodni kell
arrol, hogy:

- Az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

- Ha a koznevelési foglalkoztatott és a kozalkalmazott nem 4ltala szolgaltatott adatainak
kijavitasat vagy helyesbitését kéri.

- A személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapités keriilhessen, amelynek alapja kozokirat,
vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas hatdésag dontése,
jogszabalyi rendelkezés,

- A koznevelési foglalkoztatotti és a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitésre
és torlésre kertiljon, ha a személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg,

- Az alkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az 6nkéntes adatszolgaltatas korébe tartozo
adatok nyilvantartasat megeldzden torténjen meg.

- Adatkezelés megfeleljen a hatalyos jogszabalyoknak
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- Személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelyhez az alkalmazott
irasbeli nyilatkozatot ad.

- Alkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az onkéntes adatszolgaltatas korébe tartozo
adatok nyilvantartasat megeldzden torténjen meg

- Az alkalmazotti és a foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése,
az alkalmazott neve tovabba a besorolasara vonatkoz6 adat kozérdekl, ezeket az adatokat az
alkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

- Az intézmény nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben és
célokra, illetve az érintett alkalmazott erre irdnyuld irasbeli hozzéjarulasaval hasznalhatja fel, vagy
adhatja a4t harmadik személynek.

- A kozérdekii adatokon kiviil, az alkalmazott nyilvantartott adatair6l -a 4.1 pont szerinti
adattovabbitas kivételével, tajékoztatas nem adhato

7.4.Erkolcsi bizonyitvany igénylésével kapcsolatos adatkezelés

Az intézmény a rendelkezésre allé poziciok betdltését erkdlesi bizonyitvany bemutatasahoz koti, és
az alkalmazott felvételével kapcsolatos dontés meghozataldt ezen igazolads megléte befolyasolhatja.
Az Intézmény az erkélcsi bizonyitvanyrél fénymasolatot nem készit. Amennyiben az Intézmény
biiniigyi személyes adat birtokaba jut, / Pl: bekiildott 6néletrajz altal / a biinligyi személyes adatot
haladéktalanul torli. Az intézmény az erkdlcsi bizonyitvany masolatat nem térolja, valamint szamat
¢s keltét, illetve annak a tényét, hogy az erkolcsi bizonyitvany bejegyzést tartalmaz-e vagy sem, a
nyilvantartdsdban rogziti.

A kezelt adatok kategéridi: név, sziiletési név, sziiletési hely és id0, anyja neve, hatosagi
bizonyitvany szdma, kelte, bejegyzés tényére vonatkozo adat

Az adatkezelés idotartama: Jogviszony ideje alatt, illetve a megsziinést kovetd 5 évig

Az adatkezelés jogalapja: Kjt. 5. sz. melléklet, GDPR 6.cikk (1) bekezdés c) pont

Az adatok megismerésére jogosult korét: az erkdlcsi bizonyitvany ellendrzését az intézmény
vezetdje végezheti

Adattovabbitas: fenntarto altal adattovabbitasra kijelolt szervezet

7.5.Személyazonositéo okmanyok fénymasolasa

Az intézmény az Gjonnan felvételre keriil6 alkalmazott személyes kézremiikodése / jelenléte / soran
ellendrzi az egyén személyazonossagat, de mivel az arcképes személyazonosité okmany fényképet
is tartalmazo fénymasolata az egyén jelenléte nélkiil alkalmatlan a természetes személyek
azonositasara, fénymasolt személyazonosité okmanyok taroldsa nem torténik.

7.6.Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

A munkavallaloval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhatd, amelyet
munkaviszonyra vonatkozo szabdly ir eld, vagy amely munkaviszonyra vonatkozd szabélyban
meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges. A vizsgalat eldtt
részletesen tajékoztatni kell a munkavallalokat tobbek kozott arrol, hogy az alkalmassagi vizsgalat
milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkdzzel, modszerrel torténik.
Amennyiben jogszabaly irja eld a vizsgalat elvégzeését, akkor tajékoztatni kell a munkavallalokat a
jogszabaly cimérdl és a pontos jogszabalyhelyrdl is. Amennyiben a munkaviszony /kdznevelési
foglalkoztatotti /kézalkalmazotti jogviszony a jelentkezd személy egészségiigyi alkalmatlansaga
miatt meghiusul, az Intézmény az érintett adatait késedelem nélkiil torli.

A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre iranyuld tesztlapok a munkaltatdé mind a munkaviszony
1étesitése eldtt, mind pedig a munkaviszony fennallasa alatt kitoltetheti a munkavallalokkal.

Az egyértelmlien munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok hatékonyabb ellatésa,
megszervezése ¢rdekében csak akkor tolthetdé ki a munkavallalok nagyobb csoportjaval
pszichologiai, vagy személyiségjegyek kutatasara alkalmas tesztlap, ha az elemzés soran felszinre
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keriilt adatok nem kothet6k az egyes konkrét munkavallalokhoz, vagyis anonim médon torténik az
adatok feldolgozasa.

A kezelhetéo személyes adatok kore: a munkakori alkalmassag ténye, és az ehhez sziikséges
feltételek.

Az adatkezelés jogalapja: 50/1999. (XI. 3.) EiM rendelet a képernyd el6tti munkavégzés
minimalis egészségligyi €és biztonsagi kovetelményeirdl. Az egészségiligyrol szolo 1997. évi CLIV.
torvény 33/1998 (V.24) NM rendelet, GDPR 6.cikk (1) bekezdés b) és c) pont.

A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése, fenntartdsa, munkakdor betoltése.
A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: A vizsgalat eredményt a vizsgalt
munkavallalok, illetve a vizsgalatot végzd szakember ismerhetik meg. A munkaltaté csak azt az
informaciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara alkalmas-e vagy sem, illetve milyen
munkaltaté nem ismerheti meg.

A személyes adatok kezelésének idétartama: a munkaviszony megsziinését koveto 5 év.

7.7.Felvételre jelentkez6 munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok, onéletrajzok

A Kkezelhet6é személyes adatok kore: Az Intézmény a palydzok altal onkéntesen megkiildott
dokumentumokban (6néletrajz, motivacios levél ¢és egyéb dokumentum) kezeli: palyazo
neve/sziiletési neve, cime, sziiletési helye, ideje, telefonszdma, email cime, anyja neve,
allampolgarsaga, legmagasabb iskolai végzettsége, egyéb szakképesitése, jelenlegi és korabbi
munkahelyei és pozicidi, illetve a motivacios levél tartalma.

A pélyazd az adatokat onalloan adja meg, az Intézmény erre vonatkozdéan semmilyen kdtelezd
iranymutatdst nem ad, tartalmi elvarasokat nem tamaszt. A kivalasztdsi eljarasban torténd
részvételhez sziikséges tdjékoztatdt: ,.4. sz. melléklet: Adatkezelési tajékoztato kivilasztasi
eljardasban résgt vevd személyek szamdra” nyomtatvanyt a palydzonak a palydzatdban csatolnia
kell.

A koznevelési foglalkoztatotti ¢és a kozalkalmazotti 4allashelyekre kiirt palyazatokra
(allashirdetésekre) beérkezett, valamint az elbirdlas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de
mas tigyiratoktol elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

A személyes adatok kezelésének célja: az Intézmény lehetdséget biztosit arra, hogy az aktualis
allasajanlatokrol értesiilé maganszemély elektronikus, levélpostai, vagy személyes uton is
beadhassa jelentkezését. Az adatkezelés célja az alkalmazotti 1étszam optimalizalasa megfeleld
kompetenciakkal rendelkez6 személyek foglalkoztatasaval. Az érintettet tdjékoztatni kell arrol, ha a
munkaltaté nem 6t valasztotta az adott allasra.

Az adatkezelés jogalapja: GDPR 6.cikk (1) bekezdés a) pont, 6nkéntes hozzajarulas

A személyes adatok cimzettjei: Intézmény vezetdje

A személyes adatok tarolasanak iddotartama: A jelentkezés, palyazat elbiralasaig. A ki nem
valasztott jelentkezOk személyes adatait tordlni kell. Tordlni kell annak adatait is, aki jelentkezését,
palyazatat visszavonta.

Az intézmény csak az érintett kifejezett, egyértelmii és 6nkéntes hozzajarulasa alapjan Orizheti meg
a palyazatokat, feltéve, ha azok megdrzésére a jogszabalyokkal 6sszhangban 4ll6 adatkezelési célja
elérése érdekében sziikség van. E hozzdjarulast a felvételi eljaras lezarasat kovetden kell kérni a
jelentkezoktol.

7.8.A munkara képes allapot ellenérzése, munkabalesettel kapcsolatos adatkezelés

A munkavédelmi feladatok szakmai ellatasat kiils6 megbizott latja el.
Feladata:

67



e Munkavédelmi oktatdsok megtartasa és ellendrzések elvégzése,
e Munkabalesetek kivizsgalasa,
e Kockazatelemzés: kockazatfelmérés és kockazatértékelés,

A munkavédelmi ellendrzéseknek két fajtaja van:
e rendszeres feliilvizsgalatok, amelyet a megbizott lat el, és
e soron kiviili ellendrzések, amelyet az intézmény vezetdje végez el.

Munkabalesettel kapcsolatos adatkezelés

A sériilt, illetve a balesetet észleld személy valamennyi balesetet koteles az 6t kdzvetleniil iranyito
személynek haladéktalanul bejelenteni. A sériilt munkajat kozvetleniil iranyitdé személy minden
olyan munkabalesetet, amely eldrelathatéan munkakiesést okoz, koteles haladéktalanul jelenteni az
intézmény vezet6jének. A munkabalesetek kivizsgalasa munkavédelmi szaktevékenységnek
mindsiil.

A sulyos fogalomkorbe tartozo balesetet az alabbi helyekre is jelenteni kell:
e baleset helyszine szerint illatékes varmegyei Munkavédelmi Hatosag,
e haldlos baleset esetén a baleset helyszine szerint illetékes Renddr (FO)Kapitanysagnak.

Munkabaleset esetén a munkavédelemrdl sz616 1993. evi XCIIL torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szolo 5/1993. (XII. 26.) MUM rendeletben régzitett munkabaleseti jegyzOkonyv
kertil kitoltésre.

Adatkezelés célja: munkabalesetek kivizsgalasa, dokumentalasa, munkaképtelenséget okozo
munkabalesetek esetén a felvett jegyzkonyv illetékes hatdsdgok részére torténd megkiildése
Kezelt adatok kore:
az 5/1993. (XII. 26.) MUM rendelet alapjan a sériilt munkavillal6 adatai:
e sziiletési név,
név (a sériilt személyi azonositd okméanyédban szerepld teljes név),
TAJ szam,
anyja neve,
szliletései helye és ideje,
neme,
allampolgarsaga,
lakcime,
telefonszama (a telefonszdm beirasara a sériilt hozzajaruladsaval)
foglalkozasa (FEOR),
foglalkoztatotti viszony,
a foglalkozas jellege, €s
a kivizsgalast végzo adata.
Adatkezelés jogalapja: a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. torvény 60. § (1) bekezdés, a
munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo
5/1993. (XII. 26.) MUM rendelet 5. § (1) bekezdés, a GDPR 6. (1) bekezdés a) szerinti érintetti
hozzajarulés (telefonszam).
A személyes adatok cimzettjei, adatkezelésre jogosult
A munkabaleseti jegyz6konyv nyilvantartasaért az intézmény vezetdje a felelds.
A munkabaleseti jegyzokonyvet, az alabbiaknak kell atadni, legkésébb a targyhot kdveto 8. napjaig:
- Sériiltnek (halala esetén a kdzvetlen hozzatartozojanak),
- Egészségbiztositasi Pénztar kifizetOhelynek,
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- A baleset helyszine szerint teriiletileg illetékes Munkavédelmi Hatosagnak (haldlos és a 3 napnal
hosszabb keresOképtelenség esetén).

Az adattarolas hatarideje: az ellen6rzésbol fakadd jogok és kotelességek altal megalapozott
igények érvényesitésére nyitva all6 hataridé (5 év az altalanos eléviilési 1d6), valamint a
munkabaleseti jegyzokonyv esetén a felvételtdl szamitott 5 év

Adattarolas médja: elektronikusan és papiralapon

Ellendrzések:

Munkavédelmi ellendrzésekre barmikor sor keriilhet és helyszini szemlék soran tételes vizsgalatot
is végezhetnek. Az eldirasnak nem megfeleld allapot esetén a hidnyossagok poétlasara hivja fel a
dolgozoét az ellendrzést végzo. A felvett jegyzOkonyvet az intézmény vezetdje tarolja papiralapon a
kovetkezo ellendrzés lezarasaig.

Oktatasok:

Munkavédelmi oktatasokra belépéskor, és rendszeres idokdzonként és rendkiviili helyzetben keriil
sor. Képzések megtartasarol oktatasi naplot vezet a munkavédelmi felelds.

Az oktatasi naploban az alabbi adatok szerepelnek:

* Munkahely megnevezése,

* Oktatas id6pontja,

» Oktatas jellege: - ismétl6do - potoktatas - rendkiviili -,

» Oktatott dolgozok létszama,

» Oktatason jelen levd személyek neve.

7.9.Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos adatkezelés

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL torvény 3. § (1)
bekezdésének c) pontja értelmében azon személy, aki a feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy
egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy Oonkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas,
valamint elkiilonitett dllami pénzalapok, fejezeti kezelésii eldirdnyzatok, dnkorményzati pénziigyi
tamogatasi pénzkeretek tekintetében javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult
vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.

A fentiek értelmében az Intézmény az alabbi személyes adatokat kezeli:

- akotelezett neve, sziiletési helye és ideje, anyja neve, lakcime;

- akotelezettel egy haztartdsban €16 hozzatartozdjanak neve, sziiletési helye €s ideje, anyja neve;

- a kotelezett és a vele egy haztartasban €16 hozzatartozojanak jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni
viszonyaira vonatkoz6 adatok.

Adatkezelés célja: koznevelési foglalkoztatotti és kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve
fenntartdsa. A vagyonnyilatkozatokat zart boritékban kell atadni az Orzésiikért felelds személynek,
aki a boritékot kizardlag a torvényben meghatarozott ellendrzési eljaras esetén nyithatja fel a zart
boritékot.

Az adatkezelés jogalapja: Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi
CLIL torvény 3. § (1) bekezdésének c¢) pontja, GDPR 6.cikk (1) bekezdés c¢) pont

A kezelhet6 személyes adatok kore: Kotelezett neve, sziiletési helye és ideje, anyja neve, lakcime
¢s a kotelezettel egy héaztartasban €16 hozzatartozdjanak neve, sziiletési helye és ideje, anyja neve,
lakcime illetve a kotelezett és a vele egy haztartasban €16 hozzatartozojanak jovedelmi, érdekeltségi
€s vagyoni viszonyai.

Adatok tovabbitasa: Csot Kozség Onkormanyzata

A személyes adatok cimzettjei: A vezetd altal kijelolt, a vagyonnyilatkozatok Orzéséért felelds
személy kizarolag a térvényben meghatarozott ellendrzési eljaras esetén

A személyes adatok tarolasanak idétartama:

- ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziint vagy a kotelezett 1j vagyonnyilatkozatot
tett: az Orzésért feleldés a vagyonnyilatkozat altala 6rzott példanyat 8 napon beliil a kotelezettnek
visszaadja,
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-a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka- vagy
feladatkor megszlinése esetén: az Orzésért felelds a vagyonnyilatkozat altala Orzott példanyat a
jogos beosztas, munka-, vagy feladatkor megsziinésétdl szamitott 3 évig megorzi.

7.10.0Kktatas, tovabbképzés

Az Intézmény fenntartja a jogot, hogy oktatas és tovabbképzés céljabol harmadik féllel szerzodjon.
Amennyiben az oktatds torvényileg kotott (lasd: a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet) a kdznevelési
foglalkoztatotti, a kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony ellatdsahoz tgy a harmadik fél az
Intézmény adatfeldolgozdjaként dolgozza fel az adatokat, minden mas oktatas esetén az alkalmazott
hozzéjarulasaval, avagy a koznevelési foglalkoztatott vagy kdzalkalmazott munkavéllald kozvetlen
intézkedésével keriil a harmadik félhez tovabbitasra a személyes adat.

8.A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI ES A KOZALKALMAZOTTI
ALAPNYILVANTARTAS VEZETESE, AZ ADATOK TOVABBITASA

Az alapnyilvantartdsok szamitégépes modszerrel is vezethetok. Ez esetben — a kovetkezd
kivételekkel — papir alapu adatlapot nem kell vezetni.

- Az alkalmazott adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, hogy az aldirdséval igazolja az
adatok valodisagat,

- Az alkalmazott 4thelyezésekor,

- Az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

- A betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed. Ezeket az iratokat személyligyi iratként kell kezelni.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartdsbol a koznevelési foglalkoztatotti és a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinése €s végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni
kell az alkalmazott személyazonosité adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités, jogosulatlan
tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas és a kozalkalmazotti
alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, az alkalmazott neve, tovabba a
besorolasra vonatkoz6 adat kozérdekii, ezeket az adatokat az alkalmazott elozetes tudta és
beleegyezése nélkiil nyilvanossdgra lehet hozni. A kozérdek(i adatokon kiviil az alkalmazott
nyilvantartott adatair6l adattovabbitas kivételével — tajékoztatas nem adhato.

Az alkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet. Az
intézmény a nem nyilvdnos személyes adatokat csak torvényben meghatirozott esetekben és
célokra, illetve az érintett alkalmazott erre irdnyuld irasbeli hozzéjaruldsaval hasznalhatja fel, vagy
adhatja at harmadik személynek.

A foglalkoztatotti és a kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébe tartoz6 €s a koznevelési
torvényben felsorolt adatok tovabbithatok: a fenntartonak, a kifizetd helynek, birdésagnak,
renddrségnek, ligyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Ezen kiviil az alkalmazott felettesének, a mindsitést végzd vezetdnek, a térvényességi ellendrzést
végzO szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytatd testiiletnek, vagy személynek (Intézményben a
vizsgalobiztosnak és a fegyelmi tandcs tagjainak).

Az adattovabbitas az elézofejezetben felsoroltak irdsos megkeresésére postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen beliil papir alapon zart
boritékban. Az adattovabbitasra az Intézmény vezetdje jogosult.
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Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo adatok alabbiaknak tovabbithatok:

- Oktatasi hivatal (KIR)

- Fenntartonak

- Bir6sagnak

- Rendérségnek, Ugyészségnek, Allamigazgatasi szervnek

- A munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgélatnak

- Az alkalmazott felettesének, a mindsitést végzo vezetdnek,

- Torvényességi ellendrzést végzo szervnek

- A fegyelmi eljarast lefolytato testiiletnek vagy személynek

- Az adattovabbitasara az Intézmény vezetdje jogosult.

- Az intézmény weblapjan szereplé személyes adtok, cikkek, fényképek nyilvanossagara
hozatalahoz az érintett hozzajarulasat kell kérni.

8.1.Adatfeldolgozo igénybevétele belfoldre torténé adattovabbitas esetében

Az Intézmény a koznevelési foglalkozatotti és a kozalkalmazotti jogviszonybdl, illetve az 6vodai,
bolesddei jogviszonybol szarmazd kotelezettségek elldtdsa céljabol, az adatszolgaltatas céljanak
megjelolésével tovabbithat adatokat adatfeldolgozé vallalkozdsoknak, szervezeteknek, amelyekrol
az érintettet elozetesen tajékoztatja.

Ilyen esetben az Intézmény hatarozza meg az altala megbizott adatfeldolgozonak a személyes
adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait ¢és kotelezettségeit az adatkezelésre vonatkozd
jogszabalyi elbirasok keretei kozott. Az adatkezelési miveletekre vonatkozd szabalyzatok
jogszerliségéért és jelen szabdlyzat eldirdsainak torténd megfeleldségéért az Intézmény, illetve az
adatkezel6 szervezet vezetdje egyetemlegesen felelds.

Az Intézménynek az adatfeldolgozasra vonatkozé szerzddéseit irasba kell foglalni. A szerzédésnek
tartalmaznia kell minden olyan informacidt, amely a személyes adatok kezelése szempontjabol
relevans, igy kiilonosen a kezelendd adatok meghatarozasat, az adatkezelés iddtartamat, az
adatfeldolgozéds céljat, a kezelendd adatok biztonsagéval kapcsolatos elvardsokat, az adatok
kezelésének ellendrzési lehetdségét. Az adatfeldolgozéassal nem bizhatdé meg olyan szervezet, amely
a feldolgozandd személyes adatokat felhasznald {izleti tevékenységben akar kozvetett, akar
kozvetlen modon érdekelt. A szerzddés kidolgozasa soran biztositani kell az adatvédelmi tisztviseld
véleményez¢Esi jogat.

Az adatfeldolgozo tevékenységének ellatdsa soran tovabbi adatfeldolgozot az Intézmény
rendelkezései alapjan vehet csak igénybe. Amennyiben az adatfeldolgoz6 tovabbi adatfeldolgozot
kivan megbizni egyes adatfeldolgozasi miiveletek elvégzésével, ehhez az Intézmény eldzetes
irasbeli hozzajarulasdra van sziikség. Az adatkezelésben ¢érintettek vonatkozésaban olyan
szerzOdéses kotelezettségeket kell meghatarozni, amely az adatkezelés teljes folyamatidban és az
adat teljes életciklusara biztositja a megfelelé védelmi szintet. A szerzddés kidolgozasa soran
biztositani kell az adatvédelmi tisztviseld véleményezési jogat.

Az Intézmény tevékenysége soran az alabbi adatfeldolgozo vallalkozasokat veszi
igénybe: (Lasd adatfeldolgozok nyilvantartasa)

* Foglalkozéas-egészségiigyi szolgaltato

* Honlap kezelés, IT szakember

*  Munkavédelmi szolgaltato

* Vagyonvédelmi szolgéltatas

* Fogaszati rendeld

* Gyermekorvosi rendeld
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* Gyogypedagogus

* Nevelési Tanacsado

* Vilaghalo portal szolgaltatod
» (Csaladsegito szolgalat

* Védondi szolgalat

A belfoldi adatfeldolgozé vallalkozasokkal kapcsolatos szerzodésmintat az adatbiztonsagi és
adatvédelmi szabalyzat melléklete tartalmazza. /8. sz. és 9. sz. melléklet/

8.2 Kiilfoldre torténé adattovabbitas

Személyes adatot az Intézmény harmadik orszagban miikodo adatkezeld részére akkor tovabbit, ha
ehhez az érintett személy kifejezetten hozzéjarult, és a harmadik orszagban biztositott a személyes
adatok megfeleld szintli védelme. Ennek alapjan az EGT orszagokba torténd adattovabbitast ugy
kell tekinteni, mintha Magyarorszagon beliili adattovabbitasra keriilne sor. EGT tagallamokon
kiviili orszagokba az Intézmény személyes adatot nem tovabbit.

8.3.Adatok tovabbitasanak rendje: koznevelési foglalkoztatottak és a kozalkalmazottak

A személyes adatok tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezeld csak az egyes, a foglalkoztatdshoz
kotodo juttatdsok jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol, az adatok pontossaganak,
teljességének, iddszerliségének biztositasa érdekében, a pedagodgusigazolvany igénylésével
kapcsolatos eljaras keretében azonositas érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére
torténd megkiildése céljabol, az orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok
mindsitd vizsgajanak, mindsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint statisztikai felhasznélas
céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon jogosult.

Az intézmény szervezeti rendszerén beliil az alkalmazottak, egyéb alkalmazottak és a gyermekek
személyes adatai a feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig - csak olyan szervezeti
egységhez tovabbithatok, amely a kdoznevelési foglalkoztatotti €és a kozalkalmazotti jogviszonnyal, a
munkaviszonnyal, kapcsolatos adminisztrativ és szervezési feladatokat lat el. Az intézményben
folyo kiilonbozd célra iranyuld adatkezelések csak torvényes cél érdekében, indokolt esetben,
ideiglenesen kapcsolhatok Gssze.

A személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve amelyeknek a
jogszabalyban vagy a jelen szabdlyzatban meghatarozott tevékenysége ellatasahoz az
elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabaly vagy
engedély alapjan jogosultak.

Az Intézmény kezelésében és tarolasaban allo személyes adat tovabbitasara Kizarolag az
Intézmény vezetdje és az altala megbizott adminisztrativ feladatokat ellaté személyek
jogosultak.

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozé engedélye nélkiil is jogosult
a koznevelési intézmények vonatkozéasaban eloirt és jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatasi
kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni. Az Intézmény csak torvény eldirdsa alapjan,
valamint a kovetkez6 feltételek teljesitésével jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az
Intézmény kezelésében allo személyes adatok tovabbitasara vonatkozik.

E tovabbi feltételek a kovetkezok:

a. A személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen beleegyezését adta €s
az Intézmény altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzédjarulasat megadta, vagy
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b. a személyes adat jogosultja elére altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szolhat hatarozott idére, vagy az adattovabbitdsi kérelmet eldterjesztd
meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

C. torvény altal biintetendo, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetdsége felmeriilésével a
személyes adatnak az illetékes hatdsag, birdsag részére torténd megkiildése,

d. adatfeldolgozonak a szerz6dés keretében, szerz6désbdl eredé kotelezettsége teljesitéséhez
feltétlentil szlikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Intézmény jogosult kiadni a
vonatkozd ¢és az Intézmény altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld adatkérések
teljesitése érdekében.

A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgoz6t minden
esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa sordn birtokaba keriilt személyes adat
vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltéré — allamaba irdnyul, Gigy az Intézmény nem koteles vizsgélni az adott allam személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyi elOirasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitdl eltérd allamba iranyul, gy az Intézmény
koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az
allamban fennallnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrol, hogy a személyes adatok statisztikai célu
adattovabbitasa sordn a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne
legyenek 6sszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrdl az Intézmény vezetdje jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek elsd
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Intézmény vezetdjénél kotelezd 6t évig
megorizni.

8.4.Adatok tovabbitasanak rendje: gyermekek

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés pontban meghatarozott személyes adatok
csak az Nkt-ban meghatarozott célbol tovabbithatok az Intézménybdl.

e. fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat,

f. sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkoz6 adatok, a pedagogiai szakszolgélat intézményeitdl a nevelési-oktatasi
intézményekkel, illetve vissza, a magatartds ¢és tudds értékelésével kapcsolatos adatok a
nevelotestiileten beliil,

g. a magatartas €s tudas értékelésével kapcsolatos adatok a nevel6testiileten beliil, a sziilonek,

h. a gyerek bolcsddei/ovodai/iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett bolecsdédéhez,
ovodahoz,

I. az egészségiigyi, bolcsddei, ovodai, egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek
egeészseégi allapotanak megéllapitasa céljabol,

J. a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése
céljabol,

k. a bolcsddei, 6vodai fejlodéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilének, a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak.

|. az egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa, megsziinése céljabal,

m. az igényjogosultsag elbirdlasdhoz ¢és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,
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n. Logopédus: minden negyedik és 6todik életévet betoltott gyermekkel a logopédus év elején
sziirést végez. Sziikkség esetén beszédjavitd foglalkozasokat tart a gyermekeknek. A
foglalkozasokon vald részvétel a gyermek szamara kotelezo.

0. A Nevelési Tanacsado szakvéleménye alapjan a BTM-es gyermekek fejlesztését a fejlesztd
pedagbgus illetve az 6vodapedagogusok végzik.

p. A tanulasi képességeket vizsgald ¢és mas szakértdi bizottsdg szakvéleményével rendelkezo
kisgyermek esetében az alapitd okiratunknak megfelelden biztositjuk a fejlesztd foglalkozasokat
utazo gyogypedagdgus bevonasaval.

9.A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTT ES A KOZALKALMAZOTT
JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI AZ ADATKEZELES TERULETEN

A koznevelési foglalkoztatott ¢és a kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az
alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazod egyéb nyilvantartasokba, személyi
iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrdl masolatot, vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti
adatai helyesbitését, kijavitasat.

Téjékoztatast kérhet személyi irataiba torténd betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak
mas szervhez torténd megkiildésérdl.

Az alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az Intézmény vezet6jétol
irasban koteles kérni. Az alkalmazott felelds azért, hogy az éltala a munkaltatd részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil kdteles irdsban téjékoztatni
az Intézményvezetd, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

9.1.A személyi irat

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a koznevelési foglalkozatotti és a kodzalkalmazotti jogviszony
l1étesitésekor (ideértve az alkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményez0 iratokat is), fennallasa
alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a koznevelési foglalkoztatott vagy a
kozalkalmazott személyével osszefliggésben adatot, megéllapitast tartalmaz.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

- A koznevelési foglalkoztatotti, kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok —az
alkalmazott alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliiggdé mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok
(adobevallas, fizetési letiltas)

- Munkavallald (foglalkoztatott) személyr anyaga, amelynek része a munkavallal6i
alapnyilvantartas,

- Munkavallalé (foglalkoztatott) a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. Evi i. Térvény 46. § (1)
bekezdés szerinti tajékoztatasarol szolo irat,

- Munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

- Munkavallal6 (foglalkoztatott) altal onkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval atadott iratok.

A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozd koznevelési foglalkoztatottak és kozalkalmazottak személyi
iratainak Orzése, kezelése az Intézmény vezetdjének a feladata. Részletesen lasd iratkezelési
szabalyzat.

A személyi iratokba a kovetkezo szervek és személyek jogosultak betekinteni:
- Az alkalmazott felettese,

- A teljesitményértékelést végzo vezetd (Igazgatod)

- A feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

74



- A fegyelmi eljarast lefolytato testiilet, vagy személy,

- Munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

- Az alkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomozo6 hatosag, az ligyész és a birdsag,
- Az illetmény szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal megbizott munkatérsa feladatkorén
beliil,

- Az adohatdsag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv,

- Az iizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv,

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a 20/2012. (VIII.
31.) EMMI - rendelet iratkezelési elbirasai alapjan torténik. (Iratkezelési Szabalyzat)

A személyi anyag tartalma:

- Az alkalmazotti vagy foglalkoztatotti alapnyilvantartas, adatlapok

- A palyazat, vagy a szakmai 6néletrajz,

- Az erkélcsi bizonyitvany,

- Az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantsitd okirat masolata — iskolarendszeren kiviili
képzésben szerzett bizonyitvanyok masolata,

- A kinevezés és annak modositasa, értesités illetményvaltozasrol,

- Besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

- Illetményvaltozassal kapcsolatos iratok

- Az athelyezésrdl rendelkezd iratok,

- A teljesitményértékelés, mindsités dokumentumai,

- Munkakori leiras

- Az alkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat, elszamolo lap,

- A hatélyban 1év0 fegyelmi biintetést kiszabo hatdrozat — a kdzalkalmazotti igazolds masolata.

A fentiekben felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni, elzart
helyen. A koznevelési foglalkoztatotti és a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az
alapnyilvantartissal egylitt 0ssze kell allitani az alkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd
rendelkezésének hidnyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgyiijtdben kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az iigyirat keletkezésének idépontjat is.

A személyi anyagnak egy ,,Betekintési lapot” is tartalmaznia kell, amelyen jelolni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjan €s idOpontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirdsat. a Betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

A koznevelési foglalkoztatotti ¢és a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a
tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni és a személyi anyagot irattarozni kell, az
irattdrozasnak megfelelden. Az irattarba helyezése elott az iratgylijté tartalomjegyzékén fel kell
tiintetni az irattarozas tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat. A személyi anyagot — kivéve azt,
amelyet athelyezés esetén atadtak — a koznevelési foglalkoztatotti és a kdzalkalmazotti jogviszony
megszlinésétdl szamitott Gtven évig kell meg Orizni.

Személyi irat adatbiztonsag szabalyai:

A személyi adatkezel6 manudlis és szamitastechnikai eszkozeit tigy koteles kezelni, hogy az
adathordozokhoz illetéktelenek ne férhessenek hozza. A személyi adatok, iratok tartalma ne legyen
megsemmisithetd, lemasolhatd, médosithato, vagy eltavolithato,
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rogzitik és tovabbitjak a személyi adatokat. A nyilvantartasi rendszerhez mas feladati szamitogép
nem férhet hozza. Az Intézményi honlap biztonsagos miikodését tigy kell megvaldsitani, hogy
ahhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

9.2. Adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kore és hataskore

Az Intézmény altal kezelt személyes adatokat kizdrélag annak munkavallaloi, illetve az
intézménnyel foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban all6 személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra iranyuld egyéb jogviszonyban allo
minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot kezel,
koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozd jogszabalyok mindenkori megtartasaval a személyes
adatot védeni, megodrizni, illetve azokhoz valo illetéktelen hozzaférést megakadalyozni, tovabba
biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag az eldre rogzitett célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Intézmény vezetdje a felelds.

Az igazgatonak jelen Szabalyzatbdl eredd hataskore kiilondsen:

- Az Intézmény altal kezelt és 6rzott adatok kore fejezetben meghatarozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez valod hozzajarulads beszerzésének ellendrzése,

- A Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés fejezetben meghatarozott adattovabbitas
teljesitése,

- Az Adatbiztonsagi szabalyok fejezet szerinti adatbiztonsagi eldirasok és technikai megoldasok
folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitisara valo javaslat tétele,

- A tdjékoztatds megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve torlési
kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa,

- Az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasa megadasanak egyedi kérelemre
torténd igazolasa,

- Adatvédelmi incidens bejelentése, illetve tdjékoztatas megadasa,

- jelen Szabdlyzatra vonatkoz6 mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata €s a modositasok
atvezetése KIR személyi nyilvantartasba

Amennyiben az Intézmény az adatkezelést sajat alkalmazottai Gtjdn nem tudja elvégezni, ugy
jogosult azt kiilsd szervezet Utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi szerzodésbe
a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére, illetve megszegése
kovetkezményeire vonatkozo rendelkezéseket.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Intézmény kezeli, illetve
Orzi, koteles a személyes adataiban kovetkezd valtozast — e valtozast kdvetd — 8 napon beliil jelezni
az Intézmény vezetdjének a csotiovi8558i(@gmail.com e-mail cime vagy bejelentése papir alapt
el6terjesztése utjan.

9.3.Panaszkezeléshez kapcsolodo adatkezelés

A szoban érkezett panaszt az igazgatd haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb idon
beliil orvosolja. A panaszt tevd, ha a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali
kivizsgalasa nem lehetséges, akkor az Intézmény vezetdje a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel,
melynek masolati példanyat, személyesen kozolt szobeli panasz esetén, a panaszt tevonek atadja,
telefonon kozolt szobeli panasz esetén megkiildi.
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Az irasbeli panaszt az Intézmény érdemben kivizsgélja €s a panasz kozlésétdl a Pananszkezelési
szabalyzatban rogzitett eljaras szerint, a panasszal kapcsolatos dontésrdl/itélkezésrol, a jogorvoslati
lehetdségekrol irasban tajékoztatja a panaszt tevot.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI, torvény (a
tovabbiakban Gyvt.) 36. §-a alapjan a gyermek, a gyermek sziildje vagy mas torvényes képviseloje,
tovabba a gyermekek érdekeinek védelmét ellatd érdekképviseleti és szakmai szervek panasszal
¢lhetnek az intézmény vezetdjénél:

-az ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében,

-a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozoi kotelezettségszegése esetén,

-a Gyvt. 136/A § szerinti iratbetekintés megtagadéasa esetén.

A kezelt személyes adatok és adatkezelés célja
Személyes adat Adatkezelés célja Adatkezelés jogalapja
a panaszt tev0 neve a panaszos beazonositdsa  jogszabalyon alapul6 adatkezelés GDPR
6. cikk (1) ¢), és (2) bekezdés alapjan
Info tv. 5. § (1) b), 2013. évi CLXV.

torvény
a panaszt tevo e-mail a panaszossal torténd jogszabalyon alapul6 adatkezelés GDPR
cime/telefonszama kapcsolattartas és 6. cikk (1) c), és (2) bekezdés alapjan
opcionalisan tajékoztatas nyujtasa Info tv. 5. § (1) b), 2013. évi CLXV.
torvény
a panaszban megadott barmely a panaszos beazonositasa, a jogszabalyon alapuld adatkezelés GDPR
egyéb személyes adat (pl. panasz kivizsgalasa 6. cikk (1) ¢), és (2) bekezdés alapjan
panaszos  személyazonositd Info tv. 5. § (1) b), 2013. évi CLXV.
adatai, lakcime) torvény

Az intézmény a panaszokrdl és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartast vezet,
amely az alabbi adatokat tartalmazza:

e apanaszos (intézmény / személy) adatait,

e apanasz leirasat, targyat képez6 esemény vagy tény megjelolését,

e a panasz benyujtasanak idépontjat €s modjat,

e apanasz orvoslasara szolgalo intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indoklasat,

e a panasz intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds személy/személyek
megnevezeését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezarasanak hataridejét,

e a kivizsgalas sordn beszerzett informaciokat €s esetleges szakvéleményt,

e a panasz megvalaszoldsanak idépontjat és mod;at,

e a panaszkezelés elemzéséhez €s fejlesztéséhez kapcsolddo egyéb informacidkat (pl. panasz oka,
gyakorisaga)

Az adatkezelés célja: a panaszok felvétele, ezzel 6sszefiiggd panaszok intézése

Az adatkezelés jogalapja: jogszabalyon alapuld adatkezelés: GDPR 6. cikk (1) c¢) pontjara és (2)
bekezdésére figyelemmel az Info tv. 5. § (1) b) pontja és a panaszokrol és a kozérdeki
bejelentésekrdl szold 2013. évi CLXV. térvény

Az adattarolas hatarideje: a panaszokrol €és a kozérdekii bejelentésekrdl sz6l6 2013. évi CLXV.
torvény 1. § (4) bekezdésére, valamint a 10. §-ra figyelemmel a panasz beérkezésétdl szamitott 5
évig, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos panasz esetén 3 év.

Az adattarolas médja: elektronikusan és papiralapon

Az adatkezelés idétartama: : a panaszokrol és a kdzérdeki bejelentésekrdl szol6 2013. évi CLXV.
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torvény 1. § (4) bekezdésére, valamint a 10. §-ra figyelemmel a panasz beérkezésétdl szamitott 5
évig

Az érintett jogai: tdjékoztatashoz, hozzaféréshez, helyesbitéshez, torléshez, korlatozashoz,
adathordozhatosaghoz

10.KOZPONTI NYILVANTARTASHOZ KAPCSOLODO (KIR)
ADATKEZELES ES ADATTOVABBITASI KOTELEZETTSEG

A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartds keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és
tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezeld a
hivatal.

A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzO, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv és az e torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtdsaban kozremikodo intézményfenntartok €s intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-
be.

A KIR adatkezeldje oktatasi azonositéo szamot ad ki annak,

- aki 6vodai jogviszonyban all,

- akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

- akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben alkalmaznak,
- akit pedagogiai el6ado vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
- akit draadoként foglalkoztatnak.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR személyi
nyilvantartidsa, valamint a fels6oktatasi informacids rendszer hallgatéi €s alkalmazotti személyi
torzsének adatalloméanya 6sszekapcsolhato.

10.1.KIR informacios rendszer a kovetkezo gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza:
- nevét,

- nemét,

- sziiletési helyét és idejét,

- tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

- oktatasi azonosito szamat,

- anyja nevét,

- lakohelyét, tartozkodasi helyét,

- allampolgarsagat,

- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

- diakigazolvanyanak szamat,

- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdetét €s befejezésének 1dejét,

- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

- jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

- nevelésének, oktatasanak helyét,

- felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

- tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

- évfolyamat
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Intézmény altal szervezett kotelezd foglalkozastol vald tavolmaradas jogszeriiségének ellendrzése,
valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a tanul6 sziilojével, értesitendd hozzatartozojaval valo
kapcsolatfelvétel céljabol az a)-c), f)- h), j)- m) és o) pontjaban foglalt adatok a rendérség részére
tovabbithatok.

A gyermek nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatas jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast
nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat-
¢s lakcimnyilvantartdas kozponti szerve részére. A KIR adatkezeléje a KIR-ben nyilvantartott
személyek természetes személyazonositd adatait és lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton
megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szervének. A sikeres azonositast
kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet
azonositas céljabol megkiild a KIR adatkezeldjének.

A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy
természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban
bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kddon értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a
jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyideji
értesitésével hivatalbol vezeti at. A gyermeki nyilvantartasban adatot a gyermek jogviszonya
megszinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az
1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

10.2.KIR informacios rendszer a kovetkezo alkalmazotti adatokat tartalmazza:

- nevét, anyja nevét,

- sziiletési helyét és idejét,

- oktatasi azonositd szdmat, pedagdgusigazolvanya szamat,

- végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga,
PhD megszerzésének idejét,

- munkakore megnevezesét,

- munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,16

- vezetOi beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,

- munkaidejének mértékét,

- tartos tavollétének idOtartamat.

- Oraado6 esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatast nyUjtdé vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossdganak, teljességének, iddszerliségének biztositdsa, valamint a
pedagbdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds céljabol a személyi
adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasdnak megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstdl szamitott tiz
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
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A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositas céljabol elektronikus tton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositidst kovetden a személyi adat- €s lakcimnyilvantartas
kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR
adatkezeldjének.

10.3.A pedagogus igazolvany:

Pedagbgusigazolvanyra jogosult

a)a pedagogus,

b) a nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott, tovabba

C)az a) és b) pont szerinti személy, akinek koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy
munkaviszonya a nyugdijjogosultsadg megszerzésére tekintettel sziint meg.

A pedagogusigazolvanyt az Oktatasi Hivatal adja ki a pedagdgusigazolvanyra jogosultnak a
munkaltatd Gtjan benyujtott kérelmére.

A pedagogusigazolvany tartalmazza:

a) a pedagogusigazolvanyra jogosult csaladi és utonevét,

b) a pedagdgusigazolvanyra jogosult oktatasi azonositd szamat,
C) a pedagodgusigazolvany kiallitasanak id6épontjat, valamint

d) a pedagogusigazolvany egyedi azonositojat.

A hivatal a pedagdgusigazolvany kiallitasa céljabol kezeli, valamint a pedagogusigazolvanyhoz
kapcsolodo kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz sziikséges adatokat.

A munkaltaté a pedagdgus kérelmét a kérelem benyujtasatol szamitott nyolc napon beliil tovabbitja
a hivatal részére. A pedagogusigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban a munkaltato — ha
jogszabdly madasként nem rendelkezik — a kozponti adatszolgdltatdsra alkalmas rendszerrel,
elektronikus 1uton terjeszti elé a pedagdgusigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet, és tesz
jogszabalyban meghatarozott mas eljarasi cselekményeket. A munkaltatd az eljaras soran — ha
jogszabaly masként nem rendelkezik — a koOzponti adatszolgaltatisra alkalmas rendszerrel
elektronikus uton tart kapcsolatot a hivatallal. A pedagdgusigazolvanyt a hivatal a munkaltato Gtjan
kiildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany igénylésének, -elkészitésének ¢&s
nyilvantartdsanak tovabbi szabalyait végrehajtasi rendelet hatarozza meg.

11.A GYERMEKEKKEL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl sz616 torvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagogiai célbol, pedagogiai céli habilitacios és rehabilitacios feladatok ellatasa
céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbol a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelhetok. Az Intézmény az 6vodai vagy bolcsddei jogviszonnyal kapcsolatban a Nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.), a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
1gazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.), valamint a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet alapjan, az abban meghatarozott személyes adatokat kezeli.

11.1.Gyermekek adatait tartalmazé nyilvantartasi rendszerek

Az adatkezelés célja: Ovodai és bolcsddei nevelés, ellatas

Adatkezelés leirasa A gyermekek 6vodai nevelése, 3 éves kortdl a tankdtelezettség kezdetéig tartd
foglalkozasok és a gyermekek napkdzbeni ellatdsaval, indokolatlan mulasztasaval, Osszefiiggd
ovodai nevelési tevékenység soran kezelt személyes adatok.
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Az adatkezelés magaban foglalja a kotelezd 6vodai dokumentumok kezelését:

o Felvételi és eldjegyzési naplod

e Felvételi és mulasztasi naplo

e Ovodai csoportnapld

o A gyermekek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacio

e KIR (Ko6znevelési Informacids Rendszer)

e Ovodai szakvélemény

e Szakértdi vélemény (Szakszolgalat altal kiadott)

e Kapcsolatfelvételi lap Pedagogiai Szakszolgalattal

e Ertesités beiratasrol (Ovodai felvételi/elutasito hatarozat)

e Egészségligyi ¢és pedagogiai célu habilitacids, rehabilitacios ellatas egyéni fejlédési lapja (SNI
ellatas)

e Nyilatkozat téritésmentés étkezéshez

Diétés étkezés nyilvantartasa

Orvosi igazolasok (6vodai mulasztashoz)

Szakorvosi igazolasok (specialis étrendii gyermeknél)

Napi étkezOk nyilvantartasa

Etkezési szamlak

Ovodai felvétel iranti kérelem

Felmentés 6vodaba jaras alol

Nyilatkozat 6vodai jelentkezés soran megadott adatok felvételi eljarasban torténd
felhasznalashoz, kezeléséhez

Gyermek anamnézis

Mulasztas igazolasa (Sziil6i igazolas)

Nyilatkozat gyermek évodabdl valo elvitelérol

Nyilatkozat fotok és felvételek felhasznalasarol

Kiilonora nyilatkozat

Nyilatkozat fejlesztOpedagogiai sziirdvizsgalathoz vald hozzajarulasrol és fejlesztésen vald
részvételrdl

e Lemondd nyilatkozat fejlesztOpedagogiai szlirésen valo részvételrdl és a foglalkozason valo
részvételrol

o Nyilatkozat intézményi Hazirend megismerésérol

o Nyilatkozat logopédiai fejlesztésen és sziird vizsgalaton valo részvételrdl

e Lemond¢ nyilatkozat a logopédiai sziirésen és a foglalkozason vald részvételrdl

e Nyilatkozat o6vodan kiviili foglalkozasrol (az ovodaépiilet elhagyasa Ovodapedagdgus
feliigyeletével)

e Nyilatkozat hazi készitésii étel fogyasztasarol 6vodai jeles és hagyomanydrz6 napokon

e Sziilok, értesitendd hozzatartozok telefonszama, lakcime, e-mail cime, ezek intézményi
nyilvantartasa

e Csoportnévsorok

e MAK statisztikai adatszolgaltatas (név szerinti)

e Nyilatkozat koznevelési, kulturalis intézmények, nemzetiségi onkormanyzatok kozotti dvodai
egylttmikodési megallapodas keretin beliil projekt-programban résztvevd gyermekek sziilei
szamara.

A gyermekek személyes adatait tartalmazo nyomtatvanyok
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Fellebbezési kérelem, felvételi eldjegyzési napld, gyermekek nyilvantartasa, felvételi mulasztasi
naplo, fejlodési napld, csoportnaplod, egészségiigyi és pedagodgiai célu habilitacios, rehabilitaciods
ellatas egyéni fejlodési lapja (kiiliv, beliv), szakértéi vélemény, nyilatkozat a gyermekétkeztetés
normativ kedvezményének igénybevételéhez.

Adatkezeld az adatkezelés soran keletkezett ligyiratokat a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésére
vonatkoz6 jogszabalyi kovetelmények szerint iktatja, és az iktatott iratok kozott az irat selejtezéséig,
illetve — ennek hianyaban — levéltarba adasaig kezeli.

Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért

Az Intézmény vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢és a Szabalyzat eldirdsanak megtartasaért, valamint az
adatkezelés ellendrzéséért. Az igazgatd, az Ovodapedagoégus munkakorével Osszefliggd
adatkezelésért tartoznak felelosséggel.

A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott kezelt adatok:

e a gyermek neve, neme, sziiletési helye és ideje, TAJ szama, allampolgarsaga, lakdhelyének,
tartozkodasi helyének cime, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén
val¢ tartdzkodas jogcime és a tartdzkoddsra jogositod okirat megnevezése, szdma,

a szilo, torvényes képviseld neve, lakohelye, tartdzkodasi helyének cime, telefonszdma,

a gyermek ovodai fejléddésével kapcsolatos adatok (Fejlédési naplo)

a gyermek Ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

felvételével kapcsolatos adatok,

a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

a jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekekre vonatkozo6 adatok, (sajatos nevelési igény)

nem magyar allampolgarsag esetén sziiletési anyakdnyvi kivonat,

gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a gyermek oktatasi azonosito szdma,

a tobbi adat a sziil6 irdsbeli hozzajarulasaval, valamint

jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbirdlasahoz €s igazoldsahoz
sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre
valo jogosultsaga.

Adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges kovetkezményei: Az adatkezel6 jogi
kotelezettségének nem tesz eleget.

Erintettek: Gyermek, sziilok, neveldsziilok

11.2.Az Ovodai felvételi kérelemhez kapcsolédé adatkezelés

Adatkezelés leirasa: Nyilvantartds 6vodakoételes gyermekekrdl, mely alapjan sziilok, csaladba
fogadok, neveldsziilok értesitése a beiratkozds sordn kezelt személyes adatok kezelése. Az
adatkezelés magdba foglalja az Ovodai felvétel iranti kérelmet, Felvételrél szolé hatarozat,
értesitést, Felvételi eléjegyzési naplot. Adatkezeld az adatkezelés soran keletkezett iigyiratokat a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésére vonatkozo jogszabalyi kdvetelmények szerint iktatja, és
az iktatott iratok kozott az irat selejtezéséig, illetve — ennek hianyaban — levéltarba adéasaig kezeli.
Az adatkezelés jogalapja: Az adatkezeld jogi kotelezettségének teljesitéséhez sziikséges
Amennyiben az Intézmény Ovodai ellatasra felvételi eljarast hirdet, a felvételi eljarasban valo
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részvétel feltétele, hogy a felvételét kéré személy egyes személyes adatait az Ovoda szamara
megadja. A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes adatokat, illetve az adatok konkrét
célbal torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasra vonatkozo nyilatkozatanak megtételével adja meg
azt az Ovoda szamara. Az adatkezeléshez valod hozzajarulas onkéntes, az igy megismert személyes
adatokat az Ovoda kizardlag a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai cél
ligyintézés soran jogosult felhasznalni.

Adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges kovetkezményei: Nem kertiil nyilvantartasba
Erintettek: Gyermek, sziilg, értesitendd hozzatartozo, gondvisel6

Adatok forrasa: Sziilo, értesitend6 hozzatartozo, gondviseld,

Harmadik orszagba torténdé adattovabbitas garancidi: Nem torténik harmadik orszagba
adattovabbitas

Az ovodai felvételi eljarasban valo részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a
kovetkezok:

- felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,

- felvételi eljarasban részt vevé gyermek sziiletési helye és ideje,

- felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartozkodasi helye,

- valasztott 6vodai csoport,

- felvételi eljarasban részt vevd gyermek értesitendd hozzatartozéinak neve,

- felvételi eljarasban részt vevo gyermek értesitendo hozzatartozoéinak lakcime, tartézkodasi helye,
- felvételi eljarasban részt vevd gyermek értesitendd hozzatartozoéinak elérhetdségei

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevé személy koriabban allt mar tanuloi
jogviszonyban mas koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkezé adatokat is:
- koznevelési intézmény neve,

- koznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,

- koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés id6pontja

Kezelt adatok kategoriai: Gyermekenként tartalmat a fent emlitett EMMI rendelet 89.§ (3).
bekezdése hatarozza meg.

- A gyermek (személyi azonositoja) sziiletési anyakonyvi kivonata,

- A gyermek lakcimet igazold hatdsagi igazolvanya,

- A gyermek TAJ szdma,

- A gyermek oltasi konyve,

- Sajatos nevelési igényli gyermek esetén a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag szakvéleményének
masolata,

- A beirato sziild személyi azonosito €s lakcimet igazold hatdsagi igazolvanya,

- Munkaltatoi igazolas a korzetben dolgozoé sziil6tdl, ha nem a koérzetben lakik,

- Tartos betegségrdl orvosi igazolds / amennyiben a sziil6 rendelkezik ilyen igazoléassal,

- Magyar Allamkincstar igazolas magasabb csaladi p6tlékrol / amennyiben a sziil§ rendelkezik
ilyen igazolassal.

Adatkezelés jogalapja: jogszabalyi kotelezettség (20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 88-93. §)
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl, 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet, valamint az
1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magéanlevéltari anyag védelmérdl,
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl, 2016. évi CL. térvény az altalanos kozigazgatéasi rendtartasrol, a 78/2012. (XII.
28.) szdmu az Onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol szol6 BM rendelet
melléklete (Az egységes irattari terv)
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Adatok megismerésére jogosult személyek kore: Felvételi- eléjegyzési naplod vezetése a gyermek
felvételekor, €és az egy€b adminisztracidt tekintve is az intézményvezetd feladata.

Adatok tovabbitasa adatfeldolgozénak: Az dvoda jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles
vezetni az Orszagos Statisztikai Adatgyiijtési Programban (OSAP), valamint a Ko&zoktatasi
Informaciés Rendszerben (KIR), illetve a helyi onkormanyzati rendeletben meghatarozott
Adatkezelés modja: adatokat elektronikusan, €és papiralapon is koteles szolgaltatni.

11.3.Jogviszony létesitéséhez kapcsolodo adatok (felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos
adatkezelés)

Az Intézménnyel 6vodai jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes adatait az
Intézmény jogosult kezelni. Az Intézmény az Nktv. 43-44. § értelmében kezeli, a tanuldi
jogviszonyban 1évo természetes személyek adatait.

Kezelt adatok kategoriai:

- gyermek neve, neme, allampolgéarsaga

- anyjaneve

- sziiletési helye és ideje,

- lakohelyének cime, tartozkodasi helyének cime

- Magyar Koztarsasag teriiletén vald tartozkodéas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezeése,

- nem magyar allampolgarsag esetén sziiletési anyakonyvi kivonat

- asziilo, értesitendd hozzatartozd neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,

- gyermekek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

- oktatasi azonositoé szam,

- tarsadalombiztositasi azonosito jel,

- sajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozd
adatok,

- a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

- tankotelezettség ténye,

- ¢évfolyam, 6vodai csoport,

- jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje €s jogcime, sziineteltetés iddtartama

- jogviszonyban részes nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositoja,

- jogviszony megalapozo6 koznevelési alapfeladat,

- nevelés, oktatés helye,

- a fentieken tul jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsdg elbirdldsdhoz és
igazolasdhoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye ¢és
kedvezményre vald jogosultsaga.

Adatkezelés idotartama: jogviszony fennalldsa alatt és azt kovetd 10 évig

Adatkezelés jogalapja:

- Nkt. 41.§;

- 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. §;

- 415/2015. (X11.23.) Korm. rendelet

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 20. §, 50. §;

- GDPR 6.cikk (1) bekezdés c) pont

Adatok tovabbitasa adatfeldolgozonak:

- Illetékes Kormanyhivatal Szocialis ¢s Gyamiigyi Osztaly

- Pedagogiai Szakszolgélat

- Oktatasi Hivatal (KIR)

- Altalanos Iskola
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- Fenntart6

Adatok megismerésére jogosult személyek kore: igazgatd, KIR rendszerbe belépésre jogosult
munkatarsak, fenntart6 altal adattovabbitasra kijeldlt szervezet

11.4.A gyermekbalesetekre vonatkozé adatok

Adatkezelés leirasa: Gyermekbalesetek, betegségek kivizsgalasaval, nyilvantartasaval, jelentésével
kapcsolatos adatkezelés. A gyermekbalesetek mellett az adatkezelés magaba foglalja az dvodai
tartozkodas alatti, hirtelen egészségiigyi allapotvaltozast, amely bekdvetkezése esetén a sziild,
gondviseld és mas torvényes képviseld értesitése sziikségessé valik.

Adatkezelés idotartama: jogviszony fennallasa alatt és azt kovetd 10 évig

Az adatkezelés jogalapja: Az adatkezeld jogi kotelezettségének teljesitéséhez sziikséges
Vonatkozo6 jogszabaly(ok): 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol, 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol 169. §., 1995. évi LXVIL torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl, 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl, 2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi
rendtartasrol, 78/2012. (XII. 28.) szamu az Onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadésarol sz616 BM rendelet GDPR 6.cikk (1) bekezdés c) pont

Adatszolgaltatas elmaradasianak lehetséges kovetkezményei: Az intézmény nem tesz eleget
jogszabalyi kotelezettségének

Erintettek: Intézménybe felvett balesetet szenvedé gyermek

Adatok forrasa: Erintett

A kezelt adatok kore, idotartama: Gyermek neve; Gyermek lakohelye; Gyermek TAJ szama;
Jegyz6konyv, jegyzOkonyvben szerepld személyes adatok; Sziild, gondviseld, mas torvényes
képviseld neve; Sziil6, gondviseld, mas torvényes képviseld telefonszdma; Sziild, gondviseld, mas
torvényes képviseld munkahelyének neve, cime, telefonszdma

Harmadik orszagba torténé adattovabbitas garancidi: Nem torténik harmadik orszagba
adattovabbitas

Adatkezelés jellege: K6z0s adatkezelés

Tovabbi adatkezelo(k): Oktatasi Hivatal KIR Koznevelési Informacioés Rendszer (1055 Budapest,
Szalay u. 10-14.) Egészségiigyi intézmény, Sziilé/értesitendé hozzatartozo

Cimzettek: Intézmény fenntartdja, igazgatd, intézmény orvosa, fert6z6 esetek észlelésénél ANTSZ
Az EMMI rendeletnek megfeleléen a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat az oktatasért felelds
minisztérium lizemeltetésében levo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszerben kell rogziteni. A
gyermekbalesetekr6l papiralapi jegyzOokonyvet csak abban az esetben kell felvenni, ha az
elektronikus jegyzOkonyvvezeto rendszerben valamilyen miiszaki ok miatt nincs lehetdség.

11.5.Gyermeki egészségiigyi dokumentacio kezelése

Kezelt adatok kategoriai: név, sziiletési adatok, TAJ szdm

Adatkezelés jogalapja: Nkt. 41. §; GDPR 6.cikk (1) bekezdés ¢) pont

Adatok tovabbitasa adatfeldolgozonak:

- Egészségiigyi szolgalat Fogészati rendeld

- Gyermekorvosi rendeld

Adatok megismerésére jogosult személyek kore: igazgatd, ovodapedagdgus, fenntartd altal
adattovabbitasra kijelolt szervezet.

Adatkezelés idotartama: jogviszony fennallésa alatt €s az azt kovetd 10 évig

11.6.A gyermek fejlodésére vonatkozé adatok iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel
kapcsolatban
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Kezelt adatok kategoriai: név, sziiletési adatok, gyermek anamnézise

Adatkezelés idétartama: jogviszony fennalldsa alatt és azt kdvetd 5 évig, szakértdi bizottsagi
vélemény esetén 20 évig

Adatkezelés jogalapja: Nkt. 41. §; 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 63. §, 93/A. §; GDPR
6.cikk (1) bekezdés c) pont

Adatok tovabbitisa adatfeldolgozonak: Pedagogiai Szakszolgélat, Altaldnos Iskola, Tanulési és
Rehabilitacios szakértéi Bizottsagok képviselodi, Oktatasi Hivatal

Adatok megismerésére jogosult személyek kore: igazgatd, dvodapedagogus, fenntartd altal
adattovabbitasra kijelolt szervezet.

11.7.A gyermek fejlédését nyomon koveté6 dokumentum

Adatkezelés leirasa: A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentéacio a gyermek fejlédésérol
folyamatosan vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét,
fejlddésének iitemét, a gyermek személyes illetve kiilonleges adatait. A gyermek fejlodésének
nyomon kovetése az dvodaba keriiléstd] kezdve egészen az iskolaba 1épéséig tart.

Az adatkezelés jogalapja: Az adatkezel6 jogi kotelezettségének teljesitéséhez sziikséges
Vonatkozo jogszabaly(ok): 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl, 363/2012. (XIL.17.)
Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl, 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatési intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhaszndlatarol
Adatszolgaltatas elmaradasianak lehetséges kovetkezményei: Hidnyzo adatok esetén a
dokumentéciot nem lehet vezetni.

Erintettek: Gyermek, sziil hozzatartozo

Adatok forrasa: Gyermek, sziild hozzatartozo

Adatkezelés tervezett idétartamanak alapja: Az adatkezelés kezdete

A kezelt adatok kore, idotartama: Gyermek neve: 5 év; Gyermek TAJ szama: 5 év; Gyermek
addszama: 5 év; Gyermek anyja neve: 5 év; Gyermek sziiletési helye, ideje: 5 év; Gyermek allando
lakhelye: 5 év

Kiilonleges személyes adatok: Pedagogiai szakvélemény: 5 év (9. cikk (2) h pont )

Harmadik orszagba torténd adattovabbitas garancidi: Nem torténik harmadik orszagba
adattovabbitas

Cimzettek: A gyermek jelentkezésében megadott altalanos iskola

11.8.Sziil6i nyilatkozat gyermekért érkezo személyre

Adatkezelés leirasa: A sziilo, értesitendd hozzatartoz6 az intézmény szdmadra irdsban megadja,
hogy mely alkalmakkor ki az a személy, akinek az 6vodapedagdgus gyermeket biztonsaggal adhatja
at abban az esetben, ha a kiilonb6z6 foglalkozasok végeztével a sziilé/értesitendd hozzatartozd nem
tud személyesen a gyermekéért menni. Kérelem, igény elbirdlasat kovetden a jogalap megvaltozik,
az adatkezelés adatkezeld jogi kotelezettségének teljesitése érdekében sziikséges a meghatarozott
ideig. Adatkezeld az adatkezelés soran keletkezett ligyiratokat a kozfeladatot ellatdé szervek
iratkezelésére vonatkozo jogszabalyi kovetelmények szerint iktatja, €s az iktatott iratok kozott az
irat selejtezéséig, illetve — ennek hidnyaban — levéltarba adasaig kezeli.

Az adatkezelés jogalapja: Erintett hozzajarulasa

Vonatkozé jogszabaly(ok): 2011. évi CXII. torvény az informdacids onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol, valamint az 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl, 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl, 2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi
rendtartasrol, a 78/2012. (XII. 28.) szaml az dnkormdanyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadasarol sz616 BM rendelet melléklete (Az egységes irattari terv)
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Adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges kovetkezményei: A nyilatkozat nélkiil nem adhat6 at
a gyermek

Erintettek: Gyermek, sziilg, értesitendd hozzatartozo, neveldsziils, gyermekért érkezd személy.
Adatok forrasa: Gyermek, sziild, értesitendé hozzatartozo, nevel6sziilé

Adatkezelés tervezett idétartamanak alapja: Az adatkezelés kezdete

A Kezelt adatok kore, idotartama: Alairas: Visszavonasig vagy 1 év; Gyermekért érkezd személy
neve: Visszavondsig vagy 1 év; Gyermekért érkezd személy, sziild altal megadott egyéb
azonositdja: Visszavonasig vagy 1 év; Gyermek neve: Visszavonasig vagy 1 év

Harmadik orszagba torténdé adattovabbitas garancidi: Nem torténik harmadik orszagba
adattovabbitas

11.9.A sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok

Adatkezelés leirasa: Ovodai Sajatos nevelésti igényli gyermekek nevelése, a testi, érzékszervi,
beszédfogyatékos, autista/autisztikus, nevelési és tanulasi folyamatban akadalyozott, valamint a
megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének tartds és sulyos rendellenességével kiizdd
gyermekek, akiknek szakértdi és rehabilitdcios bizottsdg véleménye alapjan torténik a személyes
adatok kezelése. Adatkezeld az adatkezelés soran keletkezett tligyiratokat a kozfeladatot ellatod
szervek iratkezelésére vonatkozd jogszabalyi kovetelmények szerint iktatja, és az iktatott iratok
kozott az irat selejtezéséig, illetve — ennek hianyaban — levéltarba adasaig kezeli.

Kezelt adatok kategdriai: név, sziiletési hely €s i1d06, sziild, értesitendd hozzatartozo neve, lakcime,
telefonszama, gyermek egészségiigyi adatai

Adatkezelés iddtartama: jogviszony fennallasa alatt és azt kovetd 5 évig, szakértdi bizottsagi
vélemény esetén 20 évig

Adatkezelés jogalapja: Az adatkezel0 jogi kotelezettségének teljesitéséhez sziikséges.

Vonatkozé jogszabaly(ok): 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 47.§, 363/2012. (XII.
17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél, 32/2012.(X.8.) EMMI rendelet a
Sajatos nevelési igényi gyermekek ovodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényl
tanulok iskolai oktatdsdnak iranyelve kiadasarol, 1997. évi XLVIL torvény az egészségligyi €s a
hozzajuk kapcsolodo személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl, valamint az 1995. évi LXVI.
torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl, 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl, 2016.
évi CL. torvény az Aaltalanos kozigazgatasi rendtartdsrol, a 78/2012. (XII. 28.) szdmu az
onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarél sz616 BM rendelet melléklete.
Adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges kovetkezményei: SNI gyermekek felvétele nem
lehetséges

Erintettek: Gyermek, sziil6, gondviseld, neveldsziild

Adatok forrasa: Sziil gondviseld, neveldsziild, csaladba fogado

Adatok tovabbitisa adatfeldolgozénak: Pedagogiai Szakszolgalat, Altalanos Iskola, Tanulasi és
Rehabilitacios szakértéi Bizottsagok képviseldi, Oktatasi Hivatal, gyogypedagogus, Koznevelési
Informaciés Rendszer

Adatok megismerésére jogosult személyek kore: vezetd, o6vodapedagogus

Kiilonleges személyes adatok: Szakorvosi vélemény: 5 év (9. cikk (2) h pont )

Harmadik orszagba torténé adattovabbitas garancidai: Nem torténik harmadik orszagba
adattovabbitas

11.10.Az ovodai kotelezettség aloli felmentés kérelem

Adatkezelés leirasa: Az illetékes kormanyhivatal a sziilé kérelmére és az intézmény vezetdje,
valamint a védond egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem eldtt tartva, az 6todik életéve
betoltéséig felmentést adhat a kotelezd dvodai nevelésben valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi
koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja. Az eljaréas céljabol kezeli
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a személyes adatokat. Kérelem, igény elbiralasat kdvetden a jogalap megvaltozik, az adatkezelés
adatkezeld jogi kotelezettségének teljesitése érdekében sziikséges a meghatarozott ideig.
Adatkezeld az adatkezelés soran keletkezett ligyiratokat a kdzfeladatot ellatod szervek iratkezelésére
vonatkoz6 jogszabalyi kovetelmények szerint iktatja, és az iktatott iratok kozott az irat selejtezéséig,
illetve — ennek hianyaban — levéltarba adasaig kezeli.

Az adatKezelés jogalapja: Erintett hozzajarulasa

Vonatkoz6 jogszabaly(ok): 2011. évi CXC. torvény nemzeti kdznevelésrdl, 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol, 1995. évi LXVI. térvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol, 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl, 2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol, 78/2012.
(XII. 28.) szamu az Onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol szolo BM
rendelet melléklete (Az egységes irattari terv)

Adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges kovetkezményei: Hidnyos személyes adat esetén a
felmentéshez igazolas nem adhato ki.

Erintettek: Gyermek, sziild, értesitendd hozzatartozé

Adatok forrasa: Szild, értesitend6 hozzatartozo

Adatkezelés tervezett idétartamanak alapja: Az adatkezelés kezdete

A kezelt adatok kore: Sziilo, értesitendd hozzatartozé neve, lakohelye; tartdozkodasi helye,
személyi igazolvany szama, alairasa. Gyermek neve, sziiletési helye, ideje, anyja neve, lakohelye;
tartozkodasi helye.

Kiilonleges személyes adatok: Orvosi szakvélemény: Visszavonasig vagy 5 év (9. cikk (2) h pont
); Pedagdgiai szakszolgalat véleménye: Visszavonasig vagy 5 év (9. cikk (2) h pont )

Harmadik orszagba torténé adattovabbitas garancidi: Nem torténik harmadik orszagba
adattovabbitas

A kezelt adatok idétartama: Visszavonasig vagy 5 év

Adatfeldolgozok: Koznevelési Informacios Rendszer

11.11.A sziiléi kozosségben résztvevok személyes adatai

Adatkezelés leirasa: Ovodai csoportokban sziilé munkakozosség megalakitasa, kapcsolattartas
céljabol kezelt személyes adatok. Kérelem, igény elbiralasat kdvetden a jogalap megvaltozik, az
adatkezelés adatkezeld jogi kotelezettségének teljesitése érdekében sziikséges a meghatarozott
ideig. Adatkezeld az adatkezelés soran keletkezett iigyiratokat a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésére vonatkozd jogszabalyi kovetelmények szerint iktatja, és az iktatott iratok kozott az
irat selejtezéséig, illetve — ennek hidnyaban — levéltarba adasaig kezeli.

Az adatkezelés jogalapja: Erintett hozzajarulasa

Vonatkozo jogszabaly(ok): 2011. évi CXII. torvény az informécids onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol, 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrodl, 1995. évi LXVI. térvény
a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl, 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl, 2016. évi CL.
torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartdsrol, 78/2012. (XII. 28.) szdmu az Onkormanyzati
hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol szol6 BM rendelet melléklete (Az egységes irattari
terv)

Adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges kovetkezményei: A munkakdzosség nem alakithato
meg.

Erintettek: Gyermek, sziil6, értesitendd hozzatartozo, neveldsziilé.

Adatok forrasa: Gyermek, sziil6, értesitendd hozzatartoz6, neveldsziilo.

Adatkezelés tervezett idétartamanak alapja: Az adatkezelés kezdete

A kezelt adatok kore: Sziil6, értesitendd hozzatartozo neve, lakcime, telefonszama, alairasa

A kezelt idétartama: Visszavonasig vagy 5 év
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Harmadik orszagba torténdé adattovabbitas garancidi: Nem torténik harmadik orszagba
adattovabbitas

11.12.0rvosi igazolasokkal kapcsolatos nyilatkozatban szereplo személyes adatok

Adatkezelés leirasa: Az intézmény a gyermekek és a sziilok személyes adatait az orvosi
vizsgalatok teljeskorti lebonyolitasanak céljabol kezeli. Adatkezeld az adatkezelés soran keletkezett
uigyiratokat a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésére vonatkozd jogszabalyi kovetelmények
szerint iktatja, és az iktatott iratok k6zott az irat selejtezéséig, illetve — ennek hianyaban — levéltarba
adasaig kezeli.

Az adatKezelés jogalapja: Erintett hozzajarulasa

Vonatkoz6 jogszabaly(ok): A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nt.) 1997. évi
XLVIIL torvény az egészségligyi €s a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok kezelésérdl és
védelmérdl, valamint az 1995. évi LXVI torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl, 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatod szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl, 2016. évi CL. térvény az Aaltalanos kozigazgatési
rendtartasrol, a 78/2012. (XII. 28.) szdml az Onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadasarol sz616 BM rendelet melléklete (Az egységes irattari terv)

Adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges kovetkezményei: Hidnyos adatok esetén az orvosi
vizsgélat nem végezhetd el.

Erintettek: Sziil6, értesitendd hozzatartozo

Adatok forrasa: Szild, értesitend6 hozzatartozo

Adatkezelés tervezett idétartamanak alapja: Az adatkezelés kezdete

A kezelt adatok kore: Gyermek neve; allando lakcime; ideiglenes lakcime; TAJ szama; adoszama;
Sziilo, értesitendd hozzatartozo neve; lakcime.

Harmadik orszagba torténé adattovabbitias garancidi: Nem torténik harmadik orszagba
adattovabbitas

Adatfeldolgozok: Koznevelési Informacios Rendszer (KIR)

Cimzettek: A szlirést és vizsgalatot végzd orvos részére tovabbitja.

A kezelt adatok idétartama: Visszavonasig vagy 5 év

11.13.A gyermek betegség miatti hianyzasra vonatkozo adatai

Adatkezelés leirasa: Az intézmény a gyermek betegség miatti hidnyzasa esetén kezeli a hidnyzas
igazolasara szolgald igazolast, mely egészségiigyi személyes adatot is tartalmazhat.

Az adatkezelés jogalapja: Az adatkezeld jogi kotelezettségének teljesitéséhez sziikséges
Vonatkozo jogszabaly(ok): 2011. évi CCIV. toérvény a nemzeti fels6oktatasrol, 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol, GDPR 6.cikk (1) bekezdés c) pont

Adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges kovetkezményei: Az intézmény nem tesz eleget
jogszabalyi kotelezettségének

Erintettek: Gyermek, sziild, értesitendd hozzatartozo

Adatok forrasa: Gyermek, sziil6, értesitendd hozzatartozé

Adatkezelés tervezett idétartamanak alapja: Az adatkezelés céljanak megvalosuléasa

A kezelt adatok kore: Gyermek neve; lakcime; sziiletési helye, ideje

Adatkezelés idétartama: jogviszony fennallasa alatt és azt kovetd 5 évig, szabalysértés esetén az
eléviilési id6 végéig

Kiilonleges személyes adatok: Orvosi igazolas (9. cikk (2) b pont

Harmadik orszagba torténé adattovabbitas garanciai: Nem torténik harmadik orszagba
adattovabbitas

Adatfeldolgozok: Koznevelési Informacios Rendszer
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Adatok megismerésére jogosult személyek kore: igazgato, 6vodapedagdgus, fenntartd altal
adattovabbitasra kijelolt szervezet.

11.14.Igazolatlan mulasztas

Adatkezelés leirasa: Kotelezé 6vodai nevelésben részesiilo gyermek, tartos igazolatlan hidnyzasa
soran az intézmény vezetdje értesitést kiild az illetékes jarasi hivatal gyamiigyi osztalyanak és a
gyermekjoléti szolgalatnak.

Az adatkezelés jogalapja: Az adatkezeld jogi kotelezettségének teljesitéséhez sziikséges
Vonatkozo jogszabaly(ok): 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdoznevelésrdl, 20/2012 EMMI
rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

Adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges kovetkezményei: Az adatkezel0 jogi
kotelezettségének nem tesz eleget.

Erintettek: Ovodai nevelésben részesiilé gyermek, sziild, értesitendd hozzatartozd, neveldsziilo,
Adatok forrasa: Ovodai nevelésben részesiild gyermek

Adatkezelés tervezett idétartamanak alapja: Az adatkezelés kezdete

A Kkezelt adatok kore, idétartama: Ovodai nevelésben részesiilé gyermek neve: 3 év; Ovodai
nevelésben részesiilé gyermek sziiletési helye, ideje: 3 év; Ovodai nevelésben részesiilé gyermek
anyja neve: 3 év; Ovodai nevelésben részesiild gyermek lakohelye: 3 év; Ovodai nevelésben
részesiild gyermek sziild, értesitendd hozzatartozd neveldszild neve: 3 év

Harmadik orszagba torténé adattovabbitas garancidi: Nem torténik harmadik orszagba
adattovabbitas

Adatfeldolgozok: Koznevelési Informacios Rendszer

Cimzettek: Teriiletileg Illetékes Megyei Kormanyhivatal Jarasi Hivatal Hatosagi, Gyamiigyi és
Igazgatasi Osztaly, Teriiletileg Illetékes Gyermekjoléti Szolgalat, Gyermekjoléti Kozpont

11.15.Gyermek veszélyeztetettségére vonatkozoé adatok

Adatkezelés leirasa: Kiskoru gyermek veszélyeztetésének észlelése és jelzése esetén, személyes
illetve kiilonleges adatok kezelése. Az Intézmény az adatkezelés soran keletkezett iigyiratokat a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésére vonatkozd jogszabalyi kovetelmények szerint iktatja, €s
az iktatott iratok kozott az irat selejtezéséig, illetve — ennek hianyaban — levéltarba adasaig kezeli.
Az adatkezelés jogalapja: Az adatkezeld jogi kotelezettségének teljesitéséhez sziikséges
Vonatkozd jogszabaly(ok): 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol, 1997. évi XLVIL torvény az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolddod személyes adatok
kezelésérdl és védelmérdl,1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl, 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl, 2016. évi CL. torvény az altalanos kdzigazgatasi
rendtartasrol, 78/2012. (XII. 28.) szdml az Onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadasardl szolo BM rendelet melléklete (Az egységes irattari terv) Nkt. 41. §; GDPR 6.cikk (1)
bekezdés c) pont

Adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges kovetkezményei: Az intézmény jogszabalyi
kotelezettségének nem tesz eleget.

Erintettek: Gyermek, sziil0, értesitendé hozzatartozo, neveldsziilo

Adatok forrasa: Sziild, értesitendd hozzatartozo, neveldsziild, csaladbafogado

Adatkezelés tervezett idétartamanak alapja: Az adatkezelés kezdete

A kezelt adatok kore, idétartama: Gyermek neve, lakohelye; tartozkoddsi helye; Sziild,
értesitendd hozzatartozo lakohelye; neve; Felvett jegyzokonyv

Kiilonleges személyes adatok: Szakorvosi vélemény: 5 év (9. cikk (2) b pont )

Harmadik orszagba torténé adattovabbitas garancidai: Nem torténik harmadik orszagba
adattovabbitas
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Cimzettek: V¢édond, renddrség, gyamhivatal felé tovabbithatja

Adatok megismerésére jogosult személyek kore: igazgatd, ovodapedagdgus, fenntartd altal
adattovabbitasra kijelolt szervezet.

Adatkezelés idotartama: jogviszony fennallasa alatt és azt kovetd 5 évig, blincselekmény esetén az
eléviilési id6 végéig

11.16.Kozétkeztetésben résztvevok adatai

Kezelt adatok kategdriai: név, sziiletési hely és id6, anyja neve, sziilé/értesitendd hozzatartozo
neve ¢és elérhetdsége

Adatkezelés idétartama: jogviszony fennallasa alatt és azt koveto 5 évig

Adatkezelés jogalapja: Gyvt. 21-21/C. §; GDPR 6.cikk (1) bekezdés c) pont

Adatok tovabbitasa adatfeldolgozonak: Csot Kézség Onkormanyzata

Adatok megismerésére jogosult személyek kore: igazgatd, dvodapedagogus, fenntartd altal
adattovabbitasra kijelolt szervezet.

11.17.Kedvezényes 6vodai intézményi étkeztetés

Adatkezelés leirasa: Kedvezményes vagy ingyenes ovodai gyermekétkeztetés igénybevételéhez
kapcsolodo személyes adatok kezelése. Kérelem igény elbiralasat kovetden a jogalap megvaltozik,
az adatkezelés kozérdekii/kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz szilikséges a meghatdrozott ideig. Adatkezeld az adatkezelés soran keletkezett
iigyiratokat a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésére vonatkozd jogszabalyi kovetelmények
szerint iktatja, és az iktatott iratok kozott az irat selejtezéséig, illetve — ennek hidnydban — levéltarba
adasaig kezeli.

Az adatkezelés jogalapja: Erintett hozzajarulasa

Vonatkozé jogszabaly(ok): 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nytjtd
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrdl, valamint az 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl, 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl, 2016. évi CL. térvény az
altalanos kozigazgatasi rendtartasrol, a 78/2012. (XII. 28.) szdmu az Onkormdanyzati hivatalok
egyseges irattari tervének kiadasarol szolo6 BM rendelet melléklete (Az egységes irattari terv)
Adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges kovetkezményei: Hidanyos személyes adat esetén a
kedvezmény nem érvényesithetd.

Erintettek: Gyermek, sziild, értesitendd hozzatartozé

Adatok forrasa: Sziilo, értesitend6 hozzatartozo

Harmadik orszagba torténd adattovabbitas garancidai: Nem torténik harmadik orszagba
adattovabbitas

Kezelt adatok kategoriai: név, lakcim, sziiletési hely és id6, anyja neve, értesitendd hozzatartozo
neve, sziiletési adatai és elérhetdsége, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben valo részesiilés
adatai, tartos betegségre vagy fogyatékossagra vonatkozo adatok, 3 vagy tobb gyermeket neveld
csaladban valo ¢€lésre vonatkozd adatok, csalad jovedelme, nevelésbevétel ténye

Adatkezelés idétartama: Visszavonasig vagy 1 év

Adatok tovabbitasa adatfeldolgozonak: Csot Kozség Onkorméanyzata, Kéznevelési Informacios
Rendszer

Adatok megismerésére jogosult személyek kore: igazgatd, ovodapedagdgus, fenntartd altal
adattovabbitasra kijelolt szervezet, étkeztetést biztositd részére tovabbitja.

11.18.Specialis étkeztetésben részesiilok adatai
Az adatkezelés célja: Ovodai specialis étkezés biztositasa
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Adatkezelés leirasa: A nevelési-oktatdsi intézményekben minden, szakorvos altal igazoltan diétas
étkezést igényld személynek az allapotanak megfeleld diétas étrendet kell biztositani. A diétas
étrendet az intézmény gy biztosithatja, hogy a TS Gastro Kft.-t61 rendeli (Eatrend).

Kérelem, igény elbiralasat kovetden a jogalap megvaltozik, az adatkezelés kozérdekii/kozhatalmi
jogositvany gyakorldsdnak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges a meghatarozott
ideig.

Adatkezeld az adatkezelés sordn keletkezett {igyiratokat a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésére
vonatkoz6 jogszabalyi kovetelmények szerint iktatja, és az iktatott iratok kozott az irat selejtezéséig,
illetve — ennek hianyaban — levéltarba adasaig kezeli.

Az adatKezelés jogalapja: Erintett hozzajarulasa

Vonatkoz6 jogszabaly(ok): 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo
taplalkozas-egészségligyi eldirasokrol, valamint az 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a
kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl, 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl, 2016. évi CL. torvény az
altalanos kozigazgatasi rendtartasrol, a 78/2012. (XII. 28.) szdmu az Onkormanyzati hivatalok
egységes irattari tervének kiadasarol sz616 BM rendelet melléklete (Az egységes irattari terv)
Adatszolgaltatas elmaraddsanak lehetséges kovetkezményei: Az adatkezeld jogi
kotelezettségének nem tesz eleget. Erintettek: Sziild, értesitendé hozzatartozo, neveldsziilé Adatok
forrasa: Sziilé gondviseld, neveldsziilo

Adatkezelés tervezett idétartamanak alapja: Az adatkezelés kezdete

A kezelt adatok kore, idétartama: Gyermek neve: Visszavonasig vagy 1 év; Sziilo , értesitendd
hozzatartozd, nevel6sziilé neve: Visszavonasig vagy 1 év; Sziild, értesitendd hozzatartozo,
neveldszilé lakohelye: Visszavonasig vagy 1 év; Sziild, értesitendd hozzatartozo, neveldsziild
tartozkodasi helye: Visszavonasig vagy 1 év; Sziild, értesitendd hozzatartozo, neveldsziild alairasa:
Visszavonasig vagy 1 év Kiilonleges személyes adatok: Orvosi szakvélemény: Visszavonasig vagy
1 év (9. cikk (2) b pont )

Harmadik orszagba torténé adattovabbitas garancidi: Nem torténik harmadik orszagba
adattovabbitas

Kezelt adatok kategériai: Neve, Sziiletési helye, ideje: Anyja neve, Telefonszdma, E-mail cime:
Intézménye neve, cime, Gyermek esetén osztalya, csoportja, szakorvosi igazolas fénymasolata
Adatkezelés idotartama: Visszavondsig vagy 1 év

Adatok tovabbitasa adatfeldolgozénak: TS Gastro Kft.

Adatok megismerésére jogosult személyek kore: diétas étrendet igénylé gyermekek.

11.19.Hitoktatasra jelentkez6k személyes adatai

Adatkezelés leirasa: Az 6voda gyermekei részére biztositott hitoktatdshoz sziikséges személyes
adatok kezelése. Kérelem, igény elbirdlasat kovetden a jogalap megvaltozik, az adatkezelés
adatkezeld jogi kotelezettségének teljesitése érdekében sziikséges a meghatarozott ideig.
Adatkezeld az adatkezelés soran keletkezett ligyiratokat a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésére
vonatkoz6 jogszabalyi kovetelmények szerint iktatja, és az iktatott iratok kozott az irat selejtezéséig,
illetve — ennek hianyaban — levéltarba adasaig kezeli.

Az adatkezelés jogalapja: Erintett hozzajarulasa

Vonatkozé jogszabaly(ok): 2011. évi CXC. a nemzeti kdznevelésrol sz6ld torvény, 1995. évi
LXVL torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl, 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl,
2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatdsi rendtartasrol, a 78/2012. (XII. 28.) szdmu az
onkormdnyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasardl szo6l6 BM rendelet melléklete (Az
egységes irattari terv)

Adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges kovetkezményei: Hitoktatdson nem vehet részt
Erintettek: Gyermek, sziil6, értesitendé hozzatartozo, nevelésziils.
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Adatok forrasa: Gyermek, sziild, értesitend6 hozzatartozo, neveldsziilo.

Adatkezelés tervezett idotartamanak alapja: Az adatkezelés kezdete

A Kkezelt adatok kore, idotartama: Gyermek neve: Visszavondsig vagy 5 év; Gyermek lakéhelye:
Visszavonasig vagy 5 év; Gyermek tartdzkodasi helye: Visszavonasig vagy 5 év; Sziilo, értesitendo
hozzatartoz6 neve: Visszavonasig vagy 5 év; Sziilé, értesitendd hozzatartozo allandé lakcime:
Visszavonasig vagy 5 év; Sziild, értesitendd hozzatartozo lakohelye: Visszavonasig vagy 5 év
Kiilonleges személyes adatok: Gyermek valldsdra vonatkoz6 adat: Visszavondsig vagy 5 év (9.
cikk (2) d pont)

Harmadik orszagba torténdé adattovabbitas garancidi: Nem torténik harmadik orszagba
adattovabbitas

Adatfeldolgozok: Koznevelési Informacioés Rendszer ()

Cimzettek: Hitoktatast biztositd egyhaz részére tovabbitja a gyermekek személyes adatait

11.20.Gyermekek méro- és sziirévizsgalata soran kezelt adatok
Az adatkezelés céljai: Mérések végzése a kovetkezd teriileteken

-A gyermek altalanos fizikai és egészségi allapota, sziirése rendeldintézetben a sziildvel

egyénileg

-A gyermek altalanos képességeinek felmérése

-A gyermek egyéni fejlesztésének, sziikségleteinek felmérése

-Gyermeki jogok, sziikségletek felmérése.
Az adatkezelés jogalapja: jogszabalyi kotelezettség
Az érintettek kore: minden felvételt nyert gyermek
Kiilonleges adatok kategériai, mérések adatai: suly, magassag, egészségi allapot, fogaszati
szlirés, latas, hallas, iskolaérettség, beszédallapot, 5 évesek fejlettségi allapota, a gyermek altalanos
fejloédése, szocializacio, jaték, feladat- és kotelességvallalés.
A személyes adatok cimzettjei, mérést végzo személyek: igazgatd, ovodapedagogusok,
haziorvos, fogorvos, védond, pedagogiai szakszolgalat, logopédus, fejleszté pedagdgus,
gyermekvédelmi felelds.
Az adatok torlésére el6iranyzott hataridék: A személyes adatokat az intézmény a jogviszony
kezdetétdl a jogviszony megsziintetését kovetd 3. év december 31. napjaig, illetve az iratdrzési
kotelezettség hatalya ala tartozo iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen iratérzési 1d6 leteltéig
kezelheti. E hataridoket kdvetden az intézmény az adatkezelést koteles megsziintetni, és a kezelt,
illetve megdrzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

11.21.0vodai szakvélemény, iskolaérettség elbiralisa

Adatkezelés leirasa: A tankdteles korba 1ép6 6vodas gyermekek beiskoldzaséaval, az iskolaérettség
megallapitasaval kapcsolatos adatok Szakértdi vélemény) rogzitése az Oktatasi Hivatal KIR
Koznevelési Informacids Rendszerébe. Az Intézmény az adatkezelés sordn keletkezett ligyiratokat a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésére vonatkozd jogszabalyi kovetelmények szerint iktatja, és
az iktatott iratok kozott az irat selejtezéséig, illetve — ennek hianyaban — levéltarba adasaig kezeli.
Az adatkezelés jogalapja: Az adatkezeld jogi kotelezettségének teljesitésehez sziikséges
Vonatkoz6 jogszabaly(ok): 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl, 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol, 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
mukodeésérol, 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol, 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl, 2016. évi CL. térvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol, 78/2012.
(XII. 28.) szamu az Onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol sz6l6 BM
rendelet melléklete (Az egységes irattari terv)
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Adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges kovetkezményei: Hianyos adat esetén az adatkezeld
jogi kotelezettségének nem tesz eleget.

Erintettek: Gyermek, sziil6, értesitendé hozzatartozo

Adatok forrasa: Sziilo, értesitendo hozzatartozo

Adatkezelés tervezett idétartamanak alapja: Az adatkezelés kezdete

A kezelt adatok kore, idétartama: Gyermek neve: 20 év; Gyermek TAJ szama: 20 év; Gyermek
lakohelye: 20 év; Gyermek anyja neve: 20 év; Gyermek sziiletési helye, ideje: 20 év; Gyermek
tartozkodasi helye: 20 ¢év; Sziild, értesitendd hozzatartoz6 neve: 20 ¢év; Sziild, értesitendd
hozzatartoz6 alairdsa: 20 év

Kiilonleges személyes adatok: Pedagogiai szakvélemény: 20 év (9. cikk (2) b pont ); Szakorvosi
vélemény: 20 év (9. cikk (2) b pont )

Harmadik orszagba torténé adattovabbitas garancidai: Nem torténik harmadik orszagba
adattovabbitas

Adatkezelés jellege: K6z0s adatkezelés

Tovabbi adatkezel6(k): Oktatasi Hivatal KIR Koznevelési Informaciés Rendszer (1055 Budapest,
Szalay u. 10-14.)

Cimzettek: Pedagogiai szakszolgalat, a jelentkez6 altal megadott iskola, Oktatasi Hivatal

11.22.Mini bolcséde adatkezelése, bolcsédei dokumentacio

A mini bolcsdde jogszabdlyban el6irt nyilvantartdsokat koteles vezetni az igénybevevoi
nyilvantartdsban (KENYSZI, TEVADMIN - napi jelentés), illetve a helyi onkormanyzati
rendeletben meghatarozott adatokat elektronikusan, és papiralapon is koteles szolgaltatni.

Az alabbi bolcsddei dokumentumok keriilnek kezelésre:

o Felvételi eldjegyzési naplo

e Nyilvantartas a bolcsddei ellatast igénybe vevo gyermekekrol

Mini bélcsddei jelenléti napld

Bolcsodei csoportnaplo

Bolcsddei torzskonyv

Csaladi fiizet

Bolcsddei gyermek fejlédési dokumentaciod, bolesddei torzslap, fejlédési naplo

A mini boleséde altal hasznalt nyomtatvany lehet

e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapt,
e nyomdai uton eléallitott papiralapt nyomtatvany,

e elektronikus okirat,

e clektronikus uton eldéllitott, az intézmény SzMSz-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapu nyomtatvany.

11.23.A mini bolcsodei felvételi kérelemhez kapcsolodo adatkezelés: Felvételi elojegyzési naplo
Adatkezelés célja: A mini bolcs6débe jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal.

Kezelt adatok kategoriai: jelentkezés sorszama, idépontja, a felvétel kért idépontja, vardlistara
kertilés, felvétel idOpontja, a gyermek adatai, a sziild felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényei, a
felvétel elbirdlasanal figyelembe vehetd egyéb szempontok, a felvétellel kapcsolatos javaslat,
dontés, valtozasok. Tartalmat a Modszertani Utmutatd a kisgyermekekrdl vezetett szakmai
dokumentécio vezetésérdl bolcsddék, mini bélesddék részére cimii kiadvany hatdrozza meg.
Adatkezelés idétartama: jogviszony fennallasa alatt és azt kovetd 10 évig

Adatkezelés jogalapja: jogszabalyi kotelezettség

Adatok tovabbitasa adatfeldolgozonak: igénybevevdi nyilvantartasban (KENYSZI, TEVADMIN
— napi jelentés), fenntarto
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Adatkezelés médja: elektronikusan, és papiralapon is koteles szolgéltatni
Adatok megismerésére jogosult személyek kore: A Felvételi eldjegyzési napld vezetése a
gyermek felvételekor, és az egyéb adminisztraciot tekintve is az intézmény vezetdjének a feladata.

11.24.Nyilvantartas a bolcsodei ellatast igénybe vevo gyermekekrol

Adatkezelés leirasa: A mini bolcsddébe felvételt nyert gyermekek nyilvantartasara szolgal.

Kezelt adatok Kkategoridi: Nyilvantartds a bolcsddei ellatast igénybe vevd gyermekekrdl
dokumentécié tartalma: név, sziiletési hely, 1d6, allampolgarsag, TAJ szdm, Nem magyar
allampolgar esetén a tartdzkodast engedélyezo okirat szama, allandd lakcim, tartézodasi hely;
sziilok (gondviseld), neve, sziiletési neve, allandé lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama

az ellatas igénybevételének kezdete, megsziinése, a megsziinés oka.

Erintettek: Gyermek, sziilé, més torvényes képvisels, gondvisel6

Adatok forrasa: Sziilo, mas torvényes képviseld, gondviseld

Adatkezelést végzok, cimzettek: A dokumentacid vezetése a kisgyermeknevelo feladata.
Adatkezelés jogalapja: jogszabalyi kotelezettség

Adatkezelés idétartama: nem selejtezhet6

Harmadik orszagba torténé adattovabbitias garancidi: Nem torténik harmadik orszagba
adattovabbitas

11.25.Mini bolcsédei jelenléti naplo

Adatkezelés leirdasa: A mini bolcs6débe felvett gyermekek nyilvantartasara ¢€s mulasztasaik
vezetésére szolgal. Fel kell benne tiintetni az intézmény nevét, OM azonositojat, cimét, a nevelési-
gondozasi évet, a csoport megnevezeését.

A Mini bolesddei jelenléti naplod tartalmazza: (Kezelt adatok kategdriai:) A gyermek nevét,
sziiletési helyét, idejét, TAJ szamat, allampolgarsagat, haziorvosanak nevét, nem magyar
allampolgér esetén a tartdzkodas jogcimét, a jogszerli tartdzkoddst megalapozd okirat szdmat
(lakcimkartya), lakcimet, tartozkodasi helyet, a felvételi értesitd keltét, iktatdoszamat, anya, apa
(torvényes képviseld) nevét, telefonszamat, e-mail cimét, a gyermek bdlcsddei jelét, megjegyzés
rovatot, a jelen- és tavollét rogzitésére szolgald tablazatot.

Kiilonleges adatok: Amennyiben a mini bolcs6débe beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdd vagy sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését-gondozasat is ellatja, a
megjegyzes rovatban fel kell tiintetni a szakértéi véleményt kidllitd szakértdi bizottsag nevét, cimét,
a szakértéi vélemény kiéllitdsanak idépontjat €s szdmat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok,
tovabba a kovetkezd kotelezd feliilvizsgalat idépont;jat.

Adatkezelés jogalapja: jogszabalyi kotelezettség

Adatkezelés idétartama: A gyermeket akkor lehet a jelenléti naplobol tordlni, ha a bolcsddei
elhelyezése megsziint.

Erintettek: Gyermek, sziil6, més torvényes képviseld, gondvisel6

Adatok forrasa: Sziilo, mas torvényes képviseld, gondviseld

Tovabbi adatkezeld(k), adattovabbitas: illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellato intézmény
Adatkezelést végzok, cimzettek: a Mini bolcsédei jelenléti naplot az intézmény vezetdje nyitja
meg, pontos kitdltése és vezetése a gyermekcsoportban dolgozo kisgyermekneveld feladata.
Harmadik orszagba torténé adattovabbitas garancidi: Nem torténik harmadik orszagba
adattovabbitas

11.26.A bolcsodei gyermek fejlodési dokumentacio

Adatkezelés leirasa: Az egyéni fejlédési dokumentacio vezetésének célja, hogy minden relevans
adatot tartalmazzon a gyermek pszichoszomatikus fejlddésérdl, ezzel biztositva az egyéni bandsmod
kivitelezésének alapjait, valamint a jogszabalyokban meghatarozott adatkezelési kotelezettségek

95



teljesiilését. Két f6 részbdl tevodik Ossze, melybdl az elsé a ,,Bdlcsddei torzslap”, a masodik a
,Bolcsodei fejlodési naplo™.

Az adatkezelés jogalapja: Az adatkezeld jogi kotelezettségének teljesitéséhez sziikséges
Vonatkozo6 jogszabaly(ok): 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol, 363/2012. (XI1.17.)
Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl, 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol
Adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges kovetkezményei: Hianyz6 adatok esetén a
dokumentéciot nem lehet vezetni.

Erintettek: Gyermek, sziil hozzatartozo

Adatok forrasa: Gyermek, sziil6 hozzatartozé

Adatkezelés tervezett idétartamanak alapja: Az adatkezelés kezdete

A kezelt adatok kore: Gyermek neve; Gyermek TAJ szdma; Gyermek adoszama; Gyermek anyja
neve; Gyermek sziiletési helye, ideje; Gyermek allando lakhelye

Bolcsodei torzslap: Tartalmat a Magyar Bolcsddék Egyesiilete altal 2019-ben kiadott Modszertani
utmutato I11.1.3. pontja hatdrozza meg.

Fejlodési naplo: Tartalmat a Magyar Bolcsddék Egyesiilete altal 2019-ben kiadott Modszertani
utmutato I11.2.3. pontja hatdrozza meg.

Kiilonleges személyes adatok: oltdsok meglétének igazolasara, a gyermek egészségiigyi
kiskonyvébol fénymasolt oltasi adatoknak, vagy a védonotdl kért oltasi adatlapnak, valamint az
egészséges igazolasoknak a tarolasara.

A Kkezelt adatok idétartama: A gyermek fejlodési dokumentacié a gyermek bolcsddei ellatasanak
megsziinését kovetden irattdrban megdrzendd és 15 évig nem selejtezhetd.

Harmadik orszagba torténé adattovabbitias garancidi: Nem torténik harmadik orszagba
adattovabbitas

Adatkezelést végzok, cimzettek: kisgyermekneveld

Bolcsodei torzslap: gyermek adatainak, egészségi €s szomatikus allapotadnak rogzitésére szolgald
dokumentum, melynek részét képezi a percentil tabla is. Vezetése a kisgyermekneveld, a védond és
a bolcsddei gyermekorvos feladata.

Fejlodési naplo: A gyermek fejlodésére vonatkozo, folyamatosan rogzitett megfigyelések
teremtenek lehetdséget az egyéni sziikségletek felismerésére, az egyéni bandsmod megvalositasara,
prevenciora, ¢s ha sziikséges korrekciora. Alapja a sziilok ¢€s a kisgyermekneveld kozotti folyamatos
informéciocserének. Az esetleges részképességekben megmutatkozo elakadasok, problémak is
felszinre keriilnek, névelve a korai intervencid hatékonysagat ezzel segitve a gyermek fejlodését.
Vezetése a kisgyermekneveld feladata.

11.27.Pénziigyi jellegii tevékenység kapcsan megvalosulé adatkezelés

A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény (tovabbiakban
Gyvt,) 146. § (1) bekezdése értelmében a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatas
keretében biztositott gyermekek napkozbeni ellatasaért és a gyermekek gondozasaért, tovabba a
gyermekétkeztetésért téritési dijat kell fizetni. A téritési dijakat és az egyes ellatasok részletes
szabalyait a Gyvt. és Csot Kdzség Onkormanyzata allapitja meg.

A téritési dijak befizetésére kotelezettekrdl az intézmény jegyzéket vezet.

A téritési dijak megfizetésére kotelezett sziilok/értesitendd hozzatartozok/torvényes képviseldk a
befizetésrdl szamlat kapnak.

Adatkezelés célja: téritési dijak beszedése, pénziigyi, konyvviteli folyamatok biztositasa, szamlak
kiallitdsa, megOrzése, irattdrozasa

Kezelt adatok kore: név, lakcim, befizetett téritési dij 6sszege

Adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése a GDPR 6. cikk (1) bekezdés c¢) pontja alapjan
(vonatkozo tagallami jogszabaly: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997.
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évi XXXI. torvény, a gyermekek védelmét szolgdld -ellatdsok helyi szabdlyair6l sz6lo
onkormanyzati rendelet)

Adattarolas hatarideje: a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény alapjan 8 év

Adatkezelés modja: papiralapon

Erintett jogai: tajékoztatashoz, hozzaféréshez, helyesbitéshez, torléshez, korlatozashoz,
adathordozhatosaghoz

A 328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet 16. § (2) bekezdése szerint az intézmény vezetdje ellendrzi,
hogy a megallapitott téritési dij befizetése havonként megtortént-e. Ha a kotelezett a befizetést
elmulasztotta, az igazgatd 15 napos hataridé megjelolésével a fizetésre kotelezett személyt irasban
felszolitja az elmaradt téritési dij befizetésére. Ha a hataridd eredménytelentil telt el, az igazgat6 a
kotelezett nevét, lakcimét és a fennalld dijhatralékot nyilvantartdsba veszi. A nyilvantartott
dijhatralékrol az igazgatd negyedévenként tajékoztatja a fenntartot.

Amennyiben a kotelezett személy vitatja a személyi téritési dij dsszegét, vagy annak elengedését
kéri, a személyi dij megallapitasardl a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil
a fenntartohoz fordulhat (Gyvt. 148. § (6) . A Gyvt. 154. § (4) bekezdése alapjan a gondozasi
dijhatralék végrehajtasa érdekében a fenntartdé megkeresi a kotelezett lakohelye szerinti
onkormanyzati adohatosagot, amely a végrehajtast az adohatosag altal foganatositando végrehajtasi
eljarasokrol szo6l6 2017. évi CLIIL torvény ,,Adok modjara behajtandd koztartozas végrehajtasa”
cimében foglaltak szerint jar el.

Adatkezelés célja: az intézmény szolgaltatasi teriiletén a téritési dij befizetésére kotelezett, adatai
kezelése hatralékkezelés €és behajtas céljabol

Kezelt adatok kore: kotelezett neve, lakcime, fennallo dijhatralék

Adatkezelés jogalapja: az intézmény jogos érdeke (GDPR 6. cikk (1) bekezdés f)

Adattarolas hatarideje: a hatralék kiegyenlitése, vagy a hatralékkal kapcsolatos polgari jogi
igények eléviilése (5 év)

Adattarolas modja: elektronikus €s papiralapon

Erintett jogai: tajékoztatashoz, hozzaféréshez, helyesbitéshez, torléshez (GDPR-ben rogzitett
esetben), korlatozashoz, adathordozhatésdghoz, tiltakozashoz valo jog. Az intézményhez panaszt
terjeszthet eld a dolgozo, a sziilé/értesitendd hozzatartozo/torvényes képviseld irdsban vagy szoban
az intézmény vezetdjéhez.

11.28.Foto, illetve vide6o felvétel készitése, ovodai és bolcsodei események megorokitése
fénykép, video felvételek készitése

Az adatkezelés célja: Az Intézmény ismertségének novelése, a munkahelyi kdrnyezet, valamint az
Intézmény 4ltal tAmogatott rendezvények bemutatasa. Az Intézmény a marketing céljabol rogzitett
adatokat az adatbiztonsagi ¢és adatvédelmi szabalyzataban meghatarozott elvek alapjan kezeli, €s
fenntartja a jogot, hogy a sziikséges jogi garancidk biztositdsa mellett az adatok kezelését kiilsd
adatfeldolgozo vallalkozasnak adja at.

Adatkezelés leirasa: Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles tinnepek,
anyak napja, ballagas), versenyeken, csoportkirandulasokon részt vevokrél fénykép- és/vagy vided
felvétel készitése, fényképkészités (egyedi vagy csoport, pl. tablokép) dokumentalds, a résztvevok,
a kozosség tagjai szdmara sokszorositas céljabol. A fényképek, vided felvételek kozzétételére kiilon
hozzajarulas alapjan kertilhet sor. Kiskort jognyilatkozatanak érvényességéhez sziild, érértesitendd
hozzatartozd, mas torvényes képviseld, gondviseld hozzdjarulasa sziikséges. A felvételek
elkészitéséhez adott hozzdjarulds visszavonhatd, a visszavonds nem érinti a visszavonds eldtti
adatkezelés jogszertiségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez €s az elkészitett
felvétel felhaszndldsdhoz tomegfelvétel esetén (amikor az dbrazolds modja nem egyéni, a felvétel
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Osszhatdsaban Orokit meg a nyilvanossag eldtt lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti
szereplésrol készilt felvétel esetén.

Az adatkezelés jogalapja: Erintett hozzajaruldsa. Vonatkozo jogszabaly(ok): 2011. évi CXIL az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo torvény, 2013. évi V. torvény
a Polgéri Torvénykonyvrdl, 2:11.-2:14. §, 4:161. §, 2:48. §,

Adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges kovetkezményei: Hozzajarulds hianydban az
érintettré]l nem késziil egyéni abrazolasu fénykép, vided felvétel (kivéve tomegfelvétel)

Erintettek: Felvételen szerepld természetes személy

A kezelt adatok kore: Az Intézmény keretein beliil készitett fotd-, videod-, ill. hangfelvétel.

Adatok forrasa: Erintett

Adatkezelés tervezett idétartamanak alapja: Visszavonds datuma

A kezelt adatok kore, idétartama: Fénykép, video felvétel: Visszavonasig vagy 0 év

Harmadik orszagba torténé adattovabbitas garanciai: Nem torténik harmadik orszagba
adattovabbitas

Adatbiztonsag: Az Intézmény a személyes adatok védelme érdekében informécidbiztonsagi
szabalyozast tart hatdlyban, melyben ismerteti az adatbiztonsagi alapelvek alkalmazédsanak maodjait
¢s feltételeit. Az adatokhoz vald hozzaférést az Intézmény, illetve az adatfeldolgozd jogosultsagi
szintek megadasaval korlatozza. Az Intézmény és adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatokhoz
meghatarozott modon, jogosultsagi szintek szerint férhetnek hozzd az adatkezeld, illetve az
adatfeldolgoz6 munkavéllaloi.

11.29.Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa

Adatkezelés leirasa: Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles tinnepek,
anyak napja, farsang, ballagas), versenyeken, csoportkirandulasokon részt vevokrdl késziilt
fényképfelvételek tovabbi felhasznédldsa az intézmény teriiletén torténd kifiiggesztés céljabal,
kozzététele pl. az intézmény altal készitett évkonyvben, egyéb kozdsségi kiadvanyban a kdzosség
tajékoztatasa, egyéb kozosségi célokbol. Egyes esetekben név is feltiintetésre keriilhet. A felvételek
egyéb célu, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvadnos ko6zdsségi oldalon torténd
felhasznalasara, kozzétételére kiilon hozzajarulds alapjan keriilhet sor. Kiskoru jognyilatkozatanak
érvényességéhez sziild, értesitendd hozzatartoz6, mas torvényes képviseld, gondviseld
hozzajarulasa sziikséges. A felvételek felhasznalasahoz Ovodaval kapcsolatos adatkezelési
tajékoztatd adott hozzajarulads visszavonhatd, a visszavonds nem érinti a visszavondas eldtti
adatkezelés jogszeriliségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel elkészitésehez €s az elkészitett
felvétel felhaszndldsdhoz tomegfelvétel esetén (amikor az dbrazolds modja nem egyéni, a felvétel
Osszhatdsaban Orokit meg a nyilvanossag elott lezajlott eseményeket) €s nyilvanos kozéleti
szereplésrdl késziilt felvétel esetén.

Az adatkezelés jogalapja: Erintett hozzajarulasa

Vonatkoz6 jogszabaly(ok): 2011. évi CXII. az informécids Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo térvény, 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol, 2:11.-2:14.
§,4:161. §, 2:48. §,

Adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges kovetkezményei: Hozzdjarulds hianyadban az
érintettrél késziilt egyéni abrazolasu fénykép nem hasznalhato fel tovabbi célra (kivéve
tomegfelvétel)

Erintettek: Felvételen szerepld természetes személy

Adatok forrasa: Erintett

Adatkezelés tervezett idétartamanak alapja: Visszavonas datuma

A kezelt adatok kore, idotartama: Fényképfelvétel, képmads: Visszavonasig vagy 0 év; Név
(egyes esetekben): Visszavonasig vagy 9 év

Harmadik orszagba torténé adattovabbitas garancidai: Nem torténik harmadik orszagba
adattovabbitas
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Adatfeldolgozok: Levelezérendszer lizemeltetd

11.30.Rendezvényeken késziilt fénykép-, video felvételek zart csoportban torténo kozzététele
Adatkezelés leirasa: Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles linnepek,
anyak napja, farsang, ballagas), versenyeken, csoportkirandulasokon részt vevOkrdl késziilt
fénykép- és/vagy vided felvételek zart csoportban, belsd feliileten torténd kozzététele a csoport
tagjai szamara tajékoztatas, sajat célu felhasznalas, archivalas céljabol. A felvételek egyéb célu, pl.
nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvdnos kozosségi oldalon torténd felhasznalasara,
kozzétételére kiilon hozzajarulas alapjan keriilhet sor. Kiskoru jognyilatkozatanak érvényességéhez
sziilo, mas torvényes képviseld, gondviseld hozzajaruldsa sziikséges. A felvételek felhasznalasahoz
adott hozzdjarulas visszavonhatd, a visszavonas nem ¢érinti a visszavonas elOtti adatkezelés
jogszeriiségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel
felhasznalasdhoz tomegfelvétel esetén (amikor az 4abrazolas modja nem egyéni, a felvétel
Osszhatdsdban Orokit meg a nyilvanossag eldtt lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti
szereplésrol késziilt felvétel esetén.

Az adatkezelés jogalapja: Erintett hozzajarulasa

Vonatkozdé jogszabaly(ok): 2011. évi CXII. az informécids Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo térvény, 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol, 2:11.-2:14.
§,4:161. §, 2:48. §,

Adatszolgaltatas elmaradasianak lehetséges kovetkezményei: Hozzdjarulds hianydban az
érintettrdl késziilt egyéni abrdzolast felvétel nem tehetd kdzzé zart csoportban, belsd feliileten
Erintettek: Felvételen szerepld természetes személy

Adatok forrasa: Erintett

Adatkezelés tervezett idétartamanak alapja: Visszavonas datuma

A kezelt adatok kore, idotartama: Fénykép, vided felvétel: Visszavonasig vagy 0 év

Harmadik orszagba torténé adattovabbitias garancidi: Nem torténik harmadik orszagba
adattovabbitas

Adatfeldolgozok: Levelezorendszer lizemeltetd () Google Inc. (1600 Amphitheatre Parkway,
Mountain View, CA, 94043.) Tarhelyszolgaltatd

11.31.Intézményen Kkiviil programok szervezése

Az 6voda nevelési idején Kkiviil szervezett térités ellenében igénybe veheto szolgaltatasok

A telepiilésen és 6vodan kiviili programok, kirdndulas szervezése soran személyes adatok kezelése.
Adatkezeld az adatkezelés soran keletkezett ligyiratokat a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésére
vonatkoz6 jogszabalyi kovetelmények szerint iktatja, és az iktatott iratok kozott az irat selejtezéséig,
illetve — ennek hianyaban — levéltarba adasaig kezeli.

A sziild Onkéntes elhatarozasan alapulod elézetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a foglalkozas idejére olyan személyre bizza, aki nem az intézmény alkalmazottja.
Tudomasul veszi, hogy ezen idd alatt az 6vodat nem terheli felelésség. Az igazgatd ¢és a
szolgaltatast nyujtd kozotti egyiittmiikodeés feltételeit meghatarozd dokumentum elkészitése vezetoi
feladat. A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

Sziil61 onkéntes hozzdjarulast igényld tevékenységeink:

e Babszinhaz, szinhaz

e [rodalmi, zenés gyermekmiisorok

e Kiranduldsok

e Uszodai foglalkozasok

Adatkezelés leirasa: A telepiilésen ¢€s ovodan kiviili programok, kirdndulds szervezése soran
személyes adatok kezelése. Adatkezeld az adatkezelés soran keletkezett ligyiratokat a kozfeladatot
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ellatd szervek iratkezelésére vonatkozo jogszabalyi kovetelmények szerint iktatja, és az iktatott
iratok kozott az irat selejtezéséig, illetve — ennek hidnyaban — levéltarba adéasaig kezeli.

Az adatkezelés jogalapja: Erintett hozzajaruldsa

Vonatkozo6 jogszabaly(ok): 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol valamint a 2011. évi
CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogréol és az informacidszabadsagrol
figyelembevételével, valamint az 1995. évi LXVI. térvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl, 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl, 2016. évi CL. torvény az altalanos kdozigazgatasi
rendtartasrol, a 78/2012. (XII. 28.) szdmu az dnkorményzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadasarol sz616 BM rendelet melléklete (Az egységes irattari terv)

Adatszolgaltatas elmaradasianak lehetséges kovetkezményei: A programon nem vehet részt a
gyermek.

Erintettek: Gyermek, értesitend6 hozzatartozo, sziild, gondviseld, neveldsziilo.

Adatok forrasa: Gyermek, értesitend6 hozzatartozo, sziil6, gondviseld, nevel6sziild.

Adatkezelés tervezett idétartamanak alapja: Az adatkezelés kezdete

A Kkezelt adatok kore, idétartama: Sziild, értesitendd hozzatartozd, torvényes képviseld,
gondviseld neve: Visszavonasig vagy 5 év; Sziild, értesitend0 hozzatartoz6, mas térvényes
képviseld, gondviseld lakcime: Visszavonasig vagy 5 év; Sziild, értesitendd hozzatartozo, mas
torvényes képviseld, gondviseld telefonszama: Visszavonasig vagy 5 év

Harmadik orszagba torténé adattovabbitas garancidi: Nem torténik harmadik orszagba
adattovabbitas

Cimzettek: A programot szervezd ¢és utazast biztositdo vallalkozads felé tovabbitja a személyes
adatokat.

12.A KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELI KOTELEZETTSEGENEK
TELJESITESEROL SZOLO RENDELKEZESEK

12.1.A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyai

Az Infotv. III. fejezetében foglalt kdzérdekii adatok megismerésére vonatkozé rendelkezések, az
allamhaztartas végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h)
pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) bekezdésében megfogalmazott, a nevelési-
oktatasi intézmények kozzétételi listdjanak tartalmi eldirdsai, valamint a 18/2005. (XI1.27.) IHM
rendelet eldirasai alapjan az Intézmény lehetdve teszi, hogy a kezelésében 1évo kozérdekii adatot az
erre irdnyulo igény alapjan barki megismerhesse.

Az Intézmény a feladatkdrébe tartozo ligyekben eldsegiti és biztositja a kozvélemény pontos €s

gyors tajékoztatasat. A kozzétételi lista kizardlag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

A fentiek értelmében az Intézmény kozzétételi listaja tartalmazza:

(1) a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

b)a beiratkozasra meghatarozott idot, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szamat,
c) Intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a
tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fore
megallapitott dijak mértéket, a fenntartdo 4altal adhatdo kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
d) a fenntarté Intézmény munkajaval osszefiiggd értékelésének nyilvanos megallapitasait és
idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat tartalmazo -
vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami SzamvevOszék ellendrzéseinek
nyilvanos megallapitésait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
e) az Intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben tervezett
jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
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f) a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot.

(2) Az Intézmény kozzétételi listaja az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil

tartalmazza az Ovodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a

dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az dvodai csoportok szamat,

az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

12.2.A kozérdekii adat megismerésére iranyulé igény és teljesitése
a) A Intézmény honlapjan kozértheté formaban tajékoztatd szol a kozérdekii adat megismerésére
iranyuld igények intézkedési rendjének elérhetdségérol.
b) Kozérdekii adatot barki igényelhet.
C) Az adatkéré igényét irasban, fOszabalyként az e célra rendszeresitett nyomtatvanyon -
igénybejelentd lap kitoltésével - nyujthatja be, mely igénybejelentd lap jelen Szabalyzat mellékletét
képezi. / 10. sz melléklet / Az igény teljesitésének nem akadéalya, ha az igény nem az erre
rendszeresitett formanyomtatvanyon torténik. A szoban el6terjesztett igényt a vezetd irasba foglalja
a Szabalyzat mellékletét képezo igénybejelentd lap kitoltésével: 10. sz. melléklet: Kozérdekii adat
megismerésére iranyulo igénybejelentd lap.
d) Az igénybejelentd lap a csotiovi8558@gmail.com email cimen igényelhetd.
e) A beérkezett igény haladéktalanul tovabbitasra keriilt az igényelt adatot kezeld szervezeti
egységhez.
f) A kérelmezé igénylésében az altala igényelt kozérdekii adatot egyértelmiien és konkrétan
megjeloli.
g) A nem egyértelmii vagy nem kelléen konkrét igényt - melynek elbiralasa a Gazdasagi Iroda vagy
a vezet0 feladata - a kérelmet benyujtonak pontositas céljabol visszajuttatja.
h) Az igény els6dlegesen irasban teljesitendd. Az el6terjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni,
ha

ha) az igényelt adat a honlapon vagy mas modon jogszerlien mar nyilvanossagra keriilt, és

az igy, az igényldnek irdsos formaban is elérhetd,

hb) az igényld szoban kéri a valaszt,

hc) az igény altalanos t4jékoztatassal teljesithetd, vagy

hd) széban azonnal teljesithetd és az igényld szamara kielégitd.
i) A kozérdeki adat megismerésére iranyuld igénynek a kotelezett az igény tudomadsra jutasat
kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget.
J) Ha az adatigénylés jelentGs terjedelmii vagy nagyszamu adatra vonatkozik, a hataridé egy
alkalommal 15 nappal meghosszabbithatd. Errdl az adatigényldt a kotelezett az igény kézhezvételét
kovetd 8 napon beliil tajekoztatja.
k) A kozérdekii adatot tartalmazd dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi
modjatol fiiggetleniil az igényld masolatot kaphat.
I) A kiilonféle adathordozokrdl torténd masolat készitésének koltségét az igénylé megfizeti,
amelyrdl az igényldt az igény teljesitését megeldzden az igény teljesitdje tajékoztatja. Amennyiben
a koltség jelentds, az igény teljesitésére kotelezett személy a vonatkozo torvényi eldirdasok
figyelembevételével az adatigényldt tajékoztatja annak mértékérdl és az adatszolgaltatds mas
modon vald lehetdségérdl, annak koltségével egyiitt. Az igényld a kérelmét az eljaras teljes
id6tartama alatt barmikor visszavonhatja, az Intézmény azonban jogosult a mar keletkezett
koltségeinek megtéritését igényelni.
m)Ha a kozérdeki adatot tartalmazd dokumentum az igénylé altal meg nem ismerhet6 adatot is
tartalmaz, az igény teljesitdje a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné teszi.
n) Az igény teljesitdje az adatigénylésnek kozérthetd formaban és - ha az aranytalan koltséggel nem
Jar - az igényld altal kivant technikai eszkdzzel vagy mdodon tesz eleget. Ha a kért adatot korabban
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mar elektronikus formaban nyilvanossagra hoztdk, az igény teljesithetd az adatot tartalmazé
nyilvanos forras megjeldlésével is. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra vald hivatkozassal,
hogy annak kozértheté formaban nem lehet eleget tenni.

0) Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igényl6t az Infotv.
alapjan megilletd jogorvoslati lehetdségekrdl valo tajékoztatassal egyiitt, az igény tudomasara
jutasat kovetd 8 napon beliil irasban vagy - ha az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte -
elektronikus uton a Gazdasagi Iroda vagy a vezetdket értesiti.

p) Az adatszolgaltatas teljesitésére illetékes alkalmazott az érintettekt6l érkezé kéréseket a
személyes adatok védelmére vonatkozd szabalyok figyelembevételével nyilvantartja.

q) Az adatszolgaltatas teljesitésére illetékes alkalmazott évente, a targyévet kdvetd év januar 31-ig
az elutasitott kérelmekrdl és az elutasitds indokairdl vezetett nyilvantartast készit, amely alapjan
megkiildi a Hatosag (NAIH) szamara adando tajékoztatast.

Adatvédelem a kozérdekii adatigénylés teljesitése sordan

Ha torvény masként nem rendelkezik, az adatigénylé személyes adata csak annyiban kezelhetd,
amennyiben az az igény teljesités¢hez ¢és a masolatkészitésért megallapitott koltségtérités
megfizetéséhez sziikséges. Az igény teljesitését és a koltségek megfizetését kovetéen az adatot
kezel6 alkalmazott, vagy az adatot kezeld ¢€s a megismerésre iranyuld igény teljesitésére jogosult
mas munkavallalé haladéktalanul torli az igényl6 személyes adatat.

12.3.A kozérdekii adat elektronikus kozzétételére

Altalanos rendelkezések

a) Az Intézmény az Infotv. alapjan kotelezéen kozzéteendd kozérdeki adatot internetes honlapon,
digitalis formdban, barki szdmara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen, kinyomtathatd
és részleteiben is adatvesztés és torzulas nélkiill kimasolhatdé modon, a betekintés, a letdltés, a
nyomtatds, a kimdsolas €s a haldzati adatatvitel szempontjabol dijmentesen hozzaférhetdvé teszi. A
kozzétett adat megismerése személyes adat kozléséhez nem kotheto.

b) Az Intézmény honlapja a www.csotiovi.hu

C) Az Intézmény honlapjan kotelezéen kozzéteendd kozérdekii adat a honlap ,,Dokumentumok”
meniipont alatt kdzvetleniil elérhetd.

d) A kotelezéen kozzéteendd adaton kiviil elektronikusan kozzéteheté mas kozérdekii adat is.

e) A honlapkezel6 feladata a www.csotiovi.hu honlap zavartalan miikodése technikai feltételeinek
biztositasa €s a honlap adatbdzisanak folyamatos napi mentése azért, hogy miikdodésében eldallt
zavar esetén a honlap adatbézisa adatvesztés nélkiil helyreallithatd legyen.

12.4.Az adatfelelosre vonatkozo rendelkezések

a) A kozérdeki adatok elektronikus kozzétételével kapcsolatos adatfeleldsi feladatait a Intézmény
szervezeti egységei Utjan latja el.

b) Az egyes kozérdekii adatok kozzétételének adatfeleldsi feladatai azon szervezeti egység
vezetdjét terhelik, amely szervezeti egység azokat eldallitotta, valamint amelynek mitkddése soran,
vagy ahhoz kapcsolddoan keletkeztek.

c) Az adatfelelds feladatai:

ca) gondoskodik a kozzétételi listakon szerepld adatok eldallitasarol és az adatkozldnek - eltérd
megallapodds vagy utasitds hianyaban - elektronikus uton vagy elektronikus adathordozon,
hataridében torténd megkiildésérdl,

cb) megsemmisiilés, sériilés vagy jogosulatlan megvaltoztatas, torlés esetén egyiittmiikodik az
adatkozldvel a helyreallitasban, és az adatokat sziikség esetén Ujra atadja, cc) gondoskodik a
kozzétételre keriilé adatok pontossagarol, szakszerliségérol és iddszertiségérol,

cd) folyamatosan figyelemmel Kkiséri a kozzétett adatok pontossagat, idGszerliségét ¢Es
értelmezhetdségét,
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ce) a frissitett adatokat tovabbitja adatk6zl6 szdmara, vagy jogosultsag esetén maga feltolti azokat,
cf) ellenérzi az eljuttatott és kdzzétett adatok egyezdségét,

cg) ha kozzétett kozérdekii adatok megvaltoznak, és ez érinti a kozzétett kozérdekli adatokat
tartalmazo leir6 adatokat, az adatfelelés a kiilon jogszabalyban meghatarozott kozzétételi
egységekre vonatkozd leird adatokat koteles a kozzétételi listdban meghatarozott megdrzési 1d6
alatt karbantartani, igy kiilonésen az ujonnan kozzétett kozzétételi egységre vonatkozd 1) leird
adatokat létrehozni, az eredeti (valtozas elotti) kozzétételi egységben az 1 kozzétételi egység
elérhetdségére utalni, a pontatlan, téves vagy idoszerttlen leird adatot helyesbiteni,

ch) a kozzétett kozérdekli adatok pontatlanna, tévessé vagy iddszeriitlenné valasa esetén, illetve
ilyen kozérdekli adatok feltarasa esetén eldallitja a helyesbitett vagy frissitett kozérdekli adatokat
tartalmazo, kiilon jogszabdlyban meghatarozott kozzétételi egységeket, és azokat kozzététel végett
atadja az adatkozlonek,

ci) biztositja adatkozldnek a kozzétett adatokat Gsszefoglald, kiilon jogszabalyban meghatarozott
kozzétételi egységekre vonatkozo a 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet mellékletének IV.
pontjaban meghatarozott adatokat, és

cj) gondoskodik a kozzétételre keriilé adatok, dokumentumok és a megkiildést igazold iratok
megorzeésérdl és irattarozasarol.

d) Az Intézmény szervezeti egységeinél, valamint az Intézménynél az adott szervezeti egységhez
kapcsolodoan keletkezett adatok kozzétételét az adatk6zl6hoz torténd megkiildés eldtt a vezetd
hagyja jova.

12.5.Az adatkozlore vonatkozo rendelkezések

a) Az Intézmény a kozérdeki adatok elektronikus kozzétételével kapcsolatos adatkezeldi feladatait
az adatk6zl6 (honlap szerkesztd) Gtjan latja el.

b) Az adatko6z16 feladatai:

ba) gondoskodik a néla keletkezett vagy a hozzd megkiildott adatoknak a honlapon torténd
kozzétételérol, folyamatos elérhetdségérol, frissitésérél, valamint eltavolitasardl, tovabba az
adatkozlés kovethetdségérol az adatfeleldsok kozremiikodésével,

bb)folyamatosan gondoskodik arr6l, hogy a kozzétételi lista szerint kotelezben kozzéteendd
kozérdekii adat elérhetd legyen,

bc) biztositja, hogy az elérhetdvé tett kozérdekli adatok megegyezzenek az adatfelelds altal
kozzététel végett atadott kozérdekli adatokkal (a kozzétett kozérdekii adatok hitelességének
biztositasa),

bd)az adatk6zl6 az adatfeleldst6l kapott adatokat az adatfelelés és a kozzététel idejének
megjelolésével kozzéteszi. Az adatfelelés minden esetben, igy kiilondosen 1) adat kozlése,
pontositasa esetében, az eljuttatott és a kdzzétett adatok egyezdségét ellendrzi,

c¢) A honlapszerkesztd az adatkozl61 feladatokon tul

ca) gondoskodik jogszabalyoknak megfelelden a honlap kozérdekii adatok kozzétételére alkalmassa
tételérdl, adatstrukturajanak, formdjanak, tartalméanak kialakitasarol,

cb) a technikai feltételek megléte esetén elvégzi a honlapra feltdltott kozérdekii adatok archivalasat,
és

cc)a honlapon az egységes kozadatkeresé rendszerre mutatd hivatkozast helyez el, egyébként az
egyseéges kozadatkeresd rendszerben adat feltdltésére nem jogosult.

12.6.A kozérdekii adatokra vonatkozo kozzététel szabalyai

a) Az adatfelelés a kozzéteendé adatot az adatkozlével egyeztetve elektronikus uton (belsé
levelez6-rendszeren), elektronikus adathordozén Word (doc), Excel (xlIs) vagy PDF formatumban
juttatja el az adatk6zl6hoz.

b) A kozlésre szant adatokat az intézmény vezetdje engedélye alapjan biztositott jogosultsaggal
rendelkezd adatfelelds kozvetleniil is rogzitheti az adatbazisban.
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C) Az adattovabbitas, valamint a honlapon torténé megjelenités ugy végzendo el, hogy a kdzzététel
idépontja és a kozlés idétartama megfeleljen - az adat jellege szerinti - jogszabalyban meghatarozott
hataridének.

d) Azokat az adatokat, melyek kozzétételére jogszabaly hataridét nem allapit meg, az adatfelelds az
adat keletkezését, valamint megismerését kovetd 15 munkanapon beliil tovabbitja az adatk6zIl6hoz.
e) Az adatkozl6 - az adatfelelds altal megjeldlt idopontig, ennek hianyaban 5 munkanapon beliil -
gondoskodik az adatfelelés altal kozolt modositas, pontositds, javitas elvégzésérdl, valamint a
modositott, pontositott, javitott adat torlésérol.

f) Az adatkozl6 - az adatfelelés altal megjelolt iddpontig, ennek hianyaban 5 munkanapon belil -
ellendrzi az atadott adatok formatum, kiilalak, megjelenés szerinti kozlésre valo alkalmassagat.
Alkalmatlansag esetén a hianyossag kikiiszobdléséig visszautasitja a kozzétételt.

g) Az adatk6zl6 a kapott adatokat kozzéteszi (javitja, modositja stb.), és ennek tényét elektronikus
uton (a belsd levelez6-rendszeren keresztiil) visszaigazolja az adatfeleldsnek.

h) A kozzétételi egység honlaprol torténd eltavolitasanak idépontjara, valamint el6z6 allapota
archivalasanak (honlapon tartdsanak) idétartamara az alabbiak az iranyadok:

Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6zd allapotdnak archivumban tartasat irja eld, az adat
frissitése esetén annak elérhetové tétele a megorzési idd elteltéig nem sziintetheté meg, és az adat
mellett feltiinteti az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az 0j allapot fellelhetdségét, az
archivumban elérhetd adat elavulasat.

Téves vagy pontatlan adat nem tehetd elérhetdvé sem a honlapon, sem az egységes kozadatkereso
rendszer szamara.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés alfejezetekben meghatarozott adatok jogosultak altali szolgaltatasa jogszabaly alapjan
kotelezd, amelyeket az Intézmény kizardlagos a jogszabalyban meghatdrozott korben és célra
hasznalhatja fel, igy kiillondsen — de nem kizarolagosan — jogviszony létrejottével, modosulasaval,
megsziinésével, alkalmazottak esetén a besoroldsi kovetelmények igazoldsaval, jogviszonybodl eredd
kotelezettségek teljesitésével, juttatasok megallapitasaval, folyodsitasaval kapcsolatos szervezési €s
adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa.

A személyes adatokat az Intézmény a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését koveton
harmadik év december 31. napjaig, illetve az iratérzési kotelezettség hatalya ald tartozo iratokon
tarolt személyes adatok esetén ezen iratérzési i1do leteltéig kezelheti. E hatdridket kovetden az
Intézmény az adatkezelést koteles megsziintetni €s a kezelt, illetve megdrzott adatokat koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes
adatok alapjan koteles vezetni a torzskonyveket, a beirdsi naplokat, a csoportnaplokat, az OM
azonositd KIR nyilvantartasat, valamint a didkigazolvanyok nyilvantartasat. Tovabbitasra az
Intézmény, mint adatkezeld jogosult.

Az Intézmény nem jogosult a kezelésében allo adatok 0Osszekapcsoldsara, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben. Az Intézmény vezetdjének képesnek kell lennie annak
igazolasara, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzéjarult.

Az intézmény koteles az altala adatkezelési kotelezettségérdl nyilvantartdst vezetni, amely a
kovetkezdket tartalmazza:

e az intézmény, mint adatkezeld neve és elérhetdségei, vezetdjének neve €s elérhetdségei

e az adatkezelés célja

e az ¢érintettek €s a személyes adatok kategoriai

e adattovabbitds cimzettjeinek kategoriai
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e az egyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai

e kizardlag az érintettdl szdrmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez vald Onkéntes
hozzajarulésa esetén, vagy

e az ¢rintett és az intézmény kozott kotott valamely szerzddés teljesitéséhez sziikséges korben,
végil

e az intézmény vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

Az Intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, melyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E c€lbodl azok az
adatok kezelhetok, amelyekb6l megallapithatdé a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az adattovabbitashoz,
ha az intézményvezetd a gyermekek védelmérdl szold torvény rendelkezése alapjan, megitélése
szerint a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet.

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatdrozott személyes adatok
vonatkozésaban az Intézmény csak a kovetkezd személyek szamara biztosithat betekintést:

- az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo
olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a személyes
adatot tartalmazo iratba valo betekintés,

- személyes adat jogosultja,

- olyan személy, aki szdmara betekintetéshez valo jogot jogszabaly biztositja, és

- e jogosultsagat az Intézményvezetdje eldtt megfelelden igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes adatokbodl a
munkaltatéi jogok gyakorldsara jogosult vagy az altala meghatalmazott ligyintézd Osszeallitja a
munkavallalo (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattdl elkiilonitetten
kotelez6 megdrizni, annak csak a kovetkezd iratok lehetnek részei:

- munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,

- munkavallalo (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény 46. § (1)
bekezdés szerinti tajékoztatasarol szolo irat,

- munkavallalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal §sszefiiggd iratai,

- munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szaml4ja,

- munkavallal6 (foglalkoztatott) altal onkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval atadott iratok.

Azon természetes személyek, akiknek Az Intézmény altal kezelt és 6rzott adatok kore fejezet
szerinti személyes adatait az Intézmény a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli,
tajékoztatasra jogosultak

- aszemélyes adataik kezelésének tényérdl, céljardl, jogalapjarol, idétartalmaral,

- az adattovabbitas szabalyairdl,

- aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérol,

- az adatkezeld Intézmény, illetve képviseldje nevérdl €s elérhetdségérdl, valamint

- ajogorvoslati lehetésé¢gekrél (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsadg Hatosag, birdsag).

A tajékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat. www.csotiovi.hu

oldalon torténd elérhetdvé tételéért az Intézmény vezetdje felel, aki e kotelezettsége teljesitéséért a
személyes adat jogosultjatdl kiilon dijazast nem kérhet.
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Az Intézmény altal kezelt és 6rzott adatok kore szerinti tajékoztatast az Intézmény

- a felvételi jelentkezést benyujtd természetes személyek esetén a felvételi tajékoztatd
megkiildésével egy id6ben elektronikus uton,

- alkalmazottakat érint6 adatkezelés esetén a munkaviszony vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb
jogviszony létrejottekor, a munkaba allast megel6zden papir alapon,

- az ovodas koru gyermekeket érintd adatkezelés esetén a tanuldi jogviszony létrejottét kdvetden
haladéktalanul papir alapon,

- a honlapot latogatd természetes személyek esetén a cookie-k elfogaddsaval egy iddben
elektronikus uton koteles megadni a jogosultaknak.

A betekintést az Intézmény ugy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést
soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatas megadasara (feldolgozott
adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek, adatkezeléssel
Osszefliggd tevékenységek, adattovabbitas cimzettjei és adattovabbitas indoka) az Intézmény a
kérelem kézhezvételétdl szamitott 8§ munkanapon beliil, irdsban koteles eleget tenni.

13.ADATKEZELES ES TAROLASI RENDJE ES AZ ADATKEZELESSEL
KAPCSOLATOS JOGOK

A személyes adat jogosultja jogosult az Intézmény altal rola megdrzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarodl, kategoriajarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, adatkezelés és
tarolds iddtartamardl, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés
folyamatban 1étér6l, személyes adatokra vonatkoz6 modositasi, torlési jogardl, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni.

Ezen jogok részletezéset lasd 27. fejezet.

A tajékoztatas kéréshez vald jog

Az érintett kérésére tajékoztatast ad arrdl, hogy az éltala kezelt személyes adataira vonatkozdan a
Cséti Csodavilag Ovoda és Mini Boleséde folytat-e adatkezelést és amennyiben igen, hozzaférést
ad szamara a személyes adatokhoz, valamint t4jékoztatja 6t a kovetkez6 informaciokrol:

» az adatkezelés célja(i);

« az adatkezeléssel érintett személyes adatok fajtai;

« Az Erintett személyes adatainak tovabbitasa esetén az adattovabbitas jogalapja és cimzettje(i);

« az adatkezelés tervezett idGtartama;

« Az Frintett jogai a személyes adatok helyesbitésével, torlésével és kezelésének korlatozasaval,
valamint a személyes adatok kezelése elleni tiltakozasaval osszefliggésben;

+ a Hatosaghoz valo fordulés lehetdsége;

« az adatok forrasa;

» az adatfeldolgozdk nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol.

A Cséti Csodavilag Ovoda és Mini Bolcséde az adatkezelés tirgyat képezd személyes adatok
masolatat dijmentesen az érintett rendelkezésére bocsatjia. Az Erintett altal kért tovabbi
masolatokért a Csoti Csodavilag Ovoda és Mini Bolcséde az adminisztrativ koltségeken alapuld,
¢sszerii mértékli dijat szamithat fel. Ha az érintett elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, az
informaciokat széles korben hasznalt elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani,
kivéve, ha az érintett masként kéri.

A Csoéti Csodavildag Ovoda és Mini Bolcséde koteles indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésdbb a
kérelem benyujtasatdl szamitott egy honapon beliil, kdzérthetd formaban, az érintett kérelmére
megadni a tdjékoztatast. Az érintett a hozzaférés iranti kérelmét a meghatarozott elérhetdségeken
nyujthatia be. Amennyiben a Csoti Csodavilag Ovoda és Mini Bolesdde adatkezelése nem az
érintett hozzajaruldsan alapul, hanem az adatkezelést harmadik személy visszaélésszeriien
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kezdeményezte, az érintett személyazonossaganak és a személyes adattal fennalldé kapcsolatanak
megfeleld igazolasa mellett megkeresést intézhet az intézményhez (adattorlés, zarolas, helyesbités,
tiltakozas, az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas).

A helyesbitéshez valo jog

Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil kérheti barmely adatanak modositasat. Errdl
kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil intézkedni kell és a megadott elérhetéségre
tajékoztatast kell kiildeni.

Az ¢érintett jogosult kérni a személyes adatai helyesbitését, illetve a hidnyos adatok kiegészitését
(megjeldlve a helyes adatokat) az adatkezelés céljanak figyelembevételével a tijékoztatoban
meghatarozott elérhetdségein, mindkét esetben személyazonossaganak igazoldsdval. A Csoti
Csodavilag Ovoda és Mini Bolcséde a helyesbitést indokolatlan késedelem nélkiil elvégzi a
nyilvantartdsadban, és ennek megtorténtérdl irasban értesiti az érintettet.

A torléshez valo jog

Az Erintett kérelmezheti a meghatarozott elérhetdségeken személyazonossaganak igazolasaval,
hogy a Csoti Csodavilag Ovoda és Mini Bolesdde indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a ra
vonatkozé személyes adatokat, a Csoti Csodavildg Ovoda és Mini Bolcséde pedig koteles arra,
hogy az érintettre vonatkoz6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tor6lje, ha az alabbi
indokok valamelyike fennall:

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

b) Az Erintett visszavonja hozzajarulasat és az adatkezelésnek mas jogalapja nincs;

c) Az Erintett tiltakozik személyes adatai kezelése miatt;

d) a személyes adatok kezelése jogellenesen tortént;

e) a személyes adatokat az adatkezeldre alkalmazandd unids vagy tagédllami jogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez torolni kell,

f) a személyes adatok hozzajaruldson alapuld gylijtésére az informacids tdrsadalommal 6sszefliggd
szolgaltatasok gyermekek részére torténd kinalasaval kapcsolatosan kertilt sor.

Az Frintett személyes adatait szankcioszertien az alapszabalyban meghatarozott esetekben torlheti
az Intézmény.

A zarolashoz, korlatozashoz valo jog

Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil kérheti adatanak zarolasat. A zarolas addig
tart, amig a megjeldlt indok sziikségessé teszi az adatok tarolasat. A kérelemre ezt haladéktalanul,
de legfeljebb 30 napon beliil meg kell tenni és a megadott elérhetéségre tajékoztatast kell kiildeni.

e Az Frintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idStartamra
vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezel? ellendrizze a személyes adatok pontossagat;

o az adatkezelés jogellenes, és az Erintett ellenzi az adatok torlését, és e helyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

e az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de Az Erintett
igényli azokat jogi igények elbterjesztésehez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy

e Az Erintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idStartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsébbséget
¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Az adathordozhatdsaghoz valo jog
Az FErintett jogosult arra, hogy a rd4 vonatkozd, altala az Adatkezeld rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles korben haszndlt, géppel olvashaté formatumban megkapja,
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tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy
ezt akadalyozna az Adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha:

¢ az adatkezelés hozzajarulason alapul; és

¢ az adatkezelés automatizalt mddon torténik.

A tiltakozashoz valo jog

Barmely személy a megadott elérhetoségeken keresztiil tiltakozhat az adatkezelés ellen. A
tiltakozast a kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 napon beliil
meg kell vizsgalni, annak megalapozottsaga kérdésében dontést kell hozni és a dontésrdl a megadott
elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.

Az Erintett abban az esetben tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha az adatkezelés

o kozérdekii vagy a Cséti Csodavilag Ovoda és Mini Bolcsdde-re ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett

o feladat végrehajtasahoz sziikséges; a Csoti Csodavilag Ovoda és Mini Bolcséde vagy egy
harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges.

Az Frintett tiltakozasa esetén a Cséti Csodavilag Ovoda és Mini Bolesdde a személyes adatokat
nem kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos
okok indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az Erintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények -eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolddnak.

Az Erintett a sajat helyzetével kapcsolatos okbol barmikor tiltakozhat személyes adatainak jogos
érdeken alapuld kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is. Ebben az esetben a személyes adatok
nem kezelhetdk tovabb, kivéve, ha a Csoti Csodavilag Ovoda és Mini Bolcséde bizonyitja, hogy az
adatkezelést olyan az 6 oldalan fellépd jogos érdek indokolja, amely elsGbbséget élvez az Erintett
érdekeivel, jogaival és szabadsigaival szemben, vagy amelyek jogi igények el6terjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.

Az Erintett nem illeti meg a tiltakozas joga:
- hozzajarulason
- szerz6dés teljesitésén
- jogi kotelezettség teljesitésén
- létfontossagu érdek védelmén alapulo tiltakozas esetén.
E-mail cimrél, valamint irdsban benyujtott megkeresés esetén sziikséges, hogy az Erintett igazolja
személyazonossagat és az adattal fennallo kapcsolatat.
Minden fentiekben felsorolt jog teljesitése irasban kérhet6 a kovetkezé elérhetéségek egyikén:
Csoti Csodavilag Ovoda és Mini Bolcséde és Mini Boleséde
8558. Csot, Rakoczi u. 6.
Telefon: 06-89/354-363
E-mail: csotiovi8558@gmail.com

Honlap: www.csotiovi.hu Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetGség
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag
Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.
Cim: 1105 Budapest, Falk Miksa u. 9-11
Telefon: +36 (1) 391-1400 Fax: +36 (1) 391-1410
E-mail: ugyfelszolgalat (kukac) naih.hu
URL https://naih.hu
koordinatak: E 47°30'56"; K 18°59'57"
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Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatiatvevoé az adatkezelo ellen birdsaghoz
fordulhat. A birésag az iigyben soron Kiviil jar el. A pert az érintett - valasztasa szerint - a
lakohelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes torvényszék elott is megindithatja.

13.1.Kozremiikodés a Feliigyeleti Hatosag vizsgalataban

Az Intézménynél a Feliigyeleti Hatdsag jogosult az adatvédelmi szabalyok megtartasat ellendrizni,
illetve kivizsgalni a hozza érkezd bejelentésekben foglaltakat. A Hatdsagnal torténd bejelentéssel
barki vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozéassal, hogy a személyes adatok kezelésével
kapcsolatban az Intézménynél jogsérelem kdvetkezett be, vagy annak kozvetlen veszélye fennall.
Az igazgat6 egyiittmiikodik a Hatosaggal, kérésliknek az altaluk megallapitott hataridon beliil eleget
tesz. Amennyiben a Hatdsag altal tett megallapitasokkal, illetve az altaluk meghozott
hatarozatokkal nem ért egyet, a jogi képviselet szakvéleményét beszerezve, megteszi az Info
torvényben meghatarozott 1épéseket (allaspontjat kozli a Hatosdggal, birdsagi feliilvizsgalatot
kezdeményez stb.).

A Hatosag az Intézményt érintd intézkedése esetén az adatvédelmi tisztviseld egyiittmiikddik az
adatkezeldvel, illetve az adatfeldolgozoval a jogszabalyi eldirasok teljesitése érdekében.

Az intézmény altal nyilvantartott személyes adatok helyesbitésének eljarasrendje

A személyes adatok jogosultja jogosult az Intézmény altal kezelt személyes adatai mddositasa
(helyesbitése), tovabba javitdsa kezdeményezésére. E mddositas, javitas iranti kérelmet a jogosult
az csotiovi8558@gmail.com email cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapu
eléterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai
torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az email cimen, vagy papir alapon -eldterjesztett
személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozo kérelemmel kezdeményezhet
amennyiben a kdvetkez6 indokok valamelyike fennall:

a. a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gyiijtétték, vagy mas
modon kezelték,

b. az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozd adatkezeléshez valdé hozzajarulasat és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja. Ez akkor esedékes amennyiben a sziilé 6nkéntesen szolgaltatott
adatait toroltetni szeretné, azt az IntézményvezetOnek irasban kell bejelentenie, aki a kérelmet
tovabbitja a gyermek adatait kezeld alkalmazottaknak.

C. aszemélyes adatait az Intézmény jogellenesen kezelte,

d. a személyes adatokat az Intézményre alkalmazandé unids vagy magyar tagallami jogban eldirt
jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell.

A sziil a gyermek adataiban tortént valtozast 5 napon beliil koteles irdsban bejelenteni az adatot
kezeld Intézmény vezetdjének, aki intézkedik az adatok modositasardl.

Tiltakozas személyes adat kezelése ellen

A sziilo tiltakozhat személyes adatinak kezelése ellen, ha a személyes adatok kezelése vagy
tovabbitasa kizarolag az adatkezel6re vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az
adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitésehez sziikséges, kivéve
kotelez6 adatkezelés esetén. A tiltakozast irdsban kell benyQjtani az Intézmény vezetdjéhez. Az
Intézményvezetd a tiltakozast a kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb idén beliil, de
legfeljebb 15 napon beliil megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz.

A személyes adatok jogosultja hataridé és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
Intézménynek személyes adatai kezeléséhez (onkéntesen) megadott hozzajarulasa
visszavonasara. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajaruldson alapul6 visszavonas el6tti
adatkezelés jogszertiségét. A hozzajarulds megadasa el6tt az érintettet errdl tdjékoztatni kell.
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Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz vald jogat az
Intézmény adatkezelése soran az megsértette, ugy jogosult az Intézményvezetdjéhez fordulni. A
vezetje a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgalja az ligyet, és a panasz kozlését
kovetd 30 napon beliil irdsban tdjékoztatja a panasz elbterjeszt0jét a panasz alapjan tett
intézkedéseirdl, illetve elutasitdsarol, tovabba ezek ténybeli és jogi indokairol.

Amennyiben a panaszt az Intézmény vezetdje megalapozottnak taldlja, ugy koteles megtenni a
személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett
adatkezelést megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt, illetve
szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottdk. A panasz elutasitasa esetén a
panasz el6terjesztéjét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl (igy kiillondsen a Nemzeti
Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatdsdg, valamint birosag eljarasa). A panaszrdl, illetve az
elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrol az Intézmény vezetdje jegyzokonyvet koteles felvenni,
amelynek elsd példanyat az adatkezelés helyén, masodik példdnyat az Intézmény vezetdjénél
kotelezd 6t évig megorizni.

14.AZ ADATKEZELES INTEZMENYI RENDJE

Az 6vodaban adatkezelést végzo igazgatd, ovodapedagdgus az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t
arrol, hogy az adatszolgéltatas kotelezd-e, vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgéltatds esetében
k6zoIni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatdsban
valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil6 aldirasaval egyiitt fel kell tiintetni. A sziil6t
kiilon kell tajékoztatni arrdl, ha kiillonleges adatrdl van szd, amelynek kezeléséhez a személyes
adatok védelmérdl szo6ld torvény az <Erintett irasos hozzdjarulasat irja el6. Az Onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gyiijtésérdl az Intézmény vezetdje hataroz.

Felvételi- és el6jegyzési naplo

A felvételi el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6t6l az intézmény vezetdje veszi
fel, illetve az altala megbizott személy. Onkéntes adatszolgéltatashoz a sziil irasbeli nyilatkozatat
kell kérni. A felvételi el6jegyzési napld biztonsagos 6rzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

Felvételi- és mulasztasi naplo

Az oOvodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgaldo Felvételi- és mulasztasi naplot az
intézmény vezetéje nyitja meg, pontos Kkitoltése és vezetése a gyermekcsoportokban dolgozo
o6vodapedagogusok feladata. Gyermekenként tartalmit az EMMI rendelet 90.§ (3). bekezdése
hatdrozza meg.

A felvételi és mulasztasi, valamint a csoportnaplo, a gyermek fejlodésével kapcsolatos adatok
(fejlodési naplo), a beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok, a gyermekvédelem korébe tartozd adatok biztonsagos kezelésérdl €s Orzésérdl az
6vodapedagdgusok gondoskodnak.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremiikddd fejlesztOpedagodgusok, gyogy-
testnevelok az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik. Sajatos
nevelési igényli gyermek az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek, aki a szakértdi bizottsag
szakértdi véleménye alapjan — Pedagogiai Szakszolgalat — mozgasszervi, érzékszervi (latési,
hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos
tanuldsi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizd. Sajatos nevelési igény
megallapitasat a sziild, tovabba az intézmény is kezdeményezheti a sziilo egyetértésével.
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Ovodai és bolcsédei csoportnaplé

Az O6vodai csoportnapléban az adatkezelés célja az Ovoda pedagodgiai programja alapjan a
nevelémunka tervezésének dokumentélasa. Az Ovodai csoportnaplé tartalmat az EMMI rendelet
91.§ (3). bekezdése hatdrozza meg. Az Ovodai csoportnapldé megnyitasa az intézmény vezetdjének
a feladata, mig pontos kitoltése €s vezetése a gyermekcsoportokban dolgoz6 6vodapedagdgusoké.
Az 6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az ovodai életmod
szervezésér6l minden csoportban, az dvodapedagogusok “Csoportnaplét” vezetnek. Szakmai
dokumentécio, a csoportban 1évé gyermekek névsorat, sziiletési datumat tartalmazza.

A bolcsdédei csoportnapld a bolcsddében, mini bodlcsddében nevelkedd kisgyermekek adott
csoportra vonatkozd dokumentacidja. Az intézmény egyik kotelezOen haszndlatos, hivatalos
dokumentuma, amely fontos informaciokat tartalmaz a gyermekek testi-, lelki-, szocialis
fejlédésérol. A mindennapi fontosabb események ¢és torténések rogzitését szolgilja az egyes
gyermekre €s a csoport egészére vonatkozoan. Adattartamaval segiti a csoportban zajlo pedagogiai
munka tervezését és értékelését, és tampontot ad a gyermekekrdl vezetett fejlodési napld
vezetéséhez.

A bolesédei csoportnaplot a kisgyermekneveld vezeti, és felelés a rendszeres és szakszerii
vezetéséért. A csoportnapldt a hatdlyos jogszabalynak €s az intézmény Iratkezelési szabalyzatanak
megfelelden kell kezelni és vezetni. Ellendrzését az intézményvezetd és tovabbi arra jogosult
személyek végzik.

Tartalmat a Magyar Bolcsddék Egyestilete altal 2019-ben kiadott Modszertani itmutat6 I1.3. pontja
hatarozza meg.

A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio

A gyermekek fejlddésmenetének dokumentalasara az “Egyéni fejlédési naplo” szolgéal: A gyermek
fejlédésének nyomon kovetésére szolgalo irasos szakmai dokumentacio, amelynek részét képezik a
csaladlatogatasokra vonatkozé feljegyzések is. A fejlddési naplét a gyermek beszoktatdsdnak elsd
két hetében a sziildvel egylitt vezeti az 6vodapedagdgus, ezt kovetden évente 2 alkalommal vezeti a
gyermek 6-7 éves koraig, vagy az Intézményben tartozkodas jogszabaly altal megengedett
mértékig. Bolcsddében havonta.

Tartalmazza a gyermek nevét, szililetési datumat, 6vodai vagy bdlcsdder jelét, a beszoktatés
iddtartamat, beszoktatas leirasat és megfigyelés leirasat, a fejlddési naplot készitd ovodapedagdgus
vagy kisgyermeknevel6 alairasat és datumot. A gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentacio
tartalmat a fent emlitett EMMI rendelet 93./A. § (2). bekezdése hatarozza meg.

A gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok kezelésében kozremilkddik a munka- és balesetvédelmi
feladatokkal is megbizott gyermekvédelmi felelés 6vodapedagdgus. A gyermekvédelem korébe
tartozo nyilvantartast a “Gyermekvédelmi Naploban” rogziti a kijel6lt gyermekvédelmi felelds.

Az ovodapedagbdgus a gyermek haladdsdval, magatartdsa és szorgalma értékelésével, hianyzasaval
Osszefliggd adatokat kozolheti a sziilovel.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari Orzési id6t. Az irattari Orzési id6t a
jogalkoto kiilon jogszabalyban rogzitette. 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 1. szamu melléklete
Irattari terv.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni kell

arrol, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrdl tarolt személyes adatok torlésre,
vagy megsemmisitésre keriiljenek.
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A gyermekre vonatkozd minden adat tovabbitasa az intézmény vezetdjének alairasaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A gyermek adatkezelésre és tovabbitisra jogosultak: az intézmény vezetéje, az Ovoda
pedagogusa feladatkore vagy megbizasa szerint, kisgyermekneveld

A mini bélcsédében hasznalt kotelez6 nyomtatvanyok A bolcsddékben, mini bolcsédékben
kotelezoen hasznalt nyomtatvanyokat és azok tartalmat a Modszertani utmutatéd a kisgyermekekrol
vezetett szakmai dokumentédcié vezetésérdl bolcsédék, mini bolesddék részére cimii kiadvany
hatarozza meg.

A mini bolcséde altal hasznalt kotelezd nyomtatvanyok

o Felvételi eldjegyzési naplo

e Nyilvantartas a bolcsddei ellatast igénybe vevo gyermekekrol
e Mini bolcsddei jelenléti naplod

e Bodlcsddei csoportnaplod

Bolcsodei torzskonyv

Csaladi fiizet

Bolcsddei gyermek fejlédési dokumentécio

-bolcsddei torzslap

-fejlédési naplo

14.1.Az intézmény vezetdjének feladatai:

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

b. gyermekbalesetekre vonatkozo adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabalyban meghatarozottak
szerint,

C. a beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézségekkel kiizd6 gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok, a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek irt adattovabbitasra vonatkoz6 irat
kezelése,

d. nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz sziikséges
adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt
vesz az intézményvezeto.

e. koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérdl, ha azok
nyilvantartdsa mar nem tartozik a koznevelési torvényben és jelen Szabalyzat leirt célok korébe.

14.2.Az o6vodai elhelyezés és az adott gyermekkel kapcsolatos adatkezelés megsziinésének
eljarasrendje:

Megszilinik az 6vodai elhelyezés, ha

a gyermeket masik ovoda atvette, az atvétel napjan,

a kormanyhivatal a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd kimaradasara,

a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utols6 napjan,

az O6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek

eléri a tankoteles kort.”

Kérelemre megsziinik annak a nem magyar allampolgarsagu gyermeknek, tanulonak a
magyarorszagi nevelési-oktatasi intézménnyel 1étesitett 6vodai jogviszonya, aki kiilfoldre vagy sajat
orszagaba tavozik.
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15.A TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

Az intézmény teljes alkalmazotti allomanyat, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényre,
adatra, informécidra vonatkozdan, amelyrél a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartas soran
szerzett tudomast.

A gyermek sziiléjével kozolni kell minden gyermekével Osszefiiggd adatot, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. Az adat kozlése akkor sérti, vagy
veszélyezteti stilyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi, vagy erkolcsi fejlodését gatolja, vagy akadalyozza és, melynek bekovetkezése
szll61 magatartasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet tagjainak
egymas kozti, a gyermek fejlodésével Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség
kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kdznevelési torvényben
meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara. Az adatok nyilvantartdsat és tovabbitasat végzok és
abban kozremiikodok azonban betartjadk az adatkezelésre vonatkozé eldirdsokat. A kdznevelésrol
sz0lo torvényben meghatdrozottakon tulmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok nem
kozolhetok.

Az 6vodapedagdgust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremitkddik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasdban (a tovabbiakban e rendelkezések
alkalmazésaban egyiitt: pedagdgus) hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel ¢és csaldadjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fenndlldsatol, és annak megsziinése utan,
hatarid6 nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irdsban felmentést adhat. A felmentést — a pedagogus, a
gyermek- és ifjasagvédelmi felelds, a nevelGtestiilet javaslatara vagy sajat dontése alapjan — az
intézmény vezetdje kezdeményezheti irasban.

Az intézmény a gyermekek személyes adatait pedagdgiai célbol, pedagogiai céli habilitacids és
rehabilitacios feladatok ellatdsa céljabol, gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi célbol, a térvényben
meghatarozott nyilvantartasok céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.
A torvényben meghatarozottakon tilmenden az intézmény a gyermekkel, kapcsolatban adatokat
nem kozolhet.

Az 6vodapedagogus, illetve a neveld és oktatd munkat segité alkalmazott az intézmény vezetdje
utjan — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény 17. §a-sara is tekintettel
— koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben
a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasdval ¢és teljesitésével, allampolgari jogok ¢és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbdl, az e torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld6 mértékben, célhoz kototten
kezelhetik.
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Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

16.TECHNIKAI ESZKOZOKKEL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

16.1.E-mail fiok hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

Az intézmény kiilon e-mail fidokot bocsat a vezetd és a kisgyermekneveld részére — ezen e-mail
cimeket és fiokokat a munkavallalok kizarolag munkakori feladatai céljara hasznalhatja, annak
érdekében, hogy ezen keresztiil tartsak egymassal a kapcsolatot, vagy az intézmény képviseletében
levelezzenek a sziilokkel, mas személyekkel, szervezetekkel.

A munkavallal6 az e-mail fiokot személyes célra nem hasznalhatja, a fiokban személyes leveleket
nem tarolhat.

A munkaltatd jogosult az e-mail fiok teljes tartalmat és hasznalatat ellendrizni, ennek sordn az
adatkezelés jogalapja a munkaltatd jogos érdeke. Az ellendrzés célja az e-mail fiok hasznalatara
vonatkozé6 munkaltatdoi rendelkezés betartasanak ellen6rzése, tovabba a munkavallaloi
kotelezettségek (Mt. 8.8, 52. §) ellendrzése.

Az ellendrzésre a munkaltatd, vagy a munkaltatéi jogok gyakorldja jogosult. Amennyiben az
ellendrzés koriilményei nem zarjak ki ennek lehetdségét, biztositani kell, hogy a munkavallalé jelen
lehessen az ellendrzés soran.

Az ellendrzés elott tdjékoztatni kell a munkavallalot arrdl, hogy milyen munkaltatéi érdek miatt
kertiil sor az ellendrzésre, munkaltatd részérdl ki végezheti az ellendrzést, - milyen szabalyok szerint
keriilhet sor ellendrzésre (fokozatossag elvének betartdsa) és mi az eljdras menete, - milyen jogai és
jogorvoslati lehetéségei vannak a az e-mail fiok ellendrzésével egyiitt jar6 adatkezeléssel
kapcsolatban.

Az ellendrzés sordn a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy elsddlegesen az e-mail cimébdl és
targyabol kell megallapitani, hogy az a munkavallal6 munkakori feladataval kapcsolatos, és nem
személyes céli. Nem személyes célil e-mailek tartalmat a munkaltato korlatozas nélkiil vizsgalhatja.

Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithatd meg, hogy a munkavallalo az e-mail
fiokot személyes célra hasznalta, fel kell sz6litani a munkavallalot, hogy a személyes adatokat
haladéktalanul tordlje. A munkavallalé tavolléte, vagy egyiittmiitkddésének hidnya esetén a
személyes adatokat az ellendrzéskor a munkaltato torli. Az e-mail fiok jelen szabalyzattal ellentétes
hasznalata miatt a munkaltaté a munkavéllaloval szemben munkajogi jogkdvetkezményeket
alkalmazhat.

A munkavallal6 az e-mail fiok ellendrzésével egyiitt jar6 adatkezeléssel kapcsolatban e
szabalyzatnak az érintett jogair6l szol6 fejezetben irt jogokkal élhet.

16.2.Szamitogép, laptop, tablet ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

Az intézmény altal a munkavallalo részére munkavégzés céljara rendelkezésre bocsatott laptopot és
a kozos asztali szamitogépet a munkavallalo kizarolag munkakori feladata ellatasara hasznalhatja,
ezek magancélu hasznalatat az intézmény megtiltja, ezen eszkozokon a munkavéllaldé semmilyen
személyes adatot, levelezését nem kezelheti és nem tarolhatja. A munkaltatoé ezen eszk6zokon tarolt
adatokat ellendrizheti. Ezen eszkdzok munkaltatd altali ellendrzésére és jogkovetkezményire
egyebekben az eldbbi 9.§ rendelkezései iranyadok.
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16.3.A munkahelyi internethasznalat ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés
A munkavallal6 csak a munkakori feladataval kapcsolatos honlapokat tekintheti meg, a személyes
célu munkahelyi internethaszndlatot a munkaltatd megtiltja.

Munkakori feladatként az intézmény nevében elvégzett internetes regisztraciok jogosultja az
intézmény, a regisztracid6 soran az Intézményre utald azonositot, jelszot kell alkalmazni.
Amennyiben a személyes adatok megadasa is sziikséges a regisztracidhoz, a munkaviszony
megsziinésekor azok hozzaférését és torlését koteles kezdeményezni az intézmény.

A munkavallald munkahelyi internethasznalatait a munkaltatd ellendrizheti. Ezen eszk6zok
munkaltatdé altali ellendrzésére ¢és jogkdvetkezményeire egyebekben az el6bbi (E-mail fidok
hasznalatanak ellendrzésével kapcsolatos adatkezelése) rendelkezései az iranyadok.

16.4.Céges mobiltelefon hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

A munkaltaté engedélyezi a céges mobiltelefon magéncélu hasznélatat. A céges telefon hasznalatat
a munkaltato ellendrizheti, amennyiben valoszintisithetd az érdekeinek sérelme, vagy szabalysértés,
blincselekmény elkdvetése.

Ellendrzésre az intézmény igazgatd jogosult. Amennyiben az ellenérzés koriilményei nem zarjak ki
ennek lehetdségét, biztositani kell, hogy a munkavéllalé jelen lehessen az ellenérzés soran.

Az ellendrzés eldtt tdjékoztatni kell a munkavallalét arrdl, hogy, hogy milyen munkaltatdi érdek
miatt keriil sor az ellenérzésre, munkaltato részérol ki végezheti az ellendrzést, - milyen szabalyok
szerint keriilhet sor az ellendrzésre (fokozatossag elvének betartdsa) és mi az eljaras menete, -
milyen jogai és jogorvoslati lehetdségei vannak a telefon ellendrzésével egyiitt jard adatkezeléssel
kapcsolatban.

Az ellendrzés sordn a fokozatossag elvét kell alkalmazni.

17.SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

17.1.Szerzodo partnerek adatainak kezelése

Az intézmény iizleti kapcsolatba elsGsorban jogi személlyel keriil, de a szamlakiallitas soran a
GDPR éltal meghatarozott személyes adatot is kezelhet. Az intézmény a GDPR el6irasai alapjan a
természetes személy, egyéni vallalkozd maganszemély, az Ostermeld, ill. az afa alany
maganszemély adatait, valamint a jogi személy tarsasag maganszemély képviseldjének a befogadott
szamldk mellékleteként szerepeltetett szallitdsi bizonylaton /pl. szallitolevél/ szerepld adatait is
személyes adatként kezeli.

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzOdés megkotését
megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges.

A személyes adatok cimzettjei: intézmény vezetdje, fenntarto.

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

Adatkezelés célja: Uzleti partnerek személyes adatainak rogzitése, szamldzas

Kezelt adatok kategoéridi: szamlazashoz kapcsolodo relevans adatok, kapcsolattartd neve, cime,
telefonszdma, jogi személy képviseldjének neve cime, telefonszama
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Adatkezelés idotartama: Szamldzashoz kapcsolodd adatok: szamviteli torvény eldirdsainak
megfelelden 8 év, a szerzddés megkdvetden 5 év

Adatkezelés jogalapja: Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény 169. § (1) bekezdés, GDPR 6. cikk
(1) bekezdés c) pont, jogi kotelezettség teljesitése

Adatok megismerésére jogosult személyek: igazgatd, adozasi, konyvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositési feladatait ellato adatfeldolgozo

Adatok tovabbitasa adatfeldolgozénak: Fenntarté (Csot Kozség Onkormanyzata)

17.2.Jogi személyek természetes személy képviseloinek elérhetoségi adatai

A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, cime, telefonszama, e-mail cime,
online azonositdja.

A személyes adatok kezelésének célja: Az intézmény jogi személy partnerével kotott szerz6dés
teljesitése, iizleti kapcsolattartas, jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: Az intézmény ligyfélszolgalattal
kapcsolatos feladatokat ellatd6 munkavallaloi.

A személyes adatok tarolasanak iddtartama: az iizleti kapcsolat, illetve az érintett képvisel6i
mindségének fennallasat kovetd 5 évig.

Az adatfelvételi lap mintajat jelen Szabalyzat 14. szami melléklete tartalmazza (14. sz. melléklet:
Nyilatkozat személyes adatok kezelésérdl iizleti partnerek részére Hozzdjarulo nyilatkozat: Jogi
személy szerz0dd partnerek természetes személy képviselGinek elérhetdségi adatai kezeléséhez).
Ezen nyilatkozatot az tigyféllel, vevovel, szallitoval kapcsolatban 4ll6 munkavallalonak ismertetnie
kell az érintett személlyel ¢és a nyilatkozat aldirasaval kérnie kell hozzdjaruldsat személyes adatai
kezeléséhez. A nyilatkozatot az adatkezelés id6tartamaig meg kell 6rizni.

18.LATOGATOI ADATKEZELES AZ INTEZMENY HONLAPJAN -

TAJEKOZTATAS SUTIK (COOKIE) ALKALMAZASAROL

A Siitik (cookie-k) rovid adatfajlok, melyeket a meglatogatott honlap helyez el a felhasznald
szamitogépén. A cookie célja, hogy az adott infokommunikécids, internetes szolgéltatast
megkonnyitse, kényelmesebbé tegye. Szdmos fajtaja 1étezik, de altaldban két nagy csoportba
sorolhatoak. Az egyik az ideiglenes cookie, amelyet a honlap csak egy adott munkamenet soran
(pl.: egy elézdleg tarolt oldal azonositasa alatt) helyez el a felhasznélo eszk6zén, a masik fajtaja az
allandé cookie (pl.: egy honlap nyelvi bedllitdsa), amely addig a szamitogépen marad, amig a
felhasznal6 le nem torli azt. Az Eurdpai Bizottsag iranyelvei alapjan cookie-kat [kivéve, ha azok az
adott szolgéltatas hasznalatdhoz elengedhetetleniil sziikségesek] csak a felhasznalo engedélyével
lehet a felhasznal6 eszk6zén elhelyezni.

A felhaszndld hozzdjarulasat nem igényld siitik esetében a honlap elsd latogatdsa soran kell
tajekoztatdst nyujtani. Nem sziikséges, hogy a siitikre vonatkozo tajékoztatd teljes szovege
megjelenjen a honlapon, elegendd, ha a honlap lizemeltetéi roviden Osszefoglaljak a tajékoztatas
Iényegét, és egy linken keresztiil utalnak a teljes kort tajékoztatd elérhetdségére.

A hozzajarulast igényld slitik esetében a tdjékoztatds kapcsolodhat a honlap elsé latogatasahoz is
abban az esetben, ha a siitik alkalmazasaval egyiitt jar6 adatkezelés mar az oldal felkeresésével
megkezdddik. Amennyiben a siiti alkalmazasidra a felhasznald altal kifejezetten kért funkcid
igénybevételéhez kapcsolddik, akkor a tdjékoztatas is megjelenhet e funkcid igénybevételéhez
kapcsolédoan. Ebben az esetben sem sziikséges az, hogy a siitikre vonatkozo tdjékoztatd teljes
szovege megjelenjen a honlapon, elegendd egy rovid dsszefoglald a tajékoztatas 1ényegérdl, és egy
linken keresztiil utalas a teljes kort tajékoztatod elérhetdségére.
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A honlapon a siitik alkalmazasarél a latogatot az adatkezelési tjékoztatdban tajékoztatni kell. E
tajékoztatoval az intézmény biztositja, hogy a latogat6 a honlap informacids tarsadalommal
Osszefliggo szolgaltatasainak igénybevétele elott és az igénybevétel soran barmikor megismerhesse,
hogy az Intézmény mely adatkezelési célokbol mely adatfajtakat kezel, ideértve az igénybe vevovel
kozvetleniil kapcsolatba nem hozhat6 adatok kezelését is.

Azon természetes személyek, akiknek Az intézmény altal kezelt és 6rzott adatok kore fejezet
szerinti személyes adatait az intézmény a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli,
tajékoztatasra jogosultak

a. a személyes adataik kezelésének tényérdl, céljarol, jogalapjarol, id6tartalmarol,

b. az adattovabbitas szabalyairol,

c. a személyes adatok mddositasanak, illetve torlésének lehetéségérdl,

d. az adatkezel6 Intézmény, illetve képviseldje nevérdl €s elérhetdségérdl, valamint

e. a jogorvoslati lehetdségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatdsag, birosag.

A tajékoztatas megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat www.csotiovi.hu
oldalon torténd elérhetdvé tételéért az Intézményvezetdje felel, aki e kotelezettsége teljesitéséért a
személyes adat jogosultjatdl kiilon dijazast nem kérhet.

Feltétleniil sziikséges, munkamenet (session) siitik

Ezek a siitik ahhoz sziikségesek, hogy a felhasznalok bongészhessék weboldalunkat, hasznaljak
annak funkciodt, pl. tobbek kozott az 6n altal adott oldalakon végzett miiveletek megjegyzését egy
latogatas soran. Ezen siitik érvényességi ideje kizarélag az On aktuélis latogatasara vonatkozik, a
munkamenet végeztével, illetve a bongészd bezarasaval a siitik e fajtdja automatikusan torlédik a
szamitogeépérol.

Ezen siitik alkalmazasa nélkiil nem tudjuk garantalni 6nnek weboldalunk hasznélatat.

Elnevezés Leiras Lejarati id6

PHPSESSID A Web(?lga!on a mupk,arrje.net A bong’es,zggblak
azonositasara szolgalo siiti bezarasaig

cookiebar A weboldalunkon talalhato siitik 12 honap

elfogadasanak beallitasat rogziti

Teljesitményt biztosito siitik

A honlapon a Google Analytics webanalitikai szolgaltatast hasznalja. A Google Analytics ,,siitiket”
(cookies), a honlaplatogatd szamitdégépén elhelyezett szovegtajlokat hasznal, amelyek célja, hogy
segitse a weboldal hasznalatanak elemzését. A siitik altal generalt, a honlap hasznalatara vonatkozé
informaciokat (a honlaplatogatd IP-cimét) a Google amerikai egyesiilt allamokbeli szervereire
tovabbitja, €s ott tarolja. A Google nem kapcsolja Ossze a siitik altal generalt informécidkat mas
adatokkal — éppen ezért a hatalyos adatvédelmi szabalyozas alapjan nem valositja meg személyes
adatok kezelését. A honlaplatogatd bongészdje megfeleld bedllitdsainak kivalasztasaval
visszautasithatja a siitik hasznalatat. A weboldal hasznalatdval a honlaplatogatd hozzéjéarul
adatainak feldolgozasdhoz a fentiekben meghatarozott médon és célokra.

A Google a megszerzett informaciokat a honlap érintett altal torténd hasznalatanak értékelésére,
elemzésére, a weboldalon végrehajtott tevékenységekrdl szolo riportok Osszeallitasara, valamint a
honlapon végrehajtott tevékenységekkel és az internethasznalattal kapcsolatos egyéb szolgaltatasok
nyujtasara hasznalja.

adatkezelés célja: a honlapot latogatok azonositdsa, szamukra az elektronikus szolgaltatasok
elérhetdvé tétele kezelt adatok kore: felhasznalo latogatasanak kezdd és befejezd idépontja, illetve
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egyes esetekben - a felhasznald szamitogépének beallitasatol fiiggden - a bongészo €s az operacios
rendszer tipusa, egyéb rogzitett adatok (cookie-K )

adatkezelés jogalapja: az Infotv. 5. § (1) a) szerinti érintetti hozzdjarulas

adattarolas hatarideje: adatkezelési cél megvalosulasaig, az érintett torlési kérelméig

adattarolas modja: elektronikusan

Elnevezés Leiras Lejarati id6
A Google éltal hasznalt .
_0a s 2 ¢v
stitik
gid A Google altal hasznalt 24 bra
B stitik
A Google altal hasznalt ,
ga s 2¢v
— sttik.
_gads A Qoogle altal hasznalt 2 &y
sttik

18.1.Kozosségi iranyelvek / Adatkezelés Az Intézmény Facebook oldalan

Az intézmény a sziilokkel vald kapcsolattartas és programok, itinnepek szervezése céljabol
Facebook oldalt tart fenn. Kiilon az dvodai €s kiilon a bolcsddei csoportoknak.

Az intézmény Facebook oldalon felett kérdés nem mindsiil hivatalosan benyujtott panasznak.

Az intézmény Facebook oldalan a latogatok altal kozzétett személyes adatokat az intézmény nem
kezeli.

A latogatokra a Facebook Adatvédelmi- és Szolgaltatasi Feltételei iranyadok.

J

ogellenes, vagy sért6 tartalom publikalasa esetén Az intézmény elézetes értesités nélkiil kizarhatja
az érintettet a tagok koziil, vagy tordlheti hozzaszolasat.

Az intézmény nem felel a Facebook felhasznalok altal kozzétett jogszabalyt sért6 adattartalmakért,
hozzaszolasokért. Az intézmény nem felel semmilyen, a Facebook miikodésébdl adodo hibaért,
lizemzavarért vagy a rendszer miikodésének megvaltoztatasabol fakado problémaért.

Az adatkezelés céljai: fénykép €s video megosztasa a Facebook zartcsoportba

Felvételek, fényképek a kovetkezd eseményeken késziilnek: kirandulds, mikulés, karacsony, anyak
napja, marcius 15., farsang, tavasz kdszontés, csaladinap, nyar-tavasz-tél-6szi életképek, fold napja,
viz napja, kulturalis események, linnepek.

Az adatkezelés jogalapja: onkéntes hozzajarulés (lasd 18.4. fejezet)

A személyes adatok cimzettjei: intézmény vezetéje, Ovodapedagogusok, kisgyermekneveld,
minden sziil6 aki a Facebook zartcsoportba regisztralt.

Az adatkategériak torlésére eléiranyzott hataridok: az érintett adatainak kezelésére vonatkozo
engedélye visszavondsaig

Az intézmény felhivja az alkalmazottak figyelmét a kozosségi oldalakon az intézmény

logdjanak megjelenitésével, ill. a szabad véleménynyilvanitas hatarain tal mutato, az
intézmény hirnevét csorbito megnyilvanulasok tilalmara.
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19.JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

Jogi kotelezettségen alapuld adatkezelés esetén a kezelheté adatok korére, az adatkezelés céljara, az
adatok tarolasanak iddtartamara, a cimzettekre az alapul szolgald jogszabaly rendelkezései az
iranyadoak.

A jogi kotelezettsége teljesitése jogcimen alapul6 adatkezelés az érintett hozzajarulasatol fliggetlen,
mivel az adatkezelést jogszabaly hatdrozza meg. Az érintettel az adatkezelés megkezdése elott ez
esetben ko6zoIni kell, hogy az adatkezelés kotelezo, tovabba az érintettet az adatkezelés megkezdése
elott egyértelmiien €s részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl,
igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra
jogosult személyérdl, az adatkezelés idOtartamarol, arrdl, ha az érintett személyes adatait az
adatkezel a ra vonatkozoé jogi kotelezettség alapjan kezeli, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg
az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira €s
jogorvoslati lehetdségeire is. Kotelezd adatkezelés esetén a tajékoztatas torténhet az eldbbi
informaciokat tartalmazo jogszabalyi rendelkezésekre vald utalds nyilvanossagra hozatalaval is.

Az intézmény a honlapon a GDPR szerinti adatvédelmi tajékoztatot helyez el. A beiratkozas
vonatkozasaban a személyes adatok kezelésérdl szolo adatkezelési tajékoztatot a szabalyzat 3. Sz.
melléklete tartalmazza.

19.1.Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol

(1) Az intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt ado €s szamviteli
kotelezettségek teljesitése (konyvelés, adozas) céljabol kezeli a vevokeént, szallitoként vele iizleti
kapcsolatba 1épd természetes személyek torvényben meghatarozott adatait. A kezelt adatok az
altalanos forgalmi adordl szold 2017. évi CXXVIL tv. 169.§, és 202.§-a alapjan kiilondsen:
addszam, név, cim, adozasi statusz, a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény 167.§-a alapjan: név,
cim, a gazdasagi miveletet elrendeld személy vagy szervezet megjelolése, az utalvanyozo és a
rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl fliggden az ellendr aldirasa; a
készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a
befizetd alairasa, a személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL torvény alapjan: vallalkozoi
igazolvany szama, Ostermeldi igazolvany szama, ad6azonosito jel.

(2) A személyes adatok tarolasanak id6tartama a jogalapot add jogviszony megsziinését koveto 8
év.

(3) A személyes adatok cimzettjei: igazgatod, az intézmény adozési, konyvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellato adatfeldolgozoi.

19.2.Kifizetoi adatkezelés

A Csot Kozség Onkormanyzata a Cséti Csodavilag Ovoda és Mini Bolcséde erre vonatkozo adatait
jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt add és jarulékkotelezettségek teljesitése
(ad6-, adoeldleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi ligyintézés) céljabol
kezeli azon érintettek — munkavallalok, csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatasban
részesiilok — adotorvényekben eldirt személyes adatait, akikkel kifizetéi (2017:CL. torvény az
adozés rendjérdl (Art.) 7.§ 31.) kapcsolatban all. A kezelt adatok korét az Art. 50.§-a hatirozza
meg, kiilon is kiemelve ebbdl: a természetes személy természetes személyazonositdé adatait
(ideértve az el6z0 nevet és a titulust is), nemét, allampolgarsagat, a természetes személy
ad6azonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét (TAJ szdm). Amennyiben az adétérvények
chhez jogkovetkezményt fiiznek, Az intézmény kezelheti a munkavallalok egészségiigyi (Szja tv.
40.§) tagsagra vonatkozd adatokat add és jarulékkotelezettségek teljesités (bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi ligyintézés) céljabol.
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(2) A személyes adatok tarolasanak idétartama a jogalapot add jogviszony megsziinését kovetd 8
év.

(3) A személyes adatok cimzettjei: igazgatd, az intézmény adozasi, konyvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositési feladatait ellato adatfeldolgozoi.

20.ADATBIZTONSAGRA ES INFORMACIOBIZTONSAGRA VONATKOZO
INTEZKEDESEK, SZABALYOK

Az adatkezelési miiveleteket ugy kell megtervezni és végrehajtani, hogy az biztositsa az érintettek
maganszférajanak védelmét. Az intézménynek, illetve a megbizasabol eljard adatfeldolgozo olyan
technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amely a kockdzat mértékének megfeleld szintii
adatbiztonsagot garantdl. Ennek soran figyelembe veszi a tudomany ¢€s technologia allasat, a
megval6sitas koltségeit, tovabba az adatkezelés jellegét, hatokorét, koriilményeit és céljait, valamint
a természetes személyek jogaira €és szabadséagaira jelentett, valtoz6 valoszinliségli és sulyossagu
kockazatokat. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt valasztja, amely a személyes adatok
magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene.

Az intézmény a Dbiztonsag megfelelé szintjének meghatarozasakor figyelembe veszi az
adatkezelésbdl eredd olyan kockazatokat, amelyek kiillondsen a tovabbitott, tarolt vagy méas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitésébdl, elvesztésébol,
megvaltoztatasabol, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalabol vagy az azokhoz val6d jogosulatlan
hozzaférésbol erednek.

A személyes adatok feldolgozasa soran az adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az
Intézmény, az altala megbizott adatfeldolgozo, illetdleg a tavkozlési vagy informatikai eszkoz
iizemeltetdje megteszi az Informatikai Biztonsagi Szabélyzat eldirdsai szerinti védelmi
intézkedéseket.

Az elektronikusan kezelt adatdlloményok védelme érdekében megfeleld technikai megoldéassal
biztositani kell, hogy a kiilonb6z0 nyilvantartasokban tarolt adatok — kivéve, ha azt torvény
lehetdveé teszi — kozvetleniil ne legyenek Osszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetdk. Az
Intézmény alkalmazottainak adatai, fliggetleniil attol, hogy egy kozos, vagy osztott adatbizisban
szerepelnek, az alkalmazott szempontjabol egy nyilvantartasnak tekintenddk.

Az intézményben minden 6vodapedagodgus €s a kisgyermekneveld is rendelkezik sajat laptoppal. A
laptopok egyedi jelszoval vannak ellatva. Az irodéban taladlhato egy laptop is, k6z0s hasznélatra. A
profilok ugy vannak kialakitva, hogy az admin felhasznalon kiviil, minden 6véndének van sajat
hozzaférése a géphez. Az adminnak teljes, mig a tobbi felhasznalonak, csak korlatozott hozzaférése
van a géphez. A felhaszndlok egymas mappait nem latjak. A jelszo kialakitas egyéni, minimum 8
karakter, €s tartalmazzon kis- és nagybetiit, valamint legalabb egy szamot €s egy specialis karaktert.
Hasznélnak egy k6zds mappat is, amit a halozatrdl a sajat felhasznald neviikkel és jelszavukkal
tudjak elérni.

Ervényességét tekintve, csak uj igazgatd esetén kell modositani a régi jelszot. Téves jelszo
hasznalat esetén egyre hosszabb lesz a varakozasi id6 a kovetkezd jelszo beirasaig. Az adatok
biztonsagi mentése egy kiilsé adathordozoéra torténik. A mentés utdn vissza van helyezve a
pancélszekrénybe.

A Dbelsé halézathoz csatlakozd laptopok vezeték nélkil WPA2 AES/TKIP titkositassal
kapcsolodnak. Az intézmény az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a
személyes adat jogosulja jogaira és szabadsagaira jelentett, valtoz6 valdszinliségli és sulyossagu
kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
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biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a mindenkor
hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Papiralapu, illetve szamitoégépes halézaton végzett személyes adattarolas:

Az intézmény papiralapon, ill. szamitogépes halézaton végzi a személyes adatok tarolasat. A
papiralapu adattarolas kizarolag riasztorendszerrel ellatott, fizikalis védelemmel ellatott helyiségben
torténhet oly modon, hogy az illetéktelen személy altal ne legyen hozzaférhetd, megismerhetd, ill.
megsemmisithetd. Szamitégép alapi adattarolds esetében az igazgatd altal kiadott
informaciobiztonsagi szabalyzatban talalhatd eldirdsok betartdsa kotelezd a személyes adatok
védelmének biztositasa érdekében.

Szamitégépen tarolt adatok

A szamitogépen, illetve hdlozaton tarolt személyes adatok biztonsidga érdekében, kiilondsen az
alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

- Biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazo adatbazisok aktiv adataibdl havonta a bér-
¢s munkatigyi nyilvantartas a szamitdégépen keriil mentésre, megdrzése 5 év.

- Virusvédelem: A személyes adatokat kezeld alkalmazottak szamitogépéin gondoskodni kell a
virusmentesitésrol.

- Hozzaférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz6lo, azonosithatd
jogosultsaggal - legalabb felhasznaloi névvel és jelszoval - lehet hozzaférni. A jelszavak cseréjérol
rendszeresen gondoskodni kell.

- Halozati védelem: A mindenkor rendelkezésre allo szamitastechnikai eszkdzok felhasznéalasaval
meg kell akadalyozni, hogy adatokat tarold, halézaton keresztiil elérhetd szerverekhez illetéktelen
személy hozzaférjen. A belsé haldzaton az asztali szamitdgéphez vald f4jl ill. mappamegosztas
felhasznald név és jelszovédett. Az internetet a modem utan kotott router szolgaltatja. A routerben
talalhato a belso tlizfal, ami a kiilonb6z0 tavoli betorések ellen véd.

Manualis kezelésii adatok

A manudlis kezelésii személyes adatok biztonsdga érdekében az alabbi intézkedéseket kell
foganatositani:

- Thz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhato, szaraz, tlzvédelmi és
vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

- Hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak az illetékes ligyintézok
férhetnek hozza. A személyzeti valamint a bér- és munkaiigyi iratokat lemezszekrényben, zarhato
helyiségben, zarhat6 iratszekrényekben kell Orizni.

- Archivalas: adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el kell végezni. Az archivalt
iratokat a vonatkozod jogszabalynak, valamint az irattari terveknek megfelelden kell szétvalogatni €s
irattari kezelésbe venni.

Az érintett az illetékes adatkezel6tdl tajékoztatast kérhet a rola sz616 adatkezelésrdl és abba bele is
tekinthet. A betekintést gy kell biztositani, hogy ez alatt az érintett mas személy adatait ne
ismerhesse meg.

Az érintett kérelmére az adatkezeld a lehetd legrovidebb iddn beliil, legfeljebb 15 napon beliil
irasban tajékoztatast ad az altala kezelt adatokrol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol,
iddtartamarol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kaptdk meg az adatokat.

Téjékoztatas, illetve a betekintés biztositdsa csak akkor tagadhatd meg, ha a kért adatokat az

illetékes szerv a megfeleld eljaras keretében - eldzetesen allamtitokkd vagy szolgalati titokka
nyilvanitotta, az adatkezel¢ koteles az érintettel a kozlés megtagadasanak indokat kozolni.
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Adatvéltozds vagy téves adatrogzités ¢észlelése esetén az érintett kérheti kezelt adatainak
helyesbitését, illetve kijavitasat. A téves adatot az adatkezeld két munkanapon beliil helyesbiteni
koteles.

Nem kotelezd adatszolgaltatason alapuld adatkezelés esetén az érintett indokolas nélkiil kérheti
kezelt adatainak torlését. A torlést két munkanapon belil el kell végezni. Adatkezeléssel
kapcsolatos jogainak megsértése esetén az érintett az Intézményvezetdjéhez fordulhat.

Az intézmény altal kezelt, illetve Orzott személyes adatokat az intézmény a kovetkezoképpen
tarthatja nyilvan:

a. papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b. elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c. elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,

d. az intézmény honlapjan kozzétett személyes adat.

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

Az intézmény koteles az altala kezelt, illetve Orzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés ¢és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akar elektronikus adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz
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folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az intézmény a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A munkavallalokkal a
személyes adatok kezelésére vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget ir eld, amelyre a 1. szamu
melléklet szerinti kikotést kell alkalmazni. A személyes adatokhoz valé hozzaférést az intézmény
jogosultsagi szintek megadasaval korlatozza.

(1) A személyes adatok automatizalt feldolgozéasa soran az adatkezeld €s az adatfeldolgozé tovabbi
intézkedésekkel biztositja:

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b) az automatikus adatfeldolgoz6é rendszerek jogosulatlan személyek 4ltali, adatatviteli berendezés
segitségével torténd hasznalatdnak megakadalyozasat;

c) annak ellendrizhetdségét és megallapithatosdgat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazéasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

d) annak ellendrizhetdségét és megallapithatésagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki vitte
be az automatikus adatfeldolgozoé rendszerekbe;

e) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrdl jelentés késziiljon.

(2) Az Intézmény a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus uton
folytatott bejovo és kimend kommunikacié ellendrzésérdl.
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(3) A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levd iratokhoz csak az illetékes tigyintézok
férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- €s munkaligyi as egyéb személyes adatokat tartalmazo
iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

(4) Biztositani kell az adatok és az azokat hordoz6 eszk6zok, iratok megfeleld fizikai védelmét.

21 IRATMEGORZESI KOTELEZETTSEG, ADATKEZELES IDOTARTAMA

1.

s w

Az adatkezelés idétartama minden adatkezelési tevékenységek esetén kiilon szerepelnek az
Adatkezelési nyilvantartasban

meghatarozasra keriilt az adatkezelés leirasaban, azonban ha az valamilyen hiba, hidnyossag
miatt nem alkalmazhato, ugy a kovetkezd szabalyokat kell alkalmazni:

a cél megvalosulasaig €s a személyes adatainak torléséig, vagy

adatainak kezelésére vonatkozd engedélye visszavonasaig és igy személyes adatainak torléséig,
birésag vagy hatdsag torlésre vonatkoz6 dontésének végrehajtasaig, vagy ilyen rendelkezések
hidnyéban - ¢és jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban -

azon jogviszonybdl eredd jogok és kotelezettségek érvényesithetOségének eléviiléséig tart,
amely jogviszony kapcsan az Adatkezeld a személyes adatokat kezeli. A hatalyos Ptk. 6:22 §
alapjan az éltalanos eléviilési id6 5 év.

Amennyiben érintett, mint jelentkezd az allasra jelentkezOk adatbézisdba jelentkezik és
hozzéjarul adatainak adott pozicid betoltését kovetd tovabbi kezeléséhez ismerve a célt és
hatarid6t, ugy az adatokat az Adatkezeld a felvételtél szamitott 2 évig kezeli, kivéve ha
Adatkezeld ettdl eltérd hataridot hatarozott, amelyet érintett elfogadott, és kivéve azt, ha a c-d.
pontok valamelyike bekovetkezik.

Kotelezd adatkezelés esetén, a vonatkoz6 térvény, vagy onkormdanyzati rendelet allapitja meg
az adatkezelés idotartamat.

A kovetkez0 fejezetben meghatarozott személyes adatokat az Adatkezeld a jelen Szabalyzatban
meghatarozott fészabaly szerinti ideig 6rzi, majd torli, vagy korabban, a torlési kérelem, vagy
¢érintett adatainak kezelésére vonatkoz6 engedély visszavondsa esetén a kérelem beérkezésétol
szamitott lehetd legrévidebb id6n beliil, de maximum 5 munkanapon beliil torli azokat az egyes
adatkezelési tevékenységeknél és/vagy jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel.

Az ovodaba érkezett, ott keletkezo, illetve onnan tovabbitott személyes adatokat tartalmazo
iratot az intézmény a kovetkezo képen kezeli:

azonosithatd, utja és fellelési helye kovethetd, ellendrizhetd, visszakereshetd;

tartalma csak az arra jogosult szamara megismerhetd;

kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato;

szakszerl kezelés€hez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez megfeleld feltételek biztositottak;

a beérkez0 iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felhalmozdddsa megeldzhetd, a

maradand¢ értékii iratok megdrzése biztositott;

az Ugyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, az intézmény rendeltetésszerli miikodéséhez

megfeleld tdAmogatast biztosit.

Személyes adatokat tartalmazo iratok rogzitése

gyermekekhez kapcsolatos dokumentumok iktatas

étkezés: kiilon iktatas

személyhez kotott dokumentumok - intézmény személyi iktatokonyvben,
egyéb kiildemények - intézmény 4ltaldnos iktatokonyvben keriilnek rogzitésre
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Valamennyi beérkezett levél kiilldeményt kdzvetlen az Intézményvezetdhoz érkezik, kivéve azokat,
melyek névre szoloak, illetve magankiildemények. E-mail-en érkezett irat esetén gondoskodni kell
egy 1dotallo masolat készitésérdl.

Az intézmény a hozzad érkezett ¢és az altala készitett iratokat az érkezés, illetve a keletkezés
id6épontjaban nyilvantartdsba veszi. A nyilvantartast és az ahhoz kapcsolodo - az irattari anyag
attekinthetdségét szolgalo - igyviteli segédleteket levéltari célra is hasznalhaté modon vezeti.

Az ligyintézes soran a selejtezhetd, valamint a maradando értékii, s ezért nem selejtezhetd iratokat
az irattari terv megfeleld tételébe besorolja. A nala keletkezd, nem selejtezhetd iratok készitésekor
azok tartos megdrzeését lehetdvé tevo eszkozoket, anyagokat és eljarasokat alkalmaz.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen Iehet tovabbitani, csak a szervezeti és
mikddési szabalyzatban, tigyrendben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy
irhat ala kiadmanyozast.

Irattari anyaganak selejtezhetd részét, az irattari tervben megjeldlt irattari 6rzési id6 letelte utan, az
intézmény nem selejtezhetd iratainak atvételére jogosult kozlevéltar (a tovabbiakban: illetékes
kozlevéltar) engedélyével kiselejtezni;

A meghatirozott kovetelmények teljesitéséért, valamint az iratok szakszerli és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetésért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges
egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositdsaért, valamint a megfeleld tanusitvannyal
rendelkez0 iratkezelési szoftver hasznalataért az Intézményvezetdje felelds.

A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétdl szamitott
tizenotodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

A tizendt évnél régebben keletkezett, mindsitett adatot tartalmazd, nem selejtezhetd iratokat a
mindsité altal meghatarozott érvényességi 1do lejartat kovetd naptari év végéig kell az illetékes
kozlevéltarnak atadni.

Az 6voda altal hasznalt kotelezé6 nyomtatvanyok

KIR munkatiigyi nyilvantarté program,

KIR személynyilvantarté program,

étkezési program

a felvételi el6jegyzési naplo,

a felvételi és mulasztasi naplo,

az 6vodai csoportnaplo,

az 6vodai torzskonyv,

a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény
a gyermek fejlddését nyomon kdvetd dokumentacio.

Iratok megérzésének idétartama, sziirkével jelolve a személyes adatot is tartalmazo iratokat:

Irattari ~ Ugykoér megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezeés, -fejlesztés  nem
selejtezhetd
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10.

11.

Iktatokonyvek, iratselejtezési
jegyzokonyvek

Személyzeti, bér- és munkaiigy

Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem

Fenntart6i irdnyitas
Szakmai ellenOrzés

Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi
igyek

Bels6 szabalyzatok
Polgéri védelem
Munkatervek, jelentések, statisztikak

Panasziigyek

Nevelési-oktatasi ligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

14. Felvétel, atvétel

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek

16. Naplok

17. Pedagodgiai szakszolgalat

18. Sziil6i munkak6zosség

19. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények,
javaslatok és ajanlasok

20. Gyermek- ¢és ifjusagvédelem

Gazdasagi iigyek

21. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,
épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

22. Tarsadalombiztositas

nem
selejtezhetd

50
10
10
10

10

10

10

10

nem
selejtezhetd

20

5

hatarid6 nélkili

50
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23. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés

24, Eves koltségvetés, koltségvetési 5
beszamoldk, konyvelési bizonylatok

25. A gyermekek téritési dijai 5

26. Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye 20

21.1. A személyes adatok feliilvizsgalata
Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok tarolasa a sziikséges id6tartamra
korlatozodjon, az adatkezeld torlési vagy rendszeres feliilvizsgalati hataridoket allapit meg.

1.

A rendszeres feliilvizsgalati hatarid6: Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje altal kijelolt 3
tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az Irattari tervben meghatarozott id6
leteltével.

Munkavallalok esetén a személyes adatok taroldsdnak iddtartama: a tdrsadalombiztositasi
nyugellatasrol szolo 1997. évi LXXXI. torvény — 2018. december 23-t6l hatalyos — modositasa
(5 99/A. §) eldirja, hogy a foglalkoztatd a biztositott, illetve volt biztositott biztositdsi
jogviszonyaval Osszefliggd, a szolgalati idor6l, vagy a nyugellatds megallapitdsa soran
figyelembevételre keriilo keresetrdl, jovedelemrdl adatot tartalmazd munkaiigyi iratokat a
biztositottra.

Szerzédés teljesitése jogcimén a szerzodés megkotése, teljesitése, megsziinése, szerzddési
kedvezmény nyujtdsa céljabol a személyes adatok tarolasanak iddtartama: a szerzddés
megszinéseét kovetd S év

Felvétel: a ki nem vélasztott jelentkezOk személyes adatait tordlni kell. Tordlni kell annak
adatait is, aki jelentkezését, palyazatat visszavonta. A munkaltatd csak az érintett kifejezett,
egyértelmil és Onkéntes hozzdjaruldsa alapjan Orizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok
megorzésére a jogszabalyokkal dsszhangban allo adatkezelési célja elérése érdekében sziikség
van. E hozzéjarulast a felvételi eljaras lezarasat kovetden kell kérni a jelentkez6ktol.

Az addzashoz kapcsoldodod bizonylatokat, iratokat altaldnosan az addé megallapitasdhoz vald jog
eléviiléséig kell megdrizni, amely annak a naptari évnek az utolsd napjatdl szamitott 5 év
elteltével éviil el, amelyben az adordl bevallast, bejelentést kellett volna tenni, illetve annak
hianyaban az adot meg kellett volna fizetni, azonban az eléviilés tovabbi 6 honappal
meghosszabbodik, ha az adobevallas késedelmes benyujtasakor az addé megallapitashoz valo jog
eléviiléséig kevesebb, mint 6 honap van hétra (Art. 47. § (3) bekezdés, 164. § (1) bekezdés.

A szamviteli torvény hatalya ald tartozd adoézoknak azonban az iizleti évrdl készitett
beszdmolot, az iizleti jelentést, valamint az azokat aldtdmaszto leltart, értékelést, fokonyvi
kivonatot, illetve naplofokonyvet, vagy mds, a torvény kovetelményeinek megfeleld
nyilvantartast olvashat6 forméaban a jogszabaly eldirdsa alapjan legalabb 8 évig meg kell Grizni.
(Szt. 169. § (1) bekezdés).

A kozbeszerzési eljaras eredményeként megkotott szerzodés teljesitésétdl szamitott 5 évig meg
kell 6rizni, azonban ha a kozbeszerzéssel kapcsolatban jogorvoslati eljards indult, az iratokat
annak, illetve birdsagi feliilvizsgélat esetén a feliilvizsgalatnak a jogerds befejezéséig, de
legalabb 10 évig kell megorizni (Kbt. 34. § (2) bekezdés).

22.AZ ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

22.1.Az adatvédelmi incidens fogalma
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Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,

jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi; (Rendelet 4. cikk
12.)

A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon elvesztése,
személyes adatok nem biztonsagos taroldsa (pl. szemetesbe dobott fizetési papirok); adatok nem
biztonsagos tovabbitasa, ligyfél- és vevo- partnerlistak illetéktelen masolasa, tovabbitasa, szerver
elleni tdAmadasok, honlap feltorése.

Az adatvédelmi incidens megfeleld és kelld idejli intézkedés hidnyaban fizikai, vagyoni vagy nem
vagyoni karokat okozhat a természetes személyeknek, tobbek kozott a személyes adataik feletti
rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlatozasat, a hatranyos megkiilonboztetést, a
személyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal valo visszaélést.

Az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkiil, legkésdbb 72 6ran beliil be kell jelenteni
az illetékes feliigyeleti hatosagnal, kivéve, ha az elszdmoltathatosag elvével Osszhangban
bizonyitani lehet, hogy az adatvédelmi incidens valosziniileg nem jar kockazattal a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

Az érintett személyt késedelem nélkiil t4jékoztatni kell, ha az adatvédelmi incidens
valdszinilisithetdéen magas kockdzattal jar a természetes személy jogaira és szabadsdgara nézve,
annak érdekében, hogy megtehesse a sziikséges ovintézkedéseket.

Az intézmény adatvédelmi incidensnek tekinti tobbek kozott:

* aszemélyes adatok feletti rendelkezés elvesztése,

* aszemélyes adatok jogalap nélkiili megszerzése,

* aszemélyes adatok jogalap nélkiili kezelése,

» aszemélyes adatok jogalap nélkiili tovabbitasa

* ajogok korlatozasa,

* a hatranyos megkiilonboztetés,

+ aszemélyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal valo visszaélés

 az alnevesités engedély nélkiili feloldasa,

* ajo hirnév sériilése,

 aszakmai titoktartasi kotelezettség altal védett személyes adatok bizalmas jellegének sériilése,
» atermészetes személyeket sjtd egyéb jelentds gazdasagi vagy szocidlis hatrany.

22.2.Az adatvédelmi incidensek kezelése, orvoslasa
Adatvédelmi incidensek megel6ézése, kezelése, a vonatkozo jogi eldirasok betartasa Az intézmény
vezetdjének feladata.

Az informatikai rendszereken naplozni kell a hozzaféréseket €s hozzaférési kisérleteket.
Amennyiben Az Intézmény ellendrzésre jogosult munkavallaloi a feladataik ellatdsa soran

adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell az intézmény vezet6jét.

Az intézmény munkavallaloi kételesek jelenteni Az intézmény vezetdjének, vagy a munkaltatoi
jogok gyakorlojanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utaldo eseményt észlelnek.
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Adatvédelmi incidens bejelenthetd az intézmény e-mail cimén, telefonszaman, amelyen a
munkavallalok, szerzodé partnerek, érintettek jelenteni tudjdk az alapul szolgald eseményeket,
biztonsagi gyengeségeket.

Adatvédelmi incidens bejelentheto:
Cséti Csodavilag Ovoda és Mini Bolcséde és Mini Boleséde
Levelezési cim: 8558. Csét, Rakodczi u. 6.
Telefon: 06-89/354-363
E-mail: csotiovi8558@gmail.com

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az intézmény vezetdje — az informatikai, pénziligyi és
mukodési vezetd bevondsaval — haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést, ennek soran azonositani
kell az incidenst, el kell donteni, hogy valddi incidensrdl, vagy téves riasztasrol van szo. Meg kell
vizsgalni ¢s meg kell allapitani:

a. az incidens bekovetkezésének idopontjat és helyét,

b. az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

c. az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

d. a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e. az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f. a kar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirdsat.

Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat be kell
hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekovetkezését alatdmasztd
bizonyitékok begylijtésérdl és megdrzésérdl. Ezt kovetden lehet megkezdeni a karok helyreallitasat
¢s a jogszerd mikodés visszaallitasat.

22.3.Az adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

(1) Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

¢) az adatvédelmi incidens idépontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatésait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést eldird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

(2) A nyilvantartdsban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkoz6 adatokat 5 évig meg kell
drizni.

Az érintettet nem kell tajékoztatni, ha a kovetkezo feltételek barmelyike teljesiil:

a) az Adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és ezeket
az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztak, kiillondsen
azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa —, amelyek a személyes adatokhoz
val6 hozzaférésre fel nem jogositott személyek szdmara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az Adatkezeld az adatvédelmi incidenst kdvetéen olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjak, hogy az érintett jogaira €s szabadsagaira jelentett, az 1. pontban emlitett magas kockazat
a tovabbiakban val6sziniisithetéen nem valosul meg;

c) a tajekoztatds aranytalan erOfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonld intézkedést kell
hozni, amely biztositja az €rintettek hasonldéan hatékony tajékoztatasat.
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Ha az Adatkezel6 még nem értesitette az érintettet az adatvédelmi incidensrdl, a feliigyeleti hatosag,
miutan mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens valoszintisithetden magas kockdzattal jar-e,
elrendelheti az érintett tajékoztatasat, vagy megallapithatja a fent emlitett feltételek valamelyikének
teljestilését.

23.ADATVEDELMI TISZTSEGVISELO

Az adatvédelmi tisztviselo kijelolése

A rendelet a kovetkez6 esetben teszi kitelezové az adatvédelmi tisztviselo kijelolését:

1. Az adatkezelést kdzhatalmi vagy egyéb kozfeladatot ellatd szerv végzi.

2. Az olyan adatkezelések esetében, amikor az érintettek rendszeres €s szisztematikus, nagymértéki
megfigyelése torténik. Nagymértékii megfigyelésnek mindsiilnek az altaldanos adatvédelmi rendelet
(91) preambulum-bekezdése szerint példaul:

- ha jelent6és mennyiségli személyes adat kezelése torténik regionalis, nemzeti vagy
szupernacionalis szinten,

- ha az érintettek szama jelentds,

- 1j technologia nagy aranyt alkalmazésa valosul meg,

- amennyiben a profilalkotas alapjan az érintettek értékelése torténik.

- A személyes adatok kezelése nem tekinthetd nagymértékiinek, ha az adatkezelés egy adott
szakorvos, egészségiigyi szakember betegei vagy egy adott ligyvéd iigyfelei személyes adataira
vonatkozik. A rendszeres, szisztematikus és nagymértékii megfigyelés alatt nem csupan a szo
hétkoznapi értelmében vett megfigyelést, példdul kamerdzast kell érteni, hanem a felhasznaloi
magatartast nagy részletességgel rogzitd, naplozod tevékenységeket is, mint példaul a szamlazasi
célbol végzett tevékenység.

- Akkor, amikor az adatkezel6 vagy adatfeldolgoz6 {6 tevékenysége sordn nagy szdmban kezel
kiilonleges vagy biinligyi személyes adatokat.

Intézményiink ezek koziil tobb tevékenységet is végez igy kiilon adatvédelmi tisztviselot
kotelez6 kineveznie.

Amennyiben alkalmaz adatvédelmi tisztvisel6t, kotelezd kozzétenni az adatvédelmi tisztviseld
nevét és elérhetdségét, €s azokat a feliigyeleti hatdsaggal is k6zolni kell.

A dokumentaciot osszeallitasaval megbizott adatvédelmi tisztviselo feladatai
Egyszer tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgoz6, tovabba az
adatkezelést végzo alkalmazottak részére;

Ellenérzi az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd
szabalyainak val6o megfelelést az atvilagitaskor.

Elkésziti a hatdsvizsgalatot és az adatvédelmi dokumenticiot, kiegésziti a sziikséges
formanyomtatvanyokat.

Az adatkezeldnek biztositania kell, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok védelmével
kapcsolatos Osszes tigybe megfelel6 modon és idében bekapcsolodjon. Biztositani kell, hogy az
adatvédelmi tisztviseld szakért6éi szintli ismereteinek fenntartdsdhoz sziikséges forrasok
rendelkezésre alljanak.

Az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitdsokat senkit6l nem fogadhat
el. Az adatkezel6 vagy az adatfeldolgoz6 az adatvédelmi tisztviseldt feladatai ellatdsaval
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Osszefliggésben nem bocsathatja el és szankcidval sem sujthatja. Az adatvédelmi tisztviseld
kozvetleniil az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo legfelsé vezetésének tartozik feleldsséggel.

Az ¢rintettek a személyes adataik kezeléséhez és jogaik gyakorlasdhoz kapcsolédd valamennyi
kérdésben az adatvédelmi tisztviselohoz fordulhatnak, a szerzodésben feltiintetettek szerint.

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

Az adatvédelmi tisztviselé mas feladatokat is ellathat, de a feladatokkal kapcsolatban
Osszeférhetetlenség ne alljon fenn.

Az adatkezeldnek biztositania kell, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével
kapcsolatos Osszes iigybe megfeleld6 moédon és idoben bekapcsolodjon. Biztositani kell, hogy az
adatvédelmi tisztviseld szakértéi szintli ismereteinek fenntartdsdhoz sziikséges forrasok
rendelkezésre alljanak.

Az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitasokat senkitél nem fogadhat
el. Az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd az adatvédelmi tisztviselot feladatai ellatasaval
Osszefiiggésben nem bocsathatja el és szankcidval sem sujthatja. Az adatvédelmi tisztviseld
kozvetleniil az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo legfelsé vezetésének tartozik felelosséggel.

Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és jogaik gyakorlasahoz kapcsolodd valamennyi
kérdésben az adatvédelmi tisztviselohoz fordulhatnak, a szerzodésben feltiintetettek szerint.

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

Az adatvédelmi tisztviseld0 mas feladatokat is ellathat, de a feladatokkal kapcsolatban
Osszeférhetetlenség ne éalljon fenn

Az adatkezelésben kozremiikodé adatvédelmi tisztvisel6 foglalkoztatasa

Az intézmény adatvédelmi tisztviselGje utjan iranyitja és ellendrzi az adatvédelemmel kapcsolatos
feladatok végrehajtasat. Az adatvédelmi tisztviseldi feladatokat az intézmény szakértelemmel
rendelkezd természetes vagy jogi személy Utjan latja el. Els6dleges feladata az Intézmény GDPR-
nek torténd megfelelés lehetdveé tétele. Tamogatja az adatvédelmi kultira eldmozditasat, el0segiti a
GDPR alapvetd, az adatok kezelésére vonatkozo elvekre, az érintett jogaira, a beépitett és
alapértelmezett adatvédelemre, az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasara, az adatkezelés
biztonsagara, valamint az adatvédelmi incidens bejelentésére és arrdl torténd tdjékoztatasra
vonatkoz6 rendelkezéseinek végrehajtasat. Ennek érdekében kialakitja és aktualizdlja az
adatvédelem szabalyozési rendszerét, kapcsolatot tart a hatosaggal, az érintettekkel, kozremitkodik
a dontések meghozatalaban, az érintettek jogainak gyakorlasaban. E feladatkdrében nem utasithato,
adatvédelmi feladataival Osszefiiggésben az intézmény vezetdjének tartozik beszdmoléassal és
munkajogi védelemben részesiil. Az adatvédelmi tisztvisel6t a GDPR be nem tartdsaért nem terheli
személyes feleldsség.

Az adatvédelmi tisztviselo feladatai:

e cllendrzi az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok, valamint a jelen szabalyzat rendelkezéseinek
betartasat;
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e adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén jelenti azt a feliigyeleti hatosadg szdmara, feltarja az
incidens koriilményeit, hatasat, javaslatot tesz az adatkezel® szamara az intézkedésekre, sziikség
szerint tajékoztatja az érintetteket;

o clkésziti és rendszeresen aktualizalja a jelen szabalyzatot;

e kozremukodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések meghozatalaban,
valamint az érintettek jogainak biztositdsaban;

e kivizsgdlja a személyes adatkezeléssel Osszefliggésben hozza érkezett bejelentéseket,
jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak megsziintetésére hivja fel az adatkezeldt vagy az
adatfeldolgozét;

e tamogatja az adatkezel6t vagy adatfeldolgozot a jogszabalyi eldirdsok teljesitésében, a
feliigyeleti hatdsag Intézményt érintd intézkedése esetén;

e a mas vallalkozd tarsasagokkal kotott szerzddések keretein beliil adatvédelmi kérdésekben
koordinald, tanacsado, tevékenységet végez;

o véleményezi a részére megkiildott, adatvédelmi kérdéseket érinté belsd szabalyozasi
dokumentumok tervezetét;

e az adatvédelmi kérdésekkel Osszefiiggésben tdjékoztatja az Intézmény vezetését; tajékoztat és
szakmai tandcsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgoz6, tovabba az adatkezelést végzo
alkalmazottak részére az adatvédelmi rendelkezésekkel kapcsolatban;

e kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgéalatra vonatkozodan, valamint nyomon
koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

e cgyiittmiikodik a felligyeleti hatdsaggal ¢és az adatkezeléssel 0Osszefiiggd iligyekben
kapcsolattartoként szolgal a hatosag fel¢, valamint adott esetben konzultaciot folytat vele;

e az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miveletekhez fliz6d6 kockazat megfeleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara is tekintettel
végzi.

24.A SZABALYZATHOZ TARTOZO EGYEB DOKUMENTUMOK

Az adatvédelmi és adatkezelési szabdlyzathoz kell kapcsolni és azzal egyiitt kezelni azokat a
dokumentumokat €s szabalyozasokat, amelyek példaul az adatkezeléshez hozzdjaruld irasbeli
nyilatkozatot tartalmazzak vagy példaul weboldalak esetén a kotelezd adatkezelési tajékoztatot irjak
le.

FODOKUMNETUMOK
Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat
Adatvédelmi és adatkezelési tajékoztatd

MELLEKLETEK

1-28 sz melléklet ”Adatkezelési Mellékletek 2023, cimii dokumentacidban talalhatoak

1. sz. mell¢klet: Titoktartasi nyilatkozat mintak

2. sz. melléklet: Informatikai Biztonsagi Szabalyzat Felel0sségi nyilatkozat

3. sz. melléklet: Adatkezelési tajékoztatd jogi kotelezettségen alapuld személyes adatkezelésrol az
6vodai beiratkozdsok vonatkozasaban

4. sz. melléklet: Adatkezelési tajékoztato kivalasztasi eljarasban részt vevo személyek szamara
5. sz. melléklet: Megismerési nyilatkozat kdzalkalmazottak részére

6.sz. melléklet: Megismerési nyilatkozat sziilok/torvényes képviselOk részére

7. sz. melléklet: Honlap adatkezelésére vonatkozo tajékoztato 18

8. sz. melléklet: Az adatfeldolgozasi tevékenység szerzddési feltételei

9. sz. melléklet: Az adatfeldolgozési tevékenység szerzddési feltételei

10. sz. melléklet: K6zérdekii adat megismerésére iranyulo6 igénybejelentd lap
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11. sz. melléklet: Gyermekek személyes adatait tartalmaz6 nyomtatvanyok jegyzéke

12. sz. melléklet: T4jékoztato a jogi kotelezettségen alapuld személyes adatkezelésrol

13. sz melléklet: Hozzajarulason alapuld adatkezelések

14. sz. melléklet: Nyilatkozat személyes adatok kezelésérol iizleti partnerek részére

15. sz. melléklet: Nyilatkozatminta foto, ill. videofelvétel készitéséhez

16. sz. melléklet: Nyilatkozatminta foto, ill. videofelvétel kozzétételéhez 44

17. sz. mellékelt: Sziiléi/Torvényes képviseldi tajékoztatd, ill. nyilatkozat vided, valamint
fényképfelvételek készitésérdl

18. sz. mellékelt: Sziiléi/Torvényes képviseldi tajékoztatd, ill. nyilatkozat vided, valamint
fényképfelvételek tovabbi felhasznalasarol

19. sz. mellékelt: Hozzajaruld nyilatkozat: Ovodai eldjegyzési naplo adatai kezeléséhez

20. sz. mellékelt: Hozzajarulo nyilatkozat: Hitoktatasra valo jelentkezOk személyes adatainak
kezeléséhez

21. sz. mellékelt: Hozz4jaruld nyilatkozat: Specialis étkeztetésben részesiilok adatainak kezeléséhez
22. sz. mellékelt: Hozzajaruld nyilatkozat: Kedvezményes 6vodai intézményi étkeztetés adatainak
kezeléséhez

23. sz. mellékelt: Hozzajaruld nyilatkozat: Sziiléi kozosségben részt vevok személyes adatai
adatainak kezelés¢hez

24. sz. mellékelt: Hozzajaruld nyilatkozat: Ovodai kotelezettség alél felmentés kérelem adatai
kezeléséhez

25. sz. mellékelt: Hozzajaruld nyilatkozat: Sziiléi nyilatkozat gyermekért érkezé személyre
vonatkoz6 adatainak kezeléséhez

26 sz. mellékelt: Hozz4jaruld nyilatkozat: Az dvoda nevelési idején kiviil szervezett és igénybe
vehetd szolgaltatdsok adatai kezeléséhez

27. sz. mellékelt: Hozzajarul6 nyilatkozat: Anamnézis felvétel sordn kezelt adatokhoz

28. sz. mellékelt: Hozzajaruld nyilatkozat: Ovodai kotelezettség alol felmentés kérelem adatai
kezeléséhez

29. sz. mellékelt: Erdekmérlegelési tesztek

30. sz. mellékelt: Adatvédelmi T4jékoztaté Munkavallalok részére

NYILVANTARTASOK
Adatfeldolgozok nyilvantartasa
Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa
Adatkezelési események nyilvantartasa
Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

25.AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI RESZLETESEN

Osszefoglalé tajékoztatas az érintett jogairol

E pontban az attekinthetdség és atlathatosag kedvéért roviden Osszefoglaljuk az érintett jogait,
amelyek gyakorlasara vonatkozo részletes tajékoztatast a kovetkezo fejezetben adjuk meg.

Elézetes tajékozodashoz valo jog

Az ¢érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrdl és informaciokrol az
adatkezelés megkezdését megeldzden tajékoztatast kapjon.

(Rendelet 13-14. cikk)

A részletszabalyokrdl a kovetkezo fejezetben adunk tajékoztatést.

Az érintett hozzaférési joga

Az ¢rintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozodan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult
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arra, hogy a személyes adatokhoz és a Rendeletben meghatarozott kapcsolddd informaciokhoz
hozzaférést kapjon. (Rendelet 15. cikk).
A részletszabalyokrol a kovetkezo fejezetben adunk tdjékoztatést.

A helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a
rd vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett
jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan
torténd — kiegészitését. (Rendelet 16. cikk).

A torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”)

1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a ra
vonatkoz6 személyes adatokat, az Adatkezeldé pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozd
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje, ha a Rendeltben meghatarozott indokok
valamelyike fennall. (Rendelet 17. cikk)

A részletszabalyokrol a kdvetkezd fejezetben adunk tdjékoztatést.

Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha a rendeltben
meghatarozott feltételek teljesiilnek. (Rendelet 18. cikk)

A részletszabalyokrol a kovetkezo fejezetben adunk tajékoztatést.

A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozasahoz
kapcsolodo értesitési kotelezettség

Az Adatkezel6 minden olyan cimzettet tdjékoztat valamennyi helyesbitésrdl, torlésrdl vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy erdfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az
Adatkezeld tajékoztatja e cimzettekrol.

(Rendelet 19. cikk)

Az adathordozhatosaghoz valé jog

A Rendeletben irt feltételekkel az érintett jogosult arra, hogy a ré vonatkozo, altala egy Adatkezeld
rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashato
formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik Adatkezelének
tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az Adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a
rendelkezésére bocsatotta. (Rendelet 20. cikk)

A részletszabalyokrdl a kovetkezo fejezetben adunk tajékoztatést.

A tiltakozashoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon
személyes adatainak a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének e) pontjan (az adatkezelés kozérdekii vagy
az Adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges) vagy f) pontjan (az adatkezelés az Adatkezeld vagy egy harmadik fél
jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikség.

(Rendelet 21. cikk)

A részletszabalyokrol a kovetkez6 fejezetben adunk tajékoztatast.

Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast
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Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rad az olyan, kizardlag automatizalt adatkezelésen —
ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatdlya, amely ra nézve joghatdssal jarna vagy ot
hasonloképpen jelentds mértékben érintené.

(Rendelet 22. cikk)

Korlatozasok

Az Adatkezelére vagy adatfeldolgozora alkalmazand6d unids vagy tagallami jog jogalkotasi
intézkedésekkel korlatozhatja a 12-22. cikkben és a 34. cikkben foglalt, valamint a 12-22. cikkben
meghatarozott jogokkal és kotelezettségekkel 6sszhangban (Rendelet 23. cikk).

A részletszabalyokrdl a kovetkezo fejezetben adunk tajékoztatést.

Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az
érintettet az adatvédelmi incidensrol.

(Rendelet 34. cikk)

A részletszabalyokrol a kovetkezo fejezetben adunk tdjékoztatast.

A feliigyeleti hatésagnal torténo panasztételhez valo jog (hatosagi jogorvoslathoz valo jog)

Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatésagnal — kiilondsen a szokéasos
tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban —, ha az
érintett megitélése szerint a rd vonatkozo személyes adatok kezelése megsérti a Rendeletet.
(Rendelet 77. cikk)

A részletszabalyokrol a kovetkezd fejezetben adunk tdjékoztatést.

A feliigyeleti hatésaggal szembeni hatékony birdosagi jogorvoslathoz valé jog

Minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a feliigyeleti hatdsag
rd vonatkozo, jogilag kotelezd erejii dontésével szemben, vagy ha a feliigyeleti hatésdg nem
foglalkozik a panasszal, vagy harom honapon beliill nem tajékoztatja az érintettet a benyujtott
panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl vagy annak eredményérdl.

(Rendelet 78. cikk)

A részletszabalyokrol a kovetkez6 fejezetben adunk tajékoztatast.

Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valo
jog

Minden érintett hatékony birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes
adatainak e rendeletnek nem megfeleld kezelése kovetkeztében megsértettek az e rendelet szerinti
jogait. (Rendelet 79. cikk)

A részletszabalyokrdl a kovetkezo fejezetben adunk tajékoztatést.

26.RESZLETES TAJEKOZTATAS AZ ERINTETT JOGAIROL

Elézetes tajékozodashoz valo jog

Az ¢érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrdl és informacidkrol az
adatkezelés megkezdését megeldzben tajékoztatast kapjon

A) Rendelkezésre bocsatandé informaciok, ha a személyes adatokat az érintettél gyiijtik

1. Ha az érintettre vonatkoz6 személyes adatokat az érintettdl gytjtik, az adatkezeld a személyes
adatok megszerzésének idOpontjaban az érintett rendelkezésére bocsatja a kovetkezd informaciok
mindegyikét:

a) az adatkezel6nek és — ha van ilyen — az adatkezel6 képvisel6jének a kiléte és elérhetdségei;
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b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei, ha van ilyen;

c) a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

d) a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének f) pontjan (jogos érdek érvényesités) alapuld adatkezelés
esetén, az adatkezeld vagy harmadik fél jogos érdekei;

e) adott esetben a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai, ha van ilyen;

f) adott esetben annak ténye, hogy az adatkezeld harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet
részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat, tovabba a Bizottsdg megfeleldségi hatarozatanak
léte vagy annak hidnya, vagy a Rendelet 46. cikkben, a 47. cikkben vagy a 49. cikk (1)
bekezdésének masodik albekezdésében emlitett adattovabbitds esetén a megfelelé és alkalmas
garancidk megjelolése, valamint az azok masolatanak megszerzésére szolgaldé modokra vagy az
azok elérhetdségére valo hivatkozas.

2. Az 1. pontban emlitett informéciok mellett az adatkezel a személyes adatok megszerzésének
idépontjaban, annak érdekében, hogy a tisztességes és atlathatd adatkezelést biztositsa, az érintettet
a kovetkez6 kiegészitd informaciokrol tajékoztatja:

a) a személyes adatok tarolasdnak iddtartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen iddtartam
meghatarozasanak szempontjairdl;

b) az érintett azon jogéarol, hogy kérelmezheti az adatkezeldtdl a ra vonatkozo személyes adatokhoz
val6 hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhat6saghoz valé jogarodl;

c) a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan (az érintett hozzajarulasa) vagy a 9. cikk (2)
bekezdésének a) pontjan (az érintett hozzajaruldsa) alapuld adatkezelés esetén a hozzajarulas
barmely id6pontban térténd visszavonasahoz vald jog, amely nem érinti a visszavonas elott a
hozzéjérulés alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét;

d) a feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

e) arrol, hogy a személyes adat szolgéltatdsa jogszabalyon vagy szerzddéses kotelezettségen alapul
vagy szerzodés kotésének eldfeltétele-e, valamint hogy az érintett koteles-e a személyes adatokat
megadni, tovabba hogy milyen lehetséges kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas
elmaradasa;

f) a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a
profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra
vonatkozoan érthetd informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az érintettre
nézve milyen varhat6 kovetkezményekkel bir.

3. Ha az adatkezeld a személyes adatokon a gytjtésiik céljatol eltérd célbdl tovabbi adatkezelést
kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zden tdjékoztatnia kell az érintettet errdl az eltérd
célrol és a (2) bekezdésben emlitett minden relevans kiegészité informaciorol.

4. Az 1-3. pontok nem alkalmazand6, ha és amilyen mértékben az érintett mar rendelkezik az
informaciokkal.
(Rendelet 13. cikk)

B) Rendelkezésre bocsatandé informaciok, ha a személyes adatokat nem az érintettol
szerezték meg

1. Ha a személyes adatokat nem az érintettdl szerezték meg, az adatkezeld az érintett rendelkezésére
bocsatja a kdvetkezd informaciodkat:

a) az adatkezel6nek és — ha van ilyen — az adatkezel6 képvisel6jének a kiléte és elérhetdségei;

b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei, ha van ilyen;

c) a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

d) az érintett személyes adatok kategoriai;
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e) a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai, ha van ilyen;

f) adott esetben annak ténye, hogy az adatkezeld valamely harmadik orszagbeli cimzett vagy
valamely nemzetkozi szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat, tovabba a
Bizottsag megfelel0ségi hatarozatdnak 1éte vagy annak hianya, vagy a Rendelet 46. cikkben, a 47.
cikkben vagy a 49. cikk (1) bekezdésének masodik albekezdésében emlitett adattovabbitas esetén a
megfeleld ¢és alkalmas garancidk megjelolése, valamint az ezek masolatinak megszerzésére
szolgald modokra vagy az elérhetdségiikre vald hivatkozas.

2. Az 1. pontban emlitett informéciok mellett az adatkezelé az érintett rendelkezésére bocsatja az
érintettre nézve tisztességes €s atlathatd adatkezelés biztositasahoz sziikséges kovetkezd kiegészitd
informaciokat:

a) a személyes adatok tdrolasdnak iddtartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idétartam
meghatarozasanak szempontjai,

b) ha az adatkezelés a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének f) pontjan (jogos érdek) alapul, az
adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekeirdl;

c) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a rd vonatkoz6 személyes adatokhoz
valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat a
személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatdsaghoz valo joga;

d) a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan (az érintett hozzajarulasa) vagy a 9. cikk (2)
bekezdésének a) pontjan (az érintett hozzajaruldsa) alapuld adatkezelés esetén a hozzajarulas
barmely idépontban valé visszavonasahoz vald jog, amely nem érinti a visszavonas eldtt a
hozzéjérulés alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét;

e) a valamely feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

f) a személyes adatok forrdsa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvdnosan hozzaférhetd
forrasokbol szarmaznak-¢; és

g) a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a
profilalkotést is, valamint legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkoz6
érthetd informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, €s az érintettre nézve milyen
varhat6 kovetkezményekkel bir.

3. Az adatkezeld az 1. és 2. pont szerinti tajékoztatast az alabbiak szerint adja meg:

a) a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a személyes adatok
megszerzeésétdl szamitott észszerll hataridon, de legkésobb egy honapon beliil;

b) ha a személyes adatokat az érintettel vald kapcsolattartas céljara hasznaljak, legaldbb az érintettel
valo elsO kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy

c) ha varhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésdbb a személyes adatok elsé alkalommal
valo kozlésekor.

4. Ha az adatkezeld a személyes adatokon a megszerzésiik céljatol eltérd célbol tovabbi adatkezelést
kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldézden tdjékoztatnia kell az érintettet errdl az eltérd
célrdl és a 2. pontban emlitett minden relevans kiegészitd informaciorol.

5. Az 1-5. pontot nem kell alkalmazni, ha és amilyen mértékben:

a) az érintett mar rendelkezik az informaciokkal;

b) a szoban forgd informéciok rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul, vagy ardnytalanul
nagy erdfeszitést igényelne, kiilondsen a kozérdekli archivalds céljabol, tudomanyos és torténelmi
kutatasi célbol vagy statisztikai célbol, a Rendelet 89. cikk (1) bekezdésében foglalt feltételek és
garancidk figyelembevételével végzett adatkezelés esetében, vagy amennyiben az e cikk (1)
bekezdésében emlitett kotelezettség valdszinlisithetden lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné ezen adatkezelés céljainak elérését. Ilyen esetekben az adatkezeldnek megfeleld
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intézkedéseket kell hoznia — az informéciok nyilvanosan elérhetdvé tételét is ideértve — az érintett
jogainak, szabadsagainak ¢€s jogos érdekeinek védelme érdekében,;

c) az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten eldirja az adatkezelére alkalmazandd unids vagy
tagallami jog, amely az érintett jogos érdekeinek védelmét szolgald megfeleld intézkedésekrol
rendelkezik; vagy

d) a személyes adatoknak valamely uniés vagy tagallami jogban eldirt szakmai titoktartasi
kotelezettség alapjan, ideértve a jogszabalyon alapuld titoktartdsi kotelezettséget is, bizalmasnak
kell maradnia.

(Rendelet 14. cikk)

Az érintett hozzaférési joga

1. Az ¢érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult
arra, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkez6 informacidkhoz hozzaférést kapjon:

a) az adatkezelés céljai;

b) az érintett személyes adatok kategoriai,

¢) azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat
kozoltek vagy kozolni fogjak, ideértve kiilondsen a harmadik orszagbeli cimzetteket, illetve a
nemzetkozi szervezeteket;

d) adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartama, vagy ha ez nem lehetséges,
ezen id6tartam meghatarozasanak szempontjai;

e) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tdl a rd vonatkozd személyes adatok
helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok
kezelése ellen;

f) a valamely feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

g) ha az adatokat nem az érintettdl gyiijtotték, a forrasukra vonatkozo minden elérhetd informécio;
h) a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a
profilalkotést is, valamint legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozo
érthetd informéaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel bir, és az érintettre nézve
milyen vérhat6 kovetkezményekkel jar.

2. Ha személyes adatoknak harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére torténd
tovabbitasara keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy tajékoztatast kapjon a tovabbitasra
vonatkozoan a Rendelet 46. cikk szerinti megfeleld garanciakrol.

3. Az Adatkezeld az adatkezelés targyat képezd személyes adatok masolatat az érintett
rendelkezésére bocsatja. Az €rintett altal kért tovabbi masolatokért az Adatkezeld az adminisztrativ
koltségeken alapulo, észszerli mértékii dijat szamithat fel. Ha az érintett elektronikus Gton nytjtotta
be a kérelmet, az informacidkat széles korben hasznalt elektronikus formatumban kell rendelkezésre
bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri. A masolat igénylésére vonatkozd jog nem érintheti
hatranyosan masok jogait €s szabadsagait.

(Rendelet 15. cikk)

A torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”)

1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a ra
vonatkoz6 személyes adatokat, az Adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozd
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje, ha az aldbbi indokok valamelyike
fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a cé€lbdl, amelybdl azokat gylijtotték vagy mas
modon kezelték;
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b) az érintett visszavonja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja vagy a 9. cikk (2)
bekezdésének a) pontja értelmében az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

c) az érintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs
elsObbséget ¢lvezd jogszerli ok az adatkezelésre, vagy az érintett a 21. cikk (2) bekezdése alapjan
tiltakozik az adatkezelés ellen;

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az Adatkezeldre alkalmazand6 unids vagy tagéallami jogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

f) a személyes adatok gyiijtésére a Rendelet 8. cikk (1) bekezdésében emlitett, informacids
tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatasok kinaldsaval kapcsolatosan kertilt sor.

2. Ha az Adatkezel6 nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és az eldbbi 1. pont értelmében azt
torolni koteles, az elérhetd technologia és a megvalositds koltségeinek figyelembevételével
megteszi az észszeriien elvarhatd 1épéseket — ideértve technikai intézkedéseket — annak érdekében,
hogy tdjékoztassa az adatokat kezeld Adatkezeldket, hogy az érintett kérelmezte toliik a szdban
forgd személyes adatokra mutaté linkek vagy e személyes adatok masolatanak, illetve
masodpélddnyéanak torlését.

3. Az 1. és 2. pont nem alkalmazandd, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozodashoz valo jog gyakorlasa céljabol;

b) a személyes adatok kezelését el6ird, az Adatkezeldre alkalmazandd unids vagy tagallami jog
szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az Adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi
jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;

c) a Rendelet 9. cikk (2) bekezdése h) és i) pontjanak, valamint a 9. cikk (3) bekezdésének
megfelelden a népegészségligy teriiletét érintd kozérdek alapjan;

d) a Rendelet 89. cikk (1) bekezdésével 0sszhangban a kdzérdekl archivalas céljabol, tudoméanyos
¢s torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbol, amennyiben az 1. pontban emlitett jog
valoszintsithetéen lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e) jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

(Rendelet 17. cikk)

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak
valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az Adatkezeld ellendrizze a személyes adatok pontossagat;
b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

c) az Adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett
igényli azokat jogi igények elbterjesztéseéhez, érvényesitéséhez vagy védelméehez; vagy

d) az ¢érintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a
korlatozéas arra az iddtartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az Adatkezeld
jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

2. Ha az adatkezelés az 1. pont alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas
kivételével csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesités¢hez
vagy védelméhez, vagy més természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az
Uniod, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébdl lehet kezelni.
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3. Az Adatkezeld az érintettet, akinek a kérésére az 1. pont alapjan korlatoztdk az adatkezelést, az
adatkezelés korlatozasanak feloldasarol elozetesen tajékoztatja.
(Rendelet 18. cikk)

Az adathordozhatosaghoz valé jog

1. Az ¢érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo6, altala egy Adatkezel0 rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatdo formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik Adatkezelonek tovabbitsa anélkiil, hogy
ezt akadalyozné az Adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha:

a) az adatkezelés a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja vagy a 9. cikk (2) bekezdésének a)
pontja szerinti hozzajarulason, vagy a 6. cikk (1) bekezdésének b) pontja szerinti szerzédésen
alapul; és

b) az adatkezelés automatizalt moédon torténik.

2. Az adatok hordozhatésagéhoz vald jog 1. pont szerinti gyakorldsa sordn az érintett jogosult arra,
hogy — ha ez technikailag megvaldsithato — kérje a személyes adatok Adatkezeldk kozotti kdzvetlen
tovabbitasat.

3. E jog jog gyakorlasa nem sértheti a Rendelet 17. cikkét. Az emlitett jog nem alkalmazand6 abban
az esetben, ha az adatkezelés kozérdekli vagy az Adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvanyai
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

4. Az 1. pontban emlitett jog nem érintheti hatrdnyosan masok jogait és szabadsagait.
(Rendelet 20. cikk)

A tiltakozashoz valé jog

1. Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének e) pontjan (az adatkezelés kozérdekli vagy
az Adatkezelore ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges) vagy f) pontjan (az adatkezelés az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél
jogos ¢érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges) alapuld kezelése ellen, ideértve az emlitett
rendelkezéseken alapulo profilalkotdst is. Ebben az esetben az Adatkezeld a személyes adatokat
nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az Adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd
erejli jogos okok indokoljak, amelyek elsdbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és
szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények elOterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolodnak.

2. Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult
arra, hogy barmikor tiltakozzon a rad vonatkoz6 személyes adatok e célbol torténd kezelése ellen,
ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen lizletszerzéshez kapcsolodik.

3. Ha az ¢érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen lizletszerzés érdekében torténd kezelése
ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbdl nem kezelhetdk.

4. Az 1. és 2. pontokban emlitett jogra legkésdbb az érintettel vald elsé kapcsolatfelvétel soran

kifejezetten fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozo tdjékoztatast egyértelmiien és
minden mas informaciotdl elkiilonitve kell megjeleniteni.
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5. Az informécios tadrsadalommal Osszefiiggd szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsolodoan és a
2002/58/EK iranyelvtol eltérve az érintett a tiltakozashoz valo jogot miiszaki eldirdsokon alapulod
automatizalt eszkozokkel is gyakorolhatja.

6. Ha a személyes adatok kezelésére a Rendelet 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen tudomanyos
¢s torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat
helyzetével kapcsolatos okokbol tiltakozhasson a ra vonatkoz6 személyes adatok kezelése ellen,

kivéve, ha az adatkezelésre kozérdekii okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.
(Rendelet 21. cikk)

Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

1. Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizar6lag automatizalt adatkezelésen —
ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatalya, amely rd nézve joghatassal jarna vagy Ot
hasonldképpen jelentés mértékben érintené.

2. Az 1. pont nem alkalmazando6 abban az esetben, ha a dontés:

a) az ¢érintett és az Adatkezeld kozotti szerzodés megkotése vagy teljesitése érdekében sziikséges;

b) meghozataldt az Adatkezeldre alkalmazandd olyan unids vagy tagdllami jog teszi lehetéveé,
amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgald
megfeleld intézkedéseket is megéllapit; vagy

c) az ¢érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

3. A 2. pont a) és c) pontjaban emlitett esetekben az Adatkezeld koteles megfeleld intézkedéseket
tenni az érintett jogainak, szabadsagainak ¢és jogos érdekeinek védelme érdekében, ideértve az
érintettnek legalabb azt a jogat, hogy az Adatkezeld részér6l emberi beavatkozast kérjen,
allaspontjat kifejezze, és a dontéssel szemben kifogést nyujtson be.

4. A 2. pontban emlitett dontések nem alapulhatnak a személyes adatoknak a Rendelet 9. cikk (1)
bekezdésében emlitett kiilonleges kategoridin, kivéve, ha a 9. cikk (2) bekezdésének a) vagy g)
pontja alkalmazandd, és az érintett jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme
érdekében megfeleld intézkedések megtételére keriilt sor.

(Rendelet 22. cikk)

Korlatozasok

1. Az Adatkezeldre vagy adatfeldolgozora alkalmazandd unids vagy tagdllami jog jogalkotasi
intézkedésekkel korlatozhatja a Rendelet 12-22. cikkben és a 34. cikkben foglalt, valamint a 12—-22.
cikkben meghatarozott jogokkal és kotelezettségekkel dsszhangban 1évd rendelkezései tekintetében
az 5. cikkben foglalt jogok és kotelezettségek hatalyat, ha a korlatozas tiszteletben tartja az alapvetd
jogok és szabadsagok lényeges tartalmat, valamint az aldbbiak védelméhez sziikséges és aranyos
intézkedés egy demokratikus tarsadalomban:

a) nemzetbiztonsag;

b) honvédelem:;

c¢) kozbiztonsag;

d) blincselekmények megelézése, nyomozésa, felderitése vagy a vadeljaras lefolytatdsa, illetve
bilintetdjogi szankcidok végrehajtasa, beleértve a kozbiztonsagot fenyegetd veszélyekkel szembeni
védelmet és e veszélyek megeldzését;

e) az Unid vagy valamely tagallam egyéb fontos, altalanos kozérdekl célkitlizései, kiilondsen az
Uni6é vagy valamely tagéallam fontos gazdasdgi vagy pénziigyi érdeke, beleértve a monetaris, a
koltségvetési €s az adozasi kérdéseket, a népegészségiigyet €s a szocialis biztonsagot;

f) a birdi fiiggetlenség €s a birdsagi eljarasok védelme;
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g) a szabalyozott foglalkozasok esetében az etikai vétségek megeldzése, kivizsgalasa, felderitése és
az ezekkel kapcsolatos eljarasok lefolytatasa;

h) az a)-e) és a g) pontban emlitett esetekben — akar alkalmanként — a kozhatalmi feladatok
ellatasahoz kapcsolddo ellendrzési, vizsgalati vagy szabalyozasi tevékenység;

1) az érintett védelme vagy masok jogainak és szabadsagainak védelme;

J) polgari jogi kovetelések érvényesitése.

2. Az 1. pontban emlitett jogalkotdsi intézkedések adott esetben részletes rendelkezéseket
tartalmaznak legalabb:

a) az adatkezelés céljaira vagy az adatkezelés kategoriaira,

b) a személyes adatok kategoridira,

c) a bevezetett korlatozasok hatalyara,

d) a visszaélésre, illetve a jogosulatlan hozzaférésre vagy tovabbitds megakadalyozasat célzo
garanciakra,

e) az Adatkezel6 meghatarozasara vagy az Adatkezeldk kategoridinak meghatarozasara,

f) az adattarolds iddtartamara, valamint az alkalmazandé garancidkra, figyelembe véve az
adatkezelés vagy az adatkezelési kategoridk jellegét, hatalyat és céljait,

g) az érintettek jogait és szabadsagait érintd kockazatokra, €s

h) az érintettek arra vonatkozo jogara, hogy t4jékoztatast kapjanak a korlatozasrol, kivéve, ha ez
hatranyosan befolyasolhatja a korlatozas céljat.

(Rendelet 23. cikk)

26.1.Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensekrol

1. Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tdjékoztatja az
¢érintettet az adatvédelmi incidensrdl.

2. Az 1. pontban emlitett, az érintett részére adott tdjékoztatdsban vildgosan és kozérthetden
ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell legalabb a Rendelet 33. cikk (3)
bekezdésének b), c) és d) pontjaban emlitett informacidkat és intézkedéseket.

3. Az ¢rintettet nem kell az 1. pontban emlitettek szerint tajékoztatni, ha a kovetkezd feltételek
barmelyike teljesiil:

a) az Adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és ezeket
az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztak, kiilonésen
azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa —, amelyek a személyes adatokhoz
valo hozzaférésre fel nem jogositott személyek szdmara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az Adatkezeld az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, az 1. pontban emlitett magas kockazat
a tovabbiakban valdsziniisithetéen nem valosul meg;

c) a tajekoztatds aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonld intézkedést kell
hozni, amely biztositja az €rintettek hasonldéan hatékony tajékoztatasat.

4. Ha az Adatkezeld még nem értesitette az érintettet az adatvédelmi incidensrdl, a feliigyeleti
hatosag, miutan mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar-
e, elrendelheti az érintett t4jékoztatdsat, vagy megallapithatja a 3. pontban emlitett feltételek
valamelyikének teljesiilését.

(Rendelet 34. cikk)
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A feliigyeleti hatosagnal torténo panasztételhez valo jog

1. Az egyéb kozigazgatasi vagy birosagi jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden érintett jogosult arra,
hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatdosdgnal — kiilondsen a szokasos tartozkodasi helye, a
munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban —, ha az érintett megitélése
szerint a ra vonatkozo6 személyes adatok kezelése megsérti e rendeletet.

2. Az a feliigyeleti hatosdg, amelyhez a panaszt benyujtottak, koteles tajékoztatni az ligyfelet a
panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl és annak eredményérdl, ideértve azt is, hogy a
Rendelet 78. cikk alapjan az iigyfél jogosult birdsagi jogorvoslattal élni.

(Rendelet 77. cikk)

A feliigyeleti hatéosaggal szembeni hatékony birdésagi jogorvoslathoz valo jog

1. Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birosagi Utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden
természetes €s jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a feliigyeleti hatosag ra
vonatkozo, jogilag kotelezé erejii dontésével szemben.

2. Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden
érintett jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra, ha a Rendelet 55. vagy 56. cikk alapjan illetékes
feliigyeleti hatosag nem foglalkozik a panasszal, vagy hdrom hénapon beliil nem tajékoztatja az
¢érintettet a 77. cikk alapjan benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl vagy annak
eredményérol.

3. A feliigyeleti hatdsaggal szembeni eljarast a feliigyeleti hatoésag székhelye szerinti tagallam
birdsaga elott kell meginditani.

4. Ha a felligyeleti hatdsag olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel kapcsolatban az
egységességi mechanizmus keretében a Testiilet el6zéleg véleményt bocsatott ki vagy dontést
hozott, a feliigyeleti hatosag koteles ezt a véleményt vagy dontést a birosagnak megkiildeni.
(Rendelet 78. cikk)

Az adatkezelovel vagy az adatfeldolgozoval szembeni hatékony birosagi jogorvoslathoz valo
jog

1. A rendelkezésre all6 kozigazgatdsi vagy nem birdsagi utra tartozd jogorvoslatok — koztiik a
feliigyeleti hatosagnal torténd panasztételhez valo, Rendelet 77. cikk szerinti jog — sérelme nélkiil,
minden érintett hatékony birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes
adatainak e rendeletnek nem megfeleld kezelése kovetkeztében megsértették az e rendelet szerinti
jogait.

2. Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval szembeni eljarast az adatkezeld vagy az
adatfeldolgozo tevékenységi helye szerinti tagallam birdsaga eldtt kell meginditani. Az ilyen eljaras
megindithato az €rintett szokasos tartdzkodasi helye szerinti tagallam birosaga elétt is, kivéve, ha az
adatkezeld vagy az adatfeldolgozéd valamely tagallamnak a kozhatalmi jogkorében eljaro

kozhatalmi szerve.
(Rendelet 79. cikk)

27.AZ ERINTETT KERELMENEK ELOTERJESZTESE, AZ ADATKEZELO
INTEZKEDESEI
Intézkedések az érintett kérelme alapjan
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(1)Intézményiink, mint adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem
beérkezésétol szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet a jogai gyakorlasara iranyuld
kérelme nyoman hozott intézkedésekrol.

(2) Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hatdridd
tovabbi két honappal meghosszabbithaté. A hataridd meghosszabbitasarol az Adatkezelé a
késedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétél szadmitott egy honapon beliil
tajékoztatja az érintettet.

(3) Ha az érintett elektronikus Uton nyujtotta be a kérelmet, a tdjékoztatast lehetdség szerint
elektronikus uton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

(4) Ha az Adatkezeld nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkésobb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet az
intézkedés elmaraddsanak okair6l, valamint arr6l, hogy az érintett panaszt nyujthat be valamely
feliigyeleti hatosagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

(5) Intézményiink, mint Adatkezeld a Rendelet 13. és 14. cikk szerinti informacidkat és az érintett
jogairdl szolo tajékoztatast (Rendelt 15-22. és 34. cikk) és intézkedést dijmentesen biztositja. Ha az
¢érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy — kiilondsen ismétl6do jellege miatt — tlzd, az
Adatkezeld, figyelemmel a kért informécié vagy tajékoztatas nyuajtasaval vagy a kért intézkedés
meghozataldval jar6 adminisztrativ koltségekre:

a) 6.350,-Ft 0sszegl dijat szamithat fel, vagy

b) megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.

(6) Ha intézményiink, mint Adatkezelének megalapozott kétségei vannak a kérelmet benyujtd
természetes személy kilétével kapcsolatban, tovabbi, az érintett személyazonossaganak
megerdsitéséhez sziikséges informaciok nyujtasat kérheti.

28.ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat megallapitasa és modositasa

A Szabélyzat megallapitasara és modositasara a Csoti Csodavilag Ovoda és Mini Bélcséde
igazgatoja jogosult.

Intézkedések: a szabalyzat megismertetése

E Szabalyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni a Csoti Csodavilag Ovoda és Mini Bolcséde
valamennyi munkavallaldjaval (foglalkoztatottjaval), €s a munkavégzésre iranyuld szerzodésekben
elé kell irni, hogy betartdsa és érvényesitése minden munkavallalo (foglalkoztatott) 1ényeges
munkakdri kotelezettsége. A munkaszerzddési kikotés mintaja jelen szabalyzat VI. Adatvédelmi
Téjékoztatd Munkavallalok részére cimii dokumentécio tartalmazza.

Amennyiben a jelen Szabdlyzat szerint kiskort személy nyilatkozat tételére koteles vagy jogosult,
ugy a cselekvOképtelen kiskoru helyett €s nevében torvényes képviseldje jar el, a korlatozottan
cselekvOképes kiskoru jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes képviseldje hozzajarulasara
sziikséges.

Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése:

A jelen Szabalyzat az intézmény fenntartdja jovahagyasaval 1ép hatdlyba. A jelen Szabalyzatot a
hatalyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fennéllé valamennyi jogviszonyra alkalmazni kell. A
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jelen Szabalyzat hatalyba 1épését kovetéen a Szabalyzat hatalyba 1épésérdl az intézmény vezetdje
koteles a www.csotiovi.hu honlapon e szabalyzatnak kozzététele utjan tajékoztatni az érintetteket.

Az intézmény nevelotestiilete ezennel felhatalmazza az intézmény vezetdjét, hogy a jelen

Szabalyzattal 0Osszefiiggd jogszabdlyok moddositdsait mindenkor atvezesse és a Szabalyzat
hatalyositott valtozatat a www.csotiovi.hu honlapon kozzé tegye.

A SZABALYZAT MELLEKLETEINEK GYUJTEMENYE MEGTALALHATO
-PAPIRALAPON AZ IGAZGATOI IRODABAN,
-ELEKTRONIKUSAN AZ INTEZMENY SZAMITOGEPEN.
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2.szamu melléklet

MUNKAKORI- ES MUNKAREND
LEIRAS GYUJTEMENY
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VEZETOTARS OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Cséti Csodavilag Ovoda és Mini Bolcsode
8558 Csot, Rakéczi u. 6. OM: 201 901
Joggyakorlo
A Cséti Csodavilag Ovoda és Mini Bolesdde igazgatdja
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas szerint
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS
VEZETOTARS
Cél A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik

sokoldalu  eldsegitése, tevékenységiik ¢Eletkoruknak  megfeleld
iranyitasa, iskolael6készitd feladatok ellatasa
Az intézményvezetd munkdjanak segitése

Kozvetlen felettes

Igazgato

Helyettesitési eloirds

Az intézmény vezetje rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely

Cs6ti Csodavilag Ovoda és Mini Boleséde Ovodaja

Heti munkaidd

40 Ora

Heti kotott munkaidd:

32 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az ovodapedagogiara vonatkozo szakmai ismeretek, a nevel6testiilet

jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,

empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,

megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, jo humorérzék.

KOTELESSEGEK

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése,
az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint, a sajatos nevelési igényii tanulo esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen,

neveld munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol, tehetségének
kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatdt, figyelembe véve a
gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon  gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat elGsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetségeket,
elémozditsa a gyermek erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a pedagbgiai programban ¢€s az intézmény szervezeti ¢s milkodési szabalyzatiban eloirt
pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezé mindsitést,

megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jut6 titkot,
hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,
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e agyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 koteles

e a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

e munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

e munkdjat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

e a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanasitani,

e munkatarsaival egylittmiikodni,

e a gyermek, tanuld sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmiikodésre torekedni.

Feladatkor részletesen:

e Nevelo-fejlesztd munkajat az érvényben 1évo pedagdgiai alapdokumentumok hatarozzak meg.

e Munkdjat az igazgatd utmutatasa alapjan onalloan, feleldsséggel végzi.

o Felkésziil a foglalkozdsok megtartdsara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

e Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérol,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

e Figyelembe veszi az egyéni fejlédési iitemet, a gyermekek csalddi hatterét, a kiilonleges
banasmodot igényldk sziikségleteit, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

o [ranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

o Felkésziilten €s aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak, €és az intézmény mitkodési
dokumentumainak értékelésében, modositasaban, a nevelési értekezleten, az {innepélyeken,
rendezvényeken.

e Minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer irdsban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

o Evente feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok meglétét, a hianyt és az amortizaciot
jelenti az intézmény vezetdjének.

e A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabdlyokrol folyamatosan informalodik, €s azokat
megfelelden alkalmazza.

e J6 kapcsolatot dpol a mini bolcsdde alkalmazottaival. Amennyiben rendelkezik a sziikséges 60
oras tanfolyami tantsitvdnnyal, Ggy az intézmény vezetdjének utasitisara — a kisgyermekneveld
tavol maradasa esetén - helyettesiti a bolcsddében kisgyermeknevelot.

e Amennyiben rendelkezik a sziikséges képzettséggel, ellatja az 1-es tipusi diabétesszel €10,
valamint a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeket.

A munkaidé fennmarado részében (heti 4 6ra) az intézményen Kiviil is megvaldsithato
tevékenységek, feladatok:

-foglalkozasok eldkeészitése

-a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kdvetése, értékelése,

- az iIntézmény kulturdlis €s sportéletének, versenyeknek, a szabadid6é hasznos eltoltésének
megszervezese,

-eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek — egyéb foglalkozasnak nem
mindsiild — feliigyelete,

-a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

-a gyermek- és ifjusagvédelemmel 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa,
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-eseti helyettesités,

-a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

-az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

-a szlilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddodrara torténd felkésziilés és annak
megtartasa,

-pedagdgusjelodlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

-a nevelOtestiilet munkajaban torténd részvétel,

-az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

-kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,

-a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatésa,

-a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

-pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel.

VEZETOTARSI FELADATKOR

Tevékenységét az intézmény igazgatdjanak kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjdk, amelyeket kozds megbeszélés és
egyeztetés utan az intézmény vezetdje meghataroz.

A vezetdtars feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorokre, ezen tilmenden,
személyes felelésséggel tartozik az igazgatonak.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény vezetdje altal megjeldlt feladatok ellatasara, és az
intézményt érintd problémak jelzésére.

Az intézmény vezetdjének tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat a vezetdtars latja el.
Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek
a vezet0 kizardlagos hataskorébe tartoznak.

A vezetétars feladatai:

a)Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teenddi:

-Segiti az éves statisztika elkészitését.

-A statisztika szamara Osszesiti a mulasztasi naplok adatait,

-Igazgatoi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését €s azok
tartalmat.

-Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.

-A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi és a hianyossagokat azonnal jelzi az
intézmény vezetdjének.

b)Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok

-Megszervezi és ellendrzi a pedagdgiai munkat segité munkatarsak napi munkajat.
-Ellendrzi az 6vodapedagdgusok munkaidd nyilvantartasanak adminisztralasat.

-A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat.
-Személyes példdjaval tdmogatja a j6 munkahelyi légkor kialakuldsat, annak megtartasat.

c)Gazdasagi és adminisztrativ feladatok:

-Az igazgat6 hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.

- Javaslatot tesz szilikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.

- Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

- Teljesitésigazolasi, utalvanyozasi jogkort gyakorol az igazgaté megbizasa alapjan.

- Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az intézményi
vagyon Orzése, védelme.
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d)Megbizasi feladata:

-A gyermekvédelmi feleldsi feladatok ellatasa

-A Belso ellendrzési csoport tagjaként az dnértékelési feladatok végrehajtasa

-A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
sz0lo miniszteri rendeletben meghatarozott képességkibontakoztatd, integracids felkészités vagy
ovodai fejleszt6 program keretébe tartozo feladatok ellatasa — abban az esetben, ha ilyen
tevékenységet folytat az intézmény

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény €s jogszabalyok altal valamint az
6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed Ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Az intézmény Vezetdje altal megjelolt feladatok ellatasa vonatkozasaban.
A nevelési év szorgalmi idészaka végén elkésziti beszamolojat, €s atadja az intézmény vezetdjének.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Kozvetlen munkatarsa az intézmény vezetéjének.

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel, a helyi iskolaval és kulturalis intézményekkel, a sziilékkel apolja hagyomanyosan
kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Az intézmény vezetdje altal rabizott feladatok teljesitése.

Felel0s kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodért, a megfeleld iskoldra felkészitésért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
e avezetOi utasitasok 1génytdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéseéért.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
-Az Eves munkatervben meghatarozasra keriilé egyéb feladatok.
V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése
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e Az SZMSZ és az Eves munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

e FEllendrzését maga is kérheti.

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

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
e Intézmény vezetdje,
o Kiilsd szakértd egyeztetett idépontban

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024. januar. 1.naptol 1¢ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

igazgat6

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az Aaltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

ovodapedagdgus
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FEJLESZTO- OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Cséti Csodavilag Ovoda és Mini Bolcsode
8558 Csot, Rakoczi u. 6. OM: 201 901
Joggyakorlo
A Cséti Csodavilag Ovoda és Mini Bolesdde igazgatdja
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas szerint
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS
FEJLESZTOPEDAGOGUS
Cél -A rabizott gyermekek egyéni és kozOsségi nevelése, fejlodésiik

sokoldalu  eldsegitése, tevékenységiik ¢Eletkoruknak  megfeleld
iranyitasa, iskola-elékészitési feladatok ellatasa

-BTMN-s gyermekek szamara rendszeres, szervezett fejlesztd
foglalkozas tartasa

Kozvetlen felettes

Igazgato

Helyettesitési eldiras

Az intézmény vezetdje rendeli el

MUNKAVEGZES
Hely Cséti Csodavilag Ovoda és Mini Boleséde Ovodaja
Heti munkaidé 40 ora

Heti kotott munkaido:

32 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6vodapedagogiara vonatkozod szakmai ismeretek, a neveldtestiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.
Fejlesztopedagogiai ismeretek

Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiilonosen: jo kapcsolatteremtd képesség,

empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezOképesség.

Személyes tulajdonsagok Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartés, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése,
az Ovodai nevelés orszagos alapprogramija szerint, a sajatos nevelési igényii tanul esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel Osszefiiggésben kotelessége kiilonodsen,
hogy

e neveld munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol, tehetségének
kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatdt, figyelembe véve a
gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

e a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon  gyodgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat eldsegitse,

e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetségeket,

e clomozditsa a gyermek erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartdsi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e cgymads szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttmiikodeésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

e a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- €s balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

e a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

e részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

e a pedagogiai programban és az intézmény szervezeti €s mukodési szabalyzataban eldirt
pedagdgiai €s adminisztrativ feladatait teljesitse,

e pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelbtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az

intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitést,

megorizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomadsara juto titkot,
hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tandsitson,

a gyermek érdekében mitkodjon egyiitt munkatarsaival €s mas intézményekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles
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e a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

e munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

e munkajat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

e a munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

e munkatarsaival egyiittmiikodni,

e a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmiikodésre torekedni.

Feladatkor részletesen:

e Neveld-fejleszté munkdjat az érvényben 1évo pedagogiai alapdokumentumok hatarozzak meg.

e Munkdjat az igazgatd utmutatdsa alapjan 6nalloan, feleldsséggel végzi.

o Felkésziil a foglalkozdsok megtartdsara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

e Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérdl,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

e Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a gyermekek csaladi hatterét, a kiilonleges
banasmodot igényldk sziikségleteit, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

e Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

o Felkésziilten €s aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak, és az intézmény mitkodési
dokumentumainak értékelésében, modositasaban, a nevelési értekezleten, az {innepélyeken,
rendezvényeken.

e Minden nevelési év els6 sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer irdsban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

e Evente feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok meglétét, a hianyt és az amortizaciot
jelenti az intézmény vezetdjének.

e A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokrdl folyamatosan informalodik, és azokat
megfelelden alkalmazza.

e J6 kapcsolatot apol a mini bolcsdde alkalmazottaival. Amennyiben rendelkezik a sziikséges 60
oras tanfolyami tanusitvannyal, Ugy az intézmény vezetdjének utasitdsara — a kisgyermekneveld
tavol maradasa esetén - helyettesiti a bolcsédében kisgyermeknevelot.

e Amennyiben rendelkezik a sziikséges képzettséggel, ellatja az 1-es tipusu diabétesszel €16,
valamint a fokozott kockdzatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeket.

A munkaidé fennmarado részében (heti 4 6ra) az intézményen Kiviil is megvaldsithato
tevékenységek, feladatok:

-foglalkozasok elOkeészitése

-a gyermekek személyiségfejlddésének nyomon kovetése, értékelése,

- az intézmény kulturdlis €s sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezese,

-eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek — egyéb foglalkozasnak nem
mindsiild — feliigyelete,

-a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

-a gyermek- és ifjusagvédelemmel 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

-eseti helyettesités,

-a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység,

-az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
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-a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés és annak
megtartasa,

-pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

-a neveldtestiilet munkajaban torténd részvétel,

-az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodés,

-kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

-a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa,

-a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

-pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel.

FEJLESZTO- OVODAPEDAGOGUSI TEVEKENYSEG

Munkaidejében, heti 2 6rdban fejleszto foglalkozasokat tart a BTMN-s - illetve szabad hely esetén a
felzarkdzatéasra szoruld gyermekeknek is - az intézmény fejlesztd-szobajaban.

Munkéja sordn figyelembe veszi a gyermekek szakértéi véleményében meghatarozott fejlesztési
teriileteket.

Rendszeresen méréseket végez, koveti a gyermekek fejlddési folyamatat.

Segiti a tobbi dvodapedagogus fejlesztdo-munkajat, Gtleteket, tandcsokat ad szamukra.

Fejlesztési dokumentaciok:
- Egyéni fejlesztési tervek,

- Fejlesztési naplo,

- Felmérések,

- Eves munkaterv,

- Ev végi beszamolo.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal valamint az
6voda SzMSz-¢ében biztositott jogokat, hataskore €s képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed Ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Az intézmény Vezetdje altal megjeldlt feladatok ellatasa vonatkozasaban.
A nevelési év szorgalmi iddszaka végeén elkésziti beszamolojat, és atadja az intézmény vezetdjének.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
e Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel, a helyi iskolaval és kulturalis intézményekkel, a
sziil6kkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.
e Az alkalmazottak nevében eljar az igazgat6 felé.

FELELOSSEGI KOR

Az intézmény vezetdje altal rabizott feladatok teljesitése.

Felelos kijeldlt csoportjaban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld bandsmodért, a megfeleld iskolara felkészitésért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
e avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
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e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

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

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

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

-A Bels¢ ellenérzési csoport vezetdjeként az Onértékelési feladatok szervezése, koordindlasa,
ellendrzése, lebonyolitasa, végrehajtasa.

-A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0lo miniszteri rendeletben meghatarozott képességkibontakoztatd, integracids felkészités vagy
6vodai fejlesztd program keretébe tartozo feladatok ecllatasa - abban az esetben, ha ilyen
tevékenységet folytat az intézmény.

-Az Eves munkatervében meghatarozasra keriil6 egyéb feladatok.

\VA
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

Az SZMSZ és az Eves munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munk4jarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

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

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
e Intézmény vezetdje,
o Kiilsd szakértd egyeztetett idépontban

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024. januar. 1.naptol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

igazgato
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NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt tdrgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek

megfeleléen hasznalom.

fejlesztd ovodapedagdgus
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Cséti Csodavilag Ovoda és Mini Bolcsode
8558 Csot, Rakoczi u. 6. OM: 201 901
Joggyakorlo
A Cséti Csodavilag Ovoda és Mini Bolesdde igazgatdja
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas szerint
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS
Cél A rabizott gyermekek egyéni és kozOsségi nevelése, fejlodésiik
sokoldalu  eldsegitése, tevékenységiik ¢Eletkoruknak  megfeleld
iranyitasa, iskolaelokészito feladatok ellatasa
Kozvetlen felettes Igazgato
Helyettesitési eldiras Az intézmény vezetdje rendeli el
MUNKAVEGZES
Hely Cséti Csodavilag Ovoda és Mini Boleséde Ovodaja
Heti munkaidd 40 ora
Heti kotott munkaido: 32 ora
Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6vodapedagogiara vonatkozo szakmai ismeretek, a neveldtestiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiilonosen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezOképesség.

Személyes tulajdonsagok Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, jo humorérzék.

KOTELESSEGEK

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése,
az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint, a sajatos nevelési igényii tanulo esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel Osszefiiggésben kotelessége kiilonosen,
hogy

e neveld munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol, tehetségének
kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a
gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

e a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon  gyodgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat eldsegitse,

e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetségeket,

e clomozditsa a gyermek erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartsi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e egymds szeretetére &s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egylttmiikodeésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

e a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- €s balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

e a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

e részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

e a pedagogiai programban és az intézmény szervezeti €s mukodési szabalyzataban eldirt
pedagdgiai €s adminisztrativ feladatait teljesitse,

e pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az

intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitést,

megorizze a kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomadsara juto titkot,
hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tandsitson,

a gyermek érdekében mitkodjon egyiitt munkatarsaival €s mas intézményekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles
e amunkaltato altal el6irt helyen és idoben munkéra képes allapotban megjelenni,
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e munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

e munkajat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel €s gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

e a munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

e munkatarsaival egyiittmiikodni,

e a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmiikodésre torekedni.

Feladatkor részletesen:

e Nevelo-fejlesztd munkajat az érvényben 1évo pedagdgiai alapdokumentumok hatarozzak meg.

e Munkdjat az igazgatd utmutatasa alapjan onalloan, feleldsséggel végzi.

o Felkésziil a foglalkozdsok megtartdsara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

e Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérol,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

e Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a gyermekek csalddi hatterét, a kiilonleges
banasmodot igényldk sziikségleteit, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

e [ranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

o Felkésziilten €s aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak, €és az intézmény mitkodési
dokumentumainak értékelésében, modositasaban, a nevelési értekezleten, az {innepélyeken,
rendezvényeken.

e Minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer irdsban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

e Evente feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok meglétét, a hianyt és az amortizaciot
jelenti az intézmény vezetdjének.

e A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokrol folyamatosan informalodik, €s azokat
megfelelden alkalmazza.

e J6 kapcsolatot 4pol a mini bolcsdéde alkalmazottaival. Amennyiben rendelkezik a sziikséges 60
oras tanfolyami tantsitvdnnyal, Ggy az intézmény vezetdjének utasitdsdra — a kisgyermekneveld
tavol maradasa esetén - helyettesiti a bolcsddében kisgyermeknevelot.

e Amennyiben rendelkezik a sziikséges képzettséggel, ellatja az 1-es tipusi diabétesszel €10,
valamint a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeket.

A munkaidé fennmaradé részében (heti 4 6ra) az intézményen kiviil is megvalésithato
tevékenységek, feladatok:

-foglalkozasok elOkeészitése

-a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetése, értékelése,

- az intézmény kulturdlis €s sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezese,

-eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek — egyéb foglalkozasnak nem
mindsiild — feliigyelete,

-a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

-a gyermek- és ifjusagvédelemmel 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

-eseti helyettesités,

-a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység,

-az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
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-a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés és annak
megtartasa,

-pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

-a neveldtestiilet munkajaban torténd részvétel,

-az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodés,

-kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

-a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa,

-a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

-pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény €s jogszabalyok altal valamint az
6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed Ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Az intézmény vezetdje altal megjelolt feladatok ellatasa vonatkozasaban.
A nevelési év szorgalmi idészaka végén elkésziti beszamolojat, €s atadja az intézmény vezetdjének.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
e Részt vesz a nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei ¢és
dolgozo6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel, a helyi iskoldval és kulturalis intézményekkel, a
sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.
e Az alkalmazottak nevében eljar az igazgat6 felé.

FELELOSSEGI KOR

Az intézmény vezetdje altal rabizott feladatok teljesitése.

Felelds kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodért, a megfeleld iskolara felkészitésért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséert.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

-A Belso ellendrzési csoport tagjaként az onértékelési feladatok végrehajtasa.

-A nevelési-oktatasi intézmények milkddeésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0l6 miniszteri rendeletben meghatarozott képességkibontakoztatd, integracios felkészités vagy
6vodai fejlesztd program Kkeretébe tartozo feladatok ellatasa - abban az esetben, ha ilyen
tevékenységet folytat az intézmény.

-Az Eves munkatervében meghatarozasra keriil6 egyéb feladatok.
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ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
e Az SZMSZ és az Eves munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
e Ellenérzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertiilt ok miatt kertilhet sor.
e Az cellendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
e Intézmény vezetdje,
o Kiilsd szakértd egyeztetett idépontban

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024. januar. 1.naptol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

igazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az A&ltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

ovodapedagdgus
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FELSOFOKU VEGZETTSEGU

NEVELO-OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO — PEDAGOGIAI

ASSZISZTENS

MUNKAKORI LEIRASA
l.
MUNKALTATO
Név Cséti Csodavilag Ovoda és Mini Bolcséde
8558 Csot, Rakéczi u. 6. OM: 201 901
Joggyakorlo
A Cséti Csodavilag Ovoda és Mini Bolesdde igazgatdja
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas szerint
MUNKAKOR
Beosztas Pedagdgiai asszisztens
felséfoku végzettségii nevel6-oktato munkat kozvetleniil segito
alkalmazott
Cél -Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése

-A pedagodgiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagogusok munkajat.

Kozvetlen felettes

Igazgato

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést a vezetotars,
30 napon tali helyettesitést az intézmény vezetdje rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Cs6ti Csodavilag Ovoda és Mini Bolcséde Ovodaja

Heti munkaid6

40 o6ra, ebbdl:
35 ora a gyermekcsoportban téltendd, 5 ora pedig a gyermekcsoporton
kiviil, de az intézményen beliil

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség, Foiskolai pedagdgusi végzettség

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése,
az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint, a sajatos nevelési igényii tanuld esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen,
hogy

e neveld munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének
kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a
gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

o cldmozditsa a gyermek erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartdsi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e cgymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges é€letmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

e a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval €s elharitasaval, a sziild — €s sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

e a gyermekek ¢€s a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

e a pedagogiai programban és az intézmény szervezeti €¢s miikodési szabalyzataban eldirt
pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

e pontosan ¢s aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadoordkon, az
intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

e megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

e hivatasahoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartést tanusitson,

e agyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 koteles

e a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

e munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

e munk4jat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

e a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,

e munkatarsaival egylittmiikodni,

e a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmiikodésre torekedni.
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Feladatkor részletesen:

e Nevelo-fejlesztd munkajat az érvényben 1évo pedagdgiai alapdokumentumok hatarozzak meg.

e Munkdjat az igazgatd utmutatdsa alapjan 6nalloan, feleldsséggel végzi.

o Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

e Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérdl,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

e Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a gyermekek csaladi hatterét, a kiilonleges
banasmodot igényldk sziikségleteit, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

e Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

o Felkésziilten €s aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak, és az intézmény mitkodési
dokumentumainak értékelésében, modositasaban, a nevelési értekezleten, az {innepélyeken,
rendezvényeken.

e Minden nevelési év elsd sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer irdsban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

e Evente feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok meglétét, a hianyt és az amortizaciot
jelenti az intézmény vezet6jének.

e A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokrél folyamatosan informalodik, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

e Jo kapcsolatot apol a mini bolcséde alkalmazottaival. Mivel rendelkezik kisgyermeknevel6i
szakképesitéssel, ezért az intézmény vezetdjének utasitasara — a kisgyermekneveld tavol maradasa
esetén - helyettesiti a bélcsddében kisgyermeknevelot.

e Amennyiben rendelkezik a szilikséges képzettséggel, ellatja az 1-es tipusi diabétesszel €106,
valamint a fokozott kockazath allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeket.

A gyermekcsoporton kiviil (heti 5 6ra) az intézményben megvalosithaté tevékenységek,
feladatok:

-foglalkozasok elOkeészitése

- az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezese,

-eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek — egyéb foglalkozasnak nem
mindsiilo — feliigyelete,

-a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

-a gyermek- és ifjisagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

-eseti helyettesités,

-a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

-a neveldtestiilet munkdjaban torténd részvétel,

-az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

-kornyezeti neveléssel Osszefliggd feladatok ellatasa,

-a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, egyeb
foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa.

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi szilikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok irdnymutatdsa szerint.
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e Foglalkozdsokon 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az eszkozoket elokésziti,
elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elOkészitésében, egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyljt, hogy a foglalkozason megfelelden tudjanak dolgozni.
Feladata a nevelémunka segitése az 6vodapedagodgusok utmutatasai alapjan.

e A torvényi eldirasnak megfelelden ellatja a csoportok és a gyermekek 6nallo feliigyeletét abban
az esetben, ha a csoportban nem tartézkodik 6vodapedagogus.

e Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszeri hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

e Az udvari levegéOztetésnél, sétanal segit a gyermekek Oltozkddésében, az udvari rend
megtartdsaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart.

e Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését,
a programokon valo kulturalt részvételt.

e (Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kdvetkezd napokra, feliigyeli az altatast.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Ovonéi Gtmutatds alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult
fejleszto terapiak egyes elemeit az 6vodapedagdgus utmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja.

e Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
o6vodapedagogust és az igazgatot. Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

e Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és az Ovodapedagdgusok
utmutatasa szerint végzi.

o FEllatja az aktualis feladatokat, melyekre az 6vodapedagdgusok és/vagy az igazgatd utasitja.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel, a helyi iskolaval és kulturélis intézményekkel, a sziilokkel 4dpolja hagyomanyosan
kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Az intézmény vezetdje altal rabizott feladatok teljesitése.

Felelés a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsadgaért, a gyermekek
érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

-A nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0lo miniszteri rendeletben meghatarozott képességkibontakoztatd, integracids felkészités vagy
ovodai fejlesztd program keretébe tartozo feladatok ellatasa.

-Az Eves munkatervében meghatarozasra keriil6 egyéb feladatok.
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ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
e Az SZMSZ és az Eves munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
e Ellenérzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertiilt ok miatt kertilhet sor.
e Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
e Intézmény vezetdje,
e Vezetotars,
o Kiilsd szakért6 egyeztetett idépontban

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024. januar. 1.naptol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriillményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

igazgaté

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az 4&ltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

pedagobgiai asszisztens

167



OVODAI DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO
Név Cséti Csodavilag Ovoda és Mini Bolcséde
8558 Csot, Rakoczi u. 6. OM: 201 901
Joggyakorlo
A Csoti Csodavilag Ovoda és Mini Bolcséde igazgatoja
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas szerint
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Cel A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkdjat.
Az dvodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartdsa.
Kozvetlen felettes Igazgato
Helyettesitési eldirds Az intézmény vezetdje rendeli el
MUNKAVEGZES
Hely Cséti Csodavilag Ovoda és Mini Bolcséde Ovodaja
8558 Csot, Rikoczi u. 6.
Heti munkaidd 40 ora
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eloélet.

Iskolai végzettség, Alapfoku végzettség

szakképesités Dajkai képesités

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allo alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése,
az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint, a sajatos nevelési igényti tanuld esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel Osszefiiggésben kotelessége kiilonosen,
hogy

e neveld munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol, tehetségének
kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatdt, figyelembe véve a
gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

o clomozditsa a gyermek erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartdsi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e cgymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

e a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasdval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

e a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

e a pedagogiai programban és az intézmény szervezeti €s mukodési szabalyzataban eldirt
pedagdgiai €s adminisztrativ feladatait teljesitse,

e pontosan ¢s aktivan részt vegyen az alkalmazotti értekezleteken, az intézményi
tinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

e megodrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomésara juté titkot,

e hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tantisitson,

e agyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles

e amunkaltato altal el6irt helyen és idoben munkéra képes allapotban megjelenni,

e munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd

rendelkezésére allni,

e munkajat személyesen, az ltalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara
vonatkoz6 szabdlyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kddex szerint végezni,
a munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tantsitani,
munkatarsaival egyiittmiikddni,
a gyermek, tanul6 sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmiikodésre torekedni.
A munkafegyelem megtartasa, az igazgato utasitasa alapjan az 6voda nyitasa és zarasa.
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e Munkaidejében az 6voda épiiletét csak igazgatoi engedéllyel hagyhatja el.

e Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintl képviselete.
o A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

e A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.

e Az 6voda zavartalan miikddésének szilikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gvermekek gondozasa, feliigyelete

e Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi €¢let magatartasi szabalyait €s az
egészségligyi eldirasokat.

e A nevelési év elején meghatarozott csoportban az ovodapedagdgussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 01tozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az étkezést, a
lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

e Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken. Ugyel arra, hogy a gyermekek ruhdzata megfeleld legyen (derekuk eltirve, ha
hosszu a ruha ujja, az legyen feltiirve stb).

e A torvényi eldirasnak megfelelden ellatja a csoportok és a gyermekek 6nallo feliigyeletét abban
az esetben, ha a csoportban nem tartézkodik 6vodapedagdgus.

o Kiils6é foglalkozasok, sétak, kiranduldsok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vond
utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

e Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérél, nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil!

e Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkozben
megbetegeddre.

e A gyermekek magatartasardl, eldémenetelérdl a sziiléknek tdjékoztatdst nem adhat.

Az dvodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

e Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja az igazgato altal megjeldlt teriileten.

e Naponta végez fertOtlenitd takaritast, portalanité lemosast.

e ElOkésziti az dvodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat
utan helyre rakja a felszereléseket.

e Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszerlien: az udvarat, jardat seper, a jatszOhomokot
fertdtleniti, sziikség esetén locsol, 6vja az 6voda targyait.

e Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit,
fertdtlenit, a textiliakat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

o A HACCP-eldirasait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.

e Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti az ebédldkbe.

e FEgész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamadra tiszta poharrol és ivovizrol.

o Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a
szennyes edényeket kihordja a mosogatoba, elmosogat.

ESETI dajkai feladatok:
o Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.
e Nyadri idészakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.
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e Iddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (iinnepekhez kotédden, nyari zéras idején,
fert6z6 megbetegedés esetén).

e Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertdz6 betegség esetén azonnal.

e Meghatarozott rend szerint (hetente) torolkozoket cserél, sziikség esetén gyakrabban.

o FEvszaknak megfelelden minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az udvari
jatékokat lemossa.

e Nyari iddszakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

o Sziikség esetén az igazgato utasitasara helyettesiti a bolcsddei dajkat.
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Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

7:00 oratol 15:00 oraig
délelottos miiszakban dolgozo
dajka feladatai

9:300ratol 17:30 oraig
délutanos miiszakban dolgozé
dajka feladatai

7:00-
8:30

-A gyermekcsoportok el0készitése a gyermekek fogadéasara (redény
felhuzésa, agyak elrakasa).

-Gyermekmosdok igény szerinti takaritasa.

-Nagy  hulladékgy(ijt6 edény  kihelyezése az
(cstitortokonként).

-Sziikség szerint vasalas.

-Az utaz6 gyermekek fogadasa, atoltoztetése, csoportszobaba kisérése.
-ldénymunkak elvégzése (holapatolas, homoklocsolas).

-Szobanovények gondozasa, 6ntozése.

-Igény szerint a 9:30- oOrakor munkaidejét kezdd dajka kolléga
csoportjaban is besegit.

elszallitashoz

8:30-
9:30

-Az udvari jatékeszkozok, butorok balesetvédelmi szempontbdl vald
ellendrzése. Rendellenesség észlelése esetén azt jelenti a jelen 1évo
6vondnek, majd az igazgatonak.

-J6 1d6 esetén az udvari jatékok kihorddsa, a homok meglocsolasa.

-A tizoraiztatas elokészitése, terités.

-Az 6vond utasitasait kovetve elOkésziti, majd elrakja a foglalkoza-
sokhoz sziikséges eszkozoket.

9:30-
10:30

-Segit a gyermekeknek a helyes mosdohasznalatban.
-Részt vesz a tizoraiztatas lebonyolitdsaban.
-Elvégzi a tizoraiztatds utomunkalatait
mosogatohelyiségbe valo vitele stb).

-Ezt kovetden a sajat csoportjaban tartézkodik és ellatja a gyermekek
gondozasaval/ feliigyeletével kapcsolatos teenddket (kikiséri a mosddba
a gyermekeket stb).

-Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitséget nyljt a mosdod
hasznélatdban és az 61tozkddésben.

(tanyérok, poharak stb.

-Segit a gyermekeknek a helyes mosddhasznalatban.
-Részt vesz a tizoraiztatas lebonyolitasaban.
-Elvégzi a tizoraiztatds utomunkalatait
mosogatohelyiségbe valo vitele stb.).

-Ezt kovetden a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek
gondozasaval/feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

(tanyérok, poharak stb.
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10:30- | -Udvari jatéktevékenység alatt az udvaron tartdézkodik, bekiséri a | -Udvari jatéktevékenység/levegdztetés eldtt segitséget nyljt a mosdo
11:35 | mosdoba a gyermekeket, s ellatja a gyermekek gondozasaval/felii- | haszndlatdban és az 6ltozkodésben, majd mind a két csoport szaméara
gyeletével kapcsolatos teenddket. megteremti a csendes pihend feltételeit: fektetok lerakasa, szelloztetés.
-Ha a gyermekek a csoportszobaban vannak, akkor ¢ abban a csoportban | -Elmosogatja a tizoraizas edényeit, majd elrakja 6ket.
tolti a munkaidejét, ahol kevesebb Ovodapedagdgus tartdozkodik, | -Felsepri tizoraiztatas utan az ebédloket.
valamint feliigyeli a gyermekmosdokba kimend gyermekeket. -Elokésziti mind a két csoport szamara az ebédeltetéshez sziikséges
eszkozoket (tdnyérok, poharak, evoeszkozok).
-Melegen tartja a konyhabol kiadott ételeket. Talalas el6tt, ha sziikséges
utdnmelegiti.
11:35- | -Ha a gyermekek tizérai utan a csoportszobaban tartézkodtak, az | -Ha a gyermekek tizérai utdn a csoportszobaban tartdzkodtak, az
14:35 | ebédeltetés megkezdésekor megteremti a csendes pihend feltételeit: | ebédeltetés megkezdésekor megteremti a csendes pihend feltételeit:
fektetok lerakasa, szelloztetés, majd ezutan részt vesz az ebédeltetésben. | fektetok lerakasa, szelldztetés, majd ezt kovetben részt vesz az
-Igény szerint segitséget nyOjt az udvarrél bemend gyermekek | ebédeltetésben.
oltoztetésében/vetkdztetésében. -Igény szerint segitséget nyujt az udvarrél bemend gyermekek
-Elrakja az udvari jatékokat. oltoztetésében/vetkdztetésében.
-Segitséget nyljt a mosddhasznalatban. -Segitséget nylijt a mosdohasznalatban.
-Ebédeltetéssel jard feladatok ellatdsa: ebéd betalalasa, részvétel az | -Ebédeltetéssel jard feladatok ellatdsa: ebéd betdlaldsa, részvétel az
ebédeltetés folyamataban, edények mosogatoba szallitasa. ebédeltetés folyamatdban, edények mosogatoba szallitasa.
-Segitséget nyujt az ebéd utdni mosdohasznalatban. -Segitséget nyljt az ebéd utani mosdohasznalatban
-Feloltozteti az utaz6 gyermekeket, feliigyel rajuk -Ebéd utan elmosogat, helyre rakja az edényeket.
-Felsepri és felmossa az ebédldket és a folyosot -El6késziti az uzsonnaztatast.
-A gyermekmosdokat kitakaritja, fert6tleniti (mosdokagylok, WC-K, | -Sziikség esetén varr, szalvétat hajtogat stb.
tiikrok)
-El0késziti az uzsonnaztatast.
-Sziikség esetén varr, szalvétat hajtogat, ceruzat farag stb.
14:35- | -Segit a gyermekek €bresztésében, 6ltdztetésében. -Segit a gyermekek €ébresztésében, 6ltoztetésében.
15:00 | -Elrakja a fektetoket, részt vesz a teremrendezésben szelldztet. -Elrakja a fektetoket, részt vesz a teremrendezésben, szelldztet.
-Segiti a gyermekeket a mosdohasznalatban, fésiilkodésben. -Segiti a gyermekeket a mosddhasznalatban, fésiilkodésben.
-Feliigyeli a gyermekek ebédldbe vald bevonulasat. -Feliigyeli a gyermekek ebédldbe valé bevonulasat.
A miiszak egész ideje alatt feliigyeli a gyermekek mosdohasznalatat.
15:00- -Részt vesz az uzsonnaztatas lebonyolitdsaban.
16:30 -Uzsonna utan feloltozteti az utazd gyermekeket, kikiséri a kisbuszhoz,
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segiti a beszallast és bekapcsolja a biztonsagi oveket.

-Uzsonna utan mind a két csoport ebédl6jébol kihordja a
mosogatohelyiségbe a tanyérokat, poharakat, elmosogat.

-Uzsonnaztatas utdn mind a két csoport gondozasi feladatait ellatja.
-Kiliriti a szemeteseket, fertdtleniti oket.

-Felsepri és felmossa az ebédloket.

16:30-
17:30

-Felmossa a mosddkat (mosdokagylok, WC-k, tikrok), folyosot,
személyzeti 61t6z0t.

-Felporszivdzza a csoportszobakat, 6vodavezetdi irodat, fejlesztdszobat.
-A dolgozo6i 61tozdszoba, mosdo, a talalo-és mosogatohelyiség, valamint
az iroda takaritasa, szelldztetés az 6voda egyéb helyiségeiben.
-Kiszellozteti a csoportszobakat, fert6tlenitds torolgetést végez.

-Ellendrzi a nyilaszéarokat.

-Aramtalanitja a helyiségeket, ajtokat bezérja.

-Kimenetkor kodolja a riasztoberendezést.

-11:35-t6l feliigyeli a gyermekek mosdéhasznalatat.
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JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal valamint az intézmény
SzMSz-ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézmény vezetdje kozvetlen iranyitasa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatdi jogokat gyakorolja.

Munkakdri leirasat az intézmény vezetdje késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkornek. Az
intézmény dolgozoival Osszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segitd emberi
kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, Oket a megfeleld pedagdégushoz
iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:

Felelds az intézmény gondos nyitasaért, zardsdért az daltala hasznalt takaritdé eszk6zok
rendeltetésszeri hasznalataért. Szervezi €s végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges ¢és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal
a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges
mértékben — az intézmény vezetdjének utasitasara tarhat fel. Az intézmény bels6 életére vonatkozo
értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellendrzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a milkddési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelOtestiileti
hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az igazgatot.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséért;

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

e aszamadra kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolaséaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara
ne legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriiletéhez tartozo6 helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.
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EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési €v intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

\V2
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
e Az SZMSZ ¢s az éves intézményl munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.
e Ellenérzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.
e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
e Munk4janak ellendrzését havonta megadott szempontok alapjan a vezetdtars végzi.

Ellendrzésére jogosultak:
e [gazgato,
e VezetOtars

ZARADEK
Ezen munkakori leirds 2024. januar. 1. naptol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriillményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.

igazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az 4&ltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

6vodai dajka



KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Cséti Csodavilag Ovoda és Mini Bolcsode
8558 Csot, Rakéczi u. 6. OM: 201 901
Joggyakorlo
Az intézmény igazgatoja
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas
MUNKAKOR
Beosztas Kisgyermekneveld- gondozé
Cél A rébizott gyermekek egyéni és koOzOsségi nevelése, fejlodésiik
sokoldalu  eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
irdnyitésa.
Kozvetlen felettes igazgatd
Helyettesitési eldiras Az intézmény vezetdje rendeli el.
MUNKAVEGZES
Hely Cséti Csodavilag Ovoda és Mini Bolcséde
Mini Bolcsodéje
Heti munkaidd 40 ora
Kotelezo 6rak szama 35 6ra
Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

I.
KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Kisgyermekneveld — és gondozo szakiranyu végzettség és
szakképzettség

Elvart ismeretek

A bolcsddei nevelésre-gondozasra vonatkozo szakmai ismeretek,

a mini bolcséde életét szabalyozo intézményi dokumentumok, belso

szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremt6 képesség,

empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezOképesség.
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Személyes tulajdonsagok Kisgyermeknevel6i elhivatottsag, kiegyenstlyozottsadg, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, jo humorérzék.

HETI MUNKAIDEJE

Heti munkaideje 40 6ra. A teljes napi munkaid6bdl 7 orat kell a csoportba eltolteni, igy a
fennmarado 6raszamot sziikség szerint a kovetkezo feladatok ellatasara fordithatja: ellendrzési
feladatok, csaladlatogatas, adminisztrativ feladatok, egyéb feladatok.

A fennmarado egy orat sziikség szerint az intézményben is letoltheti, mely idétartam nem szamit
dijazott tilmunkanak.

A MINI BOLCSODEI KISGYERMEKNEVELO FELADATAI

Személyes hataskorben szervezi €s iranyitja a bolcséde szakmai munkajat, valamint szervezi és
iranyitja a mini bolcsddében folyd nevelési és gondozasi munkat, igy kiilonosen:

-a mini bolcsddei dajkak munkéjat rendszeresen ellendrzi,

-Eves nevelési-gondozasi és tevékenységi tervet készit.

-Eves beszamolot készit a mini bolesdde munkajarol,

-vezeti az eldirt dokumentaciokat és elkésziti a bolcs6de mitkddésével kapcsolatos jelentéseket,
-Feliigyel a higiénés kovetelmények betartasara,

-Megszervezi a gyermekek rendszeres orvosi vizsgélatat,

-A beteg, lazas gyermek sziileit értesiti,

-Feladata a gyermekbalesetek megelézése,

-Részt vesz a rendszeres leltdri munkaban.

-Folyamatos t4jékoztatast ad az intézmény vezetdjének a mitkodés soran felmeriilt problémakrol.
-Munkaidejének megkezdése eldtt 10 perccel koteles a munkahelyén megjelenni.

-Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, akkor a kimaradast jelezze az
intézmény vezetdjének helyettesitése megszervezése érdekében.

-Hianyzasa esetén az altala helyettesitésre megbizott személy koteles a feladatokat ellatni.
-Jelenléti iven naprakészen jeldlje a napi ledolgozott draszamat, hianyzasanak okat (szabadsag,
tappénz, tovabbképzésen valo részvétel, egyéb ok).

-A mini bolcsddei gondozas mellett elkbtelezett, kapcsolata korrekt a fenntartoval, az intézmény
dolgozobival, a sziilokkel.

KAPCSOLATI REDNSZERE
-Fiiggelmi kapcsolat:
-igazgato

-Szakmai kapcsolatai:
-a bolcsdde orvosa
-védondi haldzat

-Ovoda intézményegység .

A KOTELEZO ORASZAMON FELUL ELLATANDO FELADATOK

-Elkésziti a mini bolcsddei jelentéseket és statisztikat, egyeztetve az intézmény vezetdjével.
Biztositja a pontos és korrekt adatszolgaltatast.

-A bolcs6de rendezvényeinek el6készitésében, sikeres lebonyolitasaban tevékenyen kézremiikodik.
-A gyermekek nevelését gondozasat, a mini bolcsdde Szakmai programjanak megfelelden iranyitja
¢s segiti a mini bolcsddei dajka munké;jat.

-Elvégzi az étkezési adagok mennyiségi és mindségi ellendrzését, és ellendrzi kiadasat.

178



-Az intézmény vezetdje felé javaslatot tesz a sziikséges eszk6zok beszerzésére.

-Biztositja az egészségiigyi eldirasok betartasat.

-Kapcsolatot tart a bolcsdde orvosaval, a védéndvel, az NNK-al, az egészségligyi szolgalattal, az
ovodaval, a tarsintézményekkel.

-Evente két alkalommal sziil6i értekezletet hiv dssze.

-Segiti a csalad ¢és a mini bolcsddei ellatas 6sszhangjanak megteremtését.

-Ellendrzi a munkavédelmi-és tizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.

-A belso ellendrzési feladatokat 6nalloan, hataridore ellatja.

-A balesetvédelmi eldirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti forréast
haladéktalanul jelent.

-Torekszik az dllagmegovas hathatds betartasara és betartatasara.

-Figyelemmel kiséri és betartatja a bolcséde torvényes és szakszeri mikodését.

-Megszervezi a rendelkezésre 4116 eszkdzok és berendezések célszerli felhasznalasat, megdvasat.
-Biztositja a munkatarsak, kollégak szamara a korrekt informacioaramlast.

-Mindazon feladatokat koteles ellatni, mellyel felettese megbizza.

-Az egészséges kisgyermek testi €s pszichés fejlédésének eldsegitésére, kovetésére és értékelésére
alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti
a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.
-Szakszerlien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével neveli-gondozza, a rabizott
gyermekeket.

-Gondoskodik réla, hogy a butorok, a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és a biztonsaganak
megfeleldek legyenek.

-Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, a biztonsagos és a gyermekek igényét
kielégitd udvari jaték feltételeirdl.

-Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az iddjarasnak és a nemiiknek megfelelden legyenek
feloltoztetve.

-Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti az intézmény vezetdjének.
-Fokozott gondot fordit a diétat, ill. a specialis ellatast igényld gyermekekrdl valdé gondoskodasra
-Sértilt kisgyermek gondozasa esetén koveti a gydgypedagodgus utasitsait.

-A sziilokkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

-A gyermekekrdl konkrét, valosaghti informaciot nytjt a sziiloknek.

-A sziilokkel, egylittmiikodve csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit, az litemezésnek
megfeleléen megvalositja azt.

-Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartasardl, a csoportban rendet tart.

-Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken és tovabbképzéseken. Tudasat,
ismereteit ontevékeny modon is gyarapitja.

-Munk4jdban a szakma etikai eldirasai iranyadok, kiilonos tekintettel a gyermekek és sziilok jogaira,
valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozoan.

-Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartdsokat.

-A mini bolcsdde éves munkatervének elkészitésében segiti az intézmény vezetdjét, dtleteivel,
javaslataival gazdagitja azt. A munkaterv megvaldsitasdban aktivan részt vesz.

FELELOS

-A hatéaskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

-A szakmai és gazdasagi jellegli jogszabalyok betartasaért, betartatdsaért.

-A mini bolcsédében 1€év6 vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért, az alapitd okiratban
(miikddési engedélyben) eldirt tevékenységek megfeleld ellatasaért.
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-Felelds azért, hogy a nevelés- gondozas szinvonaldnak emelése érdekében minden lehetséges
intézkedést megtegyen.

JAVASLATOT TESZ

-Az intézmény Eves munkatervéhez

-Az SZMSZ és a hazirend 6sszeallitasdhoz

-A koltségvetés tervezéséhez ¢és felhasznéalasdhoz
-Tovabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanulashoz

-Az eszkOzbeszerzésre javaslatot tesz az intézmény vezetdje felé
-Sziikséges felujitasok, javitasok, fejlesztések 0sszeallitasahoz
-Péalyazatokon valo részvételre

-Szakirodalom vasarlasara

-A szakmai program folyamatos megujulasara, korrekcidjara
-Neveldtestiileti értekezletek témajara, lebonyolitasara, nevelés nélkiili munkanapok
megszervezesere.

ADMINISZTRACIOS FELADATOK:
- A gyermekek nyilvantartdsa (2 évig meg6rzendod):
Minden mini bdlcsddébe felvett gyermeket be kell vezetni, a sorszamozast az év elején kell kezdeni
¢és év végén lezarni. A folyamatosan gondozottakat a kdvetkezd évben jbol be kell jegyezni.
- Bolcsddei torzslap: (5 évig megdrzendo):
-1-2 oldalat felvételkor a mini bdlcsdde kisgyermekneveldje tolti ki, az anya altal
elmondottak és az egészségiigyi kiskonyv alapjan.
-1. potlap:1. oldal: a felvételi status. Felvétel el6tt az orvos/védono tolti ki.
2. oldal: a status epikrizis, ennek rovataiba a bolcsddei gyermekorvos/védond
részletesen beirja az eldirt és elvégzett iddszakos vizsgalatok
eredményét.
-A fejlédési lapon a kisgyermekneveld rogziti a gyermek testi, szellemi, értelmi fejlettségét.
-Fejlodési naplo:
A gyermek fejlddésének rendszeres idonkénti Gsszefoglaldsa: 1 éves kor alatt havonta, 1 éves kor
utdn 3 havonta torténik.
- Csoportnaplo:
A kisgyermekneveld bevezeti a munkaideje alatt a csoportban tortént 1ényeges eseményeket, esetleg
beadott gydgyszereket, valamint a szolgalatot atvevd gondozond szdmara kozléseit.
- Csaladi fiizet:
-A sziild altal beszerzett fiizet, amelyet a gyermek elsé mini bolcs6débe vitelekor az anyaga
gyermek kisgyermekneveldjének ad at.
-A sziild bejegyzi a gyermekkel kapcsolatos kozolni valoit, a kisgyermekneveld a nap folyaman
torténteket.

ELELMEZESSEL KAPCSOLATOS FELADATAI

-A HACCP rendszer idevonatkoz6 részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai
eléirasokat betartja.

-Reggel (legkésobb 8:30 oraig) lejelenti a napi igényelt étkezéseket, gondot forditva a diétakra is.
-Télalaskor az ételt megkostolja és meggydzddik rola, hogy fogyasztasra megfeleld.

-Az ¢lelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az intézményvezetdnek.

KORNYEZETVEDELMI FELADATAI
-Gondoskodik a meglévo kornyezeti értékek védelmérdl és megdrzésérdl, a helyi kdzosségek
hosszu tava egészséges kornyezetének biztositasarol.
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-Gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegovasarol.
-A lehetéségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgytijtésrol
-A veszélyes anyagok és hulladékok tarolasara és kezelésére vonatkoztatva eldiras szerint jar el

FELELOSSEGI KOR

-Feleldssége kiterjed a mini bolcséde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan miikodésre,
kiemelten;

-a csoportban torténd szakmai munka mindségére - a csoportban tartozkodo gyermekek
biztonsagara

-a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre

-az intézmény jo hirnevének apolasara

-az egészség (pszichés és szomatikus) megdvasara

-gazdalkodasi (készletek megovasa), iratkezelési szabalyzatok, jogszabalyok, eldirasok betartasara
¢s betartatasara.

EGYEB FELADATOK
A mini bolesddei élethez kapcsolddo, ill. intézményi szintli rendezvények elokészitése, szervezése,
az azokon valo részvétel.

Minden olyan, a mini bélcsdde mitkddésével sszefliggd aktualis feladat, mellyel az intézmény
vezetdje megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2024. januar 1. naptol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

igazgatd

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az Aaltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

kisgyermekneveld
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BOLCSODEI DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Cséti Csodavilag Ovoda és Mini Bolcsode
8558 Csot, Rakéczi u. 6. OM: 201 901
Joggyakorlo
az intézmény igazgatoja
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas
MUNKAKOR
Beosztas Bolcsodei dajka
Cél A szakmai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse a kisgyermeknevel6
munkajat.
A bolcsodei kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.
Kozvetlen felettes Kisgyermekneveld
Helyettesitési el6iras Az intézmény vezetdje rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely

Csé6ti Csodavilag Ovoda és Mini Bolcséde Mini Bolesédéje
8558 Csot, Rakoczi u. 6.

Heti munkaidd

40 Ora

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai végzettség, Bolcsodei dajkai képesités
szakképesités

Elvart ismeretek A mini bolcséde nevelési-gondozasi és egészségiigyi eldirasainak,
bels6 szabalyzatainak ismerete.
Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

Sziikséges képességek
Személyes tulajdonsagok

Az intézmény vezetdjének iranyitdsaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi az érvényben 1évo
higiénés trendeket.
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A kisgyermekneveld kozvetlen segitdtarsa, folyamatos jelenlétével segiti 6t a neveld, gondozd
munkéban.

Munkaid6 beosztasat az intézmény vezetdje késziti el, amit az éves munkaterv tartalmaz.
Kozvetlen felettese a kisgyermekneveld, gondozd. Munkajat az intézmény vezetdje altal
meghatarozott munkarendben és ellenérzése alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyes gondozottsagaval, kommunikacios €s beszédmintajaval
hasson a kisgyermekek fejlédésére.

Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd. A
tudomasara jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezelje.

Gondozasi, nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az kisgyermeknevel6hoz
iranyitsa.

KOTELES

-A munkaidd kezdetekor munkara kész allapotban, a gyermekcsoportban a munkat elkezdeni.
-Akadalyoztatasa esetén a munkakezdés elott jelezni a hianyzas okat az intézmény vezetdjének.
-Ké6teles munkajat elvarhato szakértelemmel, gondossaggal, az erre vonatkozo szabalyok, eldirasok,
utasitasok betartasaval végezni, 6sszehangoltan a tobbi dolgozdval.

-Munkakdri feladatait a kozérdek kizarolagos figyelembevételével koteles ellatni.

-Munkadja soran tudomasara jutott informaciokat, adatokat koteles megdrizni.

-A torvényes munkaidoben maganjellegii tevékenységeket nem folytathat.

KOTELESSEGE

-A gyermekek gondozottsdganak folyamatos, személyes ellatasa,

-Munk4jat tigy elvégezni, hogy anyagi karosodast, helytelen megitélést ne idézzen eld.
-A munkafegyelem, kozdsségi egylittmiikddés formainak betartasaval dolgozni.

-A mini bolcsdde és az dvoda j6 hirnevét dregbiteni.

-Torvényes munkaidejében a munkaiddt hasznosan kitolteni.

-Nevel6-gondozo, munkajat a kisgyermekneveldvel 6sszehangolni.

-Nevelési gondozasi, célkitiizések elérésében egymas munkajat elosegiteni.

-A munkajanak végzéséhez kapcsolddd szakmai forumokon részt vesz, igény szerint tovabbképzi
magat.

-A mini bdlcsddei dajka koteles a munka és tlizvédelmi eldirasok betartasaval dolgozni.
-A gépeket, berendezéseket koriiltekintden miikddtetni.

A GONDOZASI MUVELETHEZ KAPCSOLODOAN

-A gyermekek étkezése el6tt alapos fertdtlenitds kézmosast végez, iddben a csoportszoba elé tolja a
talald kocsin az ételt, ill. a csoportszobaba viszi az ételt,

-Minden étkezés utan azonnal kiviszi a szennyes edényt.

-A csoportszobat minden étkezés utan rendbe teszi, felsdpor, sziikség szerint felmos, az
ételmaradékot eltavolitja.

-Az altatashoz gondoskodik az dgyak elokészitésérdl /lerakni csak akkor szabad, ha mar minden
gyermek az asztalnal Gil/

-A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a gyermekek
jeleinek figyelembe vételével.

-A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

-Tisztazas utan kiviszi a szennyes pelenkat.

-Sziikség szerint a kisgyermekneveld kérésére feliigyeletet biztosit a csoportszobdban, illetve a
teraszon, udvaron.
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-A kisgyermekneveld altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozéaséaban,
oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban. A kisgyermekneveld mellett a nevelési
terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

-A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik, az
kisgyermekneveld utmutatésai szerint.

-Ellendrzi, hogy a tevékenységek végzéséhez sziikséges eszk6zok hasznalhatdak (pl. gyurmatabla
tiszta, ceruzak ki vannak hegyezve).

-Segiti a kisgyermeknevelot a tevékenységek, foglalkozasok elokésziileteiben, jatszik a
gyermekekkel.

-A gyermekeknek érkezéskor €s tdvozaskor sziikség szerint segit az 6ltézoben.

-Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
figyelembevételével. .

-A mini bolcsddei nevelés eredményességéhez munkdjaval mindségi szolgaltatast nyjt.
-Alkotdi modon miikddjon egyiitt az kisgyermekneveldvel.

-Jaruljon hozza a mini bolcsdde és az 6voda jo munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz!
-Segiti a gyermekek ovasat, védelmét, jelzi a gyermekek épségét veszélyeztetd tényekrdl a
kisgyermeknevel6t, az igazgatot.

-A mini bolcsddei és 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremiikddik, a szervezési
feladatokban a vezeto és a kisgyermekneveld utmutatdsai szerint részt vesz.

-Sétak, kirdndulasok alkalmaval az kisgyermeknevel6t segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedést.

-K6zremiikodik a kisgyermekneveld iranyitasaval a kiemelt figyelmet igényld gyermekek
nevelésében.

-A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.

-A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremuikodik.

-A rabizott ndvények, allatok napi gondozéasaban részt vesz.

TAKARITASHOZ KAPCSOLODOAN

-A takaritast nyitott ablaknal végzi.

-A gyermekek hazamenetele utan kiporszivozza a szényeget, a butorokat, ajtokat, ablakparkanyokat
letorli, ferttlenitds nedves ruhaval portalanitja.

-A szemetet O0sszegyljti, a szeméttaroloba szallitja.

-Fert6tlenitos vizzel felmossa a mosdohelységet, az atadot.

-Az atado helységben folyamatosan rendet rak / ruhdk, cipdk rendberakasa, polc letorlése / délelétt,
ebéd utan, délutan.

-Kiiiriti, kimossa, a bolcsddei részlegben talalhatd szemétkosarakat.

-Kisurolja ¢€s fert6tleniti a mosdokat, a gyermek WC —t.

-Az igényeknek és sziikségleteknek megfelelden, WC papirt, szalvétat, papir zsebkendot készit eld,
helyez ki.

-A takaritoeszk6zoket hasznalat utan kimossa, a tisztito eszkozokkel egyiitt zart helyre teszi.

-A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos zart helyen tarolja

-Feladata a textiliak mosasa (asztalteritok, agynemi, torolk6zok), vasalésa.

-Jatékok folyamatos rendben tartasa, hetente fertétlenitése.

-Gondozza a bdlcsdde udvarat, a homokozok kornyékét. Felsopri, locsolja a poros udvarrészeket.
-Rendben tartja a teraszt, valamint a babakocsi tarolot.

HETI FELADATAI
-Elvégzi a fert6tlenitds nagytakaritast a csoportszobakban.
-Tiszta toriilkozoket helyez el a mosdohelységekben.
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HAVONKENTI TAKARITAS
-Lepokhalozza €s portalanitja a falakat.
-Lemossa a csempéket.

-Lemossa az ajtokat, radiatorokat.

NEGYEDEVES TAKARITAS
-Butorok, ajtok ablakok lemosasa szOnyegek kisurolasa.

NYARI NAGYTAKARITAS

-A nyari nagytakaritas rugalmas litemezése nyaron, az évkezdés eldtt minden takaritasi teendd
ellatasa.

-Butorok ajtok, ablakok jatékok egyéb eszkdzok szonyegek, textilidk, agyak, agynemuk
fertotlenitése.

EGYEB RENDELKEZESEK

-A mini bolcsdde targyait és eszkozeit feleldsséggel haszndlja és dvja, a biztonsagtechnikai €s
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

-A munkamegosztas alapjan- a mini bolcsdde elhagyasakor- ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat,
elvégzi az dramtalanitéasi feladatokat.

-A munkatarsi, alkalmazotti értekezleteken részt vesz.

-A mini bolcsdde kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

-Munkakdriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

-A gyermekekrdl pedagogiai informacidt, a mini bolcsdde belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

-A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartédst tanusit.

-Elvégzi azokat a munkakdrbe tartozo feladatokat is, amellyel a kisgyermekneveld, és az intézmény
vezetdje idonként megbizza. / pl. postazas. stb. /

-Sziikség szerint rendet rak a raktarban,

-Koteles évi egy lakalommal kotelez6 orvosi alkalmassagi és munkavédelmi és tlizvédelmi
oktatason részt venni, annak eldirasait, maradéktalanul elfogadni, betartani.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2024. januar 1. naptol 1€ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

igazgatd

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
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Kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

bolesddei dajka
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3.szamu melléklet

PANASZKEZELESI SZABALYZAT
1.ALTALANOS RESZ
Az tébbcélu intézmény a dolgozdk, a sziilok, a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint
torténd, atlathatd, hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés

modjarol szolo szabalyzatat.

Az intézményben a gyermekeket, sziiloket/értesitendd hozzatartozokat, valamint az intézmény
alkalmazottait panasztételi jog illeti meg.

Panaszos tligyek esetén arra toreksziink, hogy azokat az érintettek egymassal kozvetleniil tisztazzak.

A szabalyzat célja
A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok kezelésének,
kivizsgdldsanak, nyilvantartdsanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon az intézményi
tevékenységeknek.

Alapelvek

Alapkovetelmény a feltevések gyors kivizsgalasa és a feltart hibak orvoslésa.
A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit felhasznaljuk. A panaszokat és a
panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenldéen, azonos eljarasok keretében és szabalyok
alkalmazasaval kezeljiik. A panaszkezelés soran fel kell tarni a panasz okéat, indokéat és ezt kdvetden

a panaszt a legrovidebb 1d6n beliil orvosolni kell.

A folyamat gazddja az intézmény vezetdje, aki a panasz jellegétdl fiiggden bevonhat maés
személyeket is a panaszkezelés menetébe, lefolytatasaba.

Amennyiben a panaszban az intézmény vezetdje kozvetleniil érintett, gy az adott ligyet a
vezetOtarsnak delegalja.

Amennyiben az ligy a fenntartbhoz keriil, és ott fennall a fenntartd képviseldjének érintettsége, ugy
az ligyet a vezetdség mas tagjanak kell 4tadni.

A panaszkezelési eljards soran mindvégig be kell tartani az adatvédelemmel kapcsolatos
eloirasokat.

2.A PANASZKEZELES MENETE
A bejelentés modjai:

e Szobeli panasz
o {rasbeli panasz

A szabalyozas érintettjei:
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o alkalmazotti kor
e partnerek
e intézmény vezetdje

A szabalyozasért felelds:
e az intézmény vezetdje

Hataridé: a probléméahoz rendelt

A szabalyzat személyi hatalya:
e alkalmazotti kor

e partnerek

e sziilok

A szabalyzat hatalyba lépésének hatarideje:
az SzMSz-el egyiitt
A szabalyzat feliilvizsgalata:
3 évente
A szabalyzat elérhetésége

Jelen Panaszkezelési szabalyzat a Csoti Csodavildig Ovoda és Mini Bolesdde Szervezeti és
miikodési szabalyzatanak 3. szamt mellékelte, mely elérheté az intézmény honlapjan, illetve az
igazgatoi irodéban.

A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az intézmény haladéktalanul megvizsgalja €s tajékoztatast ad a panasz
orvoslasanak mas lehetséges modjarol. Ha a gyermek sziilgje, értesitendd hozzatartozdja, vagy mas
torvényes képviseldje, valamint a gyermekonkormanyzat és a gyermek, illetve fiatal felnétt az
intézmény fenntartdjahoz vagy a gyermekjogi képviselohoz fordulhat, ha az intézmény vezetdje
vagy az érdekképviseleti forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy
ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

Az intézmény vezetdje a panaszrol jegyzOkonyvet vesz fel, és annak masolati példanyat
személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnereknek atadja, telefonon kozolt szdbeli panasz
esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az irdsbeli panaszra vonatkoz6 szabalyok szerint
jarunk el. frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk, és a panasszal kapcsolatos
allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését kovetd 15
napon belill irdsban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalds eredményérdl e-
mailben is értesitést kiildiink.

A PANASZ NYILVANTARTASA

A panaszokrdl és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartast vezetiink, amely az
alabbi adatokat tartalmazza:

e a panasztevl adatait (név, lakcim),

e apanasz leirasat,
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e apanasz benyujtasdnak idépontjat és modjat,

e a panasz orvoslasara szolgal6 intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indoklésat,

e a panasziigy intézését, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds személy nevét, valamint az
intézkedés teljesitésének és a panasz lezarasanak hataridejét,

o a kivizsgalas sordn szerzett informéciokat és esetleges szakvéleményt,

e a panaszban megjelolt igényrdl vald dontést,

¢ a panasz megvalaszoldsanak idépontjat €s modjat,

e a panaszkezelés elemzéséhez €s fejlesztéséhez kapcsolddod egyéb informaciokat (pl. panasz oka,
gyakorisaga).

Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran elfadott panaszrdol késziilt
jegyzOkonyvet is -, tovabba az azokra adott valaszokat 3 évig archivaljuk, ezt kovetden az
adathordozokat (okiratok) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasban rogzitett személyes adatok
kizarolag a panasz regisztralasanak céljat szolgaljak.

A regisztalast kovetéen megkezdddik a panasz kivizsgdldsa, a hianyz6 informaciok,
szakvélemények stb. beszerzése. Amennyiben valamennyi fontos informacié rendelkezésre all, a
vizsgalati szakasz lezarul, ¢s sor keriil a dontéshozatalra.

A dontés lehet:

e apanasz elfogadasa,

e a panasz részbeni elfogadasa,
e a panasz elutasitasa.

A dontéshozatalt a valasz megfogalmazésa és megkiildése koveti (irdsos formaban).

A PANASZKEZELES FOLYAMATA

A panasz benyujtasa:
® regisztracio,

o Kkivizsgalas,

e clemzés,

e dontés,

o valasz.

Eljarasrend

A panaszt, a vélt vagy valds problémat elsdsorban és eldszor a ,,bepanaszolttal” kell tisztazni.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovabb kell 1épni a panaszkezelés szabalyzata szerint.

Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell azt utalni a megfeleldre, errdl a panaszost
értesiteni kell.

A panaszt legalabb a II. szintrdl irasba kell foglalni.

Amennyiben a probléma megoldasédhoz tiirelmi idére van sziikség, meghatarozott idétartam utan
(pl. 1 honap) az érintettek kdzdsen értékelik a bevalast.

A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.
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A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot erre a célra kijelolt dossziéban kell tartani.

Az intézmény vezetdje ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat és értékeli a
megvalodsitast, illetve sziikség esetén korrekcidjavaslatot tesz és készit.

A tevékenységek szintjei, 1épései

I.A sziilokre vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

I.szint

e A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport 6vodapedagégusdhoz vagy
kisgyermekneveldjéhez fordul probléméjaval.

e Az d6vodapedagogus, kisgyermekneveld megvizsgéalja a panasz jogossadgat. Amennyiben nem
jogos, tisztazza a panaszossal az ligyet. Ha jogosnak itéli meg, tovabbviszi az érintettek felé.

e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel €s a panaszossal. Ha ez eredményesnek bizonyul,
akkor a panaszos tigy lezarul.

e Az dvodapedagogus, kisgyermekneveld tajékoztatja a vezetot.

Hataridé: max. 10 nap
Felelds: az 6vodapedagogus, kisgyermekneveld

Il. szint

e Az 6vodapedagogus, kisgyermekneveld tovabbitja a panaszt az intézmény vezetdje felé.

e A vezetd egyeztet a panaszossal s az érintettel.

o Az egyeztetést, megallapoddst irdsban rogziti. Ha ez eredményes, akkor a panaszos iigy lezarul.

Hataridd: 15 munkanap
Felel6s: az igazgato

111, szint

e A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

o A vezetd a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt, és kozosen megoldasi javaslatot
tesznek a probléma megsziintetésére.

e Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodas irasbeli rogzitse. Ha ez eredményes, akkor a
panaszos ligy lezarul.

Hatarid6: 30 nap
Felel6s: a fenntartd

V. szint
A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman fel€, vagy birosagi keresettel €l.
Az ombudsmani és a birdsagi eljarasokat jogszabalyi eldirdsok hatdrozzak meg.

I1. Az alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

I.szint

e A panaszos dolgozd a gyermekekkel, a sziilokkel, a neveléssel, munkaiigyi, munkajogi,
munkaszervezési, és minden mas kérdésben is panaszaval az intézmény vezetdje felé fordul.
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e A vezetd megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza azt a panaszossal.
e Jogos panasz esetén egyeztet az €rintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a panaszos ligy lezarul.

Hataridé: 3 munkanap
Felelos: igazgato

Il. szint

e A vezet0 irdsban rogziti a panaszt.

e A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarto6 felé.

o A vezet0 a fenntarté bevondsaval megvizsgalja a panaszt, koz6sen megoldasi javaslatot tesznek a
panasz kezelésére.

e Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodas rogzitése irasban. Ha ez eredményes, akkor
a panaszos iigy lezarul.

Hataridd: 30 nap
Felel6s: a fenntartd

I11. szint

A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy birosagi keresettel €l.
Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatdrozzak meg.

Jogorvoslati lehetéség

A panasz elutasitdsa esetén az intézmény vezetdje a panaszost irdsban tdjékoztatja arrél, hogy
panaszaval milyen szervhez, hatésaghoz vagy birésaghoz fordulhat
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PANASZKEZELESI NYILVANTARTO LAP

Panasztevd adatai (név, lakcim):

A panasz benyujtasanak idopontja, médja:

A panasz leirasa:

A panasz intézését, ill. az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve:

A panasz orvosléasara sz0l6 intézkedés leiras, elutasitas esetén indoklasa:

Az intézkedées teljesitésének és lezarasanak hatarideje:

A kivizsgalas sordn szerzett informaciok, esetleges szakvélemény:

A panaszban megjeldlt igényrdl valo dontés:

A panasz megvalaszolasanak id6pontja, modja:

A panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolodo egyéb informaciok:
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21. MEGISMERESI NYILATKOZAT

A 2024. januar 1. napjatol hatalyos, a Csoti Csodavilag Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és

miikodési szabalyzatat mellékleteivel egylitt megismertem, tudomasul veszem annak tartalmat,

melyet a munkam soran figyelembe veszek, és betartok.

Név

Datum

Alairas
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22 LEGITIMACIOS ZARADEK

A Csoti Csodavilag Ovoda ¢és Mini Bolcsdde Szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat az intézmény
igazgatoja a neveldtestiilet bevonasaval készitette el, az dvodai sziil6i munkakozosségének
véleményének kikérésével.

1.A Csoti Csodavilag Ovoda és Mini Bolcséde 6vodai nevelétestiilete részt vett az SzZMSz
elkészitésében. Az alkalmazottak............................. iktatasi szadmu jegyzokonyv alapjan

megismerték az abban foglaltakat.

Kelt: Csot, . oo,

igazgato az alkalmazottak nevében eljar6 6vodapedagogus

2. A Cséti Csodavilag Ovoda és Mini Bolcséde vodai sziiléi munkakozossége a .......o.eeveeverveerereannn.
iktatasi szamu jegyzOkonyv alapjan az intézmény Szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat megismerte

¢és véleményezte.

Kelt: CsOt, . oo,

SzMK elndk

3.A fenntart6, Csot Kdzség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete ...............oooveeivineineinnnn...
szamt hatarozataval jovahagyta a Csoti Csodavilag Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és
miukodési szabalyzatat.

Kelt: Csot, . v,

polgarmester
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MODOSITASA

Az intézmény Szervezeti és miikddési szabalyzatat 2024. 01. 09-¢én az alabbival mdodositom:
3.2. Az intézmény meghatarozasa az alapitd okirat szerint

,,Az alapité okirat kelte: 2024. 01. 04. Az okirat szama: Cs/3-4/2024”

INDOKLAS

A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LI térvény alapjan 2024. év januar 1-t6l az
6vodai alkalmazottak kozalkalmazotti jogviszonya koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnya
alakult at. Emiatt az Alapitdé okirat mddositasara is sziikség volt, ami 2024. januar 04-én tortént

meg.

Csot, 2024. 01. 09.

Kékesi-Szabo Csilla
1gazgatd
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