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L Az intézmény altalanos adatai, jellemz6i

1.1. Alapadatok
A koltségvetési szerv neve: Zsambéki Tiindérkert Ovoda és Konyha
A koltségvetési szerv székhelye: 2072 Zsambék, Rakdczi u.23./A.
A koltségvetési szerv telephelye: 2072 Zsambék, Honvéd u.4.
2072 Zsambék, Di6fa u.2.
OM azonosito: 032962
Jogszabalyban meghatdrozott kizfeladata: a Magyarorszig helyi énkormdnyzatair6l sz6lo

2011. évi CLXXXIX. Térvény 13.§.(1.) bekezdése alapjin kotelezé feladatként latja el az

ovodai nevelést.

1.2. Az alapit6 okirat

A létrehozasardl szolo hatdrozatok szama: Zsambék Varos Onkorményzat Képvisel6 -
Testiilete az intézmény Alapité Okiratat az 56/2017.(V.25.) szamu hatdrozattal modositotta és
hagyta jova.

Az alapité okirat kelte: 2017.05.26.

1.3. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjelolése

Kormanyzati funkcié Kormanyzati funkcié megnevezése
szam
L. 091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
2, 091130 Nemzetiségi 0vodai nevelés, ellatas szakmai feladati
. 091140 Ovodai nevelés, ellatis miikodtetési feladatai
4, 091120 SNI gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai
5, 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
6. 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
T 104035 Gyermekétkeztetés bolesédében, fogyatékosok nappali
intézményében




1.4. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata

Hosszu bélyegzo:

OM azonosit6: 032962
Zsambéki Tiindérkert Ovoda és Konyha
2072 Zsambék, Rakoczi u.23./A
Szémlaszam: 10403208-00032101-00000001
Adbszam:16796988 -2-13

Korbélyegzo:

Zsadmbéki Tiindérkert Ovoda és Konyha
Zsambék
OM 032962

1.5. A koltségvetési szerv ellathaté véllalkozasi tevékenysége és mértéke

A koltségvetési szerv vallalkozési és kisegitd tevékenységet nem folytat.

1.6. Szervezeti egységei
Onall6 szervezeti egységgel nem rendelkezik.

1.7. A feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga
Székhely: 2072 Zsambék, Rékéczi utca 23/A. sz. alatt 1216 hrsz.-u, 2151 m2 beépitett

alapteriiletii ingatlan.

Telephely: 2072 Zsambék, Honvéd u.4. sz. alatt 31/1 hrsz-0 303m2 alapteriilet(i konyhai,

illetve az azt kiszolgal6 funkciot betdltd helyiségesoportjai.

2072 Zsambék, Diofa u. 2. sz. alatt 1216. hrsz.-i 104 m2 ingatlan konyhai,
illetve az azt kiszolgalé funkciot betdltd helyiségesoportjai.

A vagyon feletti rendelkezés a mindenkori hatalyos helyi énkormanyzati rendelet alapjan

torténik.

1.8. Engedélyezett 1étszama
39 16
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1.9. Az intézmény 6nall6é szamlaszama
a) a koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtisdra szolgdlé szamlaszam: K&H
Bankndl vezetett 10403208-00032101-00000001szdmlaszam.
b) az intézmény az altalanos forgalmi adonak: nem alanya, az &nallé koltségvetési szerv
az éfa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az 6nallo koltségvetési

szerv hataskorébe tartoznak.

Az ovoda Onéllo jogi személy, az alapité okirat rendelkezése szerint részben o©nallo,
bérgazdalkodasi joggal rendelkez6 koltségvetési intézmény.

Az intézmény mikodéséhez koltségvetési terv  késziil, melynek elkészitése az
intézmeényvezetd feladata. Az intézményvezetd felméri az igényeket, megvizsgilia a
biztonsagos miikodés feltételeit, a karbantartdsi, javitasi igényeket, s ennek ismeretében
késziti el az éves koltségvetés tervezetét.

A koltségvetési terv a képviselotestiilet jovahagyasa utén Iép érvénybe, s az elfogadott
koltségvetés eldiranyzatainak betartdsa valamint a kereteken beliili racionalis és takarékos

gazdalkodas az intézményvezet feladata.

¢) A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellendrzés rendje
Az intézményben fliggetlenitett belsé ellenér nincs. Az intézményben a belsé ellen6rzés a
hatalyos toérvénynek - 368/2011. (XI1.31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény

végrehajtasarol - megfelelden torténik.

A belsé ellenérzés célja, hogy:

e biztositsa az Ovoda vezetje szdmdra a megfeleld mennyiségli és mindségi
informdciot a toérvényes miikddéshez, kiilonds tekintettel a gazdédlkodasra, és a
pénziigyi tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektél valé eltérést, szabalytalansagot,
hidnyossagot, mulasztast,

e megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,

e vizsgilja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a

leltarozas, selejtezés végrehajtasanak megfeleloségét.

Az ovoda kialakitotta gazdalkodésanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és belsd szabdlyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatdsara szolgalo
eléiranyzatokkal, létszammal és vagyonnal valo szabélyszerl, gazdasdgos, hatékony és

eredményes gazdalkodasat biztositja.



A belsé ellendrzés magédban foglalja az:
e elbzetes,
e folyamatba épitett,

e ¢sutolagos ellendrzést.

Az ellenérzés eredményeirél az érintettet tajékoztatni kell:
e kedvez0 tapasztalatok — elismerés,
e feltirt  hidnyossagok—megsziintetésre  vonatkozé  intézkedés—feleldsségre

vonas—megel6zés feltételeinek biztositasa.

1.10. Az 6voda szakmai 6nallésaga
Az 6voda szakmai tekintetben: 6nallo. Szervezetével és miikddésével kapcsolatos minden

olyan {igyben dont, amelyet a jogszabaly sem utal mas hataskorbe.

1.11. Az 6voda alapdokumentumai
Az 6vodaban a neveldmunka az alapité okirat, a Pedagégiai Program, valamint az ezt segit6

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Eves munkaterv, valamint a Hazirend alapjan folyik.

1.12. T4jékoztatas az 6voda alapdokumentumairél
A nevelési év elso sziiloi értekezletén tajékoztatast kapnak a sziilok az alapdokumentumok
megtekintésének lehetoségérdl, melynek példanyai az 6vodavezet iroddjaban fellelhetok.

A felvételt nyert gyermekek sziilei a Hazirend 1 példanyédt az vodaba 1épés alkalméaval

kapjak meg.



II. Az o6voda miikodésének rendje

2.1. A nyitva tartds rendje
A 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet alapjan:
* A nevelési év szeptember 01-t6] a kvetkezé év augusztus 31-ig tart.
e Nyitvatartasi ido: 6 — 17 6raig.
e Az ovodat reggel a munkarend szerint 6 6rara érkezd 6vodapedagdgus és dajka
nyitja.
e A zards a délutani munkarend szerint 17 6raig dolgozé 6vodapedagdgus és dajkik
feladata.
o Ugyelet: reggel 6 — 77 ill. délutéan 16 - 17 6ra kozott.

e Az 6voda 6t napos, hétfotdl péntekig kétmiiszakos munkarenddel iizemel.

A szokdsos nyitvatartasi rendtol valé eltérésre engedélyt Zsambék Varos Jegyzdje ad, és az
ovoda vezetdje rendeli el a valtoztatast.

A jegyz0 meghatarozott feltételek esetén — jarvany, természeti csapds — rendkiviili sziinetet
rendelhet el. Az tinnepekhez kapcsolddé munka és pihenénapok a torvényi rendelkezések

alapjan keriilnek meghatéarozésra.

2.2. Nyari zaras
Az 6voda nyaron a fenntartd rendelkezése szerint tart zarva, ilyenkor térténik az dvoda
szilkség szerinti felujitdsa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritds, melyrdl a sziilok

legkésobb februar 15-ig értesitést kapnak.

2.3. Nevelés nélkiili nap
Az dvoda egy nevelési évben 5 nevelés nélkiili munkanapot vehet igénybe. Az ebbdl igénybe
kivant venni nevelésnélkiili munkanapok szémét, az igénybevétel idépontjat és tartalmat az

Ovodai éves munkatervben a nevelési év rendjénél hatarozzuk meg.

2.4. A vezetok benntart6zkodasanak rendje
o A vezetd1 feladatok ellatdsat az intézmény nyitva tartdsa alatt mindenkor
biztositjuk.
e A vezetdk benntartézkodasanak rendjét az éves munkatervben hatdrozzuk meg.

e A vezeto bent tartozkodasa: 8-16 ora.



° A vezetd helyettes bent tartézkodasa: 8-16 6ra kozott a vezetd akadalyoztatasa
esetén 1ép életbe,

o Vailtozds esetén elbre egyeztetni kell a vezetdvel. Az egyeztetésért a valtoztaté a
felelos.

o A vezetd és vezeté-helyettes heti munkaideje: 40 éra.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletes 6vodapedagdgus,
délutan a vezetd tdvozdsa utan a munkarend szerint beosztott iigyeletes dvodapedagdgus
felelés az 6voda miikddésének rendjéért és koteles az azonnali vezetdi intézkedést/dontést

igénylo6 feladatot ellatni.

Amennyiben mindkét vezeté akadalyoztatva van, rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikdjiik sem tud benntartézkodni, az esetleg sziikséges intézkedések megtételére a
nevelGtestiilet egy tagjdt (munkakozosség vezetd, vagy a legtobb munkaviszonnyal

rendelkez6) kell megbizni. A megbizast a dolgozé tudomasara kell hozni.

2.5. A helyettesités rendje
Az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a munkaltatéi jogkor kivételével az

6vodavezetd-helyettes latja el teljes hataskorben és teljes felel6sséggel.

Az 6vodavezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kordi, kivéve, ha a fenntarto
masként intézkedik. Tartés tavollétnek az egy hdnap, illetve az ennél hosszabb iddtartam

mindsiil.

Az 6vodavezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az Gvodavezetd vagy az

Onkormanyzat altal adott megbizas alapjan az abban foglalt hataskdrben torténik.

Ilyen megbizds hidnydban az 6vodavezetét a szakmai munkakozésség vezetbije, téavolléte
esetén intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé Ovodapedagoégus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megévasdval

Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

2.6. Az 6voda alkalmazottainak munkarendje
Az 6voda alkalmazottainak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza.
A pedagdgus heti teljes munkaideje (40 6ra), mely a kotelezo orakbol (32 6ra/hét), valamint a

neveld-oktato munkéval, vagy a gyermekekkel valé foglalkozassal Gsszefiiggd feladatok

ellatasahoz sziikséges idobol all.
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A pedagogus a munkaidd nyilvéntartasat az erre a célra rendszeresitett munkaidé nyilvéntarto

lapon vezeti.

A pedagégus napi munkarendjét az vodavezetd, a helyettesitések rendjét az dvodavezetd
helyettes éllapitja meg az ovodavezeté jovéhagyasaval, az intézmény mikodési rendjének

figgvényében.

Konkrét napi munkabeosztdsok dsszeéllitdsanél az intézmény feladatellatiasanak zavartalan

miikddésének biztositdsat kell figyelembe venni.

A pedagogus koteles a munkahelyén munkakezdés elétt kordbban, 10 perccel elétte
megjelenni, munkajat pontosan megkezdeni és pontosan befejezni. A pedagogus koteles
jelenteni munkébol valé rendkiviili tAvolmaraddsat és annak okat lehetéleg el6zé nap
véltdtarsdnak, de legkésdbb az adott munkanapon 8 oérdig az intézményvezetének,

akadalyoztatasa esetén helyettesének.

2.7. A nem pedagégus munkakérben foglalkoztatottak napi munkarendje
A technikai alkalmazottak munkaideje napi nyolc 6ra, melyet az intézmény teriiletén

dolgoznak le és jelenléti iven regisztralnak.
Munkaidd beosztasuk tobbmiiszakos munkaidd esetében:
o 6"-14% 6raig
o 9% _ 17" 6réig
2.8. Hivatalos iigyek intézése
Szeptembertdl az 6voda zdrasdig az 6vodapedagogusi és a sziilok hivatalos iligyeinek intézése

az dvodavezetd irodajaban torténik 8-16 h kdzott.

2.9. Az épiiletbe valo belépés és benntartozkodas rendje

2.9.1. A dolgozok
e munkarend szerint tartozkodhatnak az intézményben,- ettol eltérd esetben az

ovodavezetovel egyeztetnek.
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2.9.2. Sziil6k, csaladtagok
e agyermekek 6vodaba hozatalat és elvitelét, valamint a sziil6k altal haszndlhaté

helyiségek felsorolasat a Hazirend szabélyozza

2.9.3. Az 6vodaval jogviszonyban nem 4116 személyek kore
o fenntarté képviseldje, vagy éltala megbizott személy

e orvos, védénd
o gyermekjoléti szolgalat munkatarsa
e nevelési tandcsadd munkatéarsa

e szolgaltatast nytjtok képvisel6i

2.9.4. Informécié az intézménybe érkezok szamara

Az G6vodaval jogviszonyban nem allokat az intézménybe lépésiikkor a fogadd személy
koszonti, s felajanlja segitségét. Az érkezd személyek kérésre tdjékoztatjak latogatasuk
indokarol, és igazoljadk személyi azonossdgukat. Ezt kovetéen az érkezdt a keresett

személyhez kiséri.

A fogadé személy feladatkorét meghaladd iigyekben jelentkezé kiilsd személyeket az

ovodavezetonek jelenti be.

A fenntartoi, szakértoi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos litogatas az dvodavezetdvel valo

egyeztetés szerint torténik.

Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatisat mas személyek részére az Gvodavezetd

engedélyezi.

Az 6voda épiiletében/udvaran az 6vodai dolgozokon és gyermekeken/sziileiken kiviil csak a

hivatalos tigyet intéz6k tartézkodhatnak, ill. azok, akik erre az Gvodavezet6tdl engedélyt

kaptak.
Kivételt képeznek ez aldl nyilt rendezvényeink.

Az 6voda dolgozoi, tovabba tigynokok, vagy mas személyek az Gvoda teriiletén kereskedelmi

tevékenységet csak az 6voda altal szervezett vasar, ill. elézetes vezet6i megbeszélés alapjan

folytathatnak.
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2.9.5. Reklamtevékenység
Az dvoda teriiletén reklamtevékenységet a jogszabalyok betartasaval, csak a gyermekek
fejlédésének  elésegitése érdekében lehet folytatni. Barmilyen rekldm elhelyezése az

intézményvezet6 engedélyével lehetséges.

A nevelési intézmény helyiségeiben pért, vagy parthoz kotédd tarsadalmi szervezet nem

miuik6dhet.

Az intézmény szervezeti felépitése, vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztis

1. Szervezeti felépités, kapcsolatok (vazrajz)

GVODA@

Ovodavezeté-
helyettes

Munkakdzdsségek

Nevelotestiilet

Neveldmunkatsegit alkalmazottak Ovodatitkar

pedagdgiai asszisztensek. dajkak

12



Il Az 6vodavezetés és szerkezete, feladatmegosztis és helyettesités

rendje

3.1. Az intézmény vezetése

Az o6voda felelds vezetje az Gvodavezetd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a

fenntart, valamint az évoda belsé szabélyzatai altal eléirtak szerint végzi. Megbizatésa a

magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott médon és idétartamra torténik.

Az dvoda vezetoségének tagjai:

6vodavezets
ovodavezet6 helyettes
szakmai munkakozosség vezettje

szill6i szervezet képviseldje a gyermekek nagyobb csoportjat illetd kérdésekben

Az Ovoda vezetbsége az Ovodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és

javaslattevo joggal rendelkez6 testiilet.

3.2. Az intézmény képviselete

Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Az intézmény vezet6jét helyettesithetik a

munkamegosztds rendje szerint a vezetd helyettes, valamint a vezet§ Aaltal irasban

meghatalmazott kézalkalmazott.

3.3. Feladatmegosztas

Az ovodavezeld felel:

az intézmény szakszer(i és torvényes miikodésért

az eredményes gazdalkodasért

a munkaltatoi jog gyakorlasaéért

a neveldmunka irdnyitasaéért és ellenérzéséért

az 0voda ellen6rzési, mérési, mindségiranyitasi rendszerének miikodtetéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveldémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a gyermekbalesetek megelozésért

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

a pedagogusi kozéptavii tovabbképzési program ¢és éves beiskoldzasi terv

elkészitésért
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a pedag6gusok tovabbképzésének megszervezéséért
Jogszabélyok altal meghatérozott — és 4t nem adhat6 — feladatok ellatésaért

kockazatkezelésért

Az 6vodavezeld feladatai:

az intézmény szakszeri és torvényes mitkodtetése

a nevelotestiileti értekezlet és alkalmazotti kozosség értekezlet elokészitése,
vezetése

a dontések végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a nevelémunka irdnyitasa és ellendrzése, mindségbiztositasi rendszer miiksdtetése

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez szitkséges
személyi €s targyi feltételek biztositisa

a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziildi szervezettel valé
egytittmiik6dés

a kotelezettségvallalasi, munkaltat6i és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés,
amelyet jogszabdly, vagy egyéb szabalyzat nem utal mas hataskorébe

a jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet - és munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben

a gazdalkodasi feladatokba kdzremiik6d6é ovodatitkar, valamint a fiit6-kertész
munkdjanak kozvetett iranyitasa

az Aht. alapjén a koltségvetéssel kapcsolatos pénziigyi-gazdasagi feladatok végzése
(koltségvetés tervezése, végrehajtasa, ellenérzése, beszamolds), eredményes
gazdalkodas

sziiloi szervezettel valo egyiittmikddés

Kizarélagos jogkirébe tartozik:

az intézmény képviselete

jogszabaly altal a vezetd hataskdrébe utalt, at nem ruhdzhaté feladatok ellatasa
munkaltatoi jogkor gyakorlasa

a neveldtestiilet vezetése

a gazdalkodasi feladatokban kzremikodo ovodatitkar kozvetlen iranyitasa

Az Ovodavezetd megbizatisa az o6voda Alapitd Okiratiban megfogalmazott médon és

id6tartamra szol.
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Az dvodavezeld helyettes:

A vezetd munkéjat vezetd helyettes segiti, megbizasat az alkalmazotti kozosség
véleményének kikérésével az 6vodavezeté adja. A vezetd helyettesi megbizas
hatarozatlan id6re szol.

Az Ovodavezetd kizarolagos hataskérébe utaltak kivételével az Gvodavezetd
kézvetlen munkatdrsaként részt vesz az 6voda iranyitasdban, miikddtetésében.
Munkéjat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket kozos
megbesz¢lés és egyeztetés utdn az Gvodavezetd irdsban meghatéroz.

Vezetdi tevékenységét az Ovodavezeté kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Az
Ovodavezet6 akadalyoztatasa esetén ellatja helyettesitését.

A nevelési teriileten kozremikodik a vezetd iltal megallapitott tevékenység

irdnyitasaban. Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a dajkdk munkajat.

Az évodavezeti-helyettes felelds:

a gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért

a hazi tovabbképzések megszervezéséért

a szakmai munkako6zosség miikodési feltételeinek biztositasaért

a helyettesitési tervezet és nyilvantartas elkészitésért

a szabadsagok tervezéséért, nyilvantartasaért

gazdasagi leltar lebonyolitasaért (leltarozasra és selejtezésre vonatkozé aktualis
szabalyok ismerete, leltarozasi litemterv készitése, tényleges leltarozds, selejtezés
kezdeményezése, tényleges leltdrozasi ¢és selejtezési tevékenység tényleges

végrehajtasa)

Az ovodavezeto feladataibol, hataskorébdl atruhazza az ovodavezetd helyettesre:

az éves munkatervben szereplé neveldémunka ellenérzését

az egyeztetési kotelezettséget, az alkalmazottak foglalkoztatasira, az élet-, és
munkakdriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében

a nemzeti és 6vodai linnepek megszervezését, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo
dontések végrehajtasanak ellenorzését

a mindségfejlesztd csoport ellendrzését

a felels6k-megbizottak feladatainak ellenorzését

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza
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Az intézményi tiiz- és munkavédelmi felelGsre:
e tlizrendészeti teendok elvégzését

e munkavédelmi teendék elvégzését

Ovodapedagégusok:
® Munkakori kotelessége, hogy a jogszabalyban meghatarozott, az oktatdsi
torvényben eldirt, valamint a munkakéri leirasban részletezett feladatait elldssa.
Pedagdgiai munkdjuk végzésére irdnyt ad az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja, Pedagégiai Programunk, valamint a testiilet altal legitimalt
mindenkori éves munkaterv. Emberi magatartasra vonatkozéan a helyi pedagdgus
etikai kédex az iranyadd. A nevelGtestiilet tagjai a nevelési év végén irdsos

onértékelést készitenek.

Pedagogiai asszisztens:
e Feladata az intézményben foly6 pedagégiai munka segitése, a pedagdgiai program

eredményes megvalositasa, az 6vodapedagdgusok munkdjanak segitése.

Dajkdk:

o Segiti az 6vodapedagogus munkadjat, és rendben tartja az Gvoda épiiletét, munkakori
leirdsaban foglaltaknak megfelelGen.

o A csoportban dolgozo dajkédk kapcsolattartdsat az dvodavezet6 helyettes és a dajkak
képvisel6je segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munka értekezleteiket,
melyrol feljegyzés késziil.

e A csoportban dolgozo két 6vodapedagdgus, egy dajka az egyes tervezési idészakok
feladatait rendszeresen megbeszéli. A csoport événdje folyamatosan tajékozatja a

dajkat a gyermekek nevelését eldsegito, részére atadhaté informaciérol.
Ovodatitkdr:

e Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez kapcsolodo levelezési, gépirasi,

szovegszerkesztési feladatokat. Kezeli az étkezési nyilvantartdsi programot.
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Elelmezésvezeld:
Az ¢lelmezési szabalyzatban meghatarozottak szerint latja el a konyha munkaéjat,
Az irdnyitasa ald tartozé6 munkatarsak segitségével és bevonasaval biztositja az

intézmény élelmezési feladatainak folyamatos, zavartalan ellatasat.

Konyhai kisegitd:
o Ellatja az étkezéssel kapesolatos feladatokat a munkakori leirasban foglaltaknak

megfelelen.

IV. Ovodai kézosségek kapcsolattartasanak rendje

Alkalmazotti kozosségek:
¢ nevelbtestiilet, szakmai munkakozosség

e nem pedagogus munkakdrben dolgozok kozossége

Sziil6i kozosségek:

e sziil6i szervezet

Az intézmény kiillonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és vélasztott
kozdsségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartds rendszeres formdi: a kiilonboz6 megbeszélések, értekezletek, forumok,
fogadé orak, munkakozosségi tilések, nyilt napok.

A Kkapcsolattartds rendszeres €és konkrét idopontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.

A kapcsolattartas helyszinét az 6voda biztositja.

A belsé kapcsolattartds szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelbtestiileti —
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorlé kozosségek altal delegalt képviseloket meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyzékdnyvben kell régziteni.
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4.1. Alkalmazotti kozosségek

Az alkalmazotti kozosség az intézmény nevelétestiiletébsl és az intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 nem 6vodapedagogusokbol 4ll. A teljes alkalmazotti
kozosséget az intézményvezetd hivia ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly

eloirja, vagy az intézmény egész miikodését érinté kérdések térgyalasara keriil sor.

A neveldtestiilet és a dajkak csoportja kozotti kapcsolattartis az 6vodai munka egészét
valamint az 6voda valamennyi kozalkalmazottjat érintd tigyekben min. félévente egy
alkalommal Gsszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti

értekezleten valosul meg.

Az egyes tervezési id6szakok feladatait a csoport 6vonéje rendszeresen megbeszéli a

csoporthoz beosztott dajkaval.

Az alkalmazotti kozosséget érintd, hatarozatot hozé értekezletrdl jegyz6kényvet kell vezetni.
A jegyzOkonyv formai és tartalmi szempontbol meg kell, hogy feleljen a magasabb

szabalyokban foglaltaknak.

4.2. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet és az intézmény szakmai munkakdzosségét, belsé ellendrzési

munkacsoportjat a pedagégus munkakdrrel rendelkezd kozalkalmazottak alkotjak.

A nevel6testiilet a nevelési év folyaméan rendes és rendkiviili értekezletet tart. A neveldtestiilet
rendes ¢értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott id6pontokban az

intézményvezet hivja dssze.

Egy nevelési év sorin a nevelotestiilet az alabbi rendes értekezleteket tartja:
e nevelési évnyito értekezlet
e nevelési évzaro értekezlet
e Oszi és tavaszi nevelési értekezlet (szakmai napok)

e amunkatervben meghatarozott szamu €s témaju nevelési értekezlet

A nevelotestiileti értekezletrdl a magasabb jogszabalyokban meghatarozott tartalmu
Jegyzokonyvet kell vezetni, illetve vezetdi dontés alapjan emlékeztetét irhatnak.

A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokdnyvvezetd és a neveldtestiilet dltal valasztott

hitelesit6 irja al4.
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Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil, ha a nevelétestiilet
tagjainak 2/3 - a irdsban kéri, illetve ha az 6voda vezetsje vagy vezet6sége ezt indokoltnak

tartja.

A magasabb jogszabdlyokban megfogalmazottak szerint:
e anevelbtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint Gtven
szazaléka jelen van
® a nevelGtestiilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly nem rendelkezik — nyilt
szavazéssal, egyszerii sz6tobbséggel hozza
e szavazategyenlOség esetén a vezetd dont
o titkos szavazds esetén szavazatszamlalé bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet; a

dontések ¢s hatdrozatok az intézmény irattaraba keriilnek hatérozat formdjéban

A nevelétestiilet feladatai és jogai:
A neveldtestiilet legfontosabb feladata a nevelési program Ilétrehozdsa és egységes
megvalositasa — ezéltal a gyerekek magas szinvonalu nevelése. Ennek a komplex feladatnak

megfelelden a neveldtestiilet véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden, az

intézményt érint6 tigyben.

A nevelétestiilet dontési jogkore:
e apedagodgiai program elfogadasa

az. SZMSZ. és a hazirend elfogadasa

e anevelési év munkatervének elfogadasa
e atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa
e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivélasztasa

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

A nevelotestiilet és feladatkorébe tartozo iigyek dtruhazasa:

A neveldtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagdgus munkakért betoltd alkalmazottja. A
nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorrel rendelkezik. A
nevelési-oktatasi intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdban szabélyozni kételes a
nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatdsaval

megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

19



g‘
|

Az 6voda  nevelotestiilete feladatkérének részleges ellitisdara az  alibbi

munkacsoportokat hozza létre:

e szakmai munkakozosség

A neveldtestiilet nem ruhizhatja it a kovetkezé jogkoreit:

nevelési program elfogadasa
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa
¢éves munkaterv és beszamolo elfogadasa

hazirend elfogadasa

A munkakézosségre atruhazott feladatok:

¢ves munkaterv készitése

javitja, koordinalja az intézményben folyé neveldmunka szakmai szinvonalat,
mindségét

a munkakozosség vezetdje és tagjai a munkatervben rdgzitettek alapjan részt
vesznek a pedagOgiai, szakmai, és moédszertani tevékenység iranyitisaban és
ellendrzésében

a pedagbgusok munkéjat segiti tovabbképzések lehetdségének feltarasaval, igény
szerint szakmai konzultaciot tart, részt vesz csoportlatogatdson, taniccsal latja el
kollégait

a mérések alkalmaval segitséget nyujt a szakmai értékelésben, intézkedési tervek
készitésében

a neveldmunka belso fejlesztése és egységes kovetelményrendszer kialakitdsa,
javaslattevés specialis irdnyok megvalasztasara

palyakezd6 munkdjanak/gyakornoki kovetelmények teljesitésében vald segitése
¢rdekében min. negyedévente egy alkalommal konzultdlnak, latogatast végez a
munkakdzosség vezetdje a gyakornok csoportjaban

helyi szakmai, mddszertani programok sszeéllitdsa

pedagogiai kisérlet végzése az intézmény fejlodése érdekében

a probaidés pedagogus munkakorben dolgozé kozalkalmazott munkéjanak
véleményezése

tovabbképzésekre, szakiranyu tovabbképzésekre javaslattevés

a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai iranyzatok fejlesztésére, beszerzésére

Javaslattevés, eszkozok beszerzése, fejlesztések tervezése
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4.3. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

4.3.1. Munkakoézosségek

A munkakozosségek célja:

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenyked6 pedagégusok a kozds minbségi és szakmai
munkdra, annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai munkakézosségeket
hoznak létre. A szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajét
tevékenységének irdnyitasara, koordinaldsdra munkakozosség vezetdt vélasztanak, akit az

intézményvezetd biz meg a feladatok ellataséval.

Szakmai munkakozosség
e szakmai munkakdzosség hozhat6 l1étre 5 f6 kezdeményezésére
e aszakmai munkakozOsség tagjainak javaslatara az 6vodavezetd bizza meg a szakmai

munkak6zosség vezetot, aki szakmai programot dolgoz ki

Cél: szakmai, modszertani kérdések kidolgozasa, amivel segitik az intézményben folyod
nevelémunkat. A munkakoézosség vezetd beszamolasi kotelezettséggel bir az dvodavezetd

felé. Szakmai munkak$zosséget létrehozhatnak szakma kozti szinten is.

A szakmai munkakozosségek feladatai:
o fejleszti a szakteriilet modszertanat €s az oktatd munkét
e javaslatot tesz a specidlis irdnyok megvalasztdsira és a koltségvetés szakmai
eldirdnyzatainak felhasznalasara
e szervezi a pedagégusok tovabbképzését
e tamogatja a palyakezdo pedagégusok munkajat
e {sszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert

o felméri és értékeli a gyermekek fejlettségi szintjét

A munkakéziosség vezetok jogai és feladatai:
A szakmai munkakozosség vezetOje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetGsége
felé és az oOvodan kiviil. Allasfoglaldsai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a

munkak6zosség tagjait. Ezen tilmenden tajékoztatja Oket a vezet6i értekezletek napirendi

pontjaival kapcsolatban.

A munkakizosség vezetdk tovabbi feladatai és jogai:
e iranyitja a munkakozosség tevékenységét

e felelds a szakmai munkaért
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e részt vesz a szakmai munka ellendrzésében és értékelésében
o értekezleteket hiv Gssze

e bemutat6 foglalkozasokat szervez

A szakmai munkakozosség vezetd megbizdsdanak elvei az évoddban:

¢ legalabb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység

e anevelGtestiilet altal elismert tekintély

* tovabbképzéseken valo aktiv részvétel

® O szervezd, iranyitd és kivalo pedagdgiai érzékkel rendelkezzen

e azovodavezetd szakmai, modszertani segitéje legyen
A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatira az dvodavezetd bizza
meg. A munkakozosség vezetd munkajat munkakdri leirs alapjan végzik.
A munkacsoportok tagjait a nevel6testiilet évente egy alkalommal, a nevelési évnyitd
értekezleten megerdsiti. A munkacsoport tagjai maguk koziil a tevékenység dsszehangoldséra,
iranyitasara vezetot vélasztanak, ennek hidnyaban javaslatot tesznek az 6vodavezets felé a
munkacsoport vezetdjének megvalasztisira. Evente egy alkalommal- a nevelési évzaré

értekezleten — irasban beszamolnak éves munkéjukrol.

4.4. A vezet6k és az ovodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolat formai

A sziildi szervezettel valo egyiittmiikodés szervezése az Gvodavezetd feladata. A sziilok az
Ovoddban a Ktv.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
kozosséget hozhatnak létre. Minden nevelési év kezdetén egyszerii tobbséggel megvélasztjak
a csoportok sziil6i képviseldit szeptember 30-ig. Miikddési rendjérdl sajat maga dont. Az
ovodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét. A csoportok kérdéseit,
véleményeit, javaslatait a tisztségviselok altal valasztott elndk segitségével juttatjék el az
Ovoda vezetOségéhez, igy képviselve az oktatdsi torvényben megfogalmazott sziildi és

gyermeki jogokat.

A megvilasztott sziiléi képviselok egy-egy tagot kiildenek a sziil6i valasztmanyba, akik
sziikség esetén intézményi szinten képviselik a sziil6i kdzosséget. A sziildi kozosség vagy
valasztmény irasban, a vezetonek nyujtja be vélemény¢t, javaslatét, melyrél 30 napon beliil a

vezeto tajékoztatast nyujt.

A sziil6i kozosség tagjaival a csoportvezetd két 6vodapedagogus, sziil6i szervezet elndkével
kozvetlen az dvoda vezetdjével tart kapcsolatot. Az dvodavezeté nevelési évenként legalabb

két alkalommal &sszehivja és tdjékoztatja a sziildi valasztmanyt az 6voda feladatairdl és
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tevékenységérol, tovabba valamennyi olyan tigyben téjékoztatdst kapnak, mely a gyermekek
nagyobb csoportjat érint. A valasztmany hatérozatképes, ha a minésitett t6bbség (50+1%)

jelen van.

A sziiloi vélasztmany mikodési feltételeit az dvodavezetd biztositja. A sziiléi valasztmany
képviseloit meg kell hivni a nevelStestilleti értekezletek azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziiléi szervezetnek egyeztetési, véleményezési, és tandcskozasi
joga van. A meghivas ¢s a napirendi pont irasos anyaganak 4tadasa az értekezlet el6tt legalabb

nyolc nappal kordbban torténik.
A Ktv.59. § értelmében a sziilok dontési jogaik mellett egyetértési jogot gyakorolnak:

Dontési jog illeti meg:
e sajat mikodési szabélyzatanak elkészitésében
e munkatervének elkészitésében
o tisztségviselok megvalasztasaban

e anevelomunkat segité programok szervezésére beszedhet6 legmagasabb dsszegrol

Egyetériési joga van:
e az SZMSZ, PP, Hazirend nyilvanossagra hozasanak mddjarél, az arrél valo
tajékoztatas formajarol

e a gyermekek személyes adatainak kezelésével kapcsolatban

Véleményt nyilvanithat:
e az intézmény mitkodésével kapcesolatos valamennyi kérdésben
o esetleges vallalkozds alapjan folyé nevelés-oktatds és az azzal Osszefliggd
szolgaltatas igénybevétele feltételeinek meghatarozasakor

e a nevelOtestiilet és fenntarté felé

Kotelezd véleményt kérni:
e az oOvodai munkatervben foglalt nevelési év rendjének megéllapitasaval

kapcsolatban

e PP, SzMSz, Hazirend elfogadasakor, és modositasakor
e megallapodas megkotésekor

e fakultativ hit- és vallasoktatassal kapcsolatos feladat ellatasrol
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Javaslattevd jogkirrel rendelkezik:

* az ovoda mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben kiilonds tekintettel az
ovoda iranyitdsat, a vezetd személyét az intézmény egészét vagy a gyermekek
nagyobb csoportjat érinté kérdésekben

e agyermekbalesetek kivizsgalasaban valo részvételkor

e az intézmény szabilyozo dokumentumainak nyilvanossagarol, az abban foglaltak

tajékoztatasaval kapcsolatban

A szilok, és az évodapedagogusok kozotti nevelési feladatok osszehangoldsdra az aldbbi
esetekben nyilik lehetdség:

e napi kapcsolattartds soran

e nyilt napok, jatszonapok

e nyilvanos iinnepeink

o csaladlatogatas

e sziil6i értekezletek

e fogaddorak

o hirdet6tablan keresztiil

o sziil6i képviselet nevelési értekezleteinken

e gyermekvédelmi intézkedésen vald részvétel

e rendezvények szervezése sordn

Ezek idépontjat és témajat az éves munkaterv tartalmazza, melyrdl a sziilok elézetes értesitést
kapnak. A sziil6i értekezleteken torténd megjelenést a sziild alairasaval jelzi. A fogaddorara
az Ovodapedagdgusok a gyermekek értékelésérél irdsos feljegyzést készitenek, melyet a sziilé
is aldir. Az ovodapedagdégusnak évente kétszer kotelezd a sziildnek értékelni a réabizott
gyermekek fejlédését. A fogadooran hallott tdjékoztatassal kapesolatban a sziilé irdsban

megjegyzést tehet.
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V. A kiilsd kapcsolattart6 és koordinalé tevékenység rendszere

A szervezeti egységek Kapcsolattartdsi rendje

Oktatasi Hivatal
Fenntarté Tankeriileti
kozpont
Német

MAK Zsambéki Tiindérkert Ovoda Nemzetiségi

és Kony Onkorméanyzat
1 3

Bolcsdde Pedagdgiai Szakszolgdlat Kozmiivelodési Gyermekjbléti Egészségiigvi

Iskolik Pedagégiai Szakmai intézmények szolgilat hélézat

Szolgaltaté Gyamhivatal

Az ala, - folé,- és mellérendelt munkakapcsolatok segitik az 6voda mikodését. E

munkakapcsolatok tartalmat valamint a kapcsolattartasért felelds nevét az 6voda éves

munkaterve tartalmazza.

5.1. Onkorméanyzat
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e az intézmény mikddésével, mikddtetésével sszefliggd feladatok ellatasara
¢ az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, jovahagyasara
e azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
e azintézmény gazdalkodasi, taniigy-igazgatasi, térvényességi ellenérzésére
e az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére

e azintézmény értékelésének nyilvanossagra hozéséra
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A kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatds
e beszamolok jelentések
o egyezteto targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel
* afenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtésa
 specidlis informaci6 szolgéltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodésdhoz,
szakmai munkajéhoz kapcsolédéan

e szintere: a fenntartassal kapcsolatos iigyek folyamatos intézése

5.2. Pedagégiai szakszolgalatok
o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsdval osszefliggd
szakvélemény megkérésére
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megéllapitaséra
e szintere: iskoldra valé alkalmassdg/tartozds vizsgalata, a szakért6i bizottsag Altal
megjeldlt idépontban
e problémés gyermekkel valo fejleszt6foglalkozés, folyamatosan

e Kkapcsolattartds a vezet6k feladata

5.3. Bolcsdde, iskolak
e (vodasok iskolaval valo ismerkedésére
e iinnepélyeken, szakmai programokon valé kdlesonds részvételre
e volt dvodasokkal kapcsolatos utan-kévetés

e kapcsolattartds elsésorban a vezetd helyettes és a nagycsoportos 6véndk feladata

5.4. Gyermekjoléti Szolgalat
Az dvoda gyermekvédelmi felelose folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal,

amelyr6l az 6vodavezetének rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast vezet6i szinten az

dvodavezetd gyakorolja, gondozza.

A kapcsolattartdas kiterjed a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolédo feladatot elldté mds:
o személyekkel
e intézményekkel

o hatosdgokkal
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A kapesolattartas lehetséges médja:
e (rtesités
e esetmegbeszélés
e konzultalas

e clbaddsra, rendezvényre meghivas

Szintere:
o tdjékoztatasnyiijtas, kdrnyezettanulmany felvételekor, esetleges egyeztetd targyalds,
adatok egyeztetése, nyilvantartasa
e az intézmény gyermekvédelmi megbizottja folyamatos kapcsolatot tart, arrdl a

vezetOnek beszamol

5.5. Miivel6dési intézmények
Az intézményekkel az Ovoddba beérkez$ programajanlatok alapjan az évente megbizott
dvodapedagogus, a csoportban dolgozok tartanak kapcsolatot

e szintere: rendezvények igénybevétele, tapasztalatcsere

e kapcsolattartd: a megbizott 6vodapedagogus

5.6. Egészségiigyi szolgaltatas
A kapcsolat kiterjed a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét biztosito
szolgaltatasra, az alkalmazottak alkalmasséagi vizsgalatat végzo szolgaltatasra
e munkaba allas el6tti orvosi vizsgalat megszervezése
e iddszakos orvosi és védondi vizsgalatok (tisztasdgi sziirés, latas-hallés vizsgalat és
fogaszat)

e kapcsolattarto: vezetd helyettes vagy a megbizott dvodapedagdgus

5.7. Egyhaz
e Az dvodas gyermekek részére az egyhéazak éltal nyujtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az 6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkoziket.
e Sziil6i irdsos igénye alapjan lehetové tessziik a fakultativ hit-és vallasoktatast
e A hit és vallasoktatds ideje a hitoktatoé és az 6vodavezeté megegyezése alapjan a hét
munkanapjan, délutani 6rakban torténik

e Megszervezéséért a hitoktato a felelds, kapesolattartd: dvodavezetd helyettes
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VI. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje, intézményi
Onértékelés

A bels6 ellenérzés biztositja a pedagégiai munka jogszeri mitkodését, segiti az intézményben
folyo nevelomunka eredményességét és hatékonységat, megfelelé mennyiségli informaciot
nyujt a vezetdségnek a dolgozok munkavégzésérdl, és megalapozott adatot szolgéltat az
intézmény munkajaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az 6voddban foly¢ pedagogiai tevékenység
hatékonysagénak mérése.

Belso ellendrzésre jogosult dolgozok: az ovodavezetdé és helyettes - alkalmanként a
munkakdzosség-vezetok, onértékelési csoport.

Az ellenérzést végzok az éves munkatervben rogzitett munkamegosztas, iitemezés, teriilet,
modszerek alapjan, a PP-ban megfogalmazott pedagégiai munka eredményessége és az
intézmény zavartalan miikddése érdekében ldtogat és kozos megbeszélés soran értékeli az

ovodapedagogus munkajat.

6.1. A latogatas, értékelés Kiterjed

e ataniigy-igazgatasi feladatok jogszerii miikodésére és betartdsdra

e a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére
(adminisztracio, foglalkoztatok rendezettsége, tisztasiga, dekoricid, gyermek-
Ovodapedagégus/dajka kapcsolat, Ovodapedagégus/dajka — sziil6 kapesolat,
gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa, az Ovodapedagogus felkésziiltsége,
magatartisa és egyénisége, a foglalkozas felépitése és szervezése, a foglalkozas
eredményessége, a PP, Szmsz, Hazirend kd&vetelményeinek teljesitése, mérési
eredmények, kézosségformalas, udvari élet szervezése, 6vodan kiviili tevékenység
szervezése stb.

e munkafegyelemmel Gsszefliggod kérdésekre
6.2. Az ellenorzés fajtai

6.2.1. Tervszeri, elore megjelolt szempontok szerint

6.2.2. Spontan, alkalomszeriien
e aproblémak megeldzése, feltarasa, megoldasa érdekében

e anapi felkésziiltség felmérése érdekében
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A latogatas mindenkor a jobbités, a segités érdekében torténik, a tapasztaltakat megbeszéljiik,
értekeljiik, kijeloljiik a gyermek, gyermekcsoport, ovodapedagogus, €és az 6voda szdmara
legoptimalisabb fejlesztési alternativat.
frasos feljegyzés csak az éves munkatervben megjelolt ellendrzésekrdl késziil, ill. az egyéb,
halasztast nem tlir6 észrevételrdl, haladéktalanul intézkedést igényld utasitasrél. Az ellendrzés
tapasztalatait az érintett dolgozoval ismertetni kell, aki {rasban észrevételt tehet, és alafrasaval
is igazolja azt.
Az éltalénos tapasztalatokat a nevel®testiilettel is ismertetjiik.
Az ellenérzési tervet az dvodavezetd-helyettes és a szakmai munkakézosségek javaslatai
alapjan az 6vodavezet6 késziti el.
Az ¢éves munkaterv a nevelési évet nyitd nevelbtestiileti értekezleten a nevelétestiilet
jévahagyasaval késziil.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az 6vodavezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet :

e az ovodavezetd

e aszakmai munkak6zosség
Az 6vodavezeté minden 6vodapedagdgus munkéjét legalabb évente egy alkalommal értékeli,
aki irasban észrevételt tehet.
A vezet0 sajat hataskorben dont kiilso szakértd igénybevételérol.
A nevelési évet zard értekezleten értékelni kell a pedagdgiai munka belséd ellendérzésének
eredményeit, illetbleg az ellendrzés éltalanosithat6 tapasztalatait, megéllapitva az esetleges

hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

6.2.3. Intézményi onértékelés
Az intézményi onértékelést a jogszabdlyi elbirdasnak megfelelben a neveldtestiilet bevonasaval

az intézmény vezetdsége késziti el és a neveldtestiilet hagyja jova. Az Onértékelés
megéllapitasai a Pedagégiai Programban kitliz6tt célok megvalosuldsanak eredményességérdl,

valamint az intézmény szakmai miikodésének folyamatérol adnak képet.
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VII. Az 6vodai iinnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok
apolasa

Onkorményzati fenntartast intézmény lévén az épiiletre allando jelleggel nemzetiszind,
megfelelé méretl zdszIot kell kithzni. A lobogé tisztantartdsarél és cseréjérdl az

elhaszndlodds mértékétol fliggden az intézmény vezetsje gondoskodik.

Az Ovodai innepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az 6voda
Pedagogiai Programja tartalmazza. Alapelv, hogy az 6vodai iinnepélyek és rendezvények
mindenkor a gyermekek ¢életkori sajatossagaihoz igazodjanak. Az  iinnepélyek,
megemlékezések rendjét, idSpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelésoket a
nevelGtestiilet az ¢éves munkatervében hatarozza meg. A felelésok a rendezvényekre
vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint

szervezik meg az iinnepséget.

A hagyoményépolds az intézmény valamennyi dolgozojanak feladata, mely tagjai
kozremiikodésiik révén gondoskodnak arrol, hogy az intézmény hagyomanyai

fennmaradjanak. A hagyomanyapoléassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé

hirnevének megdrzése, novelése.

VIIL A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodaba jar6é gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az 6vodat latogatd

orvos €s védono latja el. Az egészségiigyi ellatas célja: védo, ovo intézkedések.

A fenntarté altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egy alkalommal rendszeres
gyermekorvosi-fogorvosi és szemészeti sziirés torténik. Ha sziikséges, javaslatot tesz

szakorvosi kezelésre, gondoskodik a sziildvel torténé folyamatos visszarendelésrol.

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6voddba. A napkozben
megbetegedett gyermekeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni, sziikség esetén orvoshoz kell

vinni. Gondoskodni kell a sziil6k mieldbbi értesitésérol.

Ovodaba keriilé gyermekek fogadasa tobbek kozétt csak 4ltaldnos gyermekorvosi igazolassal

torténik. A vizsgdlat elvégzését nem engedélyezd sziiloktél mindenkor irdsos nyilatkozat

sziikséges.
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IX. Gyermekvédelmi munka

Valamennyi 6vodapedagbgus feladata - az intézmény gyermekvédelmi feladatokkal

megbizott személy és a Csalddsegitt és Gyermekjoléti Szolgalat segitségével - a véds, 6vo

intézkedések megtétele.

A gyermekvédelmi feladatokkal megbizott, valamint a Csaladsegité és Gyermekjoléti

Szolgélat elérhet6ségérol a sziilok a kézponti hirdetd tablan kapnak tajékoztatast.

Modjai:

a) prevencio

e sziildi értekezlet sordn, az 6vodapedagbgusok a sziilével valé napi kapcsolattartas
soran tdjékoztatdst nyljtanak a Csaladsegité helyérol, telefonszamérdl, munkéjéarol
(csaladi konfliktusok kezelése, pszichikai - nevelési - egészségiigyi, mentalhigiénés
problémak, kdros szenvedélyek megelézése, a gyermek fejlddését biztosito
tamogatasok, a timogatashoz val6 hozzajutas, stb.)

e az Ovodapedagogusok az 6vodaba keriilé gyermekeknél — sziilével torténéd
egyeztetés €s igény alapjan - csalddlatogatéson vesznek részt, kornyezettanulmanyt
¢s a gyermekekrdl anamnézist készitenek, figyelemmel kisérik testi- érzelmi-
értelmi stb. fejlodését amennyiben sziikséges, a vezetd jelzést tesz a

szakszolgalat felé

b) raszorultsiag

egészségligyl - mentdlis rdszorultsag esetén: az Ovodapedagégus béarmilyen testi,
érzékszervi és értelmi, beszéd vagy mds fogyatékossigot észlelve az 6voda
gyermekvédelmi feladat ellatdsat végzod személlyel felveszi a kapcsolatot, aki a

hivatalos bejelent6lapon megteszi a bejelentést a Gyermekjoléti Szolgélat felé.

¢) veszélyeztetettség

amennyiben az Ovodapedagogus olyan sziil6i/eltartoi magatartast, koriilmény
kovetkeztében kialakult dllapotot tapasztal, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi
vagy erkolcsi fejlédését gatolja vagy akadalyozza - pl. a térvényes képviseld szocidlis
valsaghelyzete, szenvedélybetegsége, a gyermek alkotmanyos jogaival valo
visszaélése: verés, lathatasi korlatozéds, létfenntartast veszélyeztetd rendkiviili
élethelyzet -, ugy azt haladéktalanul jelenti az intézmény gyermekvédelmi felelésének,

aki irasban értesiti a Gyermekjoléti Szakszolgélatot.
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o feltarjak €s megallapitjidk a veszélyeztetettség okat, és megoldasi modjat, szikség

esetén megteszik a védo - 6vo intézkedést.

* a gyermekvédelmi felelés a gyermekrél irasos feljegyzést készit, sorsat nyomon

koveti, s allandd kapcsolatot tart az illetékesekkel.

Az 6vodavezeto feladata

a vesz€lyeztetett, hatranyos helyzet(i gyerekek dvodai felvételének biztositasa

a problémak, tiinetek felismerése

szakember, szakszolgalati segitség igénylése

a rendszeres ovodaba jaras figyelemmel kisérése

a Gyermekjoléti Szolgalattal, a gyermekvédelmi rendszer szakembereivel vald
kapcsolattartas, egyiittmiikodés

a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése,
atadasa

Ovodaztatasi tdmogatassal kapcsolatos teend6k (nyomon-kévetés, jegyzo felé

tajékoztatas, stb.)

Gyermekvédelmi megbizott feladata

a pedagdgusok, sziilok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermeknél — az
okok feltarasa érdekében — csalddlatogatasok kezdeményezése
gyermekbantalmazas, vagy egyéb veszélyeztetd tényez6 megléte esetén a
gyermekjoléti szolgalat értesitése

sziikség esetén intézkedés kezdeményezése, tdjékoztatds nyujtasa a sziilok és
pedagogusok részére

kapcsolattartas a gyermekjoléti intézményekkel, csaladgondozo6 kizponttal

a csoportban dolgozo6 6vondk gyermekvédelmi tevékenységének segitése
negyedévente az dvodavezetd felé tdjékoztatas nynajtasa

éves beszamolo készitése
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X. Intézményi védd, 6vé eldirasok

Az ¢voda mikddietése soran a gyermekek, pedagégusok valamint egyéb alkalmazottak
egészségvedelmiik és testi épségiik védelmére vonatkoz6 elbirdsokat mindenkor be kell
tartani, az ennek megfeleld és elvarhaté magatartasformat gyermekek esetében is - fejlettségi
szintjiknek megfeleléen ismertetni kell, melynek tényét a nevelési év kezdésétdl a

csoportnaploban dokumentalni kételezo.

10.1. Az intézmény felnétt dolgozéira vonatkozoé védé, 6vo eléirasok
o atakaritas, fertotlenités, mosogatas az ANTSZ 4ltal meghatrozott szabalyai szerint
torténhet
e az Ovoda teriiletén szeszesital fogyasztdsa nem megengedett, doh4nyozni az
intézmény egész teriiletén tilos
e sulyos baleset, tliz és bombariad6 esetén a sziikséges intézkedés mellett azonnal
¢rtesiteni kell telefonon, telefaxon az intézmény vezet6jét - amennyiben nem

tartézkodik az intézményben -, és az intézmény fenntartéjat

10.2. Gyermekbalesetek megel6zését illeten

e azintézmény teriiletén barmilyen balesetveszélyes eszkéz, jaték /udvari, tornatermi,
csoportszobai stb./ megjavittatasarél, esetleges eltavolittatasarol haladéktalanul
gondoskodni kell

e ha az észleld alkalmazott nem tudja megsziintetni, a vezetnek bejelentést tesz

e a munkavédelmi felelés gyermekbaleset esetén a rendeletnek megfelelé
nyomtatvanyon ¢€s elektronikus formaban nyilvantartast vezet; a harom napon tal
gyogyulo sériilést okozé gyermekbaleset haladéktalan kivizsgalasarol gondoskodik,
feltarja a kivalto és a kozrehat6 személyi, targyi és szervezési okokat; lehetové teszi
a sziil6i kozosség szamara a gyermekbaleset kivizsgédlasédban val6 részvételt

e a baleset(ek)rdl jegyzokdnyvet vesz fel, és a kivizsgilas befejezésekor, de
legkésobb a targyho 8. napjaig egy-egy példanyt megkiild a fenntarténak, valamint
egy példanyt atad a sziilonek, egy példanyt pedig irattarba helyez

e minden nevelési évben legalabb egy alkalommal - az alkalmazottakkal egyeztetve
elrendeli az épiiletb6l valo azonnali kivonuldst (tiz- ill. bombariadd proba) a

tlizriad6 tervben rogzitett itvonalon és modon
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° A csoportnaplokban legyen regisztrdlva mik az 6vondk feladatai, és 2
gyermekeknél kialakitandé helyes szokasrend, a balesetmentes élet megszervezése
eérdekében (udvar, folyoso, 1épes6, csoportszoba, mosdé, 6vodan kiviil- sétak,

kirandulasok, erdei dvoda)

10.3. A gyermekbalesetek esetén ellatand6 feladatok
Az intézményvezeto feladatai:
* Kijel6li azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.
e Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
o intézkedik a hdrom napon tul gyogyuld sériilést okozé gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgélasardl, e balesetekrél jegyzokonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kavetden, de legkésdbb a térgyhdt kovetdé hénap 8. napjéig
megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziiléjének (egy
példany megorzésérdl gondoskodik)
o ha a kivizsgalds elhuzodasa miatt az adatszolgaltatds hatirideje nem
tarthato, akkor e tényrol az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet
e Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
o azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntart6ja felé
o gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezo személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol
e Lehetové teszi az Ovodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.
e Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetéen a megelézésrél, azaz arrél, hogy a

megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagogusok feladata:
e Az intézményvezetd utasitasdra a balesetekkel kapesolatos nyilvantartas vezetése.
e Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:
o kozremiikbdik a hdarom napon til gyogyuld sériilést okozd
gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgaldsaban
o e balesetekrél jegyzokonyvet vesz fel
o jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgélas elhizodasa miatt az adatszolgéltatas

hatérideje nem tarthatd
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Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

O a balesetet jelenti az intézményvezetének, illetve az intézményvezetd
tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a
balesetet jelentésérél

o kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban

Kozremiikodik az dvodai sziiléi szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgélasaban valé részvétele biztositasaban
Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetéen a megel6zésre; az

intézményvezetd megel6zéssel kapesolatos utasitésait végrehaj tja

Nem pedagogus alkalmazott feladata:

Az intézményvezetd utasitisdnak megfelelden miksdik kozre a gyermekbaleseteket kovetd

feladatokban.

10.4. Ovodapedagogusok védé, 6v6 elbirasai

lazas, napkozben megbetegedett gyermek sziileit, gondvisel6jét haladéktalanul
értesiti

a Hazirendben, gyermekekre vonatkozé védd, 6vo eldirdsok betartatdsara nagy
gondot fordit, annak megfelelGen jar el

sétak, kirandulasok, uszas, erdei 6voda esetén megfelelé szamu feln6tt kiséretrdl
gondoskodik

gondoskodik a gyermekek egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo
eldirasok, veszélyforrdsok, életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelo
tajékoztatasarol

az orvos, védénd munkdjat segiti, segédkezik a gyermek vizsgélatra torténd
elokészitésében, évente egy alkalommal fogorvosi szakrendelésre elkiséri a
csoportot

ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo 6vodapedagdgus/dajka kotelessége az
elsosegélynyijtas, majd a sziilo, vezeté haladéktalan értesitése és egyidejiileg
ment6 hivasa (ha sziikséges)

a gyermekek fejlodésérdl a sziilét folyamatosan, ill. félévente legalabb egy

alkalommal tajékoztatja
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* tliz, vagy bombariadé esetén azonnal gondoskodik arrol, hogy a rabizott gyermekek
az eljardsi rend szerint elhagyjdk az intézmény épilletét, majd értesiti
tizoltokat/rendbrséget, az intézményvezetsjét, és a hozott intézkedésrol a fenntartot

e az intézmény teriiletén barmilyen jellegli balesetveszélyt észlel, haladéktalanul
megsziinteti, ill. ha nem tudja, értesiti a vezett

* az udvaron tartozkodas, kirandulasok esetén az 6vodapedagdgus egy személyben
felelos a gyermek épségéért, allandé feliigyeletérdl gondoskodni koteles, illetve

baleset esetén a sziikséges intézkedések megtételére

10.5. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
Nevelési idoben szervezett ovodan kiviilli foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok: A
gyermekek az Ovoda teriiletérél az ovodai nevelés idejében csak sziildi beleegyezéssel

mehetnek ki. A sziil6 alairdsaval adja beleegyezését a részvételbe.

10.5.1. Nevelési id6ben szervezhetd foglalkozisok
e kirandulds, séta
e szinhdz, muzeum, kiallitas, mozi latogatas
e kulturalis programok

o iskolalatogatas

A pedagégusok kotelessége:

A foglalkozasokhoz annyi kiséré pedagogust, dajkat, vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges. Gyereklétszamnak megfeleléen 10
gyerekenként minimum 1-1 f6.

A gyerekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen - ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo szabalyokat, a foglalkozassal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformat. Gondoskodni kell az
elsosegélynytijtashoz sziikséges felszerelésrél.

Az ismertetés tényét a fent szabélyozottak alapjan dokumentalni kell.
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10.5.2. Nevelési idon tuli, 6vodan Kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok
A gyerekek, sziilok, pedagogusok igényei, sziikségletei szerint szervezhetok a nevelési idén

tuli foglalkozéasok.

Részvétel
A nevelési idén tali foglalkozasok hirdetmény forméjaban jelennek meg. A jelentkezés, a

szolgaltatas igénybevétele nkéntes. Jelentkezni irasban kell, a sziil6 alairasaval.

Lehetséges formai
e csaladdal valé kézos kirdndulés

e egyéb program pedagogus vezetésével

10.6. Tajékoztatasi kotelezettség az intézményvezetdje felé
A programfelelés pedagdgus koteles indulas eldtt tdjékoztatni az intézményvezetot a
szervezett program:

e helyszinérol

e idopontjarol, az utazas, étkezés koriilményeirol

e arésztvevok létszamarol, nevérol

e a feltigyeld pedagogusok nevérdl, szamarol

e clérhet6ségrol (cim, telefon)

Vezetok feladata: a védd, o6vo eldirdsokat tartalmazdé dokumentumok elkészitése ill.

elkészittetése, az érintettek szamara azok tartalmanak megismertetése €s betartatdsa, és

elérhetd helyen valo kifiiggesztése.

XI. RendKiviili esemény esetén teend6k rendje

Rendkiviili esemény esetén: tiiz, bombariadd, vagy egyéb veszély esetére megfogalmazottak
szerint kell eljarni. Legels6 teend6 a gyermekek biztonsdgos helyen torténé elhelyezése az
épiilet elhagyasa, a veszély esetén illetékesek mentdk, tlizoltok, renddrség értesitése, majd az
ovoda és Onkormdnyzat illetékeseinek értesitése. A varatlan eseményekre vald szakszerii
intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az intézmény minden épiiletében évente

legalabb egyszer el kell gyakorolni.
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Az intézménybe érkez6 gyanusnak latszé csomag, levél, kiildemény érkezése esetén az
iratkezelési szabélyzatnak megfelelden kell eljarni.
Gyants kiildemény esetén értesitendd: Rendérség kozponti iigyelete: 107.

A bombariadot, katasztrofa helyzetet az intézmény vezetsjének és a fenntarté tudomasara kell

hozni.
A renddrség utasitasait mindenki kételes végrehajtani. Csak a renddrség engedélye utan lehet

ismét az 6voda teriiletére lépni.

XII. Intézményi adminisztracio

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldéllitott dokumentumokat hasznaljuk. Az

intézményben elektronikus tton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok:

e agyermekbalesetek elektronikus tton torténd bejelentése
e a KIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok

o clektronikus aton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

12.1. Az elektronikus titon eléallitott papir alapii nyomtatvanyok hitelesitésének
és taroldsanak, valamint kezelésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott papiralapii nyomtatvanyt — az Gvodavezetd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetéen:

o el kell latni az dvodavezet6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével

e a vonatkozo jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell meg6rizni

A papiralapl irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.
A gyermekbalesetek elektronikus tton torténé bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyénak

hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljardsrend vonatkozik.
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A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A szikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

e El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idépontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos
korbélyegzo lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapesozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak belso oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell
tiintetni azt is, hogy a dokumentum hény lapbél, illetve oldalbél 4ll. Ez esetben a

hitelesités szdvege:

Hitelesitési zdaradék
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalést:
welektronikus nyomtatvany”
o az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat

e ¢z adokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbal all

L

PH

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

hitelesito

Az intézmény vezet6je nem rendelkezik hitelesitett elektronikus aldirdssal, igy a papir alapon
kidllitott, az intézmény pecsétjével és az 6vodavezet( alairasaval ellatott iratok felelnek meg a
hitelesség kritériumainak.

Az 6voda nem hasznal elektronikus naplot.

12.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje
A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok

beallitasai az intézményvezet6i mesterjelszo kezel6 rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarélag a felhasznalé altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos

felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozd jelszot lezart
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boritékban az dvodavezetd és az 6vodavezetd-helyettes 6rzi. A masok altal megismert jelszot

azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott
kérért — az intézményvezet6 altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo

személyesen felel.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

o az alkalmazott pedagogusokra, pedagégiai munkat segit6kre vonatkozo
adatbejelentések

e az Ovodai jogviszonyra vonatkozd bejelentések

e azoktober 1-jei ¢s a februar 1-jei pedagdgus és gyermek lista

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
Ovodavezetd aldirasaval hitelesitett formdban kell tirolni. Az egyéb elektronikusan

megkiildott adatok irésbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

12.3. Hitelesités

Eredeti dokumentumok masolatdnak intézményi hitelesitésére a dokumentum minden lapjan
fel kell tiintetni a kbvetkezot:
e Az eredetivel mindenben megegyez6 masolat”

e Datum, aldirds, intézményi kerek bélyegzo
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1. szama melléklet

A Zsambéki Tiindérkert Ovoda és Konyha Belsé Onértékelési szabalyzata

1. Jogszabalyok

e 2011 évi CXC. tv. a Nemzeti Koznevelésrol

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

® 326/2013 (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL tv. koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol (I. és I1. fejezet)

2. Utmutatok

o Orszagos tanfeliigyelet — kézikdnyv dvodak szamara
e Utmutato a pedagogusok mindsitési rendszeréhez

o Onértékelési kézikonyv 6voddk szaméra

o Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogram

3. A belso onértékelés rendszer kialakitasanak folyamata

e Nevelotestiilet tajékoztatasa

o Belso ellenérzési csoport (BECS) létrehozésa

e Intézményi elvaras-rendszer meghatarozasa

e Intézményi dokumentumok feliilvizsgédlata — rovid, egyszerii célok és feladatok,
mérhet6 teljesitmények és elvarasok megfogalmazasa

o Az értékelendd teriiletek megismerése, testre szabdsa (pedagogus, vezetd és
intézmény szintjén)

e Bels6 Onértékelési Szabalyzat elfogaddsa — Ot évre sz6l6 onértékelési program
készitése

o Eves onértékelési terv készitése

o Fves onértékelési terv szerint szintenként az onértékeléshez sziikséges adatgyiijtés,
onértékelés elvégzése
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4. BECS — Belsé Onértékelési Csoport létrehozisa

Az nértékelési csoport vezetdjét és a tagjait a vezetdség egyetértésével az intézményvezetd
bizza meg.

Feladatuk: az intézményi nértékelés tervezése, koordinaldsa.

Az ellendrzésben részt vevé pedagégusok, az intézményvezetd altal kijelolt, a feladat
ellatdsahoz sziikséges jog és felelésségi korrel rendelkeznek, amit a munkakéri leirasukban
rogzitenek.

A BECS létszama: 5 f6

Az egyenld teherviselés elvét kovetve sziikséges, hogy a BECS teameket hozzon létre a
tamogat6 kollegdk bevondsaval, az onértékelés kidolgozasa és gordiilékeny miikodtetése
¢érdekében. Az onértékelési feladatok megoszlanak a nevelétestiilet tagjai kozott. Az
adatgyijtés, oralatogatdsok, hospitalasok, dokumentumelemzések, interjik felvétele,
kérdbives felmérések, adatrogzités) részfeladatokba és az éves munkaterv részeként az
dnértékelési tervben a kollegak részt vesznek.

A BECS feladata, hogy kizremiikidjon:
e azintézményi elvaras — rendszer meghatarozasaban
e az adatgyiijtéshez sziikséges kérdések, interjik dsszeallitasaba
e azéves terv és az 0t éves program elkészitésében
e azaktudlisan érintett kollegak tdjékoztatasaban
e azértékelésbe bevont kollegak felkészitésében, feladatmegosztasban
e az OH informatikai tdmogatd feliiletének kezelésében

5. Belsé Onértékelés tervezése:
Az onéreékelés szintje:

e Pedagogus

o Vezetok

e Intézmény
Mindharom szinten a kiilsé tanfeliigyeleti ellen6rzéssel §sszhangban torténik, igy az értékelési
teriiletek és szempontok megegyeznek. Az értékelés alapjat a pedagégus mindsités
teriileteivel megegyezo teriiletek alkotjak, melyek a pedagéguskompetencidkhoz kapesolddé
altalanos elvarasok mellett kiegésziilnek az intézményi elvarasokkal.
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A szintekhez tartozé onértékelés teriiletei

Szint Pedagogus Vezetd Intézmény
A tanulasi és tanitasi stratégia
1. Pedagdgiai modszertani vezetése és operativ Pedagbgiai
felkésziiltség iranyitasa folyamatok
Pedagégiai folyamatok, A véltozasok stratégiai
2. tevékenységek tervezése és vezetése €és operativ Személyiség és
megvalositasukhoz iranyitasa kozosségfejlesztés
sziikséges onreflexiok
R A tanulds tamogatdsa Onmaga stratégiai vezetése és | Személyiség és
iranyitasa kozosségfejlesztés
A tanul6 személyiségének
fejlesztése, az egyéni
banasmadd érvényesiilése, a
hatranyos helyzet, sajatos | Masok stratégiai vezetése és Belso
nevelési igényi vagy operativ iranyitas kapcsolatok,
beilleszkedési, tanulasi Egyiittmikddés,
nehézséggel kiizdo gyermek, kommunikéci6
4. tobbi gyermekkel egyiitt
torténo sikeres neveléséhez,
oktatasahoz sziikséges
megfelel6 modszertani
felkésziiltség
A gyermekesoportok,
kozosségek alakulasanak,
- segitése, fejlesztése. Az intézményi stratégia Az intézmény
Esélyteremtés, nyitottsag a vezetése €s operativ kiils6 kapcsolatai
kiilonb6z6 tarsadalmi, iranyitasa
kulturalis sokféleségre,
integracios tevékenység
A pedagdgiai folyamatok és
6. a gyermekek
személyiségfejlodésének A pedagogiai
folyamatos értékelés, munka feltételei
elemzése
Az 6vodai nevelés
7. Kommunikéaci6 és szakmai orszagos
egyiittmikodes, alapprogramba B
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problémamegoldas megfogalmazott
elvarasoknak ¢€s a
Pedagégiai
Programban
megfogalmazott
intézményi
céloknak valo
megfelelés
8. Elkotelezettség és szakmai
felel6sségvallalas a szakmai
fejlodésért .
A szintekhez tartozé onértékelés médszerei
Szint Pedagogus Vezeté Intézmény
1. Dokumentum elemzés: Dokumentum elemzés: | Dokumentum elemzés:

e Az el6zb
pedagogusellenorzés
(tanfeltigyelet), és az
intézményi onértékelés
adott pedagogusra
vonatkozé értékeld
lapjai

o Eves, féléves,
tematikus tervek, és az
éves tervezés egyeb
dokumentumai

e Foglalkozasi terv

¢ Egyéb foglalkozasok
tervezése (egyéni
fejlesztési terv)

e Csoportnaplo

e Gyermeki munkak

e Gyermekek fejlodését
nyomon kévetd
dokumentécio

Mérések a PP szerint

o Azel6z6 vezet6i
ellendérzés
(tanfeliigyelet,
szaktandcsado) és az
intézményi onértékelés
adott vezetore
vonatkozo
értékeldlapjai

e Vezetdi palyazat
(program)

e Pedagogiai Program

e Egymast kdveto két
nevelési év munkaterve
¢s az éves beszamolok

o SZMSZ

e Pedagogiai Program

e SZMSZ

o Egymast kdveto két
nevelési év
munkaterve €s az éves
beszamolok

o Tovabbképzési
program, beiskolazasi
terv

e Hazirend

o Meérési eredmények ot
évre visszamendleg

e Pedagdgus onértékelés
eredményeinek
Osszegzése

o Azel6zo
intézményellen6rzés
(tanfelligyelet) és az
intézményi
onértékelés értékeld
lapjai

o Megfigyelési
szempontok, a
pedagogiai munka
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infrastrukturajanak
megismerése
e Elégedettségmérés

o  Onértékeld
e Sziiloi

e Munkatdrs

o Onértékeld
e Nevelotestiileti

e Sziil6i

2. Foglalkozaslatogatas
3. Interji Interju Interji
e Pedagogussal e Vezetovel o Vezetdvel-egyéni
e Vezetokkel: e Fenntartoval e Pedagogusok
intézményvezetd, képviseloivel-
vezetd helyettes, csoportos
munkak6zdsség e Sziilok képviseloivel
vezetd
4. Kérdéives felmérés Kérdoives felmérés

A szintekhez tartozé dokumentumelemzés médszerei

Szint

Pedagogus

Vezeto

Intézmény

i

Dokumentum elemzés

Megvalosulasat
dokumentél6
szempontsor, mely
tartalmazza az adott
dokumentum meglétét és
az intézményi

Dokumentum elemzés

Megvalosulédsat
dokumentalé
szempontsor, mely
tartalmazza az adott
dokumentum meglétét és
az intézményi

Dokumentum elemzés

Megvaldsulasat dokumentald
szempontsor, mely
tartalmazza az adott

dokumentum meglétét és az
intézményi szempontoknak
megfeleld szakszerti

szempontoknak szempontoknak folyamatos vezetését
megfeleld szakszeri megfelelé szakszeri
folyamatos vezetését folyamatos vezetését
y B Foglalkozas litogatas
megfigyelési
szempontsor
3 Interju Interju Interju
e Kérdések e Kérdések o Kérdések vezetonek
pedagdgusoknak vezetoknek e Kérdések
o Kérdések vezetoknek e Kérdések pedagdgusok
(intézményvezeto, fenntartonak képvisel6inek-
helyettes, o Kérdések csoportos
munkak6z6sség vezetOtarsaknak e Kérdések sziilok
vezeto) képviseloinek
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4. Kérdoiv felmérés Kérdoiv felmérés
e  Kérdoiv o  Kérdbiv
onértékeld onértékeld
e Kérdoiv sziiloi e  Kérdbiv
o  Kérdoiv neveldtestiileti
munkatarsi e Kérdoiv sziiloi

6. Osszegzés

A BECS tagjai készitik el a pedagogusok, a vezet6k, és az intézményi Onértékelések
Osszegzését. Az OsszegzO értékelésnél kiemelt figyelmet kell forditani az er6sségekre és a
fejlesztendd teriiletekre. Erdsségek azok, amelyek 80% feletti, fejlesztendd teriiletek azok,
amelyek 60% alatti értékelést kapnak. A fejlesztendd teriiletek kozé kell sorolni azokat is,
amelyek szélsoséges értékeket kaptak. Az interjiikndl az abban részt vevok 6sszegzésképpen
fogalmazzak meg az er6sségeket és a fejlesztendd teriileteket.

7. Dokumentumok tarolasa
Az Onértékelés, szaktanacsadas, tanfeliigyeleti és szakértdi ellenérzés dokumentumait a

személyi anyag részeként taroljuk.
e OH tdmogato feliiletén
e Személyi anyagban papir alapon

Az intézményi onértékelések dokumentumai iktatdsra keriilnek. Az Osszegz6 értékelést, az
éves onértékelési tervet és az 6t éves onértékelési programot
e papir alapon

Biztositani kell a hozzaférést kérés esetén az alabbi kiilsé személyek szamara:
e szaktanacsado
e tanfeliigyeld
e szakértd
e munkaltaté
e fenntartd

Kérés esetén az intézményvezeto tdjékoztatast adhat az értékelésben részt vevo felek szamara

az eredményrol.
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2. szamu melléklet

Iratkezelési szabalyzat,
irattari terv

1. A dokumentumok nyilvanossaga — jogszabalyi meghatarozas

Kozérdekii adat

Az dallami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatdrozott egyéb
kozfeladatot elldto szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatdasaval ésszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd,
barmilyen modon vagy formaban rigzitett informdcié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
modjatol, énallo vagy gyiijteményes jellegétél, igy kiilonosen a hatdskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a mitkidést szabdlyozo jogszabdlyokra, valamint a
gazddlkodasra, a megkotitt szerzédésekre vonatkozé adat.”

Ko6zérdekbol nyilvanos adat

A kézérdekbél nyilvanos adat fogalma a kivetkezd: a kézérdekii adat fogalma ald nem
tartozo minden olyan adat, amelynek nyilvdnossdgra hozataldt, megismerhetdségét vagy
hozzaférhetdvé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.”

A nemzeti koznevelési térvény (tovabbiakban: Nkt.) harom adatot minésit kozérdekbol
nyilvanos adatnak:
— az intézményvezetoi megbizasra benyujtott palyazatot,
— apdlyazat részét képezo vezetési programmal kapcesolatban kialakitott véleményeket,
— a vélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredményét.

Erre vonatkozoan meg is dllapitja, hogy ezeket az adatokat a koéznevelési intézmény
honlapjan, annak hianyaban a helyben szokdsos modon nyilvénossagra kell hozni.
A NKkt. el6irasai alapjan kézérdeki adatnak mindésiil:
— a hazirend
— a pedagogiai program
— aszervezeti és mikodési szabalyzat
Ezekre a kézérdeki adatok kozzétételére vonatkozo szabalyok vonatkoznak.

A pedagdgiai program, hazirend, szervezeti és miikodési szabalyzat t6bb olyan szabalyozasi
elem részletszabdlyait allapitja meg, amelyek a sziil6i jogok érvényesitéséhez, gyakorlasahoz
sziikségesek. Az EMMI rendelet konkrétan meghatarozza, hogy mely dokumentumokat
sziikséges nyilvanossagra hozni a jogok érvényesitése, megismerése érdekében. Ezért
rendkiviil fontos a rendeletnek az az elbirasa, mely szerint a hdzirendet az 6vodai
beiratkozaskor at kell adni a sziil6knek, tovabba a hdzirend valtozasardl is tajékoztatast kell
adni nekik. Az dvodaszéket, sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti meg,
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2. A gyermekekkel kapesolatos dontések meghozatalara vonatkozo eljsirési
szabalyok

frasbeli téjékoztatasi kotelezettség
A 20/2012. (VI 31.) EMMI-rendelet 83. §-a alapjan az alabbiakrol irdsban kell értesiteni a
gyermek sziileit:

— a felvétellel,

— ajogviszony megsziinésével,

— agyermek fejlodésével,

— agyermek eldmenetelével Gsszefiiggésben hozott dontéssel kapesolatban.

Az EMMI rendelet mas iigyekkel kapcsolatban is eléitja az irdsbeli tajékoztatasi
kotelezettséget:

— Az Ovodaztatasi tdmogatassal Osszefliggésben az Gvoda vezetdjének kell az elsé
igazolatlan nap wutan, szintén irasban felhivnia a sziilo figyelmét a mulasztas
kovetkezményeire,

— Abban az esetben, ha az 6voda a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve
hétranyos déntést hoz, vagy az intézmény dontésének hatirozatba foglaldsat a sziilo
kéri, akkor a dontését minden esetben hatdrozat formajaban kell kiadnia az
intézménynek.

3. Tartalmi és formai kovetelményei a hatirozatoknak

Az EMMI rendelet 85. §-a irja el6:
— anevelési intézmény nevét, székhelyét,
— aziktatészamot,
— azligyintéz6 megnevezését,
— azligyintézés helyét és idejét,
— azirat alair6janak nevét, beosztdsat,
— anevelési-oktatdsi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Tovabbi kévetelményeknek kell teljesiilni egy hatarozat meghozatala esetén:
Igen fontos kévetelmény, hogy az 6voda dltal hozott hatdrozatokat minden esetben meg kell
indokolni. A hatérozatnak a rendelkezé részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil
tartalmaznia kell:

— adontés alapjaul szolgdlo jogszabaly megjeldlését,

— amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre térténd utaldst,

— amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

— az eljarast megindit6 kérelem benytjtasara torténd figyelmeztetést.

A hatarozat két részbol all:
— az elso rész a rendelkezd rész (a tulajdonképpeni déntés),
— amasodik rész pedig az indokoléas, amelyikben a rendelkez6 részben foglaltak

alatamasztasa torténik.
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Fontos felhivni a figyelmet arra, hogy a hatérozatban tajékoztatast kell adni a déntés elleni
fellebbezés, vagyis a dontés megtdmadésanak lehetOségérol.

A hatérozatot milyen formaban kell kézbesiteni a sziilének:

A hatérozatot tértivevényes levél formajéban kell kézbesiteni a sziilének. Lehetség van a
hatarozat személyes 4taddsara is, ebben az esetben a személyes 4tvétel tényét az vodaban
maradé hatarozat példényén regisztralni sziikséges. Ez a gyakorlatban azt jelenti, hogy a sziild
kézzel rdirja a hatérozatra, hogy azt személyesen vette 4t. Ebben az esetben az 4tvevének az
atvétel id6pontjat is ra kell vezetnie a hatdrozatra.

A sziilé fellebbezési jogaval élhet a kozléstdl szamitott tizendt napon beliil: a Nkt. értelmében
eljarast indithat az 6voda intézkedése és intézkedésének elmulasztésa ellen. Eljérast inditani
érdeksérelemre és jogszabalysértésre hivatkozassal lehet.

Fenntartd hataskore:

A fenntarté meghozza a masodfoki dontést a jogviszony Iétesitésével, megsziintetésével,
fegyelmi esetén az érdeksérelemre hivatkozéssal benyujtott fellebbezés és a
Jjogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott fellebbezés esetén.

A fenntarté az intézmény hatarozatéval kapcsolatban haromféle dontést hozhat:
— [Egyetért a dontéssel, és ebben az esetben a fellebbezést elutasitja.
— A hatarozatot sajat hataskorben megvéltoztathatja.
— A hatarozatot megsemmisitheti, és 1j eljarasra, 0j dontéshozatalra utasithatja az
intézményt.

Amennyiben az intézmény dontése elleni fellebbezés elbirdldsara nem a fenntartd jogosult,
akkor a dontés elleni fellebbezést a nevel6testiilet és a sziildi szervezet tagjaibol 416 legalabb
haromtagu bizottsag hataskore elbirdlni. A bizottsag ugyanazt a haromféle déntést hozhatja,

mint a fenntartdja

Az intézmény hatérozata joger6ssé valik:
Az 6voda hatarozata akkor lesz jogerds, ha az ellen tizen6t napon beliil nem nyujtottak be
fellebbezést, vagy a sziild a fellebbezés jogarol lemondott. A lemondast célszer(i irdsban

megtenni.

A hatdrozat jogerejének azért van jelentdsége, mivel csak jogerds dontés hajthato végre.
Annak megéllapitasat, hogy a hatdrozat mikor lett jogerés, az dvodanak kell elvégeznie,
amelyet fel kell tiintetni a hatarozaton, vagy kiilon joger6sitd zaradék formajaban.

4. Az iratkezelés és az iligyintézés szabalyai

Az iratkezelés és az iligyintézés szabalyaival a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 84. § a
mérvado.

4. §. (1) Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrél, a
kozlevéltarakrol és a magdnlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI torvény
rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellato  szervek iratkezelésének dltalanos
kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eldirdasai figyelembevételével az e
rendeletben foglaltakra is tekintettel szabadlyozza.
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(2) A nevelési-oktatdsi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjél az iratkezelési szabdlyzatban, ha a nevelési-oktatdsi intézmény ennek
készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabdlyzatban kell meghatdrozni.

(3) A nevelési-oktatdsi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni
kell.

(4) Ha az évodai nevelés, iskolai nevelés és oktatds nemzetiségi nyelven folyik, a gyermekek,
tanulok ovodai nevelésével, iskolai oktatdsdval kapcsolatosan keletkezett iratokat kiilon
iktatokonyvben, két nyelven — a nemzetiség dltal haszndlt és magyar nyelven — kell iktatni és
targymutatozni.

(5) A személyesen benyiijtott iratok datvételét igazolni kell.

(6) A jogszabdlyban meghatdrozottakon til felbontds nélkiil kell a cimzetthez tovdbbitani a
névre sz0l6 iratokat, a didkinkormdnyzat, az évodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék, az
intézményi tandcs, a szildi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket,
tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsdnak jogat a vezetd fenntartotta magdnak.

(7) Ha az iigy jellege megengedi, az tigyiratban foglaltak tavbeszéldn, elekironikus levélben
vagy a jelenlévé érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetk. Tdavbeszélon vagy
személyes Idjékoztatas keretében (Orténd iigyintézés esetén az iratra rd kell vezetni a
tajékoziatas lényegét, az elintézés hatdridejét és az iigyintézG aldirdsat.

Az Ovodak kozfeladatot latnak el, igy természetesen rajuk is vonatkoznak a koziratokrdl, a
kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVI. térvény,
valamint a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altaldnos kdvetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) korményrendelet vonatkozo rendelkezései. Az Gvodédknak iratkezelési
rendjiik kialakitasa soran a hivatkozott jogszabalyok el6irdsaira is figyelemmel kell lenniiik.

A Nkt. értelmében a kdznevelési intézmény iratkezelési szabélyzatban, ha ilyen készitése nem
kotelezo, a koznevelési intézmény szervezeti ¢s milkodési szabalyzatdnak mellékleteként
kiadott adatkezelési szabdlyzatban hatdrozza meg az intézmény adatkezelésének és
adattovabbitasanak rendjét. A levéltari torvény értelmében a kozfeladatot ellatd szerveknek a
teriiletileg illetékes levéltarakkal egyetértésben egyedi iratkezelési szabélyzatot kell kiadniuk.

Az iratkezelésre vonatkozo szabdlyozas azért fontos, hogy a munkaltaté példaul igazolni tudja
a korabbi kozalkalmazotti jogviszonyt nyugdijba vonulds esetén.

5.1. Kézokirat

Kozirat minden olyan irat, amely a keletkezés idejétél és az 6rzés helyétol fiiggetleniil a
kozfeladatot ellaté szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott. Az EMMI rendelet I
melléklete hatarozza meg a nevelési-oktatasi intézmények irattari tervét és a nem selejtezhet6

iratok korét.

A levéltari torvény rendelkezései alapjan ezeket a nem selejtezhetd kozokiratokat teljes és
lezart évfolyamonként a keletkezés naptari évétdl szamitott tizen6todik év végéig at kell adni
a teriiletileg illetékes kozlevéltarnak.
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Természetesen minden 6vodanak a beérkezett iratokat iktatnia kell, fiiggetleniil attél, hogy ki
az irat bekiildoje. Ha példaul egy sziilé személyesen ad at iratot, akkor ennek atvételét irasban
igazolni kell.

Az iratok nyilvéntartasara, az iratforgalom dokumentalaséra, az iratkezelés megszervezésére
vonatkoz6  legfontosabb  4ltalanos szabalyokat a fentebb hivatkozott 335/2005.
kormanyrendelet tartalmazza. A kiildemények atvételére, felbontdsara, érkeztetésére és
tovébbitdséra, az iktatdsra, az iratok kiadményozasdra, selejtezésére vonatkozéan a
kormanyrendelet tulajdonképpen ugyanazokat irja elé, amiket korabban az MKM-rendelet
tartalmazott.

5. szabalyos iktatas szabalyai
A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 39. § alapjdn

9. 8. (1) lktatas céljara az iratkezelési szabdlyzatban meghatdrozott feltételek alapjdin
megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell haszndini.

(2) Az iktatokonyv tartalmazza minimdlisan az aldbbi, az iktatokonyvben nyilvantartott
iratokra vonatkozo adatokat, azok rendelkezésre dlldsa esetén:

1. a) iktatoszam,

b) iktatas idopontja,

¢) beérkezés idépontja, médja, érkeztetési azonositéja,

d) adathordozo tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozé fajtdja,
e) kiildés idépontja, modja,

) kiildé adatai (név, cim),

N S L oA W N

g) cimzett adatai (név, cim),

S0

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

o

i) mellékletek szama, tipusa (papiralapii, elektronikus),
10. j) iigyintézd neve és a szervezelti egység megnevezése,
11. k) irat targya,
12. 1) eld- és utoiratok iktatészama,
13. m) kezelési feljegyzések,
14. n) intézés hatarideje, modja és elintézés idopontja,
15. o) irattari tételszam,
16. p) irattarba helyezés.
(3) Az iraton és az eléadoi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmii azonositast lehelévé tevi

egyedi azonosito adatat.
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A 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet 47. § alapjin nem kell iktatni, de jogszabélyban
meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani az alabbi anyagokat:

- konyveket, tananyagokat,

— reklamanyagokat, tajékoztatokat,

— meghivokat, tidvézl6lapokat,

— nem szigor( szimadasu bizonylatokat,

— bemutatésra vagy jovahagyas céljabol visszavérolag érkezett iratokat,

— nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlékat,

— munkaiigyi nyilvantartasokat,

— anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat,

— kozlonyoket, sajtotermékeket,

— visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat,

— iratkezelési szabalyzatban meghatérozott elektronikus kiildeményeket.

Teendd a névre sz010 kiildemények esetében:

Tovéabbra is €l az a szabélyozds, hogy a sajat kezii felbontisra, a névre szold, az
6vodaszéknek, az intézményi tandcsnak, a sziiléi szervezetnek, a munkahelyi
szakszervezetnek cimzett kiildeményeket felbontés nélkiil kell a cimzetteknek tovabbitani.

Amennyiben az adott iigy jellege nem kovetel meg egyéb, példaul irasbeli elintézési médot,
akkor az telefonon és személyesen is elintézhetd, vagy az intézmény nevében eljaré személy a
jovében mér elektronikus levél formédjaban, vagyis egy egyszeri e-mailben is elintézheti az
adott tigyet.

6. Jegyzokonyv készitésének szabalyai

Jegyzékonyvet kell késziteni, ha jogszabély eldirja, valamint ha a kdznevelési intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkakozossége az dvoda mikodésére, a gyermekekre vagy a
nevelémunkara vonatkozé kérdésben hatéroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba
akkor, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
— elkészitésének helyét,
— idejét,
— ajelenlévok felsorolasat,
— az lgy megjelolését, az ligyre vonatkozo Iényeges megéllapitasokat, igy kiilondsen az
elhangzott nyilatkozatokat,
— ameghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldirdsat.

Jegyzokonyv késziil a pedagogusok szakmai ellenérzésérél, ezt a jogszabaly értékelélapnak
nevezi, tovabba az intézmény-ellendrzésrdl is, ezt az EMMI rendelet szakértdi sszegzé

dokumentumnak nevezi.

A jegyzokonyvre vonatkozo szabalyozasnal kell megemliteni, hogy korabban az ¢vodékban
kotelezéen hasznalt — az oktatdsért felelés miniszter engedélyével eldéllithatd és
forgalmazhato — nyomtatvany szolgalt a tanulo- és gyermekbalesetek rogzitésére. Az EMMI
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rendeletnek megfeleléen a tanulé- és gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat az oktatasért
felelés minisztérium tizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzokonyvvezet$ rendszerben kell
rogziteni. A tanul6- és gyermekbalesetekrél papiralapi jegyzokonyvet csak abban az esetben
kell felvenni, ha az elektronikus jegyz6kényvvezetd rendszerben valamilyen miiszaki ok miatt
nincs lehet6ség. A jegyzOkonyvet a jegyzékényv készitéje, tovabba az eljards sordn végig
jelen 1évo6 alkalmazott irja al4.

A kézbesitésnek oly modon kell zajlania, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének
a napja megallapithato legyen.

7. Intézményben keletkezett iratok 6rzési ideje
A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 1. melléklete tételesen meghatdrozza a nevelési
intézményben keletkezett iratok Grzési idejét. Ett6l az intézmény nem térhet el.
— Az iratok selejtezését csak az intézmény vezetdje rendelheti el, és 6 is koteles
ellenérizni.
- A ftervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legaldbb harminc nappal
megel6zoen be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
— A jogutod nélkiil megsziiné intézmények iratait és a nem selejtezhet6 iratokat tovabbra
is 4t kell adni a teriiletileg illetékes kozlevéltarnak.
— Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

8. Kitelez6en hasznalt dokumentumok az 6vodakban
A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 88-93. §- a hatarozza meg az 6vodak altal kotelezoen
hasznalt nyomtatvanyokat és azok tartalmat.

Fontos tudni, hogy a 2012/2013. tanévben megnyitott — az MKM-rendelet alapjan hasznalt —
nyomtatvanyokat az 6voda kifut6 rendszerben tovabb alkalmazhatja.

Fokozott figyelemmel kell eljarni ezen nyomtatvanyok esetében, hiszen jelentds résziik a
gyermekek személyes adatait tartalmazza, ezért szem elott kell tartani az adatkezelési
szabalyokat.

A nyomtatvanyok eloallitisuk, keletkezésiik moddja szerint lehetnek papiralaptiak és
elektronikus tton eldallitottak. A Nkt. 2012. évi CXXIV. térvénnyel tértént médositasa soran
a nevelési intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

1. a) nyomdai uton elballitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Gsszeflizott

papiralapt nyomtatvany,
2. b) nyomdai tton eldallitott papiralapi nyomtatvany,
3. c¢) elektronikus okirat,

4. d) elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozott rend szerint
hitelesitett papiralapt nyomtatvany.
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Kotelezéen hasznalt nyomtatvany maradt:

- a felvételi el6jegyzési napld,

— a felvételi és mulasztési naplo,

— az 6vodai csoportnapld, az dvodai térzskényv

- atankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges szakvélemény.

Az Ovodai felvételi eldjegyzési naplo: az Gvodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasira
szolgal.

A felvételi el6jegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM-azonositéjat, cimét, a
nevelési évet, a naplo megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, az 6vodavezetd aldirdsat,
papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is. A naplé nevelési év
végen torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezé, a felvett és a fellebbezés
eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi €s mulasztdsi naplé az o6voddba felvett gyermekek nyilvéantartasara és
mulasztasanak vezetésére szolgdl, tovabba az Ovodaztatdsi tdmogatashoz kapcsolodo
adatszolgdltatasi kotelezettség dokumentuma is egyben.

Az dvodai csoportnapld az ovoda pedagdgiai programja alapjan a nevelémunka tervezésének
dokumentaldséra szolgal.

Az dvodai csoportnaploban fel kell tiintetni az dvoda nevét, OM-azonositéjat és cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport 6vodapedagdgusait, a megnyitds és lezaras
helyét és idopontjat, az ovodavezetd alairasat, papiralapi dokumentum esetén az dvodai
korbélyegzok lenyomatat.

Az 6vodai torzskonyv dltal az intézmény adatainak nyilvantartasat végezziik. A torzskonyvi
bejegyzések hitelesitésének idépontjat, az dvodavezetd aldirdsat, papiralapi nyomtatvény
esetén az 6voda korbélyegzojének lenyomatat, az 6voda nevét és cimét, nevelési évenként az
Ovoda altalanos adatait, az 6voda nyitvatartasi idejét, a gyermeklétszamot nevelési évenként
Osszesitve, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényi és a hatranyos, tovébba a
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktéber 1-jei szamat,
nevelési évenként az étkezésben részesiild €és nem részesiilo gyermekek szamat, az
engedélyezett és betoltott Gsszes allashely évenkénti szamat, az dvoda telkeinek adatait
nevelési évenként, az oOvoda épiileteinek adatait, az Ovodapedagogusok és egyéb
alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és id6t, a végzettséget, szakképzettséget, a
beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkaba lépés és kilépés id6pontjat.
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Zsambéki Tiindérkert Ovoda és Konyha Intézmény irattari terve

1. melléklet a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelethez

:;:ltsi:m Ugykor megnevezése 2‘1:;é8i i

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés :::llzi tezhetd

2. [ktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokdnyvek ::1]Zitezhet6

i Személyzeti, bér- és munkatigy 50

4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10

il Fenntartdi iranyitas 10

6. Szakmai ellenorzés 10

7 Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10

8. Belsé szabalyzatok 10

0. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések,statisztikak 5

11. Panasziigyek 5

evelési-oktatasi ligyek

12, evelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem. "
selejtezhetd

14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
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16. Naplok 5

17. Pedagégiai szakszolgalat 5 =

18. Szlil6i munkakozosség 5

19. Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és ajanlasok |5

20. Gyermek- és ifjusagvédelem 3

Gazdasagi ligyek

b1 ngatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok,  |hataridd
helyszinrajzok, hasznélatbavételi engedélyek nélkiili

22, Tarsadalombiztositas 50

23. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés |10

ha. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamol6k, konyvelési s
bizonylatok

25. A gyermekek téritési dijai 5

26. Szakértéi bizottsag szakértdi véleménye 20
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3. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat

az Eurépai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasérol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl sz6l6 — és 2018. méjus 25.
napjatol alkalmazando — (EU) 2016/679 rendeleténck (a tovabbiakban: GDPR
rendelet),

Magyarorszag Alaptérvénye,

az informéciés onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi
CXII. torvénynek (a tovdbbiakban: Info térvény),

a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: Nktv.)

a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet,

az. oktatasi nyilvantartdsrol sz6lé 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Onytv.)

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012 (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos koévetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérél sz6lo 1995.
¢vi LXVI. térvény,

a nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény,

a munka torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi 1. térvény,

a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény, valamint

a pedagogusok elomeneteli rendszerér6l és a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo
1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet rendelkezéseinek valé megfelelés érdekében,
tovabba az Ovodéval kapcsolatba keriild természetes személyek adatainak fokozott
védelme, illetve ezen adatok jogszerii, tisztességes és atlathaté kezelése, valamint
felhasznalasa modjanak meghatéarozéasa céljabol az alabbi szabalyzatot alkotja.
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1. ASZABALYZAT CELJA ES HATALYA

1. Jelen Szabilyzat célja, hogy a Zsdmbéki Tiindérkert Ovoda és Konyha (székhely:

2072 Zsambék, Rakéczi utca 23/A.; OM azonosit6:032962) mint adatkezeld (a
tovabbiakban: Ovoda) 4ltal kezelésében 1évé személyes adatokrdl vezetett
nyilvantartdsok jogszerii rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy az Ovodaval a 6. pont
szerint kapesolatba keriilo természetes személyek személyes adatait a mindenkor
hatilyos jogszabélyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes
személyek személyes adataik védelméhez val6 jogai ne sériiljenek.

. Jelen Szabilyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes

személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt modon kezeli,
valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt
adatkezelése valamely nyilvantartdsi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartési
rendszer részévé kivanjak azt tenni.

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithat természetes személyre
vonatkozo barmely informacid. Azonosithat6 az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiilonosen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdaségi, kulturdlis vagy szocidlis azonossigara vonatkozé egy
vagy tobb tényezé alapjan azonosithatd, valamint ezen adatokbdl levonhatd, érintettre
vonatkozo kovetkeztetés.

. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatillomanyokon automatizélt

vagy nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miveletek §sszessége,
fgy a gyujtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetévé tétel, 6sszehangolas vagy dsszekapesolas, korlatozés, torlés,
illetve megsemmisités.

. Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info torvény 3. § 9. pontja

szerinti adatkezel6 a jelen Szabédlyzat hatdlya alatt jogosult a II. fejezetben
meghatdrozott személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat
meghatdrozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket

meghozni és azokat végrehajtani.

Jelen Szabalyzat kiterjed:

a) az Ovodédval munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra iranyuld egyéb
Jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre,

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

¢) az Ovodaval jogviszonyban nem 4llo, de az Ovodaval egyéb modon kapcsolatot
létesito természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklodok, és sziileik),
illetve — kiskort személy esetén — térvényes képviseldikre,
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d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatérozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval létesiteni, illetve — kiskorti
személy esetén — tdrvényes képviselbikre,

e) az Ovoda altal szervezett &s bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — 6vodai
jelentkezésben részt vevd, és ezzel adatokat szolgéltaté természetes személyekre,
illetve — kiskorti személy esetén — torvényes képviselsikre,

f) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznalataban 4116 domain alatt {izemeltetett
honlapot (www.zsambekitunderkert.hu) latogatja, ott dnkéntesen személyes adatot
ad 4t az Ovoda részére, vagy akinek a nyilt halézaton keresztiil csatlakozast
biztosité eszkozén a honlap adattaroldst végez, illetve az ott tarolt adatokhoz valé
hozzaférést kér.

1.1. Definiciok

A Szabélyzat alapjat képezé GDPR rendelet, tovébba az Info térvény hatalyos rendelkezései
értelmében:

= »személyes adat”: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,érintett”)
vonatkozé barmely informacid; azonosithat6 az a természetes személy, aki kézvetlen
vagy kozvetett modon, Kkiilondsen valamely azonosito, példaul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdaséagi, kulturdlis vagy szociélis azonosségéra vonatkozé egy
vagy tobb tényez6 alapjan azonosithat6;

= érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kézvetleniil
vagy kdzvetve - azonosithatd természetes személy;
= kiilonleges adat: faji vagy etnikai szdrmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy

vildgnézeti meggy6zodésre vagy szakszervezeti tagsdgra utalé személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasit célzo genetikai és biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok €s a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexualis iranyultsagara vonatkozo személyes adatok;

= adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely - térvényben vagy az Eurdpai Uni6 kételezo jogi
aktusidban meghatarozott keretek kozott - onalléan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval
végrehajtatja;

= adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt moédon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a
gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, dtalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kozléstovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetdvé tétel utjan, osszehangolds vagy Osszekapcsolds, korlatozés,
torlés, illetve megsemmisités.

= adattovabbitdis: az adat meghatarozott harmadik személy szamara t6rténd
hozzaférhetové tétele;
= nyilvdnossdgra hozatal: az adat barki szamara t6rtén6 hozzaférhetové tétele;
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= adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését.
elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovéabbitasit vagy nyilvanossagra hozatalit,
vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

= wCimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, iigynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil
attol, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgilat
keretében az uniés vagy a tagallami joggal Gsszhangban férhetnek hozza személyes
adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek 4ltali
kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazando
adatvédelmi szabélyoknak;

= hozzdjarulds: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelel tdjékoztatdson
alapulo és egyértelmii kinyilvanitisa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érinté személyes adatok kezeléséhez.

= kizérdekii adat: az éllami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabdlyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében lévd és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma alda nem es6, barmilyen médon
vagy formaban régzitett informéci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjétol,
onallo vagy gyljteményes jellegétol, igy kiilondsen a hatdskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést szabalyozé jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

= nyilvantartisi  rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis, vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt dllomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

1.2. Az adatkezeléssel foglalkozo6 alkalmazottak kiore és hatiaskire

Az Ovoda éltal kezelt személyes adatokat kizérolag az Ovoda munkavallaléi, illetve az
Ovodaval foglalkoztatdsra iranyul6 egyéb jogviszonyban 4ll6 személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodival munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban éllé
minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkoz6 jogszabalyok mindenkori megtartasaval a
személyes adatot védeni, megorizni, illetve azokhoz wvalé illetéktelen hozzaférést

megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizardlag az elére rogzitett
célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabélyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Ovoda vezetéje felelés. Az Ovoda vezetdjének jelen Szabdlyzatbol eredd hataskore

kiilonosen:
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Az ,,Ovoda éltal kezelt és rzott adatok kére” fejezetben meghatarozott adatrogzitések
feltigyelete, illetve érintettektél az adatkezeléshez vald hozzéjarulds beszerzésének
ellenorzése,

a ,Felvételi jelentkezéshez kapesolodd adatkezelés” fejezetben meghatarozott
adattovabbités teljesitése,

az ,Adatbiztonsigi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonségi eléirasok és technikai
megoldésok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara valod
javaslat tétele,

a tajékoztatds megadasanak biztositdsa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

az érintett személyes adatainak kezeléséhez valé hozzajéruldsa megadasanak egyedi
kérelemre torténé igazolasa,

az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a szitkséges tajékoztatédsok
megaddsa,

h) jelen Szabdlyzatra vonatkozé mindenkori jogszabdlyi rendelkezések vizsgalata és a

=

=5

=

modositasok atvezetése.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai ttjan nem tudja elvégezni, ugy
jogosult azt kiilsd szervezet Utjan, megbizési jogviszony keretében ellatni. A megbizési
szerzOdésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozo rendelkezéseket. Az Ovoda 4ltal megbizott
adatfeldolgozo szervezet tovabbi adatfeldolgozé igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatit az Ovoda kezeli,
illetve Orzi, kiteles a személyes adataiban bekdvetkezd valtozast — e valtozast kovetd — 8
napon beliil jelezni az Ovoda vezetSjének az ovoda@zsambek.hu e-mail cimen vagy
bejelentése papir alapt benyujtasa tjan.

1.3. Illetékességek

Az évoda vezetdje:
= Dbiztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését
= biztositja a szabdlyozds megismerhet6ségét
= ellenOrzi a szabélyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
= eljar a szabalyozas megsértésébol eredd - helyben kezelhet - panaszok esetén
Az évodavezets — helyettes
= biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését
= kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban
= elokésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiils6 adattovabbitdst és az
ovodavezetd elé terjeszti azt engedélyezésre
Gazdasdgi iigyintézé, Ovodatitkr
= személyesen végzi a munkakorébe tartozé intézményi nyilvantartasi és
adatvédelmi adatokat
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= ellatja a szabalyozashoz kapcsolodd belsé ellendrzési feladatokat

= rendszeresen ellendrzi és értékeli az 6vodavezetd felé a szabélyozas eldirasainak
megvalosulasat

= kezdeményezéseket tesz a szabalyozés korrekci6jara, a szabalykdvetés erdsitésére

= Ovodapedagégusok

= betartjdk a szabdlyozas munkateriiletiikkel &sszefiiggd rendelkezéseit
= kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés
fejlesztését

2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

3=

Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez valo jogat
¢s adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adatdval mindenki maga
rendelkezzen.

Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszeri célbol kezel.

Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatérozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszertien és atlathaté médon
kezeli.

Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipusu adatot kezel.
Az adatkezelés minden esetben megfeleld, elézetes tajékoztatidson alapul. A
tajékoztatas egyszer, atlathatd és értheté modon keriil megfogalmazésra.

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

A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és
elfogadtatja.

Az adatok felvétele ¢és kezelése kizardlag a tisztesség és torvényesség elvének

betartasaval torténhet.
Az onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idotartama a cél megvaldsulésaig

terjedhet.
Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak

megvaldsuldsahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.
Az érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6z6en ismertetni

kell.
Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tajékoztatdst kell kozzétenni arrdl, hogy az

adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.
Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval ardnyban alléan, az adatkezelés céljahoz
sziikséges ideig biztonsdgos médon kell megvalésitani.
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> Az adatokat védeni kell killonssen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozés, vagy térlés, illetéleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

> Az ¢rintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti
adatai tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly elbirasa
szerinti esetekben, illetve Snkéntes hozzajarulé nyilatkozata visszavondsa esetén azok
torlését, korldtozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly Altal
meghatarozott esetekben.

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

> Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejiileg az adatok torlését a jogszabalyi
elbirdsok alapjan kell elvégezni.

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

> Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatilyos jogszabalyok, valamint az
Ovoda belsé iranyelvei és szabalyai az iranyado6ak.

3.AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az Nktv. 41. § (1) bekezdése alapjan az Ovoda kiteles a jogszabélyban eldirt
nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés informaciés rendszerébe (korabban KIR, jelenleg:
oktatasi nyilvantartas) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési program
keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

3.1. A jogviszonnyal rendelkezé gyermekek nyilvintarthaté és kezelheté adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl sz0lo torvényben meghatirozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagégiai célbdl, gyermek- és ifjisdgvédelmi célbol,
egészségligyl célbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes adatait az
Ovoda jogosult kezelni, a Nktv. 41. § (4) bekezdése a kivetkez6 adatokat:
a) gyermek neve,
b) sziiletési helye és ideje,
c) lakohelyének cime,
d) tartozkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar éllampolgérsdg esetén a
Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartozkodas jogeime és a tartozkodasra jogositd
okirat megnevezése, szdma, anyja neve,

€) neme,
f) asziilé, gondvisel6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

g) gyermekek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,
h) a gyermek, mulasztdsaval kapcsolatos adatok,

i) oktatasi azonosité szam,

j) tarsadalombiztositédsi azonosito jel,
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k) sajdtos nevelési igényre vonatkozé adatok,

[) kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok,

m) a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

n) tankotelezettség ténye,

0) ovodai csoport,

p) Jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

q) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogeime,

r) nevelési-oktatdsi intézmény neve, cime, OM azonositdja,

s) jogviszony megalapozo6 koznevelési alapfeladat,

t) nevelés, oktatas helye,

u) a fenticken tul jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsig
elbirdldsdhoz és igazoldsdhoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithat6 a
jogosult személye és kedvezményre val6 jogosultsiga.

3.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban 4llo
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda a Kjt. 5. sz
melléklete és az Nktv. 41. § (2) bekezdése értelmében nyilvantartja az Ovodaval
munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban lévé természetes
személyek adatait, kiillonds tekintettel arra, hogy a Kjt. 5. sz. melléklete, részletesen
meghatarozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezo.

Az Ovoda Nyilvantartia:
= pedagogus oktatasi azonosito szamat,
= pedagogus igazolvanyanak szamat,
= ajogviszonya id6tartamat, és
= heti munkaidejének mértékét.

A Kjt. szerinti kézalkalmazotti alapnyilvantartas adatkére

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, adoazonosito jele

lakéhelye, tartézkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egycb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)

szakképzettsége(i)

= iskolarendszeren kiviili oktatdas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogosito okiratok adatai

R R TN S S |

U

= tudomanyos fokozata
idegennyelv-ismerete
= a kordbbi jogviszonyban t6ltétt idotartamok megnevezése,

1
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= a munkahely megnevezése,

= a megsziinés médja, idépontja

= a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

= allampolgarsaga

= a blinligyi nyilvéntarto szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szdma, kelte

= a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasénak alapjdul szolgdlé
idétartamok

= a kozalkalmazottat foglalkoztat6 szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

= e szervnél a jogviszony kezdete

= a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

= cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

= amindsitések idépontja és tartalma

= személyi juttatasok

= a kozalkalmazott munkéabol valé tavollétének jogeime és idStartama

= a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejli athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

= a kozalkalmazott munkavégzésére iranyulé egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai

= a mindsités dokumentumai

= az onértékelés és kiilso tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai

A felsorolt adatokat az 6vodavezetd, mint a munkaltatoi jog gyakorl6ja, valamint a KIR
adatkezel6je kezeli.

A pedago6gusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagégusigazolvany kiallitasdhoz sziikséges
valamennyi adat az oktatési nyilvantartas adatkezel6je, a pedagégusigazolvéany elkészitésében
kozremiikodok részére tovabbithato.

4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA

4.1. Az adatok kezelése
Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése sordn minden esetben megfelel a

jogszeriiség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossédg, pontossag,
korldtozott tarolhatésag, elszamoltathatosag, valamint az integritas elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez. Az Ovoda személyes adatot

a) kizardlag az érintettdl szarmazo, konkrét célra irdnyulé adatkezeléshez valod onkéntes

hozzajarulasa esetén; vagy
b) az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzdédés teljesitéséhez sziikséges

korben; végiil
¢) az Ovodéra vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.
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A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapesolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgéltatdsa jogszabaly alapjén kotelez6, amelyeket az Ovoda
kizérélagos a jogszabalyban meghatarozott kérben és célra hasznélhatja fel, igy kiilsnésen —
de nem kizarolagosan — jogviszony létrejottével, modosuldsaval, megsziinésével,
alkalmazottak esetén a besorolasi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybol —eredd
kotelezettségek teljesitésével, juttatisok megallapitasaval, folydsitisaval kapcsolatos
szervezési €és adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatdsa. A személyes adatokat az
Ovoda a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kdvetd harmadik év december 31.
napjaig, illetve, az iratérzési kotelezettség hatalya alé tartozé iratokon tarolt személyes adatok
esetén ezen iratdrzési idd leteltéig kezelheti. E hatariddket kovetéen az Ovoda az adatkezelést
kételes megsziintetni ¢s a kezelt, illetve megérzott adatokat kiteles megsemmisiteni, illetve
azokat statisztikai célbol anonimizalni.

4.2. Az adatok tovabbitisinak rendje

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozé engedélye nélkiil is
jogosult a kéznevelési intézmények vonatkozasaban eléirt és jogszabalyban meghatérozott
adatszolgéltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda csak torvény eldirasa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében 4ll6 személyes
adatok tovébbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:

a) a személyes adat jogosultia a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Ovoda altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajéaruléasat
megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja elére altaldnossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzdjarulasat, amely szolhat hatarozott idbre, vagy az adattovabbitisi kérelmet
eldterjeszté meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

c) torvény 4ltal biintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetésége
felmeriilésével a személyes adatnak az illetékes hatosag, birdsag részére torténd
megkiildése,

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

A (c) alpontban meghatérozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkoz6 és az Ovoda dltal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapulé adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozot minden esetben titoktartdsi kotelezettség terheli a feladat-ellatisa sordn
birtokaba keriilt személyes adat vonatkozédsaban.

Amennyiben az adattovabbitds az Eurépai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltérd — allamaba irdnyul, Ggy az Ovoda nem koteles vizsgélni az adott allam személyes
adatok védelmére vonatkozé jogszabalyi eloirdsai altal biztositott védelem szintjét;
amennyiben az adattovibbitds az Eurépai Gazdaségi Térség dllamaitél eltérd allamba iranyul,
gy az Ovoda koteles vizsgdlni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatéarozott
feltételei ebben az allamban fenndllnak-e.
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Az Ovoda koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai céli
adattovébbitasa sorén a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildstt adatok ne
legyenek dsszekapesolhatok,

Az adattovabbitasrol az Ovoda vezetdje JegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek elsé
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda vezet8jénél kotelezd ot évig
megorizni.

4.3. Az adatkezelés és tovibbitis intézményi rendje

Az Ovodéban adatkezelést végzé 6vodavezetdnek, vagy az dltala irdsban megbizott
személynek az adatfelvételkor tdjékoztatni kell a sziilét arrél, hogy az adatszolgaltatds
kotelezo vagy onkéntes.

Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelez6, amelyet az iraton a sziil§ alairdséval egyiitt fel kell tiintetni
(foglalkozas, munkahely, TAJ szam stb.). Az 6nkéntes adatszolgdltatasi kérbe tartozo adatok
gytjtésérol az intézményvezet6 hatéaroz.

Az ,Eléjegyzési napléba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tél az Ovoda vezetdje vagy
helyettese veszik fel. Az ,El6jegyzési naplé™ biztonsagos elhelyezésérél az Ovoda vezetdje
gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvéantartasira szolgalé ,Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az dvodapedagogusok vezetik.

Az dvodai nevelésrol a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasardl, az 6vodai életméd
szervezésérdl minden csoportban, az 6vodapedagégusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlodésmenetének dokumentalasara az ,,Egyéni fejlodési napld” szolgél.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremiikodo fejlesztopedagogusok,
gyogy-testneveldk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

Az Ovoda vezetdjének feladatai:
a) a gyermekek nyilvantartasara szolgaldé névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartdsokat biztonsagos médon elzérva tartja, a hozzéférést csak az arra illetékes

személynek biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabélyban
meghatarozottak szerint,

c) a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségekkel kiizd6  gyermek
rendellenességére vonatkozo adatok, valamint ezen adatok jogszabdlyban el6irt
adattovabbitasara vonatkozo iratok kezelése,

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

e) az adattovabbitasrol szolo iratok kezelése és az iratok elokészit6jének kijelolése,

f) az adattovabbitasrdl szolo iratok kiadasa,
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g) koteles gondoskodni az adatok megfelelé eljérasban t6rténé megsemmisitésérél, ha
azok nyilvéntartdsa mér nem tartozik a kdznevelési torvényben és jelen Szabélyzatban
leirt célok korébe.

A pedagogus a gyermek haladaséval, egyéni fejlddésmenetének jellemzdivel, hianyzéasaval
Osszefliggd adatokat kozolheti a sziilével.

Az adatkezel6 az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilot arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-
e vagy oOnkéntes. A kotelezd adatszolgaltatds esetében kozolni kell az alapul szolgdléd
jogszabdlyt. Az nkéntes adatszolgaltatésnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd.

Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

Amennyiben az Ovoda 6vodai elltisra az Ovoda fenntartéja felvételi eljérast hirdet, a
felvételi eljérasban val6 részvétel feltétele, hogy a felvételét kéré személy egyes személyes
adatait az Ovoda szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvevo személy tudomésul veszi,
hogy az Ovoda a személyes adatokat az Adatkezelési Szabélyzatban foglaltak szerint kezeli.
Az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizérélag a felvételi eljarassal kapesolatos
adminisztrativ és statisztikai céli iigyintézés soran, valamint az 6vodai jogviszonnyal
Osszefiiggden jogosult felhaszndlni. A felvételi eljarasban vald részvételhez feltétleniil
sziikséges személyes adatok a kivetkezok:

a) felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,

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

c) felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartdzkodasi helye,

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

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

f) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képvisel6jének/képviseldinek
elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevsé személy kordbban 4llt mar O6vodai
jogviszonyban mas koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kévetkezd adatokat is:
a) koznevelési intézmény neve,
b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositoja,
¢) koznevelési intézménybol valo kijelentkezés idopontja
Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, tigy
adatai kezelésére az Ovoda a kovetkezd felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbl anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljardsban résztvevod személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szamara atadta, de a felvételi eljards
eredményeként az Ovodédba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt
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nem létesitett, Gigy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését
kovetd tizenkettedik hénap végéig jogosult kezelni; ezt kivetden a személyes adatokat az
Ovoda kdteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbél anonimizalni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovibbitdisa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott
személyes adatok alapjan az Ovoda, ugynevezett Gsszesitett vodai nyilvantartast koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain til — az alpont
szerinti adatokat, tovdbbd az 6vodds kori gyermek tdrvényes képvisel6jének kiilon erre
vonatkoz6 hozzajarulasaval az 6vodas korti gyermek torvényes képviseldjének telefonszamat,
illetve e-mail cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolod6 személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskonyveket, a beirasi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan
kotelezden elbirt nyilvantartasokat.

Az O6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekbol megallapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre valé jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatirozott célbol tovabbithatok az
Ovodabol:

» a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziil6je neve, torvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodési helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szama a tartozkodasianak megallapitiasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség  teljesitésével oOsszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendorség,
ligyészség, telepiilési 6nkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonségi
szolgalat részére,

» oOvodai, iskolai felvételével, éatvételével kapcsolatos adatai az érintett Gvodahoz,
iskolahoz,

» a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkoddsi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziiloje, térvényes képviselGje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az dvodai, iskolai egészségiigyi
dokumentécié, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi
allapotanak megallapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,

» a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes
képviseléje neve, sziilbje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltardsa,
megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

» az igényjogosultsag elbiralasédhoz és igazolasahoz szilkséges adatai az igénybe veheto
allami tamogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére tovabbithato.
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A gyermek:
» sajitos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi

rendellenességére vonatkozé adatai a pedagogiai szakszolgélat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

ovodai fejlddésével, valamint az iskoldba Ilépéshez szitkséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak, tovabbithato.

\%

Tovébbitasra az Ovoda, mint adatkezelé jogosult. Az adattovabbitas az intézményvezet0
alairasaval, irdsos megkeresésre postai Giton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.

E-mailen tértént megkeresés esetén elektronikus formdban, a megfelelé adatvédelem
biztositaséval kézbesitheté. Intézményen beliil személyes adat kizarélag papir alapon zirt
boritékban adhato tovabb.

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovdbbitdsdra jogosultak

Az Ovodavezetd, tovabba az altal irdasban megbizott személy, igy a fiiggetlenitett vezeto-
helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint az 6vodapedagdgus, a gyermekvédelmi felelés,
az ovodatitkar jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az Ovodavezetd, illetve az éltala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkozo adatokat, s tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gazdaségi tigyintézd, valamint az dvodatitkar megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére
vonatkozo adatokat és elokésziti az adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat a vezetdnek.

Az Ovodatitkar feladatkére vagy megbizasa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megéllapitdsahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megéllapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt
vesz az ovodavezeto €s az altala kijelolt dvodatitkar.

Az dvodapedagogusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik, és nyilvan tartjak a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, dvodai
fejlédésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait és
clokészitik adattovabbitasra az intézményvezetonek.

4.3.4. Titoktartdsi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremilkédik a gyermek feliigyeletében, ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csalddjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilével
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valo kapesolattartds soran szerzett tudomést. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével Osszefiiggd
megbeszélésre. A pedagdgus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezet6je utjan koteles a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatéasrol sz016 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.
Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egy¢ébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziildjével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkélesi fejlodését.

A pedagégus, a nevel6 és oktaté munkét kozvetleniil segité alkalmazott az 6vodavezetd utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mds vagy sajat magatartdsa miatt — siilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilovel torténd kozlés
tekintetében a sziilo irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény
alapjan kezelhet6k és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésében,
valamint a nevel6testiilet {ilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatésok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgéari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbodl, a kéznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,

célhoz kototten kezelhetik.

Adattovéabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kdzott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgéltatas esetén a sziilt tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatasban
vald részvétel nem kotelezd. Az dnkéntes adatszolgéltatésra vonatkozo sziiloi engedélyt az

eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabélyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznélhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan moédon atadhatok.
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4.4. A kizalkalmazotti adatkezeléshez kapesolédo tevékenységek
Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozisaban az Ovoda csak a
kovetkez6 személyek szamara biztosithat betekintést:

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatsra irdnyulé egyéb jogviszonyban
allo  olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében
elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazo iratba valé betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

¢) olyan személy, aki sziméra betekintetéshez valo jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagét az Ovoda vezetdje el6tt megfelelden igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbél a munkéltatéi jogok gyakorlésdra
Jogosult vagy az dltala meghatalmazott ligyintéz6 dsszeallitja a munkavallalé (foglalkoztatott)
szem¢lyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattél elkiilonitetten kételezé megorizni, annak
csak a kovetkezo iratok lehetnek részei:
a) munkavallalé (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallali
alapnyilvantartas,
b) munkavallalo (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérél szolé 2012. évi L. térvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasardl szolo irat,
¢) munkavallalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefiiggé iratai,
d) munkavallalo (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,
e) munkavillalé (foglalkoztatott) altal Onkéntesen, kiilon irasbeli hozzijarulasaval
atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasira az Ovoda, mint adatkezeld csak:

a) az egyes, a foglalkoztatdashoz kot6ds juttatdsok jogszeri igénybevételének
megallapitasa céljabol,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, idoszeriiségének biztositisa érdekében,

¢) a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositis
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartds részére torténd megkiildése
céljabal,

d) az orszagos pedagogiai-szakmai ellen6rzések, illetve a pedagdgusok mindsité
vizsgdjanak, minésito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhaszndlas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabdlyzatban meghatérozott tevékenysége
ellatasihoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok
megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovéabbitdséara
kizarélag az Ovoda vezetdje jogosult.

A munkaltat6 a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.
» A pedagdgusigazolvanyt az oktatasi nyilvantartds mitkodéséért felelés szerv készitteti
el és a munkaltaté atjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany az
oktatasi nyilvantartasban talalhato adatokat tartalmazhatja.
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» A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamét, a jogosult
fényképét és alairasat.

» A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez szitkséges adatok a pedagogusigazolvény elkészitéséhez tovabbithatok.

» A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését  kovetd ot évig kezelheti., Az adatkezelés kizarblagosan a
pedagdgusigazolvany elkészitését, az adatok taroldsat és a Kozoktatasi Informacios
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotsttségének alaptorvényi szintli szabalyanak
megfeleldoen az évodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a korményhivatal
részére 1s tovabbithaté az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabbé
a pedagbgusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval
¢s kezelésével az intézményvezetd megbizhatja a vezetd helyettest vagy a tagintézmény
vezetot is.

A minositésben, értékelésben résztvevd vezetd, vezetd-helyettes, tagdvoda vezetd felel6sségi
korén beliil gondoskodik arrél, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizarolag csak a
jogszeri és targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az Orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzési nyilvantartasbél személyes adat - az érintetten
kiviill - az orszagos pedagégiai-szakmai ellenérzések lefolytatasa céljabdl, az alkalmazott
intézményvezetdjének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatd kdznevelési intézmény
fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzo szakértdk szaméra tovabbithato.

A Pedagogusmindsitési nyilvantartasbol személyes adat - a minGsité vizsgan, a mindsitési
eljarasban érintett pedagoguson kiviil - a minGsitd vizsga, mindsitési eljaras lefolytatisa
céljabol, az alkalmazott intézményvezet6jének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztato
koznevelési intézmény fenntartojanak, valamint az ellenérzést végzd szakértok szamadra
tovabbithato.

Az oktatasi nyilvantartasban eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikddés szabalyzata
normalizélja.

4.4.1. A kizalkalmazottak/alkalmazottak jogai és kitelességei

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

A kozalkalmazott/alkalmazott az A4ltala szolgéltatott adatai helyesbitését és javitasat a
nyilvantartds vezet6jétdl, egyéb esetekben az Ovodavezet6tdl irdsban kérheti. A
koézalkalmazott/alkalmazott felelés azért, hogy az é&ltala a munkaltaté részére dtadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.
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A kozalkalmazott/alkalmazott az adataiban bekdvetkezé véltozasrél 8 napon beliil koteles
irasban tdjckoztatni az 6voda vezetdjét, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok
aktualizalasardl,

4.4.2. A kézalkalmazotti adatkezelésben kizremiikodék feladatai
Felelosscg a kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal 8sszefiiggd adatok kezeléséért:

A vezetdi ellendrzést végzoé vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevd magasabb vezetd
vagy pedagogus felel6sségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a mindsités folyamataba
bevont harmadik személy kizarolag a jogszerii és targyilagos értékeléséhez szikséges
adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény alloményaba tartozé kozalkalmazotti/alkalmazotti személyi iratainak Grzéséért,

kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvéantarté rendszer miikodtetéséért az Gvodavezetd
felel.

Az Gvodaban a kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal &sszefiiggd adatok kezeléséért:

» Ovodavezetd,
» az intézményi neveldmunkat segit6 kozalkalmazottak tekintetében az értékelést végzé

vezetd-helyettes,
» aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen forméaban kézremiikddé kozalkalmazott,
> akozalkalmazott a sajat adatainak k6zlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

A magasabb vezetd beosztasi vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkdltatoi jogokat gyakorlo fenntarté szerv latja el.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartas adatkoréb6l, a munkabol valé rendes
szabadsag miatti tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az 6vodavezetd-helyettes vezeti.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatasrol szolo adat kéréhez
tartozd nyilvantartast az Ovodavezetd vezeti, amelyrél egy példanyt a targyév zarasat
kdvetden atad a személyi anyag részére.

Az ovodatitkér és a gazdasagi ligyintéz6 az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitdsa
alapjan végzi.

A KIR adatkezel6 felelosségi kérén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:

= Az dltala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabélyi rendelkezések tartalmanak.

= A személyi iratra csak olyan megéllapitas kerlilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag, vagy mas
hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

= A kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggé adat helyesbitését és
torlését egyeztesse az ovodavezetével, ha megitélése szerint a személyi iraton
szereplo adat a valosagnak mar nem felel meg.
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= Ha a kozalkalmazott/alkalmazott nem altala szolgéltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az 6vodavezeténél az adathelyesbités, illetve
kijavitds engedélyezését.

= A kozalkalmazott/alkalmazott irédsbeli hozzajérulasanak beszerzésérél az onkéntes
adatszolgaltatds korébe tartozé adatok nyilvantartasét megel6zéen.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra  személyenként kialakitott iratgyiijtSben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrél
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot és az {igyirat
keletkezésének idépontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabalyi alapjat és
id6pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairdsat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsz{inése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zamni, és a személyi anyagot irattdrozni kell. A
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az
irattirozasi tervnek megfeleléen a kozponti irattéarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot - kivéve azt, amelyet Aathelyezés esetén atadtak — a
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinésétél szamitott Stven évig kell megérizni.

A kozalkalmazott/alkalmazott személyi anyagéba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvéantartisba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését
kdvetéen jogosultak betekinteni:
= a kozalkalmazott/alkalmazott felettese,
= a mindsitést végzb vezeto,
= feladatkdrének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzé vagy
torvényességi feliigyeletet gyakorlo szerv,
= munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,
= a kozalkalmazott ellen indult biintetoeljarasban a nyomoz6 hatoség, az ligyész és
a birdsag,
= a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
= az adohatésag, a nyugdijbiztositasi igazgatdsi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazott/alkalmazotti alapnyilvéantartas adatai koziil a munkéltat6 megnevezése, a
kdzalkalmazott/alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kozérdekii, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott/alkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra
lehet hozni.

Az irattarba helyezése elétt az iratgyiijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozés
tény¢t, idopontjat és az iratkezelo alairasat.

75



iz

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabélyzat, valamint a 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérl és a koznevelési
intézmények névhasznélatrdl iratkezelési eléirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tz,
viz) megakadalyozasa érdekében.

4.5. Kozponti nyilvintartishoz kapcsolodé adatkezelés és adattovabbitasi kitelezettség
(oktatdsi nyilvantartais)

Az oktatasi nyilvantartds rendszere, elektronikus formdban létrehozott kizhiteles nyilvantartas
(a tovabbiakban: oktatasi nyilvantartas). Ez a kozponti nyilvantartds a nemzetgazdasagi szintil
tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és 6vodai adatokat
tartalmazza. Az oktatasi nyilvantartas keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld
az Oktatasi Hivatal.

Az oktatasi nyilvantartasba — az Onytv.-ben meghatédrozottak szerint — kotelesek adatot
szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremiikddnek a koznevelési térvényben meghatarozott feladatok végrehajtaséban.

Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelés szerv oktatési azonosité szamot ad annak az
oktatdsi azonosité szammal még nem rendelkez természetes személynek,

» aki 6vodai jogviszonyban all,

» akit pedagbgus-munkakorben alkalmaznak,

» akit neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakdrben alkalmaznak

» akit pedagogiai eléado vagy pedagdgiai szakérté munkakdrben alkalmaznak,

» akit oraadoként foglalkoztatnak.
Az oktatasi nyilvantartas tartalmazza azoknak a nyilvantartdsat, akik azonosité szammal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonosito
szamot, a végzettségre ¢s szakképzettségre vonatkozé adatokat, a munkahely cimét és tipusat,
valamint OM-azonositdjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolddo
juttatds jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithaté a szolgéltatdst nyujto
vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésre hivatott részére. A nyilvantartisban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az id§ alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartésba.

Az dvoda vezetdje, az oktatasi nyilvantartasban, az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan
nyilvéantartott adatok valtozasat a véltozast kovetd 6t napon beliil kiteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet, ennek biztositdsa érdekében az oktatasi
nyilvantartds személyi nyilvantartasa, valamint a felsdoktatasi informéciés rendszer hallgatéi
¢s alkalmazotti személyi torzsének adatéllomanya §sszekapesolhato.

Az oktatdsi nyilvantartas a kévetkezo gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:
» oktatasi azonositd szamat, adoazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
> sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi €és magatartdsi nehézsége tényét,
hétranyos és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,
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jogviszonyéaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankételes-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

Jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés
esetén annak tényét, hogy az érintett az adott koznevelési intézményben szerzett-e
iskolai végzettséget, szakképesitést,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositéjat,

jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, nevelés-oktatdsanak helyét,

felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

évfolyamat,

melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabélyozott hatéron tili
kiranduléson.

A tanul6i nyilvantartdsbol személyes adat - az érintetten kiviil, alapesetben - a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolodé juttatds jogszeri igénybevételének megéllapitdsa céljabol
tovéabbithat6 a szolgdltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossagénak ellendrzésére hivatott
részére. Ezen kivil a nevelési-oktatasi intézmény megéllapitisa, vagy a kotelezo
foglalkozasrél vald tavolmaradas jogszeriiségének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatdsi
intézménnyel és a tanul6 sziiléjével, térvényes képviseldjével vald kapesolatfelvétel céljabol
bizonyos, az Onytv.-ben meghatarozott adatok a rendérség részére tovabbithatok.

Az oktatasi nyilvantartas a kovetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:

>
>
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oktatasi azonosit6 szamat,
végzettségére ¢s szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,
munkakdre megnevezését,
munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonosit6jat,
munkavégzésének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét €s idejét,
vezetol beosztasat,
besorolasat,
jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
munkaidejének mértékét,
tartos tavollétének idotartamat,
elektronikus levelezési cimét,
elémenetelével, pedagbgiai-szakmai  ellenérzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
v’ aszakmai gyakorlat idejét,
akadémiai tagsagat,
munkaidé-kedvezményének tényét,
minOsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett

NN

hataridejét,
mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljdrasra torténd jelentkezésének idépontjat, a
mindsitd vizsga és a minositési eljaras idopontjat és eredményét,

%
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v az alkalmazottat érintd pedagbgiai-szakmai ellen6rzés  idépontjat,
megallapitasait.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivill - az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolodé juttatésok jogszerti igénybevételének megallapitésa céljabol, a
szolgaltatast nyudjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére
tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartas adataihoz az oktatési nyilvantartds miikdéséért felelés szerv a
koznevelési feladatokat ellaté hatosdg részére a feladatellatisdhoz sziikséges adatok
tekintetében kozvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartasban nyilvéntartott adatok — adategyeztetés céljabol -
tovabbithatok annak a kéznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, oraado
jogviszonyban dll, ¢és amely az oktatdsért feleldss miniszter 4ltal jovahagyot
iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolodé juttatdsok jogszeri igénybevételének megdllapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgéltatast nyjto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossidganak, teljességének, id6szerliségének biztositasa,
valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonosités
céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

Az oktatasi nyilvantartas mikodéséért felelos szerv a nyilvéntartott személyek Onytv. szerinti
adatairdl - azonosités, ellendrzés és pontositas céljabol - téritésmentesen, elektronikus Gton
adatot igényel a személyi adat- és lakcimnyilvéantartéast kezel6 szervtol.

Az oktatédsi nyilvantartas mikodéséért felelés szerv adatkezeldje az oktatasi nyilvantartisban
nyilvantartott személyek természetes személyazonosit6 adatait és lakcimét azonositas céljabol
elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvéntartas kézponti szervének.

A személyi adat- és lakcimnyilvantartas szerve - kapcsolati kod alkalmazasaval - koteles
rendszeres adatszolgaltatast teljesiteni az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felel6s szervnek
az oktatasi nyilvantartasban szerepl6 csalddi €s uténevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési
nevének, sziiletési helyének és idopontjanak, nemének, dllampolgéarsiganak, lakcimének
valtozasarol, tovabba az érintettnek a személyi adat- és lakcimnyilvantartasbol valo kikeriilése
okarol és idépontjarol.

A Nktv. 41. § (10) bekezdése értelmében a koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és
tanuloi adatokat a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, éraadok
adatait a jogviszony megsziinésétol szamitott 6t évig kezeli.
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4.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozé kiilon rendelkezések — Szerzédd
partnerek adatainak kezelése — vevék, szallitok nyilvantartdsa
Az Ovoda, szerz6dés teljesitése jogeimén a szerz6dés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerzodési kedvezmény nyijtdsa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzodott
természetes személy alabbi adatait:
> nevét,
sziiletési nevét, sziiletési idejét,
anyja nevét,
lakcimét, telefonszamat,
adodazonosito jelét, adészamat,
vallalkoz6i, 6stermel6i igazolvany szamat,
személyi igazolvany szamat,
székhely, telephely cimét, telefonszamét, e-mail cimét,
honlapcimét,
bankszamlaszamat,
veviszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),
online azonositojat (vevok, szallitok listdja, torzsvéasarlasi listak),

VVVVVVYVYVYVVY

Ezen adatkezelés jogszeriinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzédés megkotését
megel6zoen az érintett kérésére t6rténd lépések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény ligyfélkiszolgdlassal kapesolatos feladatokat ellatd munkavallaléi,
konyvelési, adozasi feladatokat ellaté munkavallaloi, és adatfeldolgozdi.

A személyes adatok taroldsanak id6tartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.

Az ¢rintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerz6dés teljesitése jogeimén alapul, az a tdjékoztatas torténhet a szerzédésben
is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténéd atadasarol tajékoztatni kell.

4.7. Honlap-litogatashoz kapcsolodé adatkezelés

Az Ovoda a www.zsambekitunderkert.hu honlap haszndlataval, illetve e honlapon keresztiil a
hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére vonatkozd jelentkezéssel jogosult — az
érintett onkéntesen megadott konkrét célbol torténé adatkezeléshez vald hozzajaruldsara —
kezelni a honlapot latogaté személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznélo)
egyes adatait, illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsddleges célja, hogy a honlap
altal nytjtott szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsagosabbak és a Felhasznalé igényeihez
igazitva személyre szabottak legyenek, madsrészt a hirlevél/tajékoztaté szolgaltatis
igénybevétele sordn a személyre szabott tartalom kialakitdsa és statisztikai adatgy(ijtés. Az
Ovoda 4ltal végzett adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhaszndlokat azonositani, a honlap
hasznalata soran jelzett hibdkat javitani, a Felhasznalokat — a jelen Szabalyzatbol
Felhasznalokat megilleté jogokrol és terhel6 kotelezettségekrol — tajékoztatni, a honlap
hasznalataval kapcsolatos esetleges vitas helyzeteket kezelni tudja.

Az Ovoda kizérélag a Felhasznalo elézetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
lizletszerzés céljara torténd felhasznalasara. Amennyiben Felhaszndl6 hozzajarult ahhoz, hogy
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megadott személyes adatait kozvetlen iizletszerzés céljara felhasznélja, ugy az adatkezelés az
ilyen célt engedély visszavonasaig (hirlevél/tajékoztatorsl torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhasznal¢ éltal 6nként atadott személyes adatokon tiil — a honlap latogatésanak
tényénel fogva — a Felhasznalo végberendezésében adattarolast (in. cookie), illetve az ott
tarolt adatokhoz valé hozzaférést kérhet, a Felhasznalé azonositasa, a Felhasznalo tovabbi
latogatasainak megkdnnyitése, a Felhasznalé részére célzott reklim vagy egyéb célzott
tartalom eljuttatasa és piackutatds céljabol.

A cookie-k hasznalatahoz a Felhasznalonak hozzajarulasat minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelené ,,Ez a weboldal cookie-kat hasznél.” tajékoztatd mellett, e hozzajarulas
megadéasara megadott , Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzdjarulas
megaddsanak hidnydban el6fordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem
miikddnek megfelelden, illetve a Felhaszndlé egyes adatokhoz valé hozzaférését a rendszer
megtagadhatja.

A honlap hasznélata sordn bizonyos felhasznal6i adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe
keriilnek. Ezek a kovetkezok:

» Felhasznalo honlappal valé nyilt halézaton keresztiild csatlakozast biztositd

eszkozének egyes adatai;

» Felhasznalo altal hasznalat IP cim.
E felhaszndloi adatok kezelésének kizarélagos célja, hogy az Ovoda honlap-litogatottségi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriild esetleges hibdkat, tovdbbd tamadasi
kisérleteket megfeleléen észlelni és naplézni tudja.

Felhasznalo kizardlagos felelésséggel tartozik azért, hogy az Ovoda éltal iizemeltetett
honlapon belépéshez hasznalt felhasznal6 nevét és jelszavéit harmadik személy tudoméséra ne
hozza. Az Ovoda nem vallal felelésséget azért, ha Felhasznalo, felhasznald nevét és jelszavit
harmadik személy tudomasira hozza vagy egyébként a nyilvanossdg felé kozvetiti, és
amelynek eredményeként Felhasznalo személyes adataihoz valé joga harmadik személy altal
elkdvetett jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

5.1. Az érintettek jogai
Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda altal kezelt és 6rzott személyes adatait az

Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak

a személyes adataik kezelésének tényérol, céljardl, jogalapjardl, idétartamarol,

az adattovabbitas szabalyairdl,

a személyes adatok médositasanak, illetve torlésének lehetoségérol,

az adatkezel6 Ovoda, illetve képviseldje nevérél és elérhetdségérél, valamint

a jogorvoslati lehetoségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hat6séag,
birdsag).

A tajékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovdbba a jelen Szabalyzat
www.zsambekitundertkert.hu oldalon térténd elérhetévé tételéért az Ovoda vezetdje felel, aki
¢ kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon dijazast nem kérhet.

YV VY

v
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Az Ovoda nem jogosult a kezelésében all6 adatok osszekapcesolasdra, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.

Az Ovoda vezetjének képesnek kell lennie annak igazoldsira, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult. |

Az Ovoda vezetdje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni,
amely a kvetkezoket tartalmazza:
» az Ovoda, mint adatkezel6 neve és elérhetdségei, tovabba az Ovoda vezetdjének neve
¢s elérhetdségei,
az adatkezelés célja,
az érintettek és a személyes adatok kategoridi,
adattovabbitds cimzettjeinek kategoridi,
az egyes adatkategoridk torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

YV V VYV

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda altal rola megérzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarol, kategoridjarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, adatkezelés
¢s tarolds idotartamdrol, tovabba a személyes adatot megismeré személyekrél, az adatkezelés
folyamatban 1étérol, személyes adatokra vonatkozé modositési, torlési jogarol, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehet6ségeir6l felvilagositast, illetve betekintetést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a(z)
ovoda@zsambek.hu e-mail cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapi
eloterjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda tgy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tijékoztatds
megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd
személyek, adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységek, adattovabbitds cimzettie és
adattovébbitas indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil,
irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai médositésa
(helyesbitése), tovabba javitisa kezdeményezésére. E modositds, javitds irdnti kérelmet a
jogosult a(z) ovoda@zsambek.hu e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapt
eloterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai
torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon eldterjesztett
személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozd kérelemmel kezdeményezhet
amennyiben a kdvetkez6 indokok valamelyike fennall:
» a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybol azokat gyiijtotték,
vagy mas méodon kezelték,
> az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozé adatkezeléshez valé hozzajarulasat és
az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
> aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,
> a személyes adatokat az Ovodéra alkalmazandé uniés vagy magyar tagéllami jogban
eloirt jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell. A modosités, kijavitast vagy torlés
iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét koveté 8 munkanapon beliil

kételes eleget tenni.
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A személyes adatok jogosultja hataridd és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
Ovodanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavondsdra.
A hozzijarulds visszavondsa nem érinti a hozzajéruldson alapulé visszavonds elotti
adatkezelés jogszerliségét. A hozzajérulds megadasa eldtt az érintettet errd] tajékoztatni kell.

5.2. Az adattovibbitis dltaldnos szabalyai
Jelen Szabélyzat fejezetei és alpontja az aktuélis adatkategéridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabélyairol.

Az Adatkezelé az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszégba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az 6vodai adattovabbitdsok alapvetden és kizér6lag a hatélyos jogszabalyok alapjan, és az
ezekben meghatdrozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitashoz nem
sziikséges kiilon engedély

Az adattovabbitdsokra vonatkozé nyilvantartast az adatkezeld altal vezetett adatkezelési
nyilvantartas tartalmazza.

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira és szabadsagéra jelentett, véltozd valdszinliségii és stlyossagn kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositdsa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabalyokkal tsszhangban torténjen.

Az Ovoda dltal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezdképpen tarthatja
nyilvan:

papir alaptl iraton rogzitett személyes adat,

elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,

az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

VV VYV

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes
adatok jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo valosziniiségli és silyossagi
kockézat figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig
az adatkezelés soran olyan megfelelo technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre,
amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvalositasa, masrészt az érintettek jogainak
védelméhez sziikséges garanciak beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapu iratot az Ovoda koteles jol zarhaté, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évé iratokhoz
csak az illetékes ligyintézok, illetve az Ovoda vezetdje férhessen hozza. A papir alapu iratok
archivalasat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig
koteles megbrizni.
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Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése ¢és
taroldsa, valamint tovabbitdsa soran megteszi mindazon technikai és szervezési
intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fej lettségi szintén az
Ovoda azt a technikai megoldast tudja vélasztani ezek lebonyolitasihoz, amely a személyes
adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Ovoda kételes az éltala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilsndsen a
jogosulatlan hozzéiférés, megvaltoztatds, tovébbitds, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvéltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

7. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES HATASVIZSGALAT

7.1. Hatasvizsgailat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és
céljaira, val6szinGsithetéen magas kockazattal jér a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést megel6zden hatasvizsgalatot végez
arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét
hogyan érintik.

Az olyan egyméshoz hasonl6 tipust adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonl6
magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatdsvizsgélatot kiilonosen az alabbi esetekben kell elvégezni:

» természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzdk olyan médszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizélt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
személy tekintetében joghatdssal biré vagy a természetes személyt hasonléképpen
Jjelentds mértékben érinté dontések épiilnek;

» a személyes adatok kiilonleges kategéridi, vagy, biintetjogi felel6sség
megallapitasira vonatkozo6 hatarozatokra és blincselekményekre vonatkoz6 személyes
adatok nagy szamban torténd kezelése; vagy

» nyilvanos helyek nagymértékii, médszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az 6voda intézményére, ennek ellenére,
figyelemmel arra, hogy a feliigyeleti hatosagnak &ssze kell llitania és nyilvanossagra kell
hoznia az olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozéan
adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végezni.

Ezen felil a feliigyeleti hatosidg Osszedllithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan
adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozéan nem kell

adatvédelmi hatasvizsgalatot végezni.

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockazatokat is, igy a
hatasvizsgalat lehet6sége nem zarhato ki.
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7.2. Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenbrzésérdl sz6l6 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) médositasanak hatalyba lépését kovetden.
2016. oktober 1-jétdl minden koltségvetési szervként mikodd intézmény, igy az évodak is
kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert miikddtetni. Ennek megvaldsitdshoz az
intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetdje koteles
szabdlyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek valé megfelelés érdekében az
intézmények rendelkeznek Kockazatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes
szabalyozast erre kiilon nem tartalmaz.

8. ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda altal tovébbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje legkésdbb 72 oraval az
utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomdséra jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosdgnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jér
kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
» az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategéridi és
hozzavetéleges szamuk,
» az Ovoda, valamint az Ovoda vezetdjének neve és elérhetbsége,
» az adatvédelmi incidensbol ered6, valdszintisithet6 kovetkezmények,
» az adatvédelmi incidens orvoslaséra, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valésziniisithetden magas kockézattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, tgy az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje
haladéktalanul kételes az adatvédelmi incidensr6l az érintettet tdjékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodd tényeket,
annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas
lehetévé teszi, hogy a feliigyeleti hatésag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkozo kovetelményeknek valoé megfelelést.
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9. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat kihirdetés utan (2021. oktéber 1.) 1ép hatélyba.

A jelen Szabalyzatot a hatalyba lépését kovetden keletkezd, illetve fennalld valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabélyzat hatalyba 1épését kévetéen az Ovoda vezetsje
koteles az Ovoda honlapjan kozzé tenni tajékoztatni az érintetteket.

Az Ovoda neveldtestiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda vezetdjét, hogy a jelen
Szabalyzattal Gsszefliggd jogszabdlyok modositésait mindenkor 4tvezesse és a Szabélyzat
hatalyositott véltozatat az Ovoda honlapjén kézzétegye.

10. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskorti személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, Ggy a cselekvoképtelen kiskora helyett és nevében térvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan ~ cselekvéképes kiskori jognyilatkozaténak —érvényességéhez torvényes
képvisel6je hozzajarulasara sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kovetden (2021. oktéber 1.) 1ép hatédlyba és a fentiekre vonatkoz6
jogszabalyok modosulésaig érvényes.

A szabdlyzat elfogaddsanal és modositasandl a sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.
A szabélyzat kozzététele, a dokumentalas médja és a hozzaféré elhelyezés biztositisa az

intézményben kialakult szokésrend szerint torténik.

A  szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢s Dbetartasa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikédé intézményi alkalmazottakra kotelezo
érvényii.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
elirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.
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4. szamu melléklet

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

I. ALTALANOS RESZ
1.1. Bevezetés

Az 6voda a partnerek panaszainak egységes szabdlyok szerint torténd, atlathato,
hatékony kezelése és kivizsgilasa érdekében elkészitette a panaszkezelés médjarol szolo
szabalyzatat.

1.2. A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy intézményi partnereink elégedettsége és
igényeinek magasabb szintii kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazo
panaszok kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves
rész€ve valjon az intézményi tevékenységeknek, az intézményi folyamatoknak.

1.3. Torvényi hattér
» 2013. évi CLXV. térvény a panaszokrol és a kozérdeki bejelentésekrdl.

2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezés jogarol és az

informacioszabadsagrol.
% 20/2012. évi (VIIL.30) EMMI rendelet a nevelési, oktatdsi intézmények miikédésérol

és a koznevelési intézmények névhasznalatarol, 1. sz. melléklet.

Y

*
...

1.4. Alapelvek

Intézményi gyakorlatunk alapkovetelménye a partnereink felvetéseinek gyors
kivizsgdldsa és a feltart hibik orvosldsa. A beérkezett észrevételeket elemezziik és ennek
eredményeit felhasznaljuk szolgéltatasaink tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat és a
panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenléen, azonos eljarasok keretében ¢s szabélyok
szerint kezeljik. A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie,
amelynek sordn fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kiveten a panaszt minél elébb

orvosolni kell.
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II. A PANASZKEZELES MENETE

2.1. A panasz bejelentése

A bejelentés modjai

Szobeli panasz

Személyesen HEtfotol péntekig, Az 6vodavezetdnek.
8-16" kozot.

Telefonon Hétfotol péntekig, Az 6vodavezetonek.
8°-16" kozott.
Telefon: 06-23-342-321

frasbeli panasz

Zsambék, Rakoczi u.

Személyesen  vagy Hétfotol péntekig, Az Ovodavezetonek vagy|
mas 4ltal 4tadott irat| 8°°-16% kozott. az ovodatitkarnak.

ntian

Postai titon barmikor Az 6voda cimére: 2072

23/A

Elektronikus barmikor Az 6voda e-mail

levélben cime: ovoda@zsambek.hu

2.2. Panaszkezelés partner (sziild, gyermek) esetében

.
5

L7
"

A panaszos problémdjaval az 6vodapedagégushoz fordul.

Az Ovodapedagbogus aznap vagy masnap megvizsgilja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztizza az tigyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az Ovodapedagogus egyeztet az érintettekkel. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Abban az esetben, ha az Ovodapedagégus nem tudja megoldani a problémit,
kdzvetiti a panaszt azonnal az Intézményvezeto felé.

Az Intézményvezeté 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban vagy irdsban
rogzitik és elfogadjék az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
Amennyiben a probléma megoldéasahoz tiirelmi ido sziikséges, 1 honap iddtartam
utan az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a
fenntarto felé.

Az Intézmény vezetdje a fenntartdé bevondsival 15 munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, kdz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntarté egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazddja az Intézményvezetd, aki a nevelési év végén ellenérzi a
panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekciot az adott lépésnél, és elkésziti a beszdmolojat az éves értékeléshez.
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2.3. Panaszkezelési eljarisrend az alkalmazottak részére
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Az alkalmazott panaszit szoban vagy frasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
felelése annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelds megvizsgélja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
Jogos, akkor a felel6s tisztazza az tligyet a panaszossal.

Ha a panaszjogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

Ezt kovetben a felelos €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik
és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoan
lezarult, amennyiben a panasz megoldaséhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 hoénap
idotartam utan k6z6sen értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelés, se az
Intézményvezetd kozremilikddésével, akkor az Intézményvezetd a fenntarté felé jelez.

15 munkanapon beliil az intézmény vezetje a fenntarté képviseléjének
bevonéasdval megvizsgdlja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére
irasban is.

Ezutan, a fenntarté képviseldje, az Intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap
idotartam utan kézosen értékelik a bevdlast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan
lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birdsdghoz, akkor
most mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdija az Intézményvezetd, aki a nevelési év végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekciokat az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

III. PANASZNYILVANTARTAS
A partnerek panaszairél és azok megoldasat szolgdlé intézkedésekrdl nyilvantartast

vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:
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a panaszos (intézmény/személy) adatait

a panasz leirasat, targyat képez6 esemény vagy tény megjelolését

a panasz benyjtasanak idépontjat és modjat
a panasz orvoslasara szolgdlo intézkedés leirdsat, elutasitids esetén annak
indoklasat
a panaszligy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelos személy(ek)
megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezérasanak
hatéaridejét

a kivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt

a panaszban megjelolt igényrol valo dontést
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IV. A PANASZKEZELES FOLYAMATA
a panasz benyujtasa

regisztracio

kivizsgalas

dontés, valasz

elemzés
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" apanasz megvalaszolasanak idGpontjat és modjat
" a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolodd
egy€b informécidkat (pl. panasz oka, gyakorisaga)
Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eléadott panaszrél
késziilt jegyzOkdényvet is — tovabba az azokra adott vélaszokat a mindenkor hatalyos
iratkezelési szabalyzat szerinti iratérzési hatéridé végéig kezeljiik.

A dontés lehet:

o a panasz elfogaddasa
- panasz részbeni elfogadédsa
o panasz elutasitasa

A dontéshozatalt, a valasz elkészitése és megkiildése koveti irasos forméaban (frdsban,
e-mailben). Ovodank kiemelt figyelmet fordit a mindségi panaszkezelés biztositasara, ezért a
panaszkezelési folyamat végén monitoring (elemzd) tevékenységet folytat, amelynek soran
tobbek kozott vizsgalja:

o a panaszok atfutasi idejét

.
"’

a panaszok szamat

az intézményi szolgéltatasokhoz atadas-atvételhez kapcsolodé reklamaciokat,
a partnerek panaszkezeléssek kapcsolatos elégedettségét

o illetve egyes konkrét panasziigy vonatkozasaban a partner elégedettségét

L7
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V. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK
A panasz elutasitdsa esetén, az Ovoda a partnert irdsban tajékoztatja arrl, hogy

panaszaval, milyen szervhez, hatésaghoz, vagy bir6saghoz fordulhat.
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