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1. Altalanos rendelkezések
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket
a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kiznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-4ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
muikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mukddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
és folyamatok ¢sszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrél*

e 2011. évi CXIl. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informéacioszabadsagrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelméraol

e 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol

A szervezeti es miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az Ovodasaink szilei, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik vezetéi iroddban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2012. oktober 15-i
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és milkodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, gyermekére, sziileire nézve kotelezé érvényil. A szervezeti és milkodési
szabalyzat az intézményvezeté jovahagyasanak idépontjaval Iép hatalyba, és hatarozatlan
idore szol.




2. Az intézmény alapito okirata, feladatali
Az intézmény neve, alapit6 okirata

Az intézmény neve: Noszvaji Cseperedé Ovoda

Cime: 3325 Noszvaj Gardonyi Ut 21.

Oktatési azonositoja: 201923

Alapitd okiratanak azonositdja: a Noszvaj Kozségi Onkormanyzat Képvisel-testiilete
10-TNY-268-2/2021-806109. szamu térzskonyvi
nyilvantartasi azonosité szdma

Alapité okiratanak kelte: 2021.05.28.

Az intézmény alapitasanak idépontja: 2013.01.01.
KSH statisztikai szamjel: 15806101-8510-322-10

Adodszam: 15806101-1-10

Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskdrben a fenntarté altal megbizott
intézményvezeto latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodd szervezettel, hozzarendelt koltségvetesi
szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje Az

intézmény alaptevékenységebe tartozé szakfeladatok

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 091120 Sajatos nevelési igény(li gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
31091140 Ovodai nevelés, elldtas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
51101221 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.



3. Az intezmény gazdalkodasanak jellemzai
Az intézmény gazdalkodéassal kapcsolatos jogkdre

Az intézmény a Noszvaj Kozségi Onkormanyzat altal megallapitott koltségvetés alapjan
onall6 gazdalkodasi jogkdrrel rendelkezik, a kdznevelési torvény és az intézményre vonatkozd
hatalyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény vezetdjének vezetdi felelossége mellett. Az
intézmény a gazdasagi, pénzlgyi, munkalgyi feladatait az intézmény a székhelyén, és a
Felsétarkanyi Onkormanyzati Hivatal Noszvaji Kirendeltségén latja el, a fenntartd Aaltal
jovahagyott koltségvetési kereten belll 6nall6 bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal
Osszefliggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkul nem vallalhat.

Az intéezmény székhelyét képezé épulet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Noszvaj Kdzségi Onkorméanyzat gyakorolja.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartdé hozzajarulasa nélkil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az 6nkormanyzat az alaptevékenyseg
sérelme nélkil a fenntartd hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mdédon hasznositani.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa
3.2.1 A gazdasagi szervezet feladatkore

A koznevelési intézmény ,gazdasagi szervezet” elnevezéssel sajat gazdalkodasanak
lebonyolitasa érdekében szervezeti egységet miikodtet, amelynek feladata az intézmény
koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés végrehajtasa, valamint a kovetkezd bekezdésben
részletezett feladatok ellatasa.

Az intézmeny gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait az 6vodavezeté latja el. Az
intézmény onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatasok,
munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok -
vonatkoztatasaban. Az intézmény vezetGje jogosult érvényesitésre, szakmai teljesités
igazolasara, a hazipénztar kezelésére.



4. Szervezeti felépites
Az intézmény vezetdje

A Kkoznevelési intézmeény vezetdje — a KoOznevelési torvény elbirasai szerint — felelés az
intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatésara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban el6irt egyeztetési
kotelezettseg megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagdgiai munkéért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a
gyermek- es ifjusdgvédelmi feladatok megszervezeséért és ellatasaért, a nevelémunka egészséges
¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megelézéséért, a gyermekek
rendszeres egészséguigyi vizsgalatanak megszervezéseért.

A nevelesi intézményvezeté munkajat a neveldtestiilet és a sziiléi koz0sség a vezetdi meghizas 2.
és 4. évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

A koznevelési intézmeny vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az tgyet meghatarozott kdrében helyettesére atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzék hasznalatara a kovetkezoé beosztasban dolgozok jogosultak: a
vezetd €s a helyettes minden tgyben.

Ovodavezeté
Az 6voda egyszemélyi felelds vezetdje.

Az 6vodavezeto
o felel:
— az intézmény szakszer( és torvenyes mikodéséért,
— atakarékos gazdalkodasért,
— apedagodgiai munkaert,
— agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
— anevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
— agyermekbalesetek megel6zéséért,
— agyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért,
— a pedagogusi kdzéptavl tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséert,
— apedagogusok tovabbképzesének megszervezéséért,
— az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi program milkodtetéséért,

e gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

e doOnt az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe,

e az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja,

o rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elorelathatatlan ok miatt a nevelési intézmény miikdése nem biztosithatd, vagy az
intezkedés elmaradasa jelent6s veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
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Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntart6t haladéktalanul értesiteni kell,

felel a kdzoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatési feladatokért, az dvoda
ugyintézesének, irat- és adatkezelésenek, adattovabbitasanak szabalyossagéert,

felel a nemdohéanyzdk védelmére eléirt feltételek biztositasaért.

Az 6vodavezetd kizar6lagos hataskorébe tartozik:

a nevelOtestiilet vezetése,

a pedagdgiai munka iranyitasa,

a tanligy-igazgatasi dontések meghozatala,

a munkaltatoi dontések meghozatala,

a kotelezettségvallalas,

a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

kozvetlenll irdnyitja az 6vodavezetd-helyettest, az alkalmazottakat,
fenntarto el6tti képviselet.

Az dvodavezetd feladata:

a nevelGtestiileti ertekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése, vezetese,
a dontések (allasfoglalasok) vegrehajtasanak megszervezese és ellenérzése,

a neveldmunka irdnyitasa és ellendrzése,

a rendelkezésre allo koltsegvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa,

a munkavallaloi érdek-kepviseleti szervekkel, a sziiloi szervezettel vald egyiittmiikodés,

a kotelezettségvallalasi, munkaltat6i és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy
a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizést adhat,

a jogszabalyok altal a vezeté hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatok ellatasa,

az ellenOrzési, mérési, értékelési és program miikodtetése,

a nemzeti és 6vodai Unnepek mélté meginneplése,

a gyermekek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése,

a gyermekek felligyeletenek megszervezése a nevelés nélkili munkanapokon, ha a sziilok
igénylik,

a sziilok irdsbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilére
fizetési kotelezettség harul,

az Ovodai jelentkezes idejének és mddjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarté altal
meghatarozottak szerint,

igazgatasi feladatok ellatasa

— az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzod értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az intézmény székhelyéen
van, a gyamhatdsag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte,

— a tankoteles életkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

— a szilok eértesitése az intézmény nyari zarva tartdsarol, a nevelés nélkili
munkanapokrdl, a felvétellel, atvétellel, az Ovodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrél, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirél, a
nyilvantartasbol valo torlésrél, tovabba minden olyan intézkedésr6l, amire az
értesitést a jogszabaly el6irja.



Ovodavezeté helyettes

Feladata:

e avezet6i tevekenyseéget az dvodavezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi,

e az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben — el nem halaszthaté ligyek
intézésével — ellatja az dvodavezetd helyettesitését,

e nevelési teriileten kozremitkodik a vezet altal meghatarozott tevékenység irdnyitasaban,

o kozvetlenil szervezi és irdnyitja a dajkak munkajat,

e szabadsdgok nyilvantartéasa, a szabadsagolasi terv elkészitése.

Felelos:

a hazi tovabbképzések megszervezéséért,

a szakmai munkakdzosség miikodési feltételeinek biztositasaért,
a munkarend, munkabeosztés elkészitéséért,

a szil6i szervezet (kdzosség) mikodésének segitéséért, valamint
a helyettesitési beosztas elkészitéséért.

Reészletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Az intézményvezeté vagy az intézményvezeté-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesites rendje

Az intézményvezetot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést igénylé Kizarolagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé tgyek kivételével — teljes felelésséggel az
intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Az 6vodavezetd tartds tavolléte esetén a Kijelolt helyettes gyakorolja a kizarélagos jogkdrkent
fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét —
ide nem értve az évi rendes szabadsagot. Amennyiben az 6vodavezet6 évi rendes szabadsaga
alatt nem elérhet6 (példaul kiilfoldon tartozkodik, vagy egyéb ok), tgy a kizarolagos jogkorként
fenntartott hataskoroket is a helyettes gyakorolja.

Az 6vodavezetd ¢€s a helyettes egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az vodavezeto altal adott
megbizas alapjan torténik.

Egy-egy esetben, részfeladat intézésében, illetve halasztast nem tiir6 ligyekben megbizott 6vond
jarhat el (személyes, vagyonvédelem). A megbizas egy nevelési évre szol, a délel6tti €s a
délutani miiszakrendben dolgozo két 6vono részére.

Intézkedesi jogkorik az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefliggd, azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Az 6vodavezetd-helyettes megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik. A
helyettes kivalasztasa és megbizdsa az 6vodavezetd hataskore.

Az 6vodavezetés allandé tagjai

e Ovodavezeto,
e helyettes,.

A kapcsolattartas rendje

e Az bvodavezet6 és a helyettes heti egy alkalommal megbeszélést tartanak.
e A vezetéséget havonta legalabb egyszer 6ssze kell hivni.
Az dsszehivasrol a vezeté gondoskodik. Az (ilésekre a targyalt napirend fliggvényében meg kell
hivni:
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e aszakmai munkak0z0sség vezetdjét,
e asziildi szervezet (k6zosség) képviseldjét,

Az intézményvezeté kdzvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

A vezet6 feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
A vezet6 kozvetlen munkatarsai:
e avezetd-helyettes

Az vezetd kozvetlen munkatarsa munkajat munkakori leirasa, valamint az intézményvezetd
kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Az intézményvezeté kOzvetlen munkatérsa a vezet6nek
tartozik kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az vezeto-helyettest a nevelGtestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az dvodavezetd
bizza meg. Vezet6-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott id6re szol. A vezet6-helyettes feladat- és hataskore, valamint
egyeni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz.
Személyileg felel a vezet6 altal rabizott feladatokert.

Az intézmény szervezeti felépitése

Az 6voda szervezeti egysége

. vezetd beosztasok

. alkalmazotti koz6sseg

. neveldtestiilet

. szakmai munkak6z6sség

. alkalmazotti koz6sseg tagjai, nem pedagogus kozalkalmazottak

OB~ wWwN -

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.






Az intézmény vezetdsége mint testiillet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az Ovoda vezetGsége egyittmikodik az intézmény mas kozdsségeinek
képviseldivel, a sziil6i munkakozosség valasztmanyaval.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocséatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetéje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszeri alairdsa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

A pedag6giai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasdnak ellendrzése a vezeté feladata. Az intézményben az ellenérzés a
vezetd kotelessége ¢és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres €s
jOl szabalyozott ellendrzési rendszer miikkodtetése sziikséges.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. A vezeté-helyettes és a munkak0zosség vezetdje
elsésorban munkakori leirdsuk, tovabba a vezeté utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
munkatervében a pedagogus teljesitményértékelésben valé kozremiikodéssel megbizott
pedagdgusok szikseg esetén — a vezeté kilon megbizasara — ellenérzési feladatokat is
ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegtiek lehetnek.

A nevelési év soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat mddon kell
meghatarozni. Az ellenérzési terilletek Kijelolésekor a célszeriiség és az integrativitas a
meghatarozé elem.

Minden nevelési évben ellenérzési kotelezettseggel birnak a kovetkezo teriletek:
o nevelési teriiletek ellenérzése (vezetd, vezeto-helyettes, munkakzdsseg-vezetd),
o foglalkozasok latogatasa szaktanacsaddi, szakértéi kompetenciaval,

az igazolt és igazolatlan hidnyzasok ellen6rzése,

az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése,

a munkaid6 kezdésének és befejezésének ellenérzése.
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5. Az intéezmény miikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatélyos jogszabalyokkal dsszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapité okirat

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagdgiai program

a hazirend

az éves munkaterv

Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — modositja.

A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

A felsorolt tevékenységek szabalyozadsa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagodgiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval
valik érvényessé. Az 6voda pedagogiai programja megtekinthet a vezet6i irodaban, tovabba
olvashatd az intézmény honlapjan. Az 6voda vezetdéje munkaidoben barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

A hazirend

A hazirendet a nevel6testiilet €s a sziilok kozossége véleményezi, az dévodavezetd
jovahagyasaval valik érvenyessé. A hazirend megtekintheté a vezet6i irodaban, tovabba
olvashaté az intézmeny honlapjan, minden gyermek sziiléje a beiratkozast kovetéen egy
nyomtatott példanyat megkapja.

Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a

nevelési célok, feladatok megval6sitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridék megjelolésével.
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Az intézmény éves munkatervét az Ovoda vezetdje késziti el, elfogadasara a évnyito
értekezleten kerill sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni, a sziil6i szervezet véleményét.

Az elektronikus és az elektronikus Uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus Uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatési agazat iranyitési rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI111.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznéalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt méasolatét:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositéasa,

e az alkalmazott pedagogusokra,

e atanuld gyermek jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuld gyermek lista.
Az elektronikus aton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjevel es az
vezet6 alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kilén e
célra letrehozott mappéban taroljuk.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a gyermekre vonatkoz6 Ovodavaltds vagy a gyermek
tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Teend6k bombariado és egyéb rendkivili események esetére

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt
kdzvetlen felettesének jelenteni.

Az intézményvezet6 a rendkivili esemény jellegének megfeleléen
e haladéktalanul értesiti:

— az érintett hatésagokat,

— afenntartot,

— asziloket;

e megtesz minden olyan szlikséges intézkedest, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat
szolgélja.

Rendkivili eseménynek szamit kilondsen:

e atliz,

e azarviz,

e afoldrengés,

e bombariadd,

e egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas mdédon akadalyozo, nehezitd

kortalmény.
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A rendkiviuli események (tovabbiakban: ,bombariado”) esetére a 20/2012. (VII1.31.)
EMMI rendelet 4. 8 (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket Iéptetjik
életbe.

A rendkiviilli események megel6zése érdekében az Ovoda vezetdje esetenként, az dvoda
technikai személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy az
éplletben rendkivili targy, bombéra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhat6-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teend6k az aldbbiak:

Ha az intézmény munkavallal6ja az épliletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
ovoda legkdnnyebben elérhet6 vezetGjének. Az értesitett vezet6 a  bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariado elrendelése a tiizriadohoz hasonldan torténik.

Az 6voda épiiletében tartozkodd gyermekek és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni.

A bombariaddt elrendelé személy a riadd elrendeléset kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6é tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az éplletben
tartozkodni tilos!

Ha a bombariado6 bejelentése telefonon tortént, akkor az izenetet munkavallalé térekedjék arra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefajasa szdbeli kdzléssel torténik.
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6. Az intezmény munkarendje

Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese kozul egyikiknek az intézmenyben kell tartdzkodnia
8-t6l 16 6raig. Egyebekben munkéjukat az 6voda sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak
megfeleld idében és idGtartamban latjak el.

6. 2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztésa

Az intézmény pedagoOgusai kétheti 80 oras munkaidOkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaidékeret elsé napja (ellenkezé irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6
munkanapja, utolsd napja a hét utolsd6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok sz&méaval ardnyosan szamitandd ki. Szombati és
vasarnapi napokon, unnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orét.

A pedagogusok napi munkaidejiket —a kotelez6 6Ora, munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altaldban maguk hatarozzadk meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat napi atlagban 8-0rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell
kiszamitani. A munkaltaté a munkaiddre vonatkozé eldirasait a munkaterv, a havi programok,
illetve a helyben szokasos modon hirdetés ttjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a
napi munkaid6-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja
esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

A pedagdgusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld munkaval vagy a
gyermekekkel a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Gsszefliggd feladatok ellatasahoz
szlikséges idébol all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:
a) akotelez6 Graszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaidé tobbi részeben ellatott feladatokra.

A kotelezo 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a foglalkozasok megtartasa

b) a munkak6zdsség-vezet6i feladatok ellatasa,

c) fejleszto, tehetseggondozo foglalkozasok

A pedagdgusok kotelez6 6rdban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészité és befejezd tevékenység id6tartama is. Elokészité és befejezd
tevékenységnek szamit a foglalkozas el6készitése, adminisztracids feladatok, napld beirasa,
megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.)

A pedagdgusok munkaid6-beosztasat a munkaterv és az eseménynaptar listaja tartalmazza

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiiléndsen a kovetkezék

a) a foglalkozasokra valo felkésziilés,
b) agyermekek munkajanak rendszeres értékelése,
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a megtartott foglalkozasok dokumentalasa, a helyettesitések vezetése,
tehetséggondozas,

fellgyelet a versenyeken, méréseken,

kulturdlis, és sportprogramok szervezeése,

a pétlékkal elismert feladatok ellatasa,

a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziil6i ertekezletek, fogadodrak megtartasa,

részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

kirdnduldsok, 6vodai Uinnepségek és rendezvények megszervezése,

6vodai Unnepségeken és Gvodai rendezvényeken vald részvétel,

részvetel a munkak9zosségi értekezleteken,

nevelés nélkuli munkanapon a vezeté altal elrendelt szakmai jellegti munkavégzes,
részvétel az intézmény bels6 szakmai ellen6rzésében,

6vodai dokumentumok készitésében, fellilvizsgalataban vald kézremiikodés,
szertarrendezés

csoporttermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

Az intézmenyen kivil ellathatd munkakdri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az 6vodan kivul végezheté feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.8 (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét61 hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott
munkaidére vonatkozo eléirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos donteseit — a pedagogus
maga dont.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezet6
allapitja meg A Kkonkrét napi munkabeosztasok @sszeallitdsanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikkodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

A pedagogus koteles 10 perccel foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabol valé rendkivili tavolmaradasat, annak okét
lehetdleg el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.20 6rdig koteles jelenteni az
intézmény vezetéjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitéserdl intézkedhessen. A tappénzes papirokat legkésobb a tdppénz utolsd napjat
kovet6 3. munkanapon le kell adni.

A pedagdgusok szdméra — a kotelezé Oraszamon feliili — a nevelé munkéval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd
adja.

A pedagbgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-
oktatd munkaval 6sszefiiggo tovabbi feladatokbdl all.
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Az intézmény nem pedagdgus munkavallaldinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirdsukat a vezeté kesziti el. A tdrvényes munkaid6 és pihen6id6 figyelembevételével az

intézmény vezet6je tesz javaslatot a napi

munkarend 0Osszehangolt kialakitéasara,

megvaltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsdganak kiadasara. A nem pedagdgus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét a vezet6 hatarozza meg. A napi munkaidé
megvaltoztatasa az intézményvezeté szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

Munkakori leiras-mintak

Ovodankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakdri leirasa van,
amelyet, az alkalmazast koveté néhany napon belill megkap, atvételét alairasaval igazolja.

Az 6vodavezetd-helyettes fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

A 4. fejezetben leirtak alapjan.

Az 6vodapedagogus fobb tevékenységenek dsszefoglalasa

megtartja a foglalkozasokat,

feladata az intézmény és a munkak6zdsseg munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

megirja a nevelési tervet, vezeti dokumentumait,

munkaidejének beosztasat az SzMSz megfelel szakaszai részletezik,

a munkaidOkeretben meghatarozott munkaid6t csak irdsos vezet6i utasitasra lepheti
tul,

legalabb 10 perccel a munkaid6 kezdete el6tt koteles a munkahelyén tartézkodni,
figyelmet fordit a csoportszoba, 61t6z6, mosdo allapotara,

javaslatot tesz az dvodai munkaterv szakterlletét érinté pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a nevelGtestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

évente két alkalommal fogadodérat tart a vezet6 altal Kijeldlt idépontban,

a helyi nevelési program alapjan szervezi meg a csoportja tevékenysegét

megszervezi a szilkséges motivald, szemléltet6 eszkdzok hasznalatat,

szakszerii helyettesitést tart

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az
épullet kiuritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz szilkséges szemléltetd eszkdzok, konyvek,
sth. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

elékésziti, lebonyolitja az 6vodarendezvényeit

folyamatosan végzi a fejlesztéssel, tehetséggondozassal kapcsolatos feladatokat,
elkiséri az 6voda tanuldit a mas helyszineken zajlo rendezvényekre

szlikség szerint kapcsolatot tart a sziilokkel
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Kulonleges felelossége

o felel6s a gyermeki és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartaséért,

e bizalmasan kezeli a kollegakkal, a gyermekekkel és az 6vodéval kapcsolatos
informéacidkat,

e a hataskdrét meghaladd problémaékat haladéktalanul jelzi az 6vodavezetdnek

Jaranddsaga

e a munkaszerzOdésében a Kjt. elirasai szerint meghatarozott munkabér
e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatéarozott kotelezé potlékok
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatéarozott taloradij

Pedagogiai asszisztens fébb tevékenységének dsszefoglalasa

o feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai eés pedagdgiai feladatok
elokészitése, vegrehajtasanak tamogatasa

e munkaidejének beosztasat az SzMSz megfelel6 szakaszai részletezik,

e a munkaid6keretben meghatarozott munkaid6t csak irasos vezetdi utasitasra Iépheti
tal,

e legalabb 10 perccel a munkaid6 kezdete el6tt koteles a munkahelyén tartézkodni,

o figyelmet fordit a csoportszoba, 61t6z6, mosdé allapotara,

javaslatot tesz az dvodai munkaterv szakteriletét érinté pedagdgiai, szervezési, stb.

feladataira,

részt vesz a nevelGtestiilet értekezletein, megbeszélésein

a gyermekek gondozassal kapcsolatos feladatait segiti

szlikség szerint reszt vesz étkezések el6készitésében, levezetésében

egyezteti a létszamokat, leadja a konyhara

e alkalmanként kuldemenyeket kézbesit

e segit adminisztracios feladatok ellatasaban

e az Ovodai Unnepélyeken, programokban aktivan kozremiikodik

o szervezési feladatokat ellat

o cllatja a gyermekek kiséretét alkalmanként

e bombariadd vagy egyéb rendkivili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az
épllet kiuritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

Kulénleges felelossége
o felel6s a gyermeki s sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e bizalmasan kezeli a kollégakkal, a gyermekekkel és az 6vodaval kapcsolatos
informéacidkat,
e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az 6vodavezetdnek
Jarandosaga

e a munkaszerz6désében a Kjt. el6irasai szerint meghatarozott munkabér
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuléradij
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A dajka fébb tevékenységének dsszefoglaldsa

A munkakdr megnevezése: dajka
Kdzvetlen felettese: az vodapedagogus
Kinevezése, munkaideje:
e hatarozatlan id6tartamra,
e munkabére munkaszerzddése szerint
e harom heti munkaid6keretben, els6 és masodik hét: 6-13 draig, harmadik hét: 8.30-17
oréig, amely munkaid6 ebédidét nem tartalmaz

Legfontosabb munkakdri feladatainak dsszefoglalasa

a vezetd kOzvetlen utasitasai szerint jar el az épulet takaritasi munkélataiban

napi gyakorisaggal Kitakaritja a csoportszobékat

napi gyakorisaggal kitakaritja a teruletéhez tartozo 61t6z6 és folyosdreszeket

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilékéket, naponta fertdtleniti azokat, sziikség

szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

a gyermekek ovodaba érkezesét kovetden felmossa a folyosokat, 6lt6zoket

e mindennemii olyan takaritasi munkat sziilkseg szerint elvegez, amely biztositja az
épulet allando tisztan tartasat

e szilkkseg szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a

villanykapcsoldkat, fertétleniti az ajtokilincseket, szamitogépek billentytizetét

napi gyakorisaggal takaritja az asztalokat és székeket

kotelessége az elhelyezett szemétgyiijt6é edényzet rendszeres Uritése, tisztitasa

porszivdzza a szényegeket, szukseg szerint folkeni a parkettat

szlikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évé viragokat

textilidkat mossa, vasalja, javitja

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi szlinetben, jatékokat lefert6tleniti

e anagytakaritasok idészakaban elvegzi az ablakok tisztitasat

e a nagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

e a hasznélaton kivili termekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

o folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikkodése soran keletkezett, a

biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a vezetének

a csoportjat vezet6 pedagogusoknak segit a nevelémunkaban, azok elékészitésében,

a foglalkozasok elékészitésében,

teremrendezésben,

a gyermekek gondozasaban,

rendezvények lebonyolitasaban

az étkezések lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik,gondoskodik a gyermek

életkordanak megfelelé kulturalt étkezés feltételeir6l, tdmogatja az onkiszolgalo

tevékenységet és a napossagot

e nyugodt pihenes feltételeit el6késziti

o leveg6zési id6 alatt az udvarrol beérkezé gyermekeknek a mosddban, 6ltézében

segitséget nyujt
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Kulonleges felelossége

o felel6s a gyermeki és sziiloi személyisegjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, a gyermekekkel és az 6vodaval kapcsolatos
informéacidkat,

e a hataskdrét meghaladd problémaékat haladéktalanul jelzi az 6vodavezetdnek

Jaranddsag
e amunkaszerz6désében a Kijt. eléirasai szerint meghatarozott munkabér
e tllmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taléradij
e a vonatkoz6 jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbdeszkozok

Az intézmény nyitva tartasa, az vodaban tartozkodéas rendje

Az dvoda hétfotél pentekig tartd, Otnapos munkarenddel egész éven at folyamatosan
miikodik.
A nyitvatartasi id6 napi 11 ora: reggel .06.00 oratol .17.00 oraig.

Az Ovoda lzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt — esetenkent
karacsony és ujév kozott — szinetel. llyenkor torténik az 6voda szilkség szerinti feldjitasa,
karbantartasa, valamint a nagytakaritas és fertétlenités.

A nyari zarads id6épontjarol a sziiloket el6z6 év december hé .31-ig tajékoztatjuk, ennek
tudomasulvételét alairasukkal igazoljak.

Az 6voda zarva tartéasi ideje alatt a szlild kérésére a gyermeket az erre kijelolt 6vodaban kell
elhelyezni. A nevelés nélkili munkanaprol a sziiloket 14 nappal eldtte tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanaprol a sziildket szeptemberben, az éves munkatervben foglaltak
alapjan tajékoztatjuk.

Az Gvoda zéarva tartasi ideje alatt kéthetente egy alkalommal — kilén megallapitott beosztas
szerint Ugyeletet tartunk

A hivatalos tgyek intézése az 6vodavezet6 irodajaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t61 valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével, az intéezménnyel jogviszonyban nem allé személyek
az ovodapedagogusoknak jelentik be, hogy milyen tgyben jelentek meg az intézményben.

A dolgoz6 a feladatkdrét meghaladd Ugyekben jelentkez6é kiilsé személyeket az
intézményvezetének/helyettesének jelenti be.

A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatés az intézmény vezet6jével
tortént egyeztetés szerint tortenik.

Az Ovodai csoportok latogatasat mas személyek részére kivételes és indokolt esetben az
6vodavezet6 engedélyezi.

Az ételszallitas a konyhdhoz tartozo bejaraton keresztiil a megallapodas szerinti idében
torténik. A konyhaban csak az oda beosztott alkalmazottak tartzkodhatnak.

Az intézmény altal szervezett, valamint a szll6k részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmeény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény vezetéje allapitja meg.
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Az 6vodai (jogviszony) elhelyezés megsziinésének altaldnos szabalyai

e Az 6vodai elhelyezés a sziild kérelmére, masik dvodaba torténd atvétellel megsziinik.
Az “Ertesités oOvodavaltasrol” igazolast a tagovoda vezetd késziti el, és az
intézményvezet? is ellatja alairdsaval

e A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésérdl az 6voda irdsban értesiti a gyermek
allandd lakhelye, ennek hianyaban tartzkodasi helye szerint illetékes telepulési
onkormanyzat jegyz6jét.

e Ha az 6vodai jogviszony megszlnik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével
egyidejlileg az Gvoda nyilvantartasaibdl tordini kell.

e A gyermek Gvodai jogviszonya megsziinik abban az évben augusztus 31-én, amikor az
iskolai tanulméanyait kezdi.

Az Unnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos
feladatok

Az tinnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kdzdsen szervezhetdk.

Lehetdség szerint a belso termek is az tinnepekhez mélto diszitést kapnak.

Az Unnepet — kell6 id6ét biztositva a felkésziilésre — az 6vond a gyerekek szdmara érthetd
tartalommal, formaval tegye emlékezetessé, bensdségessé.

A gyermekkdzosséggel kapcsolatos megemlékezéseket, hagyomanyokat kiilonbdz6 szervezési
forméban az éves dvodai munkaterv tartalmazza, amit az 6vondk sajat csoportjukban
egyedivé alakitanak, konkretizalnak.

A gyerekek hagyomanyos tinnepei az intézményben:
e Nemzeti innepek

e Farsang

e Husvet

e Anyak napja
e Gyereknap

e Mikulas

e Karacsony

e Plnkosd

Az intézményi szervezés igyekszik lehetdvé tenni, hogy nyilt rendezvényeken a sziilok egytitt
unnepelhessenek gyermekeikkel.

A helyi nevelési programban nem szerepld kirandulasokkal, mozi-, szinhaz-,
muzeumlatogatdsokkal kapcsolatos kiadasokat a sziilok fizetik (elézetes megbeszelés
alapjan). A kirandulashoz a sziilé/gondvisel6 irasos beleegyezése szlikséges.

Hagyomanyos rendezvényeink:

o évzarasként kozos nagy kirandulas (csoport-sziilok),
e farsangi mulatsag,

e Karacsonyi kézmiives délutan,

o Evzard

Az intézmény hagyomanyapolasanak korébe tartozd konkrét események, rendezvények nevét
a helyi nevelési program tartalmazza.
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Az intézmeny hagyomanyai érintik:

e az intezménnyel jogviszonyban all6 gyermekeket,
e adolgozokat,

e asziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesilhet tovabba az intézmény:
e jelképhasznalataval (példaul zaszlo, jelvény),
e agyermekek Unnepi (egyenruha) viseletével,

-7z

e az intézmény bels6 dekoracidjaval.

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan til tjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarél, megérzésérol
IS.

A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az 0voda udvarat, a fébejarat elétti 5 méter sugaru teruletrészt — a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.

A balesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanev elején.

Kulon balesetvedelmi, tajékoztatot kell tartani a gyermekek szamara minden olyan esetben,
amikor a megszokottol eltéré korualmények kozott végeznek valamilyen tevekenységet.

A balesetek bejelentése a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus, aki nem jelenti a
felugyelete alatt tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat €s a jegyzonek torténd megkiildését az igazgato altal megbizott munkavédelmi
felel6s végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavedelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A munkavédelmi felelds
megbizédsa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason vald részveételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése
Szabalyozza a helyi nevelési programunk a mindennapi testneveléssel kapcsolatos
megallapitasokat.
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7. Az intezmeny nevelotestiilete e€s a szakmai
munkakdzosségei

Az intézmény neveldtestiilete

A nevel6testiilet — a kdznevelési torvény 70. 8 alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kdzdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozo szerve. A nevelStestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagégus munkakort betolté munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd
munkat kdzvetlenil segit6 egyéb fels6foku végzettségli dolgozoja.

A nevelési €s oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben
és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd
és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiiletet az intézmenyben foglalkoztatott pedagogusok, valamint a
neveldmunkat kdzvetlenul segité gyogypedagodgus, logopédus, fejlesztépedagogus alkotja.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

a helyi nevelési program és modositasanak elfogadasa,

a szervezeti es mitkodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

a nevelési intézmény eves munkatervének elkészitése, elfogadasa,

a nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a nevelotestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

a hazirend elfogadésa,

az intézményvezetéi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai

vélemeny kialakitasa,

e anevelési tanacsadd vagy a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag megkeresésére a hatodik
életevét betoltott gyermek Ujabb nevelési évének megkezdéséhez szilkséges engedély
megadasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevel6testiilet vélemeényeét ki kell kérni:

pedagdgusok kulén megbizasainak elosztasa soran,

vezetd helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,
pedagdgusok, gyermekek csoportbeosztasakor,
munkak$z0sség-vezet6i meghizasrol.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa, tovabba a feladatokellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozd rendelkezeések

A nevelGtestiilet nem ruhdzhatja at a kovetkez6 jogkoreit:
e nevelési program elfogadasa
e szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa
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A nevelétestiilet értekezletei:
A nevelotestiilet feladatainak ellatdsa, a szakmai kapcsolattartds a munkaterv —szerint
uitemezett neveldtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevel6testiileti értekezleten valosul
meg.

A nevelési év tervezett nevelGtestiileti értekezletei:
e tanévnyitd értekezlet,

o félévi értekezlet,

e tanévzar0 értekezlet.

Rendkivili nevel6testiileti értekezletet kell tartani, ha

e az ovodavezetd dsszehivja,

e anevelbtestiilet egyharmada keéri,

e asziildi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezeést a nevel6testiilet elfogadja.

A nevel6testiileti értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzékonyvet az
intézményvezeto, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlevd tagjai koziil két hitelesitd
irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek, hatarozati formaban.

Szakmai munkakdzisség
A pedagogusok szakmai munkakdzésseget hozhatnak létre azonos feladatok ellatasara.

A szakmai munkakdzosség tagjai kozul évenként a munkak6zdsség iranyitasara,
koordinalasra munkakdzosseg-vezetét valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg a
feladatok ellatasaval.

A munkak6zdsségek évenként, az igényeknek megfeleléen valtozhatnak.

Feladatai:
e segitséget ad szakmai, mobdszertani kérdésekben a neveldmunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez,

e atagok véleményezhetik a feladatok megvalosulasat, munkajuk soran javaslatot tehetnek
a nevelémunka valtoztatasara,

igényelheti szaktanacsado segitségét,
tdmogatja a palyakezd6 és Uj pedagdgusok munkajat,
dsszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

VéQzi a nevel6testiilet altal atruhazott feladatokat, javaslatokat tehet a helyi nevelési
program madositasara.

A munkakodz0sség-vezeto feladatai és jogai:
0sszekot6 a munkakdzosség és az ovoda vezetdje kozott,
adott temaban egyiittmiikodik a szaktanacsadoval és a teruletgondozoval,
képviseli a munkakdzosséget szakmai forumokon, az intézményen belil és Kivil,
allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkak9z0sség tagjait,
tajekoztatast ad a nevel6i értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban,
irdnyitja a munkak0zosség tevékenysegét, felelés a szakmai munkéért, értekezletet hiv
Ossze, hospitalast, latogatast szervez,
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e cllen6rzi a munkak9z0sségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezetd felé,

e (sszedllitja a nevelési program és a munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
munkatervét — mely az 6voda éves munkatervének melléklete,

e beszamol a nevelGtestiiletnek a munkakzdsség tevékenységérol,

e szakmai tovabbképzésekre ad javaslatot,

e Vvéleményezi a vezetdi palyazatokat.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza, amit minden tanév elején az érintett
munkakdz0sség-vezetokkel a vezeté modosit.

A nem pedagdgus-munkakdrben alkalmazottak

e pedagdgiai asszisztens
e dajka

A dajkak munkaeértekezleteit az 6vodavezetd hivja 0ssze az éves munkaterv szerint.
Rendkivili esetben az 6vodavezet6 engedélyével hivhato dssze.

7.4. Gyermekvedelmi felelos

Az intézmény figyelemmel kiséri a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésével és
megszintetésevel kapcsolatos feladatokat. Az gyermekvedelem az intézmény @sszes
dolgozdjanak alapveté feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetéje a 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet 69.8 (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-
és ifjisagvédelmi felel6st biz meg a feladatok koordinalasaval

Feladata:

e Kkoordinalja a pedagogusok prevencids munkajat,

e tervezi, szervezi, irdnyitja, végzi az intézmény gyermekvédelmi munkajat,

e segiti az intézményvezet6 gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységet,

e kapcsolatot tart a Csaladsegité Szolgalattal, Gyerekjoléti Kozponttal és a gyermekvedelmi
rendszerhez kapcsolodo intézményekkel.

A sziiloket tanév elején tajékoztatni kell a gyermekvédelmi felelés személyérdl, valamint

arrél, hogy hol, milyen idépontban kereshet6 fel.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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8. Az intézmenyi kodzosségek, a kapcsolattartas formai és
rendje

A vezetdk és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
Alkalmazotti kdzdsseg

Az alkalmazotti k6zosséget az intézményben dolgoz6 valamennyi kdzalkalmazott alkotja.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

e a koOzoktatdsrol szolo torvényben meghatarozott fenntartdi dontések el6zetes
véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
mddositasaval, a vezetdi megbizassal kapcsolatosak

Az alkalmazotti k6z0sség értekezlete biztositja a szakmai munkat végz6 ovodapedagogusok,
valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetlenll egytittmikodését.

A sziiléi munkakozosseg

Az O6vodaban miikodo sziiloi szervezet a Sziil6i Munkakdzosseg (a tovabbiakban: SzM).
Donteési jogkorebe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti es miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a keépviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakdzosség elndke,
tisztségviseloi),

e asziléi munkakdzosség tevékenységenek szervezése,

Az SzM munkajat az Ovoda tevékenységével a vezeté helyettes koordindlja. A SzM
vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal
eloirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmeny igazgatdja felelds.

[ ]
A sziilok, érdeklodok tdjékoztatdsanak formai

o Sziiléi ertekezletek
A csoportok sziil6i értekezletét az 6vodapedagdgusok tartjak. Nevelési évenként legalabb
két sziildi értekezletet tartanak. Ezen tul a felmeriild probléméak megoldasa céljabol a vezetd
vagy a sziil6i munkakdzosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont
sziiloi értekezletet az Gvoda vezetdje hivhat dssze.

e Fogaddorak
Az dvoda valamennyi pedagdgusa tanévenként — a vezet6 altal kijellt idopontban — tart
fogadoorat. A fogadodrak iddtartama legalabb 90 perc. Ha a pedagdgusnak nem sikertilt
minden sziilével megbeszélest folytatnia, a fogaddora idétartama az igazgatd dontése
alapjan meghosszabbithato.
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e Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadooran kivili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke pedagogusaval, akkor erre idépont-egyeztetés utan kerulhet sor.

e A szilok tajékoztatasa
Az intézmény vezetdje tajékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziiloi értekezletek idépontjardl

és mas fontos eseményekrdl lehetbleg egy héttel, de legaldbb 6t munkanappal nappal az
esemény elott

A kiils6 kapcsolatok rendszere és forméja

Az elézbekben emlitett szervezeteken kiviil az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fen

a a gyermekek-egészségugyi ellatasat biztositd szervezettel. A kapcsolattartast a vezetd
biztositja az aldbbi szemelyekkel:

e (Qrvos,
e védonok,
e az ANTSZ tiszti-féorvos
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9. A rendszeres egészseguligyi felligyelet és ellatas rendje

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen belilli egészségugyi gondozasat a haziorvos és a
védénd latja el.

Héziorvos

Az orvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazd 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségugyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Védoné
A védoénd rendszeresen latogatja az 6vodat. Teljes korti orvosi vizsgélat évente egy
alkalommal torténik a védénoi tandcsadoban, errél irdsbeli dokumentécio készil.
Nevelési évenként minden gyermek részt vesz:

e Fogaszati

e Szemeszeti

e Hallasvizsgalaton

Az 6vodavezeté feladatai az egeszsegugyi ellatas keretein beldl:
e Biztositja az egészseglgyi munka feltételeit
e Gondoskodik a sziikseges feliigyeletrol
e Sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol

Az Allami Népegészségugyi és Tisztiorvosi Szolgalat elbirasai
Az 6voda mikodtetése soran az Allami Népegészségigyi és Tisztiorvos Szolgalattal
meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tartani: fert6tlenités, takaritas, mosogatas és
mosas soran. Az dvodat csak teljesen egeszseges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérdl, allergias és mas kronikus betegségeir6l a sziild tajékoztatja a
csoportos 6vondot.
Ha a gyermek, betegségre gyanus, vagy beteg, a kovetkez6 modon kell eljarni:

e betegsegre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba

e A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiloniteni, es le kell fektetni,

felugyeletét el kell latni
e Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni
e Gondoskodni kell a sziil6k értesitésérol

Betegség utan a gyermeket csak igazolassal lehet bevenni az 6vodaba.

Az Ovodaban, csak kivételes esetben — igazoltan orvos altal felirt és adagolasi Utmutatoval
ellatott, eredeti csomagolasu — gydgyszer adhat6 be a gyermeknek.

Fert6z0 megbetegedések esetén az 6voda helyiségeinek fertdtlenitésére kiilonds hangsulyt kell
fektetni,

Az alkalmazottak

Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelez6 az évente megtartott foglalkozas
egészségugyi vizsgalaton val6 részvétel, ennek szabalyozasa az intézményi munkavédelmi
szabalyzatban talalhato.
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10. Intézményi véda, 6vo eloirasok
Altalanos eléirasok

A gyermekekkel

e az Ovodai nevelési év, valamint

o sziikség szerint példaul az els6 foglalkozas, kirandulas elott
ismertetni kell a kovetkez6é véd6-0vo eldirasokat.

VédGs-0vo elbiras:

e az egészséglk és testi eépségiik védelmére vonatkozd elbiras,
e afoglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,

e atilos és az elvarhaté magatartasforma

meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.

Az ismertetés tenyét és tartalmat dokumentalni kell.

Az intézmény hazirendjében kell meghatarozni azokat a véds-0vo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az intézményben valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint a
tizvédelmi utasitds és a tiizriado terv rendelkezéseit. Ezek szabalyozdsa egy kilon
dokumentumban torténik.

A gyermekek biztonsagos es egészseges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
szlikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat.

Az Ovoda csak megfeleléségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald
Ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot
és hasznalati utasitdst gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert annak megfeleléen
alkalmazni.

A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, sziikség esetén
azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilok mieldbbi értesitésérol.

A Dbeteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az 6vodat. Azt,
hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

Ittas sziilének, illetve hozzatartozonak gyereket nem adunk Ki.

A gyerekek intézményen Kivili kisérése esetén 5-10 gyerek utan egy évodapedagogust és egy
dajkat kell biztositani.

Gyermekbaleset estén az intézmény dolgozdinak feladata:

A gyermekek felligyeletét ellatd nevelonek a gyermeket ért barmilyen baleset, sérilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

o Asérilt gyereket elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia.

e A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie.

e Minden gyermeki balesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az
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intézményvezetonek.

e Az intézményben tortént balesetet, sériilést az intézményvezetdonek (az altala megbizott
szemelynek) ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat
és azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet. A vizsgalat eredményeképpen
meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonld balesetek megelézése érdekében, és a
szukséges intézkedéseket végre kell hajtani.

e A gyermekbaleset kivizsgalasaba, ha a sziildi szervezet igényli, be kell vonni a sziilok
képviseldjét.

e Elsésegélydoboz helye: az 6vodavezet6 szobaban.
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11. Zaré6 rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet mddosithatja a
sziil6i munkakdzosseg vélemenyének kikérésével.

1 szdmU melléklet: ADATKEZELESI SZABALYZAT

Noszvaj, 2021. julius 1.

ovodavezeto
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XV.ZARADEK

A szervezeti és miitkodési szabalyzatot a Noszvaji Cseperedd Ovoda, 100 %-0s szavazatarannyal elfogadta.

Noszvaj, 2021. jalius 1.

Szalokiné Sike Krisztina Bartus Ildiko
Ovodavezetd Ovodavezet6-helyettes

Nyilatkozat

A sziil6i szervezet képviseletében nyilatkozom arrél, hogy Noszvaji Cseperedé Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak, sziiloket és gyermekeket érint6 részeihez egyetértésiinket adtuk.

Noszvaj 2021. jalius 1.

sz{il6i szervezet képviseldje

Szalékiné Sike Krisztina

intézményvezetd
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1.SZ. MELLEKLET

- ‘- @

NOSZVAJI CSEPEREDO OVODA

3325 Noszvaj, Gardonyi ut 21
Tel: +36-36/463471
E-mail: 6voda@noszvaj.hu

ADATKEZELESISZABALYZAT

HATALYOS: 2018. SZEPTEMBER 1. NAPJATOL
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény neve: Noszvaji Cseperedé Ovoda

Az intézmeny székhelye: 3325 Noszvaj, Gardonyi ut 21

Az intézmény OM azonositdja: 201923

Az intézmény fenntartdja: Noszvaj Kozségi Onkormanyzat
Az intézmény vezetdje: Szaldkiné Sike Krisztina
Jovahagyta és a kiadast elrendelte: Fenntartd, Ovodavezeté
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A NOSZVAJI CSEPEREDO OVODA NEVELOTESTULETE

az Eurdpai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl sz616 — és 2018. majus 25. napjatdl alkalmazand6 — (EU)
2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR),

az informécids onrendelkezési jogrél és az informéacidszabadsagrol szoldé 2011. évi CXII.
torvénynek (a tovabbiakban: Infotdrveny), valamint

a nemzeti koznevelésr6l sz0lo6 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nktv) val6
megfelelés érdekében, tovabba

a Noszvaji Cseperedé Ovodaval kapcsolatba keriilé természetes személyek adatainak fokozott
védelme, illetve ezen adatok jogszerti, tisztességes és atlathatd kezelése, valamint
felhasznalasa mdédjanak meghatéarozasa céljabol,

AZ ALABBI SZABALYZATOT ALKOTIJA:

A Szabalyzat célja és hatalya ,

1. Jelen Szabalyzat célja, hogy a Noszvaji Csepered6é Ovoda (3325 Noszvaj, Gardonyi ut
21, OM azonositd: 201923) mint adatkezeld (a tovabbiakban: Ovoda) altal
kezelésében 1év6é szemelyes adatokrdl vezetett nyilvantartasok jogszerti rendjét
meghatarozza; biztositsa, hogy az Ovodaval a 6. pont szerint kapcsolatba keriil6
természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek
mentén kezelje, tarolja, tovabbd e termeszetes szemelyek szemeélyes adataik
védelméhez vald jogai ne sériljenek.

2. Jelen Szabélyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egeszben automatizalt mddon kezeli,
valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt
adatkezelése valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi
rendszer részévé kivanjak azt tenni.

3. Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkozo barmely informacio. Azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonositdé vagy természetes személy testi, fiziologiali,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis, vagy szocialis azonossagara vonatkoz6 egy
vagy tobb tényezo alapjan azonosithato, valamint ezen adatokbdl levonhato, érintettre
vonatkozo kovetkeztetés.

4. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége,
igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetdové tétel, dsszehangolas vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

5. Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Infotdrvény 3. § 9. pontja
szerinti adatkezel6 a jelen Szabalyzat hatdlya alatt jogosult a Il. fejezetben
meghatarozott személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat
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6.

meghatérozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznélt eszkdzt) vonatkoz6 déntéseket

meghozni és azokat vegrehajtani.

Jelen Szabélyzat kiterjed

a. az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb
jogviszonyban all6 természetes személyekre,

b. az Ovodaval tanuldi jogviszonyban allé természetes személyekre, illetve — kiskor(
személy esetén — torvényes képviselbikre,

c. az Ovodaval tanuloi jogviszonyban nem allo, de az Ovodaval egyéb modon
kapcsolatot 1étesito természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdekl6dok, és
szlileik), illetve — kiskord személy esetén — torvényes képviseldikre,

d. azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b)
alpontokban meghatérozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval alapitani, illetve —
Kiskor( személy esetén — torvényes képviseldikre,

e. az Ovoda altal szervezett és bonyolitott felvételi eljaras soran adatokat szolgaltato
természetes személyekre, illetve — kiskort személy esetén- torvényes képviselbire.

Az Ovoda altal kezelt és érzott adatok kore

Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

7.

8.

Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatasra felvételi eljarast hirdet, a felvételi eljarasban

vald részvétel feltétele. hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az

Ovoda szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvevé személy a személyes

adatokat, illetve az adatok konkrét célbdl torténd adatkezeléshez valdo hozzajarulasra

vonatkoz6 nyilatkozatanak megtételével adja meg azt az Ovoda szaméra. Az

adatkezeléshez valé hozzajarulas onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az

Ovoda kizarolag a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai célu

ugyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban vald részvételhez

feltétlenul sziikseges — elektronikus, vagy papir alapon atadando - személyes adatok a

kovetkezok:

a. felvételi eljarasban részt vevé gyermek neve,

b. felvételi eljarasban részt vevé gyermek sziiletési helye és ideje,

c. felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartozkodasi helye,

d. felvételi eljardsban részt vevé gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
neve,

e. felvételi eljardsban részt vevé gyermek torvényes képviseléjének/képviselinek
lakcime, tartozkodasi helye,

f. felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képviseléjének/képviseldinek
elérhet6ségei (2db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljardsban részt vevé személy korabban allt mar tanuldi

jogviszonyban mas kdznevelési intézménnyel, akkor koételes megadni a kovetkezo

adatokat is:

a. kdznevelési intézmény neve,
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b.
C.

kdznevelési intézmeny székhelye, OM azonositdja,
kdznevelési intézménybbl valo Kijelentkezes idépontja

Felvetelt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezeles

9. A gyermekek személyes adatai a koznevelésrél szolo torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbdl, gyermek- és ifjusagveédelmi
celbdl, egészségligyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

10. Az Ovodaval tanuléi jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes
adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 43-44. § értelmében kezeli a
kovetkez6, az Ovodaval tanul6i jogviszonyban 1évd természetes személyek adatait:

a.

b.
C.
d

—xT o oQ o
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gyermek neve,

szliletési helye és ideje,

lakohelyének cime,

tartozkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgarsag esetén a
Magyar Kdztarsasag teriiletén valo tartézkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito
okirat megnevezése, szama,

anyja neve,

neme,

a sziilé, gondviselé neve, tartozkodasi helye, telefonszama,

gyermekek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

oktatasi azonositd szam,

tarsadalombiztositasi azonosito jel,

sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkozo adatok,

. a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

tankotelezettség ténye,

évfolyam, 6vodai csoport,

jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

jogviszonyban részes nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositoja,
jogviszony megalapozo kdznevelési alapfeladat,

nevelés, oktatas helye,

a fentieken tul jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag
elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye és kedvezményre vald jogosultsaga.

Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés

11. Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban
allo személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv.
43-44 § értelmében kezeli a kovetkezs, az Ovodaval munkaviszonyban vagy
foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszonyban 1év6 természetes személyek adatai:
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a) név,

b) anyja neve,

c) nem,

d) allampolgarsag,

e) szlletési hely és ido,

f) oktatasi azonositd szam,

g) pedagdgusigazolvany szama,

h) végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatok, ennek keretében:

(1). fels6oktatasi intézmény neve, diploma szama, végzettség és szakképzettség
megnevezése, tovabba megszerzésének ideje, szakvizsga, illetve doktori
fokozat megszerzésének ideje

i) munkakdr megnevezése (6raadé altal tartott foglalkozas),

j) munkltatéra vonatkozo adatok, ennek keretében:

(i) munkaltatd megnevezése, cime, OM azonositdja

k) munkavégzeés helye,

I) munkaviszony, illetve foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszony kezdetének
ideje, idotartama, megsziinésének jogcime és ideje,

m) vezetdi beosztas,

n) besorolas,

0) munkaidé mérteke,

p) tartds tavollét idétartama,

q) lakcim,

r) elektronikus levelezési cim,

s) elémenetellel, pedagdgiai-szakmai ellendrzéssel, pedagogus tovabbképzéssel
kapcsolatos kotelezettségek teljesitésére vonatkozo adatok,

t) szakmai gyakorlat ideje,

u) akadémiai tagsag,

v) munkaidé-kedvezmény ténye,

W) mindsitd vizsga kinevezési (munka)szerz6désben rogzitett hatarideje,
jelentkezési idépontja, a mindsité vizsga és a mindsitési eljaras idépontja és
eredménye,

X) a pedagogiai-szakmai ellendrzés idépontja, megallapitasai.

12.Az Ovoda a 11. pontban meghatarozott adatokon Kkiviil jogosult kezelni a
munkavallalok, valamint az Ovodaval foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban
allo személyek foglalkoztatassal, illetve alkalmassaggal kapcsolatos kovetkezé adatait

is:
a. pénzforgalmi jelz6szam és pénzforgalmi jelzészamot vezeté pénzlgyi
intézmény,
b. csaladi allapot, gyermekek, illetve eltartottak szama, eltartas kezdete,
c. tarsadalombiztositasi azonositd szam,
d. addszam,
e. telefonszam, illetve kdzvetlen elérhetdség,
f. idegen-nyelv ismeret,
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g. hatosagi erkolcsi bizonyitvany szdma és kiallitdsanak ideje,

h. fegyelmi, etikai buntetésre, kartéritesi kotelezésre vonatkozo adatok,

i. rendes szabadsag kiadasara vonatkozo adatok,

j- munkaber, tovabba a munkaltaté altal adott munkabéren Kiviili juttatasok és
azok jogcimei,

K. munkaltatoval szemben fennallé tartozasok és azok jogcimei.

Adatkezelés és tarolas rendje

13.

14.

15.

16.

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatdsag, célhoz kotottség, adattakarékossag,
pontossag, korlatozott tarolhatsag, elszdmolhatdsag, valamint az integritas elveihez
és az adatok bizalmas jellegéhez. Az Ovoda személyes adatot

a. kizarolag az érintett6l szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez valo

onkéntes hozzajarulasa esetén; vagy

b. az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzédés teljesitéséhez

szlikséges korben; végiil

c. az Ovodara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.
A Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés alfejezetben meghatarozott
személyes adatok Ovoda szaméara torténé atadasa a jogosultak — onkéntes
adatszolgaltatasa alapjan torténik, és az Ovoda kizarolag a felvételi eljarasban valo
felhasznalashoz, a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ (igy kulondsen a
[leend6] tanuldi jogviszony létesitéséhez sziikséges iratok elkészitésehez) és
statisztikai Ugyintézéshez jogosult az igy tudomésara jutott személyes adatokat
felhasznalni.
Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevé személy a Felvételi jelentkezéshez
kapcsolodd adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szaméra atadta,
de a felvételi eljaras eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan
felvételt nyert, de jogviszonyt nem létesitett, gy az Ovoda személyes adatainak
kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd tizenkettedik honap végéig jogosult
kezelni; ezt kovetéen a személyes adatokat az Ovoda koteles megsemmisiteni, illetve
azokat statisztikai célbol anonimizalni.
A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal
kapcsolatos adatkezelés alfejezetekben meghatarozott adatok jogosultak altali
szolgaltatasa jogszabaly altal kotelezd, amelyeket az Ovoda kizardlagos a
jogszabalyban meghatarozott kdrben és célra hasznalhatja fel, igy kilondsen — de nem
Kizarélagosan —  jogviszony létrejottével, modosulasaval, megsziinésével,
alkalmazottak esetén a besorolasi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybdl ered6
kotelezettségek teljesitésével, juttatasok megallapitasaval, folydsitasaval kapcsolatos
szervezesi és adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatdsa. A személyes
adatokat az Ovoda a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31. napjaig, illetve az iratérzési kotelezettseg hatalya ala
tartozd iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen irat6rzési id6 leteltéig kezelheti. E
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hataridéket kovetéen az Ovoda az adatkezelést koteles megszintetni és a kezelt,

illetve megdrzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol

anonimizalni.

17. A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatérozott
személyes adatok alapjan az Ovoda (n. Gsszesitett tanuldi nyilvantartast is koteles
vezetni, csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain til — a 11. pont
(a), (b), € (), (h), (k) alpontok szerinti adatokat, tovabba az 6évodas kort gyermek
torvényes képviseldjének kilon erre vonatkozd hozzajarulasaval az 6vodas koru
gyermek torvényes képviseldjének telefonszamat, illetve e-mail cimét.

18.Az Ovoda a Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben
meghatarozott személyes adatok alapjan koteles vezetni a torzskonyveket, a beirasi
naplokat, a csoportnaplokat, valamint a didkigazolvanyok nyilvantartasat.

19. Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes
adatok vonatkozasaban az Ovoda csak a kovetkezé személyek szaméra biztosithat
betekintést:

a. az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb
jogviszonyban allé olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése
érdekében elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazo iratba valo betekintés,
személyes irat jogosultja,
olyan személy, aki szdmara betekintéshez valé jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az Ovoda vezetdje eldtt megfelelden igazolta

20. Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes
adatokbol a munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult vagy az altala meghatalmazott
ligyintéz0 Osszeallitja a munkavallalo (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a
tobbi személyes adattol elkiilonitetten kotelezd megdrizni, annak csak a kovetkezo
iratok lehetnek részei:

a. munkavallalé (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,

b. munkavallalé (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi .
torvény 46.8 (1) bekezdés szerinti tajékoztatasarol szolo irat,

c. munkavallalé (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefiiggé iratal,
munkavallalo (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamléja,

e. munkavallalé (foglalkoztatott) altal dnkéntesen, kilon irasbeli hozzajarulasaval
atadott iratok.

21. Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda dital kezelt és 6rzott adatok kére
fejezet szerinti személyes adatait az Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatarozottak
szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak
a. aszemélyes adataik kezelésének tényérdl, céljarol, jogalapjardl, idétartamarol,

az adattovabbitas szabalyairol,

a személyes adatok mddositasanak, illetve torlésének lehetdségérol,

az adatkezeld Ovoda, illetve képviseldje nevérdl és elérhetdségérdl, valamint

a jogorvoslati lehetdségekrél (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag

Hat6sag, birdsag).

® o0 o
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A tajékoztatas megadasaért, illetve megkiildéséért az Ovoda vezetéje felel, aki e
kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatdl kiilon dijazast nem kérhet.
22. A 21. pont szerinti tajékoztatast az Ovoda

a. az Ovodaba felvételi jelentkezést benyljto természetes személyek esetén a
felvételi tajékoztaté megkildésével egy idében elektronikus Gton,

b. alkalmazottakat érintd adatkezelés esetén a munkaviszony vagy foglalkoztatasra
irdnyulé egyéb jogviszony létrejottekor, a munkaba allast megeléz6en papir
alapon,

c. az Ovodas koru gyermekeket érinté adatkezelés esetén a tanuldi jogviszony
létrejottét kovetden haladéktalanul, papir alapon,

koteles megadni a jogosultaknak.

23. Az Ovoda nem jogosult a kezelésében alloadatok Gsszekapcsolasara, kivéve
torvényben meghatéarozott célra, indokolt esetekben.

24. Az Ovoda vezetéjének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett
személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

25. Az Ovoda vezetdije koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast
vezetni, amely a kdvetkezoket tartalmazza:

a. az Ovoda, mint adatkezeld neve és elérhetdségei, tovabba az Ovoda vezetéjének
neve és elérhetdsége,

b. az adatkezelés célja,

c. az érintettek és a személyes adatok kategoriai,

d. adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e. az egyes adatkategoriak torlésre eliranyzott adatkategoriai.

26. A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda &ltal rola megérzott, illetve kezelt
olyan szemeélyes adatok tartalmardl, Kkategoriajarol, az adatkezelés céljarol,
jogalapjarol, adatkezelés és tarolas id6tartamardl, tovabbd a személyes adatot
megismerd személyekr6l, az adatkezelés folyamatban 1étér6l, személyes adatokra
vonatkoz6 modositasi, torlési jogarol, jogellenes adatkezeléssel szembeni jogorvoslati
lehet6ségeirdl felvilagositast, illetve betekintést kérni. Felvilagositas, illetve betekintés
iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja az évoda@noszvaj.hu email cimre
tortén6 megkuldéssel, vagy igénye papir alapu eloterjesztésével kezdeményezheti.

27. A betekintést az Ovoda Ugy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintés sordn méas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatas
megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben
részt vevé személyek, adatkezeléssel osszefliggé tevékenységek, adattovabbitas
cimzettjei és adattovabbitas indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételétdl szamitott 8
munkanapon belll, irasban koteles eleget tenni.

28. A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai
maddositasa (helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E mdodositas, javitas
irdnti kérelmet a jogosult az 6voda@noszvaj.hu email cimre torténé megkiildéssel,
vagy igénye papir alapu ecloterjesztésevel kezdeményezheti. A személyes adatok
jogosultja jogosult személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az
email cimen, vagy papir alapon el6terjesztett személyes adatai (vagy azok egy
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részének) torlésére vonatkoz6 kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a kovetkezd

indokok valamelyike fennll:

a. a személyes adatokra mar nincs szikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat
gyljtotték, vagy mas modon kezelték,

b. az erintett visszavonja a konkrét célra vonatkozé adatkezeléshez valo
hozzajarulasat és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

c. aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d. aszemélyes adatokat az Ovodara alkalmazando unids vagy magyar tagallami
jogban eléirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell.

A modositas, kijavitas vagy torlés iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét
kovetdé 8 munkanapon beliil koteles eleget tenni.

29. A személyes adatok jogosultja hataridd és indoklasi kotelezettség nélkiil jogosult az
altala az Ovodanak személyes adatainak kezeléséhez (6nkéntesen) megadott
hozzajarulasa visszavonasara. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti  a
hozz4ajarulason alapuld visszavonas el6tti adatkezelés jogszertiségét. A hozzajarulas
megadasa eldtt az érintettet errdl tajekoztatni kell.

30. Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz vald
jogat az Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, Ggy jogosult az Gvoda
vezetéjéhez fordulni. Az Ovoda vezetSje a panasz kozlését kovetden haladéktalanul
megvizsgalja az lgyet, és a panasz kozlését 30 napon belll irasban tajékoztatja a
panasz elbterjesztéjét a panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol,
tovabba ezek ténybeli és jogi indokairdl.

31. Amennyiben a panaszt az Ovoda vezetdje megalapozottnak talalja, Ggy koteles
megtenni a személyes adatok védelme érdekében sziikseges intézkedéseket, igy
koteles a panasszal érintett adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint
érinteni minden olyan személyt, illetve szervet, aki (amely9 részére a panasszal
érintett adatot tovabbitottak.

32. A panasz elutasitasa esetén a panasz el6terjeszt6jét tajékoztatni kell jogorvoslati
lehet6ségeir6l (igy kilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatosag, valamint birdsag eljarasa).

33. A panaszrol, illetve az elbiralds soran keletkezett tajékoztatasrol az Ovoda vezetdje
jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek els6 példanyat az adatkezelés helyén,
masodik példanyat az Ovoda vezetéjénél kotelezd 6t évig megérizni.

Adatok tovabbitasanak rendje

34.A 10. pontban meghatarozott személyes adatok csak meghatarozott célbol
tovabbithatok az Ovodabol:
a. fenntartd, birdsag, renddrség, Ugyeszség, Onkormanyzat, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
b. sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozo adatok, a pedagdgiai szakszolgélat intézményeitdl a
nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve vissza,
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35.

36.

37.

38.

39.

C. a magatartas és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a nevel6testiileten beliil, a
sziilének,

d. agyerek dvodai/iskolai felvételével, atvetelével kapcsolatban az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,

e. az egeszségugyi, 6vodai, egészséglgyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek,
tanul6 egészségi allapotanak megallapitasa céljabol,

f. a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel  foglalkozd  szervezetnek, intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

g. az ovodai fejlodéssel, iskolaba Iépéshez szlikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok
a sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

Tovéabbitasra az 6voda, mint adatkezelé jogosult.

Az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, melyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiradlasdhoz és igazolasadhoz sziikségesek. E
célbdl azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megéllapithatod a jogosult személye és a
kedvezményre val0 jogosultsdga. Nem szikseges az adattal kapcsolatosan
rendelkezesre jogosult beleegyezése az adattovabbitashoz, ha az intézményvezetd a
gyermekek védelmér6l szolo torvény rendelkezése alapjan, megitélése szerint a
gyermek sulyos veszelyhelyzetbe kerilt, vagy kertlhet.

A 11. pontban meghatarozott személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint
adatkezel6 csak

a. az egyes, a foglalkoztatdshoz ko6tédé juttatdsok jogszerti igénybevételének
megallapitasa céljabol,

b. az adatok pontossaganak, teljességenek, idészertiségének  biztositasa
érdekében,

c. a pedagdgusigazolvany igénylesevel kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a szemeélyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténé megkiildése
celjabol,

d. az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdégusok mindsitd
vizsgajanak, mindsit6 eljaras lefolytatasa érdekeben; valamint

e. statisztikai felhasznalas céljara személyazonositdsra alkalmatlan maodon
jogosult.

A 36. pont alapjan az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére
tovabbithatja, akiknek, illetve amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban
meghatarozott tevékenysége ellatdsahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve
amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan
jogosultak.

Az Ovoda kezelésében és tarolasaban allo személyes adat tovabbitasa kizarolag az
Ovoda vezetdje jogosult.

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilén erre vonatkozo engedélye nélkiil is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasaban el6irt és jogszabalyban
meghatarozott adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.
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40. Az Ovoda csak torvény eléirasa alapjan, valamint a kovetkezé feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében &llo
személyes adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:

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

b. a személyes adat jogosultja eldre altalanossagban is megadhatja beleegyezését,
illetve hozzajarulasat, amely szdlhat hatarozott idére, vagy az adattovabbitasi
kérelmet el6terjeszté meghatarozott személyek, illetve szervek koreére,

c. torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkdvetésének lehetdsége
felmeriilésével a személyes adatnak az illetékes hatdsag, birésag részére
tortén6 megkuldése,

d. adatfeldolgozonak (57. pont) szerzédés keretében, szerz6désbdl eredd
kotelezettsége teljesitéséhez feltétlentl sziikséges mértékben.

A ( ¢ ) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni
a vonatkozo és az Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabalyban alapulé adatkérések
teljesitése erdekében.

A ( d) alpontban meghatarozott szolgaltatdsok elvégzésere megbizott adatfeldolgozot
minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatasa soran birtokaba kerdlt
személyes adat vonatkozasaban.

41. Amennyiben az adattovabbitdss az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely —

Magyarorszagtol eltér6 — allamaba iranyul, gy az 6voda nem koteles vizsgalni az
adott allam személyes adatok védelmére vonatkoz6 jogszabalyi eléirasai Aaltal
biztositott védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi
Térség allamaitol eltérd allamba iranyul, ugy az Ovoda koteles vizsgalni, hogy az
adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az allamban
fennallnak-e.

42. Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai célu
adattovabbitasa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkuldott
adatok ne legyenek dsszekapcsolhatok.

43. Az adattovabbitasrol az Ovoda vezetdje jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek
elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda vezetdjénél
kotelez6 Ot évig megdrizni.

Adatbiztonsagi szabalyok

44. Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes
adat jogosultja jogaira és szabadsagaira jelentett, valtoz6 valoszinliségli és stulyossagu
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 6sszhangban torténjen.

45. Az Ovoda altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezéképpen
tarthatja nyilvan:

a. apapir alapd iraton rogzitett személyes adat,
b. elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,
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c. elektronikusan létrejott, papir alapon megbrzott iraton rogzitett személyes adat,
d. az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

46. Az Ovoda a tudomany és technolégia allasa és a megvaldsitas koltségei, tovabba az
adatkezelés jellege, hatdkore, kortlményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira és szabadsédgaira jelentett, valtozo valdsziniiségli és sulyossagu
kockézat figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozéasakor, mind
pedig az adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt
végre, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitdsa, masrészt az
érintettek jogainak védelméhez szilkséges garanciak beépitése az adatkezelés
folyamatéba.

47. A papir alapd iratot az Ovoda koteles jol zarhatd, tiizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv
kezelésben 16v6 iratokhoz csak az illetékes tigyintéz6k, 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 megorizni.

48. Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése
és taroldsa, valamint tovabbitdsa soran megteszi mindazon technikai és szervezési
intézkedéseket, amelyek ahhoz szlikségesek, hogy a technikai mindenkori fejlettségi
szintjén az Ovoda azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitasahoz,
amely a személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

49. Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilondsen
a jogosulatlan hozzaferés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiiles és sérilés, tovabba az
alkalmazott technika megvaltozasabdl fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

Adatvedelmi incidens

50. Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda 4ltal tovébbitott,
tarolt vagy mas mddon kezelt személyes adatok Véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztéset, megvaltoztatasat, jogosulatlan kdzlését vagy az azokhoz
valo6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

51. Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda vezetbje legkésdbb 72
Oraval az utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt
bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és Informéacidszabadsag Hatdsagnak, kivéve, ha az
adatvédelmi incidens nem jar kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és
szabadséagaira.

52. A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a. az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoriai €s
hozzavetbleges szamuk,

b. az Ovoda, valamint az Ovoda vezetjének neve és elérhetésége,
az adatvédelmi incidensbél eredd, valdszintisitheté kdvetkezmények,

d. az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy
tervezett intézkedések ismertetése.
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53. Ha az adatvédelmi incidens valdszintisithetéen magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, ugy az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje
haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Adatkezelessel foglalkozo alkalmazottak kére és hataskore
54. Az Ovoda éltal kezelt személyes adatokat kizarélag az Ovoda munkavallaléi, illetve az

Ovodaval foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

55. Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban
allo minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében
személyes adatot kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozd jogszabalyok
mindenkori megtartasaval a személyes adatot védeni, megérizni, illetve azokhoz vald
illetéktelen hozzaférést megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes
adatokat kizarolag az elére rogzitett célra hasznaljak fel.

56. A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek —altali-
teljesitéséért az Ovoda vezetdje felelés. Az Ovoda vezetjének jelen Szabalyzatbol
eredd hataskore kulondsen:

a. Az Ovoda altal kezelt és &rzort adatok kore fejezetben meghatéarozott
adatrogzitesek felligyelete, illetve érintettektl az adatkezeléshez vald
hozzajarulas beszerzésének ellenérzése,

b. a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

c. az Adatbiztonsagi szabalyok fejezet szerinti adatbiztonsagi el6éirasok és
technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint
javitasara valo javaslat téetele,

d. a tajékoztatds megadasanak biztositdsa (26. pont), betekintés engedélyezése
(26-27. pontok), modositasi, illetve torlési kérelem teljesitése (28. pont),
panaszok elbiralasa (30-33. pontok),

e. az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasa megadasanak

egyedi kérelemre torténd igazolasa.

a 25. pont szerinti nyilvantartas vezetése,

51. és 53. pontok szerinti bejelentés, illetve tajékoztatas megadasa,

. jelen Szabalyzatra vonatkoz6 mindenkori jogszabdlyi rendelkezések vizsgalata

és a modositasok atvezetése (86. pont).

57. Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai Gtjan nem tudja elvégezni,
Ugy jogosult azt kiilsé szervezet Gtjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A
megbizasi szerzodésbe a felek kotelesek kilon meghatarozni a titoktartasi
kotelezettség teljesitésére, illetve megszegése kdvetkezményeire vonatkozo
rendelkezéseket. Az Ovoda &ltal megbizott adatfeldolgozé szervezet tovébbi
adatfeldolgozo igénybevételére nem jogosult.

58. Minden személy, illetve torvényes képviseléje, akinek személyes adatit az Ovoda
kezeli, illetve 6rzi, koteles a személyes adataiban kovetkezé valtozast — e valtozast
koveté — 8 napon beliil jelezni az Ovoda vezetdjének az Gvoda@noszvaj.hu email
cimen vagy bejelentése papir alapt el6terjesztése Utjan.

S ™
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Az adatkezeles és tovabbitas intezmenyi rendje

59. A gyermek adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak: az Ovoda intézményvezetdje, a
helyettese, az Ovoda pedagogusa feladatkdre vagy megbizasa szerint, az Ovoda
gyermek és ifjusagvédelmi felelése, az Ovoda balesetvédelmi feleldse, az Ovoda
ovodatitkara.

60. Az Ovodaban adatkezelést végzd ovodavezetd helyettesnek, vagy megbizott
személynek az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilot arr6l, hogy az adatszolgaltatas
kotelezé vagy 6nkéntes.

61. Az onkéntes adatszolgaltatasndl fel kell hivni a sziilo figyelmét, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziilo aldirdsaval
egyltt fel kell tuntetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szam stb.). Az 0Onkéntes
adatszolgéaltatasi korbe tartozd adatok gyiijtésérél az intézményvezetd hataroz.

62. Az ,El6jegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziiltd] az Ovoda vezetdje
vagy helyettese jelenlétében az arra Kijelolt személyek ( gazdasagi tigyintézok,
ovodatitkar) veszik fel. Az ,.El8jegyzési naplok” biztonsagos elhelyezésérél az Ovoda
vezet6je gondoskodik.

63. Az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo ,Felvételi és mulasztasi
naplot” gyermekcsoportonként az 0vodapedagdgusok vezetik.

64. Az 6vodai nevelésrél a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol az dvodai
életmodd szervezésérél minden csoportban, az Ovodapedagdgusok ,,Csoportnaplot”
vezetnek.

65. A gyermekek fejlédésmenetének dokumentalasara az ,,Egyéni fejlodési naplo™ szolgal.

66. A  sajatos  nevelési  igényt  gyermekek  fejlesztésében  kozremiik6do
fejlesztopedagdgusok, gyogy-testnevelék az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

67. A gyermekvédelem korébe tartozd nyilvantartast a ,,.Gyermekvédelmi Naploban”
rogziti a kijelolt gyermekvédelmi felels.

68. Az Ovoda vezetjének feladatai:

a. a gyermekek nyilvantartasara szolgalé névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartasokat biztonsagos modon elzérva tartja, a hozzaférést csak az arra
illetékes személynek biztositja,

b. gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatok, jegyz6konyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

c. a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségekkel kiizd6 gyermek
rendellenességére vonatkoz6 adatok, a 34. f) pontban irt adattovabbitasra
vonatkozo irat kezelése,

d. nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij
megallapitasahoz szilkséges adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz
szllkséges adatok kezelésében feladatkorén  belll részt vesz az
intézményvezet6-helyettes,

e. a 34. pont a), b), d), f) pontban irt adattovabbitasrél sz6lé iratok kezelése és az
iratok elokészitéjének kijeldlése,

f. a34. pont e) pont szerinti adattovabbitasrdl sz616 iratok kiadasa,
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g. koteles gondoskodni az  adatok  megfeleld  eljardsban  torténd
megsemmisitésérél, ha azok nyilvantartasa mar nem tartozik a koznevelési
torvényben és jelen Szabalyzat 9. pontjaban leirt célok korébe.

69. A pedagogus a gyermek haladasdval, magatartdsa €s szorgalma értékelésével,
hianyzasaval 6sszefliggd adatokat kdzdlheti a sziilével.

70. Az adatkezeld az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelez-¢ vagy onkéntes. A kotelez6 adatszolgaltatas esetében k6zolni kell az alapul
szolgalo jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét
arra, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezo.

71. Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattéri 6rzési idot.

Titoktartasi kotelezettség

72. A pedagogust, a nevel6 és oktatd munkat kdzvetlenil segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremikodik a gyermek, tanuld feligyeletének az ellatdsaban (a
tovabbiakban e rendelkezések alkalmazasaban egyutt: pedagogus) hivatasanal fogva
harmadik szemelyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és
csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetden, amelyrdl a
gyermekkel, sziildvel valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség
fuggetlen a foglalkoztatési jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan,
hataridé nélkil fennmarad.

73. A kiskoru gyermek sziilgjével kozolheté minden gyermekeével osszefliggé adat,
Kivéve, ha az adat kdzlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

74. Az adat kozlese akkor is sérti, sulyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan
korilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, erzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekOvetkezése sziil6i magatartasra, kozrehatasra vezethet6 vissza.

75. A titoktartasi kotelezettség nem terjed kis a nevelbtestiileti értekezleten a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével, értékelésevel,
mindsitésével Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed
mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiileti értekezleten.

76. A titoktartasi kotelezettség aldl a sziild irdsban felmentést adhat. A felmentést — a
pedagogus, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, a nevelGtestiilet javaslatara vagy
sajat dontése alapjan — az intézményvezet6 kezdeményhetei irdsban.

77. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a koznevelésrdl
adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kozremiikodék azonban
betartjak az adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

78. A koznevelésrol sz0l6 torvényben meghatarozottakon tulmenéen a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozolhetok.

79. Az intézmény a gyermekek a személyes adatait pedagogiai célbdl, pedagdgiai célu
habilitacids és rehabilitacids feladatok ellatasa céljabol, gyermek- és ifjusagvédelmi
celbdl, a torvényben meghatarozott nyilvantartdsok céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A torvényben meghatarozottakon tilmenden az
intézmény a gyermekkel kapcsolatban adatokat nem kézdlhet.
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80. A pedagdgus, illetve a nevel6 €és oktatdO munkat segit6 alkalmazott az
intézményvezetd, utjan — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
torvény 17. 8a-sara is tekintettel- koteles az illetékes gyermekjoléti szolgélatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat
magatartasa miatt-stlyos veszélyhelyzetbe kertilhet vagy kertlt. Ebben a helyzetben
az adattovabbitdshoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

81. Az intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatéssal,
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével,
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbdl, az e térvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabdl, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik

82. Adattovabbitasra az Ovoda vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott- az altala
meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

Kozponti  nyilvantartashoz  kapcsolédé  adatkezelés  és

adattovabbitasi kotelezettség

83. A kdznevelés informéacios rendszere

a. A Kkoznevelés informaciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti
nyilvantartds keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez szikséges
fenntartoi, intézmeényi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuloi adatokat
tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezeld a
hivatal.

84. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyz6, a kdzneveléssel Osszefliggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzo kozigazgatasi szerv és az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasdban kozremiikodé intézményfenntartok és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

85. A KIR adatkezel6je oktatasi azonosito szamot ad ki annak,

a. aki ovodai jogviszonyban all,

akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,

akit neveld es oktaté munkat kdzvetlenil segité munkakorben alkalmaznak,

akit pedagdgiai el6add vagy pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

akit oraadoként foglalkoztatnak.

86. Egy szemelynek csak egy oktatasi azonositoja lehet, ennek biztositasa érdekében a
KIR szemelyi nyilvantartasa, valamint a felsdoktatasi informacids rendszer hallgatoi
és alkalmazotti személyi tdrzsének adatallomanya ésszekapcsolhato.

87. KIR informacios rendszer a kovetkez6 gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza:

neveét,

nemeét,

szlletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

® a0 o

o Q0 o
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88.

89.

90.

91.

g. lakohelyét, tartdzkodasi helyet,

h. allampolgarsagat,

i. sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége
tényét,

j. didkigazolvanyanak szamat,

k. jogviszonydval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankoteles-e,

jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

. nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasanak helyét,

feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

évfolyamat

A gyermek nyilvantartasbol személyes adat — az érintetteken kiviill — csak a gyermek
jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd a szolgaltatast nyajtdé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve
részére. A KIR adatkezeléje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonosito adatait és lakcimét azonositas céljabdl elektronikus uton megkuldi a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast
kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve kapcsolati kddot
képez, amelyet azonositas celjabdl megkiild a KIR adatkezel6jének.
A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes
személy természetes szemelyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR
adatkezel6jét. A KIR adatkezel6je a jelen bekezdés szerint tudomaséra jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol
vezeti at. A gyermeki nyilvantartasban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére
vonatkozé bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6
alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A tanulé nevelési-oktatasi intézményének megallapitasa, a tanitasi napon a tanitasi

oratol vagy az dvoda altal szervezett kotelezdé foglalkozastol valé tavolmaradas

jogszerliségének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a tanuld

sziilojével, torvényes képviseldjével valo kapcsolatfelvétel céljabol a (87. pont) a)-c),

)-h), j)-m), és o) pontjaban foglalt adatok a rendérség részére tovabbithatok.

KIR informéacids rendszer a kovetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a. nhevét, anyja nevet,

b. sziletési helyét és idejét,

c. oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d. végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a Vvégzettség,
szakképzettség, a pedagdgus szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e. munkakore megnevezését,

~aDT OS5 3~
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munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
vezetdi beosztésat,

besorolasét,

jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

munkaidejének mértéket,

. tartds tavollétének idétartamat.

92. Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

93. Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes,
a foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa
celjabol tovabbithatd, a szolgaltatast nydjtd vagy az igénybevétel jogossaganak
ellenérzésére hivatott részére, tovabbd az adatok pontossaganak, teljességének,
idGszerliségének  biztositdsa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével
kapcsolatos eljards  keretéeben azonositas céljabol a személyi  adat-és
lakcimnyilvantarto szerv részere.

94. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott tiz evig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

95. A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait es lakcimét azonositas céljabdl elektronikus uton megkildi a szemelyi adat-és
lakcimnyilvantartds kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi
adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet
azonositas céljabol megkild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban
bekdvetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR
adatkezel6je a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

96. A pedagogus igazolvany
a. A munkaltatdé a pedagogus munkakorben, a pedagogiai eléadd és pedagogiai

szakért6i munkakorben, tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, szabadidé-

3—7\—‘——3«2—'"

szervezd €s a pedagogiai feliigyeld munkakorokben foglalkoztatottak részére —
kérelemre — pedagdgusigazolvanyt ad ki. A pedagdgusigazolvany a kozoktatas
informéacios rendszerében talalhaté adatokat tartalmazhatja. A
pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat. A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak
szerint kell igényelni.

A Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

97. A jelen Szabalyzat az Ovoda fenntartdja jovahagyasaval 1ép hatalyba.
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98. A jelen Szabalyzatot a hatalyba Iépését kovetéen keletkezo, illetve fennallo
valamennyi jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen szabalyzat hatalyba Iépését
kovetéen a Szabalyzat hatalyba 1épésérél az Ovoda vezetje koteles tajékoztatni az
érintetteket.

99. Az Ovoda nevelétestiilete ezennel felhatalmazza az 6voda vezetdjét, hogy a jelen
Szabélyzattal osszefiiggd jogszabalyok maédositasait mindenkor atvezesse és a
Szabalyzat hatélyositott valtozatat a honlapon kdzzétegye.

Zaro rendelkezések

100. Amennyiben a jelen szabalyzat szerint kiskoru személy nyilatkozat tételére
koteles, vagy jogosult, gy a cselekvOképtelen kiskora helyett és nevében torvényes
képviseloje jar el, a korlatozottan cselekvoképes Kiskort jognyilatkozatanak
érvenyessegéhez torvenyes képvisel6je hozzajarulasa sziikséges.
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Zaradék
101. Jelen Adatkezelési Szabalyzatot az Ovoda nevelStestiilete a 2021. jalius 1.napjan megtartott
hatarozatképes értekezletén elfogadta.

Kelt: Noszvaj, 2021. julius 1. Szal6kiné Sike Krisztina
Ovodavezet6
102. Noszvaj Kozségi Onkormanyzat, mint fenntartd nevében Szabo Péter

polgarmester nyilatkozom arrél, hogy jelen Adatkezelési Szabalyzatot jovahagyom.

Kelt: Noszvaj, 2021. julius 1. Szabo Péter
polgarmester
Noszvaj Kdzségi Onkormanyzat

103. A sziiléi kozosség képviseletében nyilatkozom arrol, hogy jelen Adatkezelési
Szabalyzat gyermekekre és sziilokre vonatkozd rendelkezéseit a sziiléi kdzosseg
vélemenyezte.

Kelt: Noszvaj, 2021. jalius 1. Sziil6i kozosség képviselije

Kelt: Noszvaj, 2021. jalius 1.
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4. cikk
Fogalommeghatarozasok
E rendelet alkalmazaséban:

1.,,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett”)
vonatkozé barmely informéacio; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kdzvetett médon, kilondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozé adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezé alapjan
azonosithato;

2.,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatadllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek O0sszessége, igy a gyiijtés,
rogzités, rendszerezes, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhet6vé tétel utjan, dsszehangolds vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisites;

3.,az adatkezelés korlatozasa™: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésuk
korlatozasa céljabol;

4., profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja,
amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz0d6 bizonyos
személyes jellemzok értékeleésére, kilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez, egészségi  allapothoz, szemeélyes preferencidkhoz,  érdeklédéshez,
megbizhatosaghoz, viselkedéshez, tartdzkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolddo
jellemzOk elemzésére vagy elorejelzésére hasznaljak;

5.,alnevesités”: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informacidk felhasznalasa nelkil tébbé mar nem allapithatd meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi
informéciot kilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott,
hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem
lehet kapcsolni;

6.,,nyilvantartasi rendszer”: a szemelyes adatok barmely modon - centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatérozott ismervek alapjan hozzaférheto;

7.,adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, lgynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit onalldéan
vagy masokkal egyitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids vagy a
tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld Kijelélésére vonatkozd
kiilonds szempontokat az unios vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

8.,,adatfeldolgozo”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
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barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

9.,,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, lgynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fuggetlenil attdl, hogy
harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az uniés
vagy a tagéllami joggal @sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandd adatvédelmi
szabalyoknak;

10.,,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkseg vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy adatfeldolgozd
kdzvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

11.,,az érintett hozzajarulasa”: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapulo és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést felreérthetetlendl kifejezé cselekedet dtjan jelzi, hogy beleegyezését adja az
6t érint6 szemelyes adatok kezeléséhez;

12.,,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan serllése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
maodon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitéset, elveszteéset,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaferést
eredményezi;

13. ,,genetikai adat”. egy természetes személy Orokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
egészségi allapotara vonatkozd egyedi |nf0rmaC|ot hordoz, es amely elsésorban az emlitett
természetes személybdl vett bioldgiai minta elemzésébol ered;

14.,biometrikus adat”. egy természetes személy testi, fizioldgiai vagy viselkedési
jellemzdire vonatkozod minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat,
amely lehet6vé teszi vagy megerésiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen
példaul az arckeép vagy a daktiloszkdpiai adat;

15.,,egészségiigyi adat”: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészsegi allapotara
vonatkoz6 személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészséglgyi
szolgaltatasokra vonatkozd olyan adatot is, amely informéaciét hordoz a természetes
személy egészségi allapotarol;

16.,,tevékenységi kozpont™ :
a) egynel tébb tagallamban tevékenységi hellyel rendelkez6 adatkezel6 esetében az Unidn
bellli kdzponti tgyvitelének helye, ha azonban a személyes adatok kezelésének céljaira és
eszkdzeire vonatkozo dontéseket az adatkezelé egy Union bellli masik tevékenységi
helyén hozzak, és az utdbbi tevékenységi hely rendelkezik hataskdrrel az emlitett dontések
végrehajtatasara, az emlitett dontéseket meghozo tevékenysegi helyet kell tevékenységi
kdzpontnak tekinteni;
b) egynél tobb tagallamban tevékenységi hellyel rendelkez6 adatfeldolgozd esetében az
Union beluli kézponti tgyvitelének helye, vagy ha az adatfeldolgoz6 az Unidban nem
rendelkezik kdzponti Ugyviteli hellyel, akkor az adatfeldolgozonak az az Union belili
tevékenységi  helye, ahol az adatfeldolgoz6 tevékenységi helyén folytatott
tevékenyseégekkel 6sszefliggésben végzett 6 adatkezelési tevekenységek zajlanak,
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amennyiben az adatfeldolgozora e rendelet szerint meghatarozott kotelezettségek
vonatkoznak;

17.,,képvisel6”: az az Unidban tevékenységi hellyel, illetve lakohellyel rendelkezd ¢és az
adatkezel6é vagy adatfeldolgozo altal a 27. cikk alapjan irasban megjelolt természetes vagy
jogi személy, aki, illetve amely az adatkezel6t vagy adatfeldolgozot képviseli az
adatkezelore vagy adatfeldolgozora az e rendelet értelmében haruld kotelezettségek
vonatkozasaban;

18.,,vallalkozas”: gazdasagi tevékenységet folytat0 természetes vagy jogi személy,
fuggetlendl a jogi forméajatol, ideértve a rendszeres gazdasagi tevékenységet folytato
személyegyesitd tarsasagokat és egyesileteket is;

19.,,vallalkozascsoport™ : az ellen6rzo6 vallalkozas és az altala ellendrzott vallalkozasok;

o( »kOtelezé erejii vallalati szabalyok” a szemelyes adatok vedelmére vonatkozo
szabalyzat, amelyet az Uni6 valamely tagallaménak teriiletén tevékenységi hellyel
rendelkez6 adatkezel6 vagy adatfeldolgoz6 egy vagy tébb harmadik orszagban a
személyes adatoknak az ugyanazon vallalkozascsoporton vagy ko6z0s gazdasagi
tevékenyseget folytatdé vallalkozadsok ugyanazon csoportjan bellli adatkezelé vagy
adatfeldolgozd részére torténd tovabbitdsa vagy ilyen tovabbitasok sorozata tekintetében
kovet;

21, feliigyeleti hatosag” : egy tagallam altal az 51. cikknek megfeleléen létrehozott
fuggetlen kézhatalmi szerv;

22. .érintett felugyeleti hatésag” :az a fellgyeleti hatdsag, amelyet a szemelyes adatok
kezelése a kovetkezd okok valamelyike alapjan erint:

a) adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo az emlitett felligyeleti hatosag tagallamanak
tertletén rendelkezik tevekenységi hellyel;

b) adatkezelés jelentds mertékben érinti vagy valdszinisithet6en jelentds mértékben érinti
a felugyeleti hatosag tagallamaban lakohellyel rendelkezé érintetteket; vagy

C) panaszt nyujtottak be az emlitett felligyeleti hatésaghoz;

23 »személyes adatok hatarokon atnyuld adatkezelése”:
a) személyes adatoknak az Unidban megvaldsuld olyan kezelése, amelyre az egynél tébb
tagallamban tevékenységi hellyel rendelkez6 adatkezel6 vagy adatfeldolgozé tébb
tagallamban talalhatd tevékenységi helyein folytatott tevékenységekkel osszefiiggésben
kerul sor; vagy
b) személyes adatoknak az Unidban megvalosuld olyan kezelése, amelyre az adatkezeld
vagy az adatfeldolgoz6 egyetlen tevékenységi helyén folytatott tevékenységekkel
Osszefliggésben keriil sor ugy, hogy egynél tobb tagallamban jelentds mértékben érint vagy
valoszinlisithetden jelentds mértékben érint érintetteket;

24.,relevans és megalapozott kifogas”: a dontéstervezettel szemben benydjtott, azzal
kapcsolatos kifogas, hogy ezt a rendeletet megsértettek-e, illetve hogy az adatkezel6re
vagy az adatfeldolgozora vonatkozd tervezett intézkedés dsszhangban van-e a rendelettel,
a kifogasban egyértelmiien be kell mutatni a dontéstervezet altal az érintettek alapvetd
jogaira és szabadsagaira, valamint adott esetben a személyes adatok Union belili szabad
aramlasara jelentett kockazatok jelentGségét;
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25.,,az informécios tarsadalommal osszefiiggé szolgaltatas”: az (EU) 2015/1535 eurdpai
parlamenti és tanacsi iranyelv (_1 ) 1. cikke (1) bekezdésének b) pontja értelmében vett
szolgéltatas;

26.,,nemzetkozi szervezet”: a nemzetkozi kdzjog hatélya ala tartozd szervezet vagy annak

alarendelt szervei, vagy olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb orszag kozotti
megallapodas hozott létre vagy amely ilyen megéllapodas alapjan jott Iétre.
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2.szamu melléklet

PANASZKEZELESI SZABALYZAT
(ktilon szabalyzatban)

59



	2021
	Noszvaji Cseperedő Óvoda
	Tartalomjegyzék:
	2. Az intézmény alapító okirata, feladatai 4
	3. Az intézmény gazdálkodásának jellemzői 5
	4. Szervezeti felépítés 6
	5. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok 12
	6. Az intézmény munkarendje 15
	7. Az intézmény nevelőtestülete és a szakmai munkaközösségei 23
	8. Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és rendje 26
	9. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 28
	10. Intézményi védő, óvó előírások 29


	1. Általános rendelkezések
	A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja
	A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése

	2. Az intézmény alapító okirata, feladatai
	Az intézmény neve, alapító okirata

	3. Az intézmény gazdálkodásának jellemzői
	Az intézmény gazdálkodással kapcsolatos jogköre
	Az intézmény székhelyét képező épület és telek vonatkozásában a tulajdonosi jogokat Noszvaj Községi Önkormányzat gyakorolja.
	Az intézmény gazdálkodási feladatainak ellátása

	4. Szervezeti felépítés
	Az intézmény vezetője
	Óvodavezető
	Óvodavezető helyettes
	Az intézményvezető vagy az intézményvezető-helyettes akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje
	Az óvodavezetés állandó tagjai
	A kapcsolattartás rendje
	Az intézményvezető közvetlen munkatársainak feladat- és hatásköre
	Az intézmény szervezeti felépítése
	Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsátott iratoknak és szabályzatoknak aláírására az intézmény vezetője egy személyben jogosult.
	A pedagógiai munka ellenőrzése
	Minden nevelési évben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek:

	5. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok
	A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
	Az alapító okirat
	A pedagógiai program
	A házirend
	Az éves munkaterv
	Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje
	Teendők bombariadó és egyéb rendkívüli események esetére

	6. Az intézmény munkarendje
	Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása
	6. 2 A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása
	A pedagógusok munkaidejének kitöltése
	A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak
	A munkaidő többi részében ellátott feladatok különösen a következők
	Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások
	A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje
	Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje
	Munkaköri leírás-minták
	Az óvodavezető-helyettes főbb tevékenységeinek összefoglalása
	Az óvodapedagógus főbb tevékenységének összefoglalása
	Különleges felelőssége
	Járandósága
	Pedagógiai asszisztens főbb tevékenységének összefoglalása
	Különleges felelőssége (1)
	Járandósága (1)
	A dajka főbb tevékenységének összefoglalása
	Legfontosabb munkaköri feladatainak összefoglalása
	Különleges felelőssége (2)
	Járandóság
	Az intézmény nyitva tartása, az óvodában tartózkodás rendje
	Belépés és benntartózkodás azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az intézménnyel
	Az óvodai (jogviszony) elhelyezés megszűnésének általános szabályai
	Az ünnepek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok
	A dohányzással kapcsolatos előírások
	A balesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok
	6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

	7. Az intézmény nevelőtestülete és a szakmai munkaközösségei
	Az intézmény nevelőtestülete
	A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása, továbbá a feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések
	A nevelőtestület értekezletei:
	Szakmai munkaközösség
	Feladatai:
	A munkaközösség-vezető feladatai és jogai:
	A nem pedagógus-munkakörben alkalmazottak
	7.4. Gyermekvédelmi felelős

	8. Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és rendje
	A vezetők és szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje
	A szülői munkaközösség
	A szülők, érdeklődők tájékoztatásának formái
	A külső kapcsolatok rendszere és formája

	9. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje
	Háziorvos
	Védőnő
	Az óvodavezető feladatai az egészségügyi ellátás keretein belül:
	Az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat előírásai
	Az alkalmazottak

	10. Intézményi védő, óvó előírások
	Általános előírások

	11. Záró rendelkezések
	XV. Z Á R A D É K

	NOSZVAJI CSEPEREDŐ ÓVODA
	ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT
	A Szabályzat célja és hatálya
	Az Óvoda által kezelt és őrzött adatok köre
	Felvételi jelentkezéshez kapcsolódó adatkezelés
	Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés
	Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés

	Adatkezelés és tárolás rendje
	Adatok továbbításának rendje
	Adatbiztonsági szabályok
	Adatvédelmi incidens
	Adatkezeléssel foglalkozó alkalmazottak köre és hatásköre
	Az adatkezelés és továbbítás intézményi rendje
	Titoktartási kötelezettség
	Központi nyilvántartáshoz kapcsolódó adatkezelés és adattovábbítási kötelezettség
	A Szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése
	Záró rendelkezések
	Záradék
	Fogalommeghatározások
	16. „tevékenységi központ” :
	2.számú melléklet



