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I. BEVEZETES

A nemzeti kéznevelésrc'él sz016 2011. évi CXC. torvény 25. § ( 2 ) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan a Gydngyszem Ovoda (2120 Dunakeszi, Radnéti M. u.20.) Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat

az alabbiak szerint tessziik kozzé.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat olyan alapdokumentum, mely &sszefoglalja az d&voda
szervezetére, milkodésére, a pedagogusok és a gyermekek jogaira és kotelességeire vonatkozod
szabalyokat, mindenekel6tt az ovoda szervezeti rendjét. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat
tartalmazza az intézmény alapmutatoit, alaptevékenységét és ezeket meghatarozo jogszabalyi hatteret.

Az 6voda Pedagdgiai Programjanak legalabb egy példanyat oly modon kételes elhelyezni, hogy azt a
sziilok szabadon megtekinthessék. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, Hazirendet és a Pedagdgiai

Programot nyilvanossagra kell hozni (20/2012. (VIIL.31.) EMMI . 82. § (1) (3).

1.A szervezeti és miikodési szabalyzat torvényi hattere, hatalyos jogszabalyok

A szervezeti és milkddési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (utols6 modositas 2021.LIIL. tv.)

2011. évi CXII. térvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

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

2012. évi l. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

1999. évi XLII. torvény anemdohanyzok védelmérdl ésadohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol

A 132/2000. (V1. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
A 277/1997. (XI1.22.) Kormanyrendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
32/2012.(X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényi tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol
363/2012. (X11.17.) Korményrendelet Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

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

2011. évi CXIII. térvény a honvédelemrdl (Hvt.)

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l

Oktatasi Hivatalrol sz6l6 121/2013.(IV.26.) Kormanyrendelet

A nemzetikoznevelésrol sz6lo torvény végrehajtasarol rendelkezé 229/2012.(V111.28)
Kormanyrendelet

Az Oktatasi igazolvanyokrol sz016 362/2011.(X11.30.) Korm. rendelet

2000. évi C tv. (14§) a szamvitelrdl

1996. évi XXXI. tv. 19§- Tlizvédelemrol

2020/2021. nevelési évben a fennallo jarvanyiigyi helyzetre valo tekintettel megjelend eseti
jogszabalyok.



3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed az 6voda valamennyi alkalmazottjara és az
intézménnyel jogviszonyban allokra, valamint mindazokra, akik belépnek az oOvoda teriiletére,
hasznaljak helyiségeit. A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat eldirasai érvényesek az 6voda teriiletén a
benntartézkodéds, valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvények ideje alatt.

II. ALTALANOS ADATOK

Neve: Gyongyszem Ovoda

Székhely: 2120 Dunakeszi, Radnoti M. u. 20.
Alapitas idépontja: 2010.08.10.

Adészam: 18334265-1-13

KSH azonosité: 14835788-8891-572-01
OM azonosito: 201424

Telefon: +36 70 675 28 75

E-mail: gyongyszemovi@gmail.com

Tipusa: 6voda

Befogadé képessége: 2 csoport, 0sszesen 45 f6.
Fenntarté: Nanda K6zhaszni Nonprofit Kft.
Székhely: 2120 Dunakeszi, Hunyadi Janos u. 29.
1. Az 6voda alaptevékenységei

Az 6voda szakagazati besorolasa: 85.10

Az 6voda alaptevékenysége

o Az Alapité Okiratban megfogalmazott alaptevékenysége: iskolai eldkészité oktatas, dvodai
nevelés, iskolai életmodra vald felkészités

e Az 6vodai nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiild, sajat pedagdgiai
program szerint folyik.

e Az 6voda a gyermek hiarom éves koratol az tankdtelezettség kezdetéig (Nkt.45§ (2))
meghatarozottak szerinti neveldintézmény.

Intézmény tevékenysége: 3 éves kortol az iskolaérettség eléréséig neveld intézmény.


mailto:gyongyszemovi@gmail.com

Alap szakfeladat

e (91110 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
e (091140 6vodai nevelés, ellatas mukodtetési feladatai

Kiegészito feladat

e 562912-1 6vodai intézményi étkeztetés

e 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
Gyongyszem Ovoda a Nkt. 2011. évi CXC. torvény rendelkezései alapjan mitkodé koznevelési feladatot
ellatd 6voda. Az dvodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaba
foglalo6 intézmény.

2. Intézmény gazdalkodasa
Az dvoda a fenntarto altal jovahagyott koltségvetés alapjan onalléan gazdalkodo szervezet.

Az 6voda miikodéséhez a Dunakeszi, Radn6ti M. u. 20. szamon talalhatd ingatlan szolgal, melyet a
Fenntart6 (a Nanda Ko6zhasznti Nonprofit Kft.) bérbe vesz az 6voda miikddtetéséhez. Az 6voda altal
hasznalt allo és forgdeszkoz a fenntartd tulajdonat képezi, és az 6voda kizardlagos hasznalataban van.

3. Az 6vodavezet6 kinevezési rendje

Az 6vodavezetd kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul: az 6voda élén az 6vodavezetd
all. Az 6vodavezetd, a fenntarto altal keriil megbizasra, az érvényes jogszabalyoknak megfelel6en. Az
ovodavezet6t a fenntartd nevezi ki hatarozatlan idére sz6l6 6vodapedagdgusi munkakorben, miniszteri
jovahagyassal, az 6vodavezeto felett a munkaltatoi jogokat a fenntartd gyakorolja.

4. Az intézmény miikodési alapdokumentumai
A torvényes miikodést az alabbi alapdokumentumok hatarozzak meg:
e az Alapito Okirat
e az dvoda Pedagogiai Programja
e Hazirend
e az Ovoda éves munkaterve
e neveldtestiileti hatdrozatok
o fenntartoi elvarasok
e jelen Szervezeti és Miikodési szabalyzat és mellékletei

o Intézkedési Terv a 2020/2021. nevelési évben a kdznevelési intézményekben a jarvanyligyi
készletlét idején alkalmazandé eljarasrendrol.



4.1. Az Alapité Okirat

Az Alapito OKkirat, mely tartalmazza az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését
(Nkt.21.§ (3).

4.2. Az 6voda Pedagbgiai Programja tartalmazza
e az ovoda nevelési alapelveit, célkitlizéseit

e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek személyiségének
fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését

e agyermekvédelemmel Gsszefliggd pedagogiai tevékenységét

e aszild, a gyermek, a pedagogus egylittmitkodésének formait

e az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket

o a gyermekek esélyegyenlOségét szolgalo intézkedéseket

e aneveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket
4.2 Az 6voda pedagégiai programja

A koznevelési intézmény Pedagogiai programja képezi az intézményben foly6é nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait.

Pedagodgiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény szdmara a Kdznevelési torvény 24. §
(1) bekezdése biztositja a szakmai énallésagot.

Az 6voda Pedagogiai programja meghatarozza:

e az dvodaban folyd nevelés és oktatas céljat, elveit, tovabba a Kdznevelési torvény 26.§
(1) bekezdésében meghatarozottakat

o a kozosségfejlesztéssel, az Ovoda szereplSinek egylittmiik6désével kapcsolatos
feladatokat

e apedagdgusok helyi intézményi fejlesztési feladatait

e a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét

o akiemeltnevelési teriiletekkel és tevékenységekkel kapcsolatos feladatokat,tartalmakat
¢s feltételrendszert

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

A Pedagogiai programot a fenntarté fogadja el. Az 6voda Pedagodgiai programja megtekinthetd
az intézményvezetdi irodaban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az intézményvezeto
munkaidében barmikor tajékoztatast ad a Pedagogiai programmal kapcsolatban.



4.3. A nevelési évre szolo6 munkaterv

Az 6voda hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési terve a felelosok megjeldlésével. Az éves
pedagogiai munkatervet a neveldtestiilet javaslata, véleménye alapjan az 6vodavezeto késziti el, majd

megvitatasa utdn a nevelési évet nyit6 nevel6testiileti értekezlet fogadja el.

Az éves munkaterv tartalma:

Miikodési terv

Nevelési év idotartama és rendje
Nyitva tartdsa

Munkarend

Ovodai sziinetek

Pedagogia terv

Ovodank altalanos jellemz6i (személyi, targyi feltételek)

Az el6z0 nevelési év hasznosithatd tapasztalatai, ativelo feladatok
A nevelési év feladatai

Tevékenységi formak és idépontok

Helyettesitési rend

Munkatarsi értekezletek

Sziildi értekezletek, fogadoorak

Gyermekvédelmi feladatok

Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek ellatasaval kapcsolatos feladatok
Gyermekbalesetek megeldzésére tett intézkedések

Mérés, értékelés

Tovabbképzések

Unnepek, események

Kapcsolatok

Ellenorzési terv

Taniigyigazgatas terén
Pedagogiai teriileten
Gazdasagi teriilet

Mindennapi ellenérzések

az aktualis nevelési év helyzetképe,

az aktualis nevelési évre kitlizott célok, feladatok, tevékenységek,

az 6vodai nevelési év rendje,

a nevelési év munkarendje évodapedagogusok és nem pedagdgus beosztasu dolgozok,
iinnepek, rendezvények szervezési rendje,

gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok nevelési évre sz6l6 rendje,

az 6voda belso ellendrzési rendje: szakmai és miikodési,



e anevelGtestilet altal elfogadott, az adott nevelési évre sz0l6 munkatervet az intézményi sziil6i
szervezettel ismertetni kell, illetve nyilvanossa kell tenni.

1. SZERVEZETI FELEPITES
Az dvoda valamennyi alkalmazottja felett az 6vodavezetd gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Az ovoda kozosségét alkotjdk az ovodaba jard gyermekek, azok sziilei, valamint az 6voddban
foglalkoztatott munkavallalok dsszessége.

1. Munkavallaléi kozosség
Az 6voda nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo dolgozokbal all.
2. Az 6vodavezeto

Az dvodavezetd felelds az intézmény szakszerii és torvényes mukodéséért, valamint a takarékos
gazdalkodasért. Napi kapcsolatban van a fenntartoval, és folyamatosan tajékoztatja az ovoda
mukddésérol.

Az 6voda ¢élén az ovodavezeto all a Nkt.68.§ (2) bekezdés alapjan, aki az intézmény egyszemélyi felelOs
vezetdje, aki munkajat a Nkt.69.§. vonatkozo eldirasainak megfelelden latja el.

Az 6vodavezetd jogkorét, feleldsségét, feladatait a Koznevelési Torvény alapjan a fenntartd hatarozza
meg.

Az 6voda cégszerli aldirasa az Gvodavezetd aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjével egylitt
érvényes. Az o6voda 4altal kibocsatott dokumentumok, kizardlag az ovodavezetd kézjegyével és
korbélyegzovel ellatva érvényesek. Az ovoda képviseletét az ovodavezeto latja el, minden kiils6 szervek
felé torténd tajékoztatas alkalmaval. Az 6vodavezetd akadalyoztatisa esetén jogkorét esetenként vagy
az ligyek meghatarozott korében az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az 6vodavezet6 felelds:
e azintézmény szakszerli és torvényes miikodéséért,
o atakarékos gazdalkodasért,
e a munkaltatdi feladatok torvényes ellatasaért,
e az dvoda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,
e atervezési, informacios kotelezettség teljesitéséért,
e az ovoda gazdasagi eseményeiért,
e apedagogiai munkaért,

e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
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e anevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e a gyermekbalesetek megeldzéséért,
e az éves beiskolazasért,

e az intézmény kozvetlen és kozvetett partnerkapcsolatainak miikodtetéséért, folyamatos
fejlesztéséért.

Az 6vodavezetd rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas elharithatatlan ok miatt az 6voda miikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa
jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna.

Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot
haladéktalanul értesitenie kell.

Az 6vodavezeto feladatai:
e jovahagyja az intézmény Pedagogiai Programjat,
e azintézmény vezetése, alkalmazottak ellendrzése,

e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezese, a neveld- fejleszté munka iranyitasa és ellendrzése,

e aziinnepek méltd megilinneplése,

e azintézmény milkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,
e agyermekvédelmi munka iranyitasa,

e a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

e az ovodai élethez sziikséges dokumentaciok napra kész vezetése,

o Ovodavezetd és fenntartd kozotti kapcsolattartas, az 6vodavezetd koteles a fenntartot minden
intézményt érintd kérdésrol tajékoztatni.

Az dvodavezetd helyettesitési rendje:

Az 6vodavezetd tavolléte esetén a helyettesi feladatokat a vezetd altal megbizott 6vodapedagogus latja
el.

Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsagos megovasaval Osszefiiggd, azonnali dontést igényld
tigyekre terjed ki.
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3. Sziildi Szervezet
Az dvodaban, a sziilok jogaik érvényesitése, kitelességiik teljesitése érdekében, az intézmény

miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziil6i
szervezetet (k6zosséget) hozhatnak létre.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet javaslattevo, véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:

e az 6vodai Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat

e aHazirend

e az éves munkatervnek a sziiloket is érint6 részében.

e asziildket anyagilag is érint6 ligyekben,

e asziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

e agyermekvédelmi feladatok meghatarozasaban
Dontési jogkorébe tartozik:

o képviseletében eljard Sziildi Szervezet elndkének megvalasztasa, csoportonként egy 0.
Az dvodai Sziil6i Szervezet:

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési intézmény
vezet0jétol, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor, képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a
nevelGtestiileti értekezleten.

4. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az 6voda pedagogusainak kozossége, a nevelési-oktatdsi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve.

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a Pedagdgiai Program létrehozasa és egységes megvalositasa,
ezaltal a gyermekek magas szinvonalu ellatasa. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort
betolté alkalmazottja és a nevelémunkat kozvetleniil segit6 felséfokt végzettségii alkalmazottja

A nevelGtestiilet tagjainak munkajaval, személyzeti ligyeivel a gyermekek elbiralasaval kapcsolatos
adatok, tanacskozasok, a hivatali titok fogalomkorébe tartoznak. A hivatali titok meg6rzésére fegyelmi
feleldsség kotelezi a neveldtestiilet minden tagjat.

A nevel6testiilet dontési és véleményezési jogkorét a Nkt.70.§ (2) és (3) tartalmazza:
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A neveldtestiilet dont:
e aPedagodgiai Program elfogadasarol
e az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasarol
e anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasarol
e a Hazirend elfogadasarol
e jogszabalyban meghatdrozott mas iigyekben
A neveldtestiilet véleményez:

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. A nevelGtestiilet feladatainak ellatasat segiti az éves munkaterv.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezletre vonatkoz6 szabalyok:

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 6ssze az 6voda 1ényeges problémainak megoldasara.
Szakmai munkakoz6sség: ovodankban nem miikodik a pedagogusok Iétszamara valo tekintettel.
5. Az 6vodapedagogus munkarendje

Nkt. 62.§ (8) Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes
ovodai ¢letet magaban foglaldé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarad6 részében,
legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal 0sszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a
nevelOtestiilet munkajaban valod részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelheto el az 6vodapedagdgus szamara.

A 62.§ (4)-(5) és (8) bekezdéseiben meghatarozott szabalyozds szerint tehat a teljes allashelyen
alkalmazott 6vodapedagogusok:

o heti munkaideje 40 6ra
Munkaidd-nyilvantartas vezetésének szabalyai
Az alkalmazottak munkaidejiik nyilvantartasat a jelenléti iven vezetik.
5.1. Ovodapedagégus feladatai

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, ismereteik bovitése, az 6voda Pedagogiai
Programja alapjan.

Feladata:

e nevel6 munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a
gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét
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segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését

elémozditsa a gyermek fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara

egymas szeretetére &s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megbecsiilésére, egyiittmikodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges €letmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést

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

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, szakszeriien
megtervezve végezze

folyamatosan képezze magat

a Pedagogiai Programban és az Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban el6irt feladatait
maradéktalanul teljesitse, napra készen vezesse a sziikséges dokumentaciokat

pontosan ¢és aktivan részt vegyen a fogaddorakon, az linnepségeken és az éves munkaterv
szerinti rendezvényeken

megorizze a hivatali titkot

a gyermekek érdekében egylitt miikodjon az 6voda minden dolgozdjaval

6. A neveldmunkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak

Az intézményben az alabbi nem pedagégus alkalmazottak segitik a nevelomunkat. A nem pedagogus
alkalmazottak munkarendjét az intézmény vezet6je hatarozza meg.

6.1. Dajka

Az 6vodapedagogus segitotarsaként végzi feladatat. Biztositja a pedagdgiai munkdhoz sziikséges
feltételeket. Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazitva az 6vodapedagdgus iranyitasa mellett

végzi.

Felels:

feladatai szakszer(i ellatasaért, gyermekek gondozasaért, testi-lelki épségéért
munkarend és munkafegyelem tliz €s munkavédelmi eldirasok betartasaért

munkakoréhez tartozé szabalyzatok, utasitisok HACCP eldirasok betartasaért, kornyezet
tisztasagaért
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e Ovoda épliletének biztonsagos bezarasaért
e bizalmas informaciok kezeléséért
Koteles:

e a munkateriiletét érintd jogszabalyi rendelkezéseket, belsd utasitasokat, intézkedéseket, az
6voda takarékos gazdalkodasi elveit betartani

e az oOvodavezetd altal meghatarozott idSépontban, munkaképes allapotban munkahelyén
megjelenni €s a munkat felvenni

e hivatali titkot, adatot megérizni az adatvédelmi szabalyokat betartani

o munkdjardl rendszeresen tajékoztatja az 6vodavezetot

¢ minden gyermeket egyenlé banasmodban részesit

e alkoté moddon egyiittmiikddik az 6vodapedagdgusokkal és munkatérsaival
6.2. Logopédus

Ovodankban a logopédiai sziirés minden gyermek szaméra egy nevelési évben kétszer ingyenes
szolgaltatds. Azokkal a gyerekekkel, akiknek sziilei igénybe kivanjak venni a logopédiai ellatast, heti
rendszerességgel megadott 6rarend szerint szakember foglalkozik.

Logopédus feladatai:
o gyermekek szamara logopédiai szlirés, megeldzés
o beszédkészség fejlesztése
o beszédhibak javitasa
Feladata:
e korrekt és szakmailag megalapozott vélemény adasa a gyermekekrol
o fogadoorak, esetmegbeszélések tartasa.
6.3 Az 6voda munkaijat segité6 munkatarsak

Feladatuk: Az 6vodaban foly6 pedagdgiai munka segitése.
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IV. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE
Az Nkt 24. §-a szerint

(1) A nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetben onalldak. Szervezetiikkel és miikddésiikkel
kapcsolatosan minden olyan iigyben dontenek, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban
és ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek a pedagogusok, a sziilok,
valamint képviseldik.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz
kotddod szervezet nem miitkodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az dvoda ellatja a gyermekek
feligyeletét, part vagy parthoz k6t6do szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célu tevékenység nem
folytathato.

1. Az 6voda munkarendje
A nevelési év szeptember 1.-t6l - augusztus 31.-ig tart, mely két részbdl all.

e Nevelési év (09. 01.-06. 15-ig), id6szaka alatt a gyermekek részére a Helyi Pedagogiai
Program szabalyozasanak megfelelen szerveziink az 6voda életét.

e Nyari iddszak (06.16.- 08. 31-ig), 6vodank augusztus honapban zarva tart.

Az 6voda 5 napos (hétf6tol-péntekig) munkarenddel lizemel. Az 6voda a nevelési évben hétfétol
péntekig 7.30 oratol 17.30 oraig tart nyitva. Heti pihenénapon és munkasziineti napon az 6vodat zarva
kell tartani.

Unnepek alkalmaval a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az dvodavezetd engedélyezi.

o A gyerekeket reggel 7.30-t0l 6vodapedagogus fogadja
o Az ovodaba érkezés reggel 7.30 és 9.00 ora kozott torténik. Az ebéd utan hazajard gyermekeket
12.30 és 13.00 6ra kozott lehet elvinni. Délutani hazavitel ideje: 15 és 17.30 6ra kozott.
A nyitvatartasi rend a munkanapokra vonatkozik.

A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetve kell atadni az ott tartozkodo
alkalmazasban 4ll6 feln6ttnek, aki atveszi a gyermek feliigyeletét.

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a Hazirendben szabalyozottak szerint —
gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavardsa nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

Az alkalmazottak munkarendjét az 6vodavezetd hatarozza meg. A nevelési év rendjét, programjait a
nevelOtestiilet hatarozza meg, amit a munkatervben rogzitenek.

2. A vezet6 6vodaban valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek.
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3. Az intézményi helyettesités rendje

Az 6voda vezetGje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy akadalyoztatasa esetén az
ovodavezetdi feladatok ellatasra keriiljenek. Ha egyértelmiivé valik, hogy az dvodavezetd a sziikséges
vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a
vezetdi feladatokat az altala kijelolt személynek kell ellatnia.

A vezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett

e a helyettesit6 csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirasaban
felhatalmazast kapott

o a helyettesités soran a helyettesitd a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet

Az 6vodapedagdgusok munkarendjét és a helyettesitési rendet, pedagogiai munkat segité alkalmazottak
a dajka munkarendjét az 6vodavezetd allapitja meg, az intézmény zavartalan miikodésének érdekeit
figyelembe véve. Ovodapedagogusi munkakort 6vodapedagogus helyettesithet.

A helyettesitésre vonatkoz6 alapelvek:
e az intézmény zavartalan feladat ellatasa
e aratermettség és alkalmassag
e asziikséges szakmai felkésziiltség
e a meghatarozott kompetencia korok

Rendkiviili esetben, ha az 6vodapedagogus helyettesitése nem lehetséges 6vodapedagogussal, akkor a
helyettesitést ellathatja olyan személy is, akinek pedagdgiai végzettsége van.

4. A gyermekek 6vodai felvétele

Nkt. 8.§ -a szerint (1) Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil
betolti.

A beiratkozas rendje:
o A beiratkozas folyamatosan torténik 6vodankban féréhelyek figyelembe vételével.

o A beiratasi idoszakot kovetden a felvételt nyert gyermekek fogadasa is folyamatos.
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o A beiratkozas el6tt a gyermekek és a sziilok lehetdséget kapnak arra, hogy kozvetlen betekintést
nyerjenek az évoda életébe.

e A beiratas tényét a Beiratkozasi Adatlapon rogzitjiik. Az évodavezetd értesiti a sziil6ket a
gyermek felvételérél. Ha az o6voddba jelentkezOk szama meghaladja felvehetd gyermekek
szamat az 6vodavezetd donti el, hogy kit vesz fel.

e A ténylegesen 6vodaba jaré gyermekek napi nyilvantartisa a Hidnyzo jelentésben kertil
rogzitésre.

Az 6vodai atvétel: a sziil6 gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti.

Az ovodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek ovodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartdsa az atado 6voda értesitése alapjan az atvevd dvoda feladata. Az dvoda torli az 6vodaba
felvettek nyilvantartdsabodl azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya megsziinik, mert masik 6vodai
intézmény atvette, illetve az Nkt. 45.§ (2) bekezdés szerint megszlint (tankotelezetté valt).

4.1. A gyermek 6vodai elhelyezésének megsziinése

A gyermek ovodai elhelyezése megsziinik, ha
e a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan
o a gyermeket felvették az altalanos iskolaba

4.2. Az iskolai élet megkezdésére vonatkozé szabalyok

Modosultak az 6vodaval kapcsolatos eldirasok a kdznevelési torvény 8. § (1)-(3) bekezdéseiben. Az
ovoda feladataval kapcsolatban bekeriilt az (1) bekezdésbe, hogy az dvoda a gyermeket fokozatosan, de
kiilondsen az utols6 évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel.

Az ovoda addig az évig kételezé, amelynek augusztus 31. napjan a gyermek hatodik életévet betolti,
hiszen ettdl az évtdl kezdve valik tankételessé.

2020. januar I-jei hatallyal valtozasokat vezetett be a modositott koznevelési torvény azoknak a
szamara, akik a tankoteles kor elérését kovetden kiilonféle okok miatt még egy évig az ovodaban
szeretnének maradni.

A 2020. januar 1-jén hatalyba 1ép6 1) eldirast a koznevelési torvény tartalmazza az alabbiak szerint:
NKkt. 45. § (2). ...A sziild kérelmére a felmentést engedélyezé szerv dontése alapjin a gyermek tovabbi
egy nevelési évig ovodai nevelésben vehet részt.

A sziil6 a kérelmét az iskolakezdés évében januar 18-éig nyujthatja be a felmentést engedélyezo
szervhez. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, akkor csak szakért6i bizottsag rendelhetd ki.

Ha a szakért6i bizottsag a sziil6i kérelem benytjtasara nyitva 4llé hatarido elétt a gyermek tovabbi egy

nevelési évig 6vodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziiléi kérelem benyujtasara nincs
sziikség.
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4.3. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo6 rendelkezések

A gyermekek ovodaba jarasa 3 éves kortol, valamint a rendszeres napi négy oraban torténd évodai
foglalkozasokon valo6 részvétel a gyermek betdltott 5. életéviiket kovetden. A kdtelezd dvodalatogatas
alol az dvodavezetd adhat felmentést akkor, ha a gyermek iskolai életre valo felkészitését biztositottnak
latja.

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazoliasara vonatkozo rendelkezéseket: az 6voda
Hézirendje szabalyozza a megfeleld jogszabalyok figyelembe vételével.

Az dvodapedagodgusok naponta vezetik a mulasztasi naplot. Betegség miatti hidnyzas utan a gyermeket
csak orvosi igazolassal fogadhatja be az 6vodapedagdgus.

4.4. Az 6vodas gyermek fejlddésének nyomon kovetése

Az 6vodankba jaré gyermek fejlodését az Ertékelé Személyilapon rogzitjiik. A fejlddés nyomon
kovetése az aldbbi teriiletekre terjed ki: mozgés fejlettség, nyelvi kifejezd képességek, értelmi fejlettség,
szocialis fejlettség. Nevelési évenként kétszer (oktober, majus) rogzitésre keriilnek, az aktualis allapot
szerinti eredmények, melyeket a sziilokkel ismertetiink. Az értékeld személyi lapok az o6voda
dokumentumai kdzott szerepelnek.

A gyerekek fejlodésének nyomon kovetése folyamatos. A mindennapi megfigyelések, és azok azonnali
szobeli kiértékelése, az ehhez kapcsoldodd feladatok, teendék haladéktalan megkezdése. A fejlodés,
fejlesztés sordn elért eredmények, illetve esetleges eredménytelenségek a kovetkezd értékeléskor
lathatdak (visszacsatolas), és megmutatjak az 6vodapedagodgusok szamara a kovetkezd feladatokat.

A fejlesztés iranyat €s modjat az 6vodapedagdgusok €s az dvodavezetd egyiitt hatarozzak meg

Az dvoda indokolt esetben kezdeményezezi a szliloknél a szakszolgalatok igénybe vételét. A fejlesztési
javaslatot az 6voda kdteles atadni a sziilonek.

4.5. A gyermek napirendje
A csoportok napi és heti rendjét a Pedagdgiai Program szabalyozza.

Az oOvoda éves programjat az adott nevelési év elején alakitjuk ki, tamaszkodva az intézmény
hagyomanyaira, melyet az év els0 sziil6i értekezletén ismertetiink a sziil6kkel.

A nevelési év soran szervezett Ovodai programok esetében a napirend rugalmasan valtozhat.
4.6. Az 6vodaba érkezés és tavozas rendje

A Hazirend tartalmazza.

4.7. Gyermekek étkeztetése, étkezési hozzajarulasi dij

A sziiloket mindenkori jogszabalyok figyelembe vételével kiilonb6zo kedvezmények illetik meg az
étkezési hozzajarulasi dij esetén.

Az étkezési hozzéjarulasi dij 6sszege nem egységes, hianyzas, 6vodavezetdi dontés miatt.
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5. Az 6vodai iinnepélyek és rendezvények

A megfelel6 szinvonalu felkészités és felkésziilés az dvodapedagdgusok feladata tgy, hogy figyelembe
veszik a gyermeki személyiséget €s a helyi sajatossdgokat.

Az 6vodai linnepségeken és rendezvényeken az 6vodapedagdgusok, és a pedagodgiai munkat segitd
munkatarsak jelenléte kotelezd. Az dvodai iinnepélyek rendje a Pedagogiai Programban szabalyozott,
¢s a mindenkori éves munkatervben konkretizalt.

6. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az dvodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az 6vodavezetd képviseli. Az
éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevel6testillet is kapcsolatot tart a kiilonb6zo
tarsintézményekkel. Az 6vodai munka megfeleld szintli irdnyitdsa érdekében az 6voda rendszeres
kapcsolatot tart fenn a kdvetkezd intézményekkel:

o fenntartoval
e védonoi szolgalattal
e Pest megyei Pedagogiai Szakszolgalat Dunakeszi Tagintézménye
e Sziil6i Szervezettel
o ahelyi bolcsédékkel, altalanos iskolakkal
e ovodai étkeztetést biztositd céggel
7. Tajékoztatas formai
e ¢vodai fali tdblan
e internet (Facebook zart csoport)
7.1. Sziiloi értekezletek

Rendkiviili sziil6i értekezletet az 6vodavezetd hivhat 0ssze. A csoportok sziildi értekezletét a csoport
ovodapedagogusa tartja. Az 6voda, nevelési évenként legalabb kettd sziiloi értekezletet tart egyet év
elején és egyet év végén.

7.2. Fogadéorak

Az ovoda valamennyi pedagogusa nevelési évenként két fogadoorat tart illetve sziikség esetén, a
nevelési év folyaman a sziilével, és az dvodavezetdvel egyeztetett idopontban.

7.3. Sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az 6vodavezetd a falitijsagon elhelyezett nyomtatvanyon tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, sziiloi
értekezletek idépontjarol és mas fontos eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 5 munkanappal
az esemény elott.
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7.4. Tajékoztatas egyéb formai
e internet (Facebook zart csoport)
e nyilt napok
e csaladi napok
e nyilvanos ilinnepségek

e ovodai rendezvények

V. AZ OVODAI MUNKA BELSO ELLENORZEZENEK RENDJE
A fenntarto
o cllendrizheti a koznevelési intézmény gazdalkodasat, miikodésének torvényességét

e a nevelési intézmény vezetdjének megbizdsa, kinevezése, a megbizds visszavonasa, a
jogviszony megsziintetésének jogaval Kkapcsolatos, a torvényben foglalt korlatozo
rendelkezések keretei kozott gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézmény vezetdje
felett

Az dvoda vezetéje a Munkatervben meghatarozottak szerint végzi a szakmai ellendrzést.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e az dvodavezetd
e a Sziildi Szervezet
o fenntarto
Az ellenérzés kiterjed:
o a munkakorrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére
e ¢s a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre
Az ellendrzés teriiletei:
e pedagogiai, szervezési feladatok
o foglalkozasok, irasos dokumentumok, foglalkozason kiviili tevékenységek ellenérzése
e program megvaldsulasanak szintje a csoportokban és az 6voda életében

e munka- és tlizvédelmi ellendrzések
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Az ellendrzés formai:
e tervszer(, eldre megbeszélt szempontok alapjan
e spontan, alkalomszerti ellendrzések
Az ellenérzés modszerei:
e szbbeli, napi szintl
e csoportlatogatas,
o gyermekmunkak vizsgilata
e irasos dokumentumok ellendrzése
A pedagégiai munka belso ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények:
o fogja at a pedagdgiai munka egészét
e segitse el a pedagdgiai munka magasabb szinvonalt ellatasat
VI. GYERMEKVEDELMI MUNKA SZERVEZESE, ELLATASA

Az o6voda vezetdje és az oOvodaban dolgozok kozremiikodnek a gyermek veszélyeztetettségének
megel6zésében és megsziintetésében.

Ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, vagy
a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, vagy mas,
csaladjogi teriileten mikodé szolgalattél. Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvodavezetd
megkeresésére a gyermekjoléti szolgalat javaslatot tesz arra, hogy a nevelési—oktatasi intézmény a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen.

VII. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A teljes korii egészségfejlesztés célja, hogy az 6vodaban eltoltott idében minden gyermek részesiiljon a
teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd, tevékenységekben.

Az 6vodavezeté megallapodast kot a védondvel, fogorvossal az ellatas érdekében. A nevelési év soran
meghatarozott idépontban és sziikség szerint védono latogatja az 6vodat. Az 6voda mikddtetése soran
az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgalattal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell
tartani: ferttlenités, takaritds, mosogatas €s mosas soran.

Az 6vodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esectleges
gyogyszerérzékenységérol, allergids és mas kronikus betegségeirdl a sziild tdjékoztatja az
o6vodapedagogusokat, €s az dvoda vezetdjét. Az dvodaban megbetegedett, lazas gyermeket azonnal el
kell 1atni és a sziilot értesiteni kell, a gyermek mieldbbi orvoshoz valo juttatasa érdekében. Labadozo,
gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat nem latogathatja. A gyermek betegségét kdvetden
csak orvosi igazolassal latogathatja Gjra az oOvodat. Fert6z0 megbetegedések esetén az ovoda
helyiségeinek fert6tlenitését kiillondsen a csoportszoba és 61t6z6 minden esetben el kell végezni. Az
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o6voda melegitékonyhajaba csakis azok a dolgozok Iéphetnek be, akik érvényes egészségiigyi konyvvel
rendelkeznek.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjdra kotelezd az évente megtartott foglalkozas-egészségiigyi
vizsgalaton valo részvétel, ennek szabalyozasa az intézményi munkavédelmi szabalyzatban talalhato.

VIIL. OVODAI VEDO, OVO ELOIRASOK
1. Az 6voda dolgozéinak feladatai a balesetek megel6zésében és balesetek esetén

Az 6vodanak nyitvatartasi idoben biztositani kell a gyermekek feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a
baleset-megel6zés szempontjaira. Az 6vodavezetd felels az dvodaban a neveldmunka egészséges és
biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelozéséért. A feltételrendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa allando vezetdi feladat. Minden pedagdgus feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6z0djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye. Az dvodai egész napos neveldmunka folyaman a
dolgozoénak koriiltekintéen kell megszervezni a gyermekek tevékenységét (védo-, ovo eldirasok
figyelembe vételével).

Az 6vodapedagdgusnak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedési szabalyokra.

Kiilondsen ha:
e azudvaron tartézkodnak
e azutcan kozlekednek
e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt.

Az ovodaban bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gyogyulod
sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek sorén fel kell tarni a kivalto
¢s a kdzrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds miniszter
altal vezetett, a minisztérium {iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehet6ség,
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton Kkitoltott
jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

Az intézményfenntart6 a részére megkiildott papir alapu jegyz6konyvet nyolc napon beliil megkiildi a
nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges engedélyt kiallitd kormanyhivatal részére. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokdnyv egy
példanyat at kell adni a sziilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési oktatasi
intézményében meg kell Orizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az
adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre alld
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adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartojanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely

e a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott kilencven
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Gsszefliggésben életét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértéki karosodasat,
e agyermek orvosi vélemény szerint €életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

e a gyermek sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e a beszéloképesség elvesztését vagy feltind eltorzulasat, a tanuld bénuldsat, vagy agyi
karosodasat okozza. A kormanyhivatal a nem allami intézményfenntartotol, a Kdzpont a
nevelési-oktatasi intézménytdl érkezett, nem elektronikus titon kitdltott baleseti jegyzokonyvet,
a naptari félévet kdvetd honap utolsd napjaig megkiildi az oktatasért felelés minisztérium
részére.

Az dvodapedagogus feladata, hogy a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni:

e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges, orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni,
e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetonek.

Az elsosegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az
adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezésé€ig nem szabad a
gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

Minden gyermekbalesetet kdvetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megelozésére.

2. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddok

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathaté eseményt,
amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az dvodagyermekeinek és dolgozdinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
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Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
e atlz,

e a robbanassal torténd fenyegetés. Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt
rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni. Az 6vodavezetd dont a
sziikséges intézkedésekrol

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e az intézmény fenntartojat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentoket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

e Az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd dvodapedagdgusnak
a termen kiviil (pl: mosdoban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd ovodapedagogus hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben.

o A gyermekeket a terem elhagyasa elott €s a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az
o6vodapedagogusnak meg kell szamolnia!

A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkdzelebb esé kozosségi helyre torténik (Fazekas Mihaly
Altalanos Iskola).

Bombariado esetére meghatarozott szabalyok

Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiil6 utvonalakat
allandéan akadalymentesen kell hagyni. A varatlan eseményekre vald szakszerli intézkedés és
viselkedés érdekében a menekiilést az intézmény minden épiiletében évente legaldbb egyszer el kell
gyakorolni. Bomba, vagy ismeretlen eredet(i, gyanus idegen targy észlelése esetén az dvoda épiiletét
minden bent tartdzkodonak azonnal el kell hagynia. A bombariaddval kapcsolatos teenddket a
helyszinen tartozkodo vezetd koteles iranyitani.
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3. Dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az 6voda udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter sugara teriiletrészt is — a
munkavallaldk és az intézménybe latogatdk nem dohanyozhatnak.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodé személyek szdmara a dohanyzas tilos. A nem
dohanyzok védelmérdl szolo 1999. évi CXLIL torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasért az 6vodavezeto felel.

4. UV és a szmog karos hatasa

A nap karos ultraibolya sugarzas mértékét 0-10 kézotti UV indexszammal jellemzik. Ennek értéke a
nyari hénapokban 5-7 kozott van, de rovid idészakokban eléfordul a 8,5- 9,0 érték is. Amennyiben az
UV sugérzas magas 11 és 15 6ra kozott arnyékos helyen kell tartozkodni. Célszerti fényvéddkrém
hasznalata, illetve kevés testrészt fedetleniil hagyo sapka, ruha viselése, naperny6 hasznalata.

Ha a légszennyezettség tullépi a megengedett 200 mikrogr/m3 egészségiigyi hatarértéket, akkor
szmogriadot hirdetnek. Szmogriad6 esetén keriilni kell a szabadban tartozkodast.

5. Hoség elleni védekezés

A magas homérséklet elleni védekezés céljabol hdség — eldrejelzd rendszer mitkddik. A héhullamok
karos hatasainak csokkentése, illetve megelozése érdekében kialakult a haromfokozath héségriasztas. A
fokozatok a hémérsékleti kiiszobérték meghaladasanak szintjeitél és az eldre jelzett iddtartamtol
fiiggnek. A hdséget nehezen viselik a gyermekek. B6 folyadékfogyasztas, borvédelem, megfeleld
01tozkodés és napvédo készitmények hasznalataval, besotétitett, Iégkondicionalt hiivos helyiségben valo
tartdzkodas kotelezd. Rosszullét esetén azonnal orvoshoz kell fordulni.

6. A rendkiviili jarvanyiigyi feladatok
Az SZMSZ melléklete tartalmazza

IX. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZES

1. Az 6voda hivatalos szakmai alapdokumentumainak nyilvinossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai:

e Pedagogiai Program

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e Hazirend

e Munkaterv

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dé szamara hozzaférhetéek. Az
alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekl6dok az intézményb6l nem vihetik ki. Az
alapdokumentumok megvaltozasarol az intézmény vezetdje koteles tajékoztatni az érintetteket, az
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aktualisan Osszehivott értekezleten. Az intézménybe Ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli
tajékoztatast kapnak az 6voda pedagdgiai programjarél, valamint a hazirend szabalyair6l.

2. Az ovoda belso szakmai dokumentumainak hasznalata

Az 6voda bels6 szakmai dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére kell bocsatani. Az alapvetd
dokumentumokbol, tovabba az éves munkatervbol koteles az 6voda vezetdje legalabb egy példanyt
biztositani.

3. Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet VII. fejezetének
szabalyozédsait és a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl szolo altalanos rendelkezéseit
figyelembe véve az 6voda iratkezelési rendje €s szabalyozasa e szerint késziilt.

e ovodai torzskdnyv,

e baleseti jegyz6konyv,

o felvételi és eldjegyzési naplo,

o ¢rtesités 6vodai jogviszony létesitésérdl illetve megsziintetésérol, értesités dvodavaltoztatasrol,
o nyilatkozat étkezési kedvezmény igénybevételérol
e Dbeiratkozasi adatlap

e (Ovodai csoportnaplo

e Ovodalatogatasi igazolas

e mulasztdsok igazoldsa

o ¢tkezésiiv,

e s7iil6i kérelem

e egyéni megfigyeld, értékeld naplo.

3.1. A nyomtatvanyok érvényessége és hitelessége
Akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:
e az O6voda nevét, cimét
e az dvodavezetd alairasat
e papiralapti nyomtatvany esetén az 6voda bélyegzdjét
3.2. A nyomtatvanyok és tarolt dokumentumok rendje
A dokumentumokat a térvényi eldirasoknak megfelelden €s ideig Orizziik.
3.3 Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az 6voda e-mail fiokjaban tarolandd, gyakori mentés biztositasaval.

Mellekletek:
2. szamu melléklet: Adatkezelési Szabalyzat és Adatkezelési Szabalyzatkiegészitése
4. szamu melléklet: Iratkezelési Szabalyzat
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4. Az intézményben folytathaté reklamtevékenységre vonatkozo eléirasok

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl és a kovetkezo
tevékenységekkel kapcsolatos:

o cgészséges €életmod

e kornyezetvédelem

o tarsadalmi tevékenység
o kozéleti tevékenység

e kulturdlis tevékenység

Az 6vodaba szordlap, hirdetés az dvoda falitijsagjan csak az 6vodavezetd engedélyével keriilhet ki. Az
ovodaban {igynokok, iizletszervezOk vagy mas személyek kereskedelmi tevékenységet nem
folytathatnak.

4.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, modja csak az oOvodavezetd engedélyével
lehetséges.

X. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
INTEZMENNYEL JOGVISZONYBAN

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése €s ott tartdzkodasa a kovetkezok szerint
torténhet.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:

e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltdztetésére €s Ovodapedagdgusnak feliigyeletre
atadasara, valamint a kiséro tavozasara,

o agyermek tavozasakor: a gyermek ovodapedagdgustdl valo atvételére, atoltoztetésére, valamint
a tavozasra sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe, valamint,

e minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6vodavezet6tdl kell kérni.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

e asziilonek, gondviselonek a sziil6i értekezletre vald érkezéskor, illetve
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e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.

Az dvodaval jogviszonyban nem allo személyek az 6vodavezetdvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan
1éphetnek be és tartozkodhatnak az intézményben.

XI. A LETESITMENY ES HELYISEGEK BELSO HASZNALATI SZABALYAI
1. Altalanos szabalyok
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodok kdtelesek:

o akozosségi tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni,

e az dvoda rendjét és tisztasagat megdrizni,

e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

e atliz- és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rendérséget és az 6voda vezet6jét. A rendérség
megérkezéséig az épiiltbe senki sem léphet be. A helyiségek, 1étesitmények berendezéseiért, rendjéért a
hasznalatba vevo a hasznalatba vétel ideje alatt felelds.

2. Az épiilet hasznalati rendje

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idoben, rendeltetésszeriien akkor és
oly modon hasznalhatjdk, hogy ne zavarjak a nevelo tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat.

Az 6voda épiilet nyitasat a dajka, zarasat a délutanos 6vodapedagogus végzi.
Aki zarja az épiiletet az kdteles ellendrizni az alabbiakat:

o kozlekedési utak szabadon hagyésat,

e az elektromos berendezések kikapcsolt allapotat,

e az ablakok zart allapotat.
3. Az 6voda helyiségeinek a hasznalatiara vonatkozo6 szabalyok

A gyermekek az 6voda helyiségeit, 1étesitményeit €s berendezéseit csak felnott feliigyelete mellett
hasznalhatjak.

4. Az udvar hasznalati rendje

Az 6voda udvaran az 6vodas gyermekek csak ovodapedagdgusi feliigyelettel tartdzkodhatnak, az ott

1év6 jatékokat, létesitményeket csak dvodapedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Az 6voda udvara
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nem nyilvanos jatszotér, az dvodaval jogviszonyban nem allé személyek nem hasznalhatjak. Kivételt
képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények.

XII. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK, HAGYOMANYOK
1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az ilinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat 4polva keriil meghatarozasra. Az iinnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelosoket a nevelGtestillet az éves munkatervében
hatarozza meg.

2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata. A
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének megdrzése, illetve
novelése. A hagyomanyapolas elsdsorban a nevel6testiilet feladata, mely tagjai kézremiikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

3. Tevékenységek rendje és formai
Az 6voda Pedagogiai Programja hatdrozza meg az 6vodaiélet tevékenységi formait.
4. Onkéltséges, fakultativ szolgaltatasok szervezésének rendje

A sziilok kérését figyelembe véve az ovoda vezetdje engedélyezi azon fakultativ szolgaltatasokat,
melyek az 6voda alapfeladatat nem sértik, és a pedagogiai programban megfogalmazott célok elérését
¢s a feladatok megvalosuléasat segitik. A szervezéséhez a feltételek adottak, illetve az dvoda életét nem
zavarjak. A fakultativ programokra, a jelentkezés irasban torténik, amellyel a sziilék a tanfolyam
koltséget is vallaljak.

5. Az 6voda dokumentumainak nyilvanossaga
Pedagogiai Program

SZMSZ

Hazirend

Munkaterv

Ennek moédja: 6voda neveldi szoba, internet
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XIII. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

Az 6vodavezet6t, a beosztott pedagogust, aki kdzremiikodik a gyermekek feliigyeletének ellatasaban,
hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan
adatra, informaciora vonatkozdan, amelyrél a gyermekkel, sziilovel kapcsolatban szerzett tudomast. A
kiskoru gyermek sziil6jével kdzolhetd minden, gyermekével dsszefiiggd adat, kivéve, ha az adat kozlése
sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. Az adat kozlése akkor is sérti vagy
veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra)
vonatkozik, amely a gyermek testi, érzelmi, értelmi vagy erkolcsi fejlddését gatolja, vagy akadélyozza,
¢s amelynek bekovetkezése sziil6i magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleteken a nevelGtestiilet tagjainak
egymas kozti, a gyermek fejlodésével, értékelésével, mindsitésével Osszefliggd megbeszélésre. A
titoktartdsi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik a nevelGtestiileti értekezleten részt vettek. A
titoktartasi kotelezettség aldl a sziil6 irasban felmentést adhat. A felmentést a vezetd kezdeményezheti
irasban, nevelOtestiilet javaslatara vagy sajat dontése alapjan.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak nyilvantartasara és tovabbitasara a
Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) esetében. Az adatok nyilvantartasaban és tovabbitasaban
résztvevokre vonatkozik az adatkezelési szabalyzatban rogzitett eldiras. A Nkt.-ben meghatarozottakon
tulmenden a gyermekekkel kapcsolatban adatok nem kézolhetoek.

XIV. EGYEB

Hivatali titok megérzése Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa.
Az alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség
nem all fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek,
¢s amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek
mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak minésiil:

amit a jogszabaly annak mindsit

a dolgozo6 személyes adatvédelmével, illetményével kapcsolatos adatok

a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok

tovabb4, amit az intézmény vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitdsban annak mindsit.
A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas idejében, néma allapotban tarthatja
maganal és csak kivételes, esetben hasznalhatja. Az 6vodapedagogus gyermekek kdzott
maganbeszélgetésre nem hasznalhat mobiltelefont.

A helyiségek hasznalati rendje

Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje hatarozza meg.

Az Intézmény teljes teriiletén, mindenki koteles:
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védeni a kozos tulajdont
targyakat, berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni
az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni
tliz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni
a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani
e azenergidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
A gyermekek biztonsaga érdekében az intézmény kapujat minden esetben zarva tartjuk, Kérjik a
sziiloket, hogy ne mutassak meg a gyermeknek a bejutast, gyermekek ne ismerjék a kapu kodjat. A
gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott személy viheti el.

XV. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat hatdlyba 1épése, vagy mddositisa csak a neveldtestiilet
elfogadaséval, az 6vodai Sziil6i Szervezet egyetértésével és a fenntartd jovahagydsaval lehetséges. A
hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon dolgozoival is,
akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodéval, és
meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit. A Szervezeti és Muikodési Szabalyzatban foglalt
rendelkezések megtartasa az o6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az
ovodavezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
e a fenntartd
e aneveldtestiilet
e az O6vodavezetd,
e a Sziildi Szervezet
e ajogszabalyi kotelezettség

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziilok teljes korét is tajékoztatni kell.
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a nevelGtestiilet elfogadasat kovetden, a Sziiléi Szervezet
véleményének kikérésével, a fenntartd egyetértésével modosithato.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 2019. évben
kiadott Szervezeti és Miikddési Szabalyzat.
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XVI. ERVENYESSEGI ES LEGITIMACIOS ZARADEK

Dunakeszi, 2021. szeptember 01.

Adamné Baranyi I1diko
intézményvezeto
Nevelo testiilet részeérol:
Erdélyi Gabriella Kollath Bernadett Szaboné Béres Marianna
6vodapedagdgus 6vodapedagdgus dajka
Fehér Zsuzsa Fejér Tiinde Szabo Klara
ovodapedagogus 6vodapedagogus dajka

A Szul61 Szervezet részér6l:

Sipos Gabriella
szllo

A fenntart6 részérol:

Adam Lasz16
ligyvezetd
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1. sz. melléklet
INTEZMENYI KOZZETETELILISTA

VR. 23. § (1) A nevelési-oktatasi Intézmények kozzétételi lista
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szamat,

C) koznevelési feladatot ellatd Intézmények egységenként a hozzajarulasi dij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba tanévenként, nevelési
évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarté altal adhaté
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd6 nevelési-oktatasi Intézmények munkajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitasokat tartalmazo6 — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét,
az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo6 jogszabalyok megtartasaval,

g) a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagogiai Programot
tartalmazza.

(2) Az ovodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza az

ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a dajkak

iskolai végzettségét, szakképzettségét, az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a
gyermekek létszamat.
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2. szamu melléklet:
ADATKEZELESI SZABALYZAT

Adatkezelési Szabalyzat
I. A szabalyzat alapjat képezé jogszabalyok

Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (NKt.)

* 20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi Intézmények mitkodésérol és
a koznevelési Intézmények névhasznalatarol.

e 2011.évi CXII. torvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacios
informacidszabadsagrol.

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kodznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol.

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

* 1997 évi XXXI. torvény A gyermekek védelmérol és a gyamiigyiigazgatasrol.

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi Intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl.

e 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi  szolgaltatok, Intézmények ¢és halozatok hatdsagi
nyilvantartasardl és ellen6rzésérol.

e 328/2011. (XIL29) Korm.rendelet a személyes gondoskoddst nyujtd
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol
¢s az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol.

e 226/2006. (XI. 20.) Korm.rend. a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, Intézmények  agazati  azonositdjarél és  orszagos
nyilvantartasarol.

e 8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzo
személyek adatainak mitkodési nyilvantartasarol.

1. Alapveto fogalmak a Szabalyzat értelmezéséhez:

* Adatallomany: az egy nyilvantarto-rendszerben kezelt adatok 6sszessége.

* Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok
elvégzése, fiiggetleniil a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és
eszkoztol, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik.

* Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv,
ligynokség vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes
adatokat kezel.

*  Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy
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nem automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége,
igy a gyujtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy
megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés
vagy egyéb moddon torténd hozzaférhetévé tétel utjan, dsszehangolas vagy
Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és
eszkozeit Ondlloan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait
¢s eszkozeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az
adatkezeld kijeldlésére vonatkozd kiillonds szempontokat az unids vagy a
tagallami jog is meghatarozhatja;

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése.

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szadmara
hozzaférhetdvée tétele.

Adattorlés. az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitdsuk
tobbé nem lehetséges.

Adatvédelmi incidens: az adatok biztonsdganak olyan sériilése, amely a
tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy
jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését
vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges
vagy meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol.

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil
attol, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi
vizsgalat keretében az unios vagy a tagallami joggal Osszhangban férhetnek
hozza személyes adatokhoz, nem mindésiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e
kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés
céljainak megfelel6en az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak.

Erintett: azonositott vagy azonosithato természetes személy.

Erintetti jogok: a személyes adatainak kezelésével érintett természetes
személyt személyes adatainak kezelése kapcsan megillet6 jogosultsagai
Feliigyeleti hatosag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag
(NAIH), mely kozigazgatasi eljaras keretében jar el a személyes adatok védelme
illetve Union beliili szabad aramlésanak biztositasa érdekében autonom
kozhatalmi szervként.

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

Hozzdjarulas: az érintett akaratanak oOnkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett
nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejez cselekedet ttjan jelzi,
hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez.

crer
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adat, azaz a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok,
valamint a genetikai adatok, a természetes személyes egyedi azonositasat célzo
biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis
életére vagy szexualis iranyultsagara vonatozo6 személyes adatok.

*  Kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ala nem tartozo minden
olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetOségét vagy
hozzaférhetovétételét torvény kozérdekbol elrendeli.

*  Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara hozzaférhetové tétele.

*  Nyilvantartdsi rendszer: személyes adatok barmely mddon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy f6ldrajzi szempontok szerint — tagolt
allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

* Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre — az
érintettre — vonatkoz6 barmely informacié; azonosithatd az a természetes
személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonosito,
példaul név, szam, helymeghatarozo adat, online azonositd vagy a természetes
személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara vonatkozd egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.

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

* Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat — kiilondsen az érintett
neve, azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz0 ismeret —, valamint az
adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

* Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vildgnézeti meggy6zddésre, az
érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes
adat, tovabba az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes
adat, valamint a biiniigyi személyes adat.

* Koézérdekii adat. allami vagy helyi dnkormanyzati jogszabalyban meghatarozott
tevékenységere vonatkozo - személyes adat fogalma ala nem es6, - barmilyen
modon vagy formaban rdgzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil
kezelésének modjatol, szolo adat.

*  Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvadnossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy
hozzaférhetévé tételét torvény kozérdekbol elrendeli.

3.Az Adatkezelési Szabalyzat célja:

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartisa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel 0Osszefiiggd
adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa.

38



3.1 A koznevelési intézmény koteles
» ajogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni
» akdznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni (KIR)
* a Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybe vevokrol (KENYSZI)
informatikai rendszer feliiletén manualisan rogziteni az adatokat
* A Nyr.-ben az igénybevétel adatainak valtozasat be kell jelenteni, valamint az Orszagos
statisztikai adatgylijtési program keretében el6irt adatokat szolgéltatni

3. Az adatkezelésre vonatkozo szabalyok

2.1 Intézményvezeto felelgssége

Az adatok kezeléséért felelosséggel tartozik az intézmény vezetdje, az alkalmazott a sajat
adatainak kozlése tekintetében.

Az intézmény vezetOje felelds az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint e szabalyzatban rogzitett eléirasok megtartasaért,
illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

A vezet6 felelds azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartozo adatok intézményen beliili
feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2.1.1A gyermekek, a dolgozok adatainak kezelésére jogosultak kore:

* intézményvezetd

2.1.2Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartasimaédja:
* nyomtatott irat — személyi iratokban, kételez6 dokumentumokban
» elektronikus adat —szamitogépen

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetok.

2.2 Alkalmazott adatai

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett - adathordozo, amely az alkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik, és az alkalmazott személyével Osszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratokba valo betekintésre jogosult:
* intézményvezetO és helyettesei
» fenntarto
» avonatkozo torvény szerint jogosult személyek
* sajat kérésére az érintett munkavallalo

A személyi iratok védelme
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
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megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisiilés, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositidsa érdekében az adatkezelonek és az
adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrol valo torlés) kell tennie.

A személyi anyag vezetése éstarolasa
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik az alkalmazott személyi
anyaganak Osszeallitasarol, és azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gylijtoben, zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része az alkalmazotti alapnyilvantartds. Az alkalmazotti alapnyilvantartas elsd
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes moddszerrel is végezhetd. A
szamitogéppel vezetett alkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

» az alkalmazotti jogviszony els6 alkalommal val¢ Iétesitésekor
» az alkalmazott athelyezésekor

» az alkalmazotti jogviszony megsziinésekor

* ha az alkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak

Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a munkaltatoi
jogkdr gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

2.1.2Az alkalmazott adatainak tovabbitasa

Tovabbitdssal érintett szervezet, személy |Adatkb'r, illetve adattovabbitasi cél

1. Az alkalmazotti nyilvantartds rendszerében a nyilvantartott adatokvonatkozdsdban

gyakorl6 szerv, ellendrzés, illetve torvényességi feliigyelet

miatt - a kozalkalmazotti nyilvantartasbol

- alkalmazott felettese, A vonatkozd  jogszabalyban  meghatarozott]

- mindsitést végzo tanfeliigyeld feladataik ellatasa céljabol az alkalmazotti
nyilvantartasbol

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi |A  vonatkozd  jogszabalyban  meghatarozott

ellendrzést végzo vagy torvényességi feliigyeletet [feladataik  ellatasa  céljabol  torvényességi

- birosag

A
feladataik ellatasa céljabol, munkaiigyi, polgari
jogi, kozigazgatasi per kapcsan az alkalmazotti
nyilvantartasbol

vonatkozé  jogszabalyban meghatarozott

- nyomoz0 hatosag,
- ligyészség,
- birdsag

alkalmazott ellen indult
alkalmazotti nyilvantartasbol

biintet6eljarasban

a
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a  személyzeti, munkailigyi és illetmény- [személyzeti, munkatigyi  és illetmény-

szamfejtési feladatokat  ellatd szerv e |szamfejtési ligyekben

feladattal megbizott munkatéarsa

az adohatosag A vonatkozd  jogszabalyban  meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol - az adotligyekben
- az alkalmazotti nyilvantartasbol

a nyugdijbiztositasi és egészségbiztositasi szerv A vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol - a nyugdijbiztositasi és
egészségbiztositasi Szerv
- az alkalmazotti nyilvantartasbol

tizemi baleseteket kivizsgalo szerv A vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatdsa céljabol - iizemi baleset - az
alkalmazotti nyilvantartasbol

munkavédelmi szerv A vonatkozd  jogszabalyban  meghatarozott
feladataik ellatdsa céljabol - a munkavédelmi
tigyekben - az alkalmazotti nyilvantartasbol

fenntartonak, kifizetéhelynek, birésagnak, faz  adatok célhoz  kotottség megtartasaval

rendorségnek, iigyészségnek, a koOzneveléssel tovabbithatoak

Osszefliggd  igazgatdsi  tevékenységet  végzo

kozigazgatasi  szervnek, a  munkavégzésre

vonatkozo rendelkezések ellenérzésére

jogosultnak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak

a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany A pedagogusigazolvany kiallitdsahoz

elkészitésében kozremukodok részére

sziikséges valamennyi adat.

2. AKIR rendszerében nyilvantartott alkalmazott nyilvdntartds adatok vonatkozdsdaban

a szolgaltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganaklA

ellendrzésére hivatott részére

nyilvantartdsbol  adat egyes
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok

az a

jogszerli  igénybevételének  megallapitisa
c¢ljabol tovabbithatd

a személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére

A nyilvantartasbol az adatok pontossaganak,
teljességének, iddszerliségének biztositasa,
valamint a pedagogusigazolvany igénylésével

kapcsolatos eljaras keretében azonositas

céljabol

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,

nemzetbiztonsagi

csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
teljesitésével, az allampolgari jogok és
okokbol a koznevelési

torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,

célhoz kototten kezelhetik.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges

valamennyi adat a KIR adatkezel6je, pedagogusigazolvany elkészitésében kozremitkodok

részére tovabbithato.
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1.1.1Az alkalmazottak személyi dossziéjaban nyilvantartott adatok

A koznevelésrol szolo torvény és a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok
orszagos nyilvantartas el6irdsai alapjan az alabbi adatokat tartja nyilvan az intézmény.

A személyi anyag tartalma:

» az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai, személyes adatai, személyes okmanyainak adatai,
(allampolgarsaga, lakohelye, tartézkodasi hely, telefonszama, email cime, csaladi allapota,

gyermekekre, eltartottakra vonatkoz6 adatok)
» aziskolai végzettséget és szakképzettséget tantisitd oklevelek, tanusitvanyok masolata
» iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett igazolasok masolata
* ¢l6z6 munkaviszonyokra vonatkozo dokumentumok
» intézménynél az alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok
*  munkakori leirasok, egyedi munkavégzés megbizasai, a dolgozok
» akoOzponti rendszerbe valo elektronikus bejelentés
» pedagogus mindsitése, a mindsitések idépontja és tartalma
* kérelmek, kiadott igazolasok, személyi juttatasok

A torvény altal eldirt kotelezéen kezelendd adatokon kiviil egyéb — az illetmények atutalasa
céljabol, valamint az addzassal és jaruléklevonassal, egészségiigyi feliigyelet szabalyainak
betartasaval 6sszefliggd — feladatokkal kapcsolatosan

* bankszamlaszama

* nyugdijpénztari tagsaga

*  egészségligyi torzskonyve

Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

» Az alkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo
egyeb nyilvantartasokba, a személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél masolatot
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet a
személyi irataiba valo betekintésrol, az adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez

torténd megkiildésérol.

* Az alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitdsat a nyilvantartas

vezetdjétol, vagy az intézmény vezetdjétol irasban kérheti. Az alkalmazott felels azért, hogy

az altala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és

aktualisak legyenek.

Az adatszolgaltatasrol szolé tajékoztatasi kotelezettség

* Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az

adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az

adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

* Az érintett tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi

adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, tovabba jogosult megismerni, hogy az adatkezelés

soran adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak.
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4.3A gyermekekre vonatkozo adatkezelés, a gyermekek személyi adatainak védelme
A gyermekek személyi adatainak kezeldikizarolag az alabbiak lehetnek

* intézményvezetd

» Ovodapedagogus

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldének és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
hal6zatrol valo torlés) kell tennie.

A gyermekek személyi adatainak vezetése és tarolasa
A jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a gyermekek személyi adatainak
Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint kezeli. A gyermekek
személyi adatai kozott mds anyag nem tdrolhatd. A személyi adatokat csoportonként
csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:

»  Osszesitett gyermeknyilvantartas, felvételi kérelmek

» torzskonyvek, felvételi konyv

» elojegyzési és felvételi naplok, felvételi és mulasztasinaplok

» kotelezd étkezési nyilvantartas vezetése

* csoportnaplok

* egyéni megfigyeld, értékeld naplo.
Az dsszesitett gyermeknyilvantartas
Célja az 6vodaba jaro gyermekek legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa taniligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett gyermeknyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

» gyermek neve, csoportja,

» sziiletési helye ¢és ideje, sziilei, gondozoinak neve, elérhetdsége

» allando lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszdmai

* TAJ szam, OM azonositd

» oktatasi azonositd

A gyermeknyilvantartast szamitogépes modszerrel vezetjik. A szamitogéppel vezetett
gyermeknyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az 6vodavezeto a felelds. Tarolasanak
modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza.

A gyermek és sziildje a gyermek adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni
a csoportvezetd ovodapedagdgust, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

Az adatszolgaltatas elektronikus médja: KIRrendszer.

4.3.1. A gyerekek adatainak tovabbitasa
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Tovabbitdssal érintett szervezet,személy

|Adatkb'r, illetve adattovabbitasi cél

1. Az Intézmények dltal nyilvantartott adatokvonatkozdsdaban

fenntarto, birésag, rendorség, ligyészség, telepiilési
Onkormanyzat jegyzlje, kozigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére

1. a tartdzkodasanak megallapitasa céljabol
a) gyermek adatai:
- nNeve,
- sziiletési helye és ideje,
-lakohelyének, tartdzkodasi helyénekcime,
b) sziil§ adatai:
- sziilé neve,
- lakohelye, tartozkodasi helye,
- telefonszama;
az dvodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
- jogviszonyanak kezdete,
- jogviszony sziineteltetésének ideje,
- jogviszony megsziintetése,
- a magantanuloi jogallassal kapcsolatos
adatok,
- mulasztasanak szama.
2. a jogviszonya fennallaséaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben

az érintett 6voda

az ovodai felvételével, atvételével kapcsolatos
adatok

egészségligyi feladatot ellatd intézmények

az egészségiigyi allapot megallapitisacéljabol
a) gyermek adatai:
- neve,
- szliletési helye és ideje,
- tarsadalombiztositasi azonosito jele,
- lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
b) sziil6 adatai:
- sziil6 neve,
- lakohelye, tartozkodasi helye,
- telefonszama,
C) az 6vodai egészségiigyi dokumentacio,
a gyermekbalesetekre vonatkozo adatok
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a csaladvédelemmel foglalkozo intézmények, |a veszélyeztetettség feltdardsa, megsziintetése céljabol]
szervezet, gyermek- és ifjusdgvédelemmel | @) gyermek, tanul6 adatai:
foglalkoz6 szervezet, - neve,

- sziiletési helye és ideje,

- tarsadalombiztositasi azonosito jele,

- lakéhelyének, tartozkodasi helyének cime,

b) sziil§ adatai:

- szulo neve,

- lakohelye, tartozkodasi helye,

- telefonszama,
C) a mulasztasaval kapcsolatos adatok,
a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, vonatkozd
adatok

fenntarto A gyerekek igényjogosultsdg elbiraldsdhoz és
igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehet6 allami tamogatas igénylés céljabol

sajatos nevelési igényre,
a pedagogiai szakszolgalat intézményeit6l a fa beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre,
nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza magatartasi rendellenességre vonatkozo adatok

a  szilének, a pedagoégiai szakszolgalat [az  o6vodai fejlodéssel, iskolaba 1épéshez
intézményeinek, a korai fejlesztoknek szlikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok

3. A KIR- ben nyilvintartottgyerek adataira vonatkozdasdban

a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel [KIR 6vodas gyerekek, nyilvantartasanak személyes
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, ladata a jogviszonyhoz kapcsolddo juttatas jogszerii
valamint a személyi adat- €s igénybevételének

lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére megallapitas céljabol

4.3.1. A gyermekekrél személyi, - egyedi nyilvantartéban tartalmazott adatok Ovodiban:
20/2012. (V111.29.) EMMI rendelet 63.0-alapjan.
Ovodai nevelés kezdetén:

e anamnézis
* Dbeszoktatas tapasztalatai
Els6 évrol megfigyelések:

o a gyerekek fejlddését nyomon kdvetd: egyéni megfigyeld, értkeld naplo
» sziil6 tajékoztatasa /2 évente, esetlegesen javasolt fejlesztés, sziildialairassal

Masodik évrél megfigyelések:

o a gyerekek fejlodését nyomon kdvetd egyéni megfigyeld, értékeld naplo.
* amennyiben sziikséges, fejlesztd szakemberek pedagogiai véleménye, (fejlesztépedagdgus,
logopédus..)
» sziil6 tajékoztatasa /2 évente, esetlegesen javasolt fejlesztés, sziildialairassal
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Iskolaba 1épés elé6tti megfigyelések:

» iskolaérettség megléte.

KIR-ben vezetett adatok

» a gyermek neve, neme, sziiletési helye, ideje

» allampolgarsaga, nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén valo
tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma

» lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime

* TAJ-szam

» édesanyja sziiletési neve vagy a torvényes képviseldje neve

» lakodhelye, tartdzkodasi helye

* Ovodai jogviszonyanak keletkezésével, sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos
adatokat

* a gyermek oktatasi azonosito szama.

A sziil6 vagy neveldsziilé jogai éskotelezettségei
* A sziil6 vagy neveldsziilé a gyermeke megfigyelési lapjaba, személyi dosszié¢jaba
korlatozas nélkiil betekinthet.
* A szill6 felelds azért, hogy gyermekérdl az dvoda részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.
Az adatszolgaltatasrol szolé tajékoztatasikotelezettség
» Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt
IS.

4.Adatvédelem

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet
¢s archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu,
mind az elektronikus adathordozo esetében.

Az ezzel kapcsolatos védekezés, az elektronikus adathordozo, a papiralapti nyomtatvanyok
esetében az intézményvezetd, a gyermekek adatainak estében az 6vodapedagogus feladata és
felelossége.

4.1. Az iizemeltetési biztonsag szabalyairdl:
* A rendszerbe keriil6 adatokat tartalmazé dokumentumokat biztonsdgosan kell kezelni,
hogy azok el ne vesszenek, ne cserélédhessenek el, ne sériiljenek meg. A kezelés
konkrét modjara az intézmény vezetdje szoban adhat utasitast.

A technikai biztonsagszabalyai:
* Az adatok és programok véletlen vagy szdndékos megrongalasat szamitogépes

biztonsagi hozzaférési rendszerek alkalmazasaval kell megakadalyozni.

* Az adatallomanyok kezelése gy keriil megszervezésre, hogy részleges vagy teljes
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megsemmisiilés esetén tartalmuk rekonstrudlhatd legyen, az adatallomanyok tartalmat

képezo adattételek szamat az adatrogzitonek folyamatosan ellendriznie kell. Az

adatallomanyok kezelése soran a munkak6zi mentés eszkozével is élni kell.
Archivalas:

* Az adatillomanyokrol biztonsdgi mentést kell késziteni, hogy az egyik
megsemmisiilése, sériilése esetén az eredeti adatok tovabbra is rendelkezésre alljanak.
* A szadmitdgépes lizemeltetés biztonsaga szamitogépes jelszoval védett programokkal
torténik.
» Az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell.
Halozati védelem:

* A mindenkor rendelkezésre all6 szamitastechnikai eszk6zok felhasznalasaval meg kell
akadalyozni, hogy adatokat tdrolo, halézaton keresztiil elérhetd szerverekhez
illetéktelen személy hozzaférjen.

5.Titoktartasi kotelezettség

A pedagbgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsdnal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, a sziilével vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése
utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek
fejlodésével Osszefiiggd megbeszélésére.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesitent,
ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok nem
kozolhetok.

4.2. Tiltakozasi jog
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha a személyes adatok kezelése
(tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevd joganak vagy jogos érdekének
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el, tovabba, ha a
személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitdsa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik.

6.2.A birosagi jogérvényesitéslehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, gyermek vagy annak gondvisel6je az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat.
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5. Zaro rendelkezések
* A jovahagyott Adatvédelmi Szabalyzat egy példanyat az Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal
egyiitt kell kezelni. Rendelkezéseirdl az intézmény vezetdje ad tajékoztatast.
» Jelen Szabalyzat a nevelétestiileti értekezlet elfogadasa, valamint a fenntarté jovahagyasa utan
valik érvényessé.
3. sz. melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT KIEGESZITESE

Adatkezelési Szabalyzat kiegészitése
Hatalyos: 2020.09.01.

Oktatasi intézményre vonatkozoé specidlis adatkezelésiszabalyzat

Alkalmazott jogszabalyok

» 2011. évi CXI toérvény az informacids onrendelkezési jogrol €s azinformacidszabadsagrol

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

» 2012. évi egyes torvény a munka torvénykonyvérol

» 2013. évi V. torvény a Polgari torvénykonyvrol sor

* 20/2012 /09.31/ EMMI rendeled a nevelési oktatasi intézmények

mitkodésérdl ésa kdznevelési intézmények név hasznalatarol

e 229/2012/VIIL 28/ Korm. rendelet a koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol

» az Eurodpai Parlament és Tanacs 216/679.rendelete
El6zmény: 2016. majus 4-én kozzétették az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679
végleges szOovegét. Az europai parlamenti tanacs fenti rendelete fokozott védelmet biztosit a
személyeknek a személyes adataik kezelése vonatkozdsdban. Kiilonds figyelmet fordit
kiskortak személyes adatai védelmére. A gyermekek személyes adatai a rendelet kivonata
szerint: ,.harom év alatti gyermekek semmilyen koriilmények kozott nem jogosultak maguk
hozzajarulast adni személyes adatai informdacios tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatdsok
korében torténd kezeléséhez. A 16 év folotti gyermekek onalldéan jogosultak ilyen hozzajarulast
adni.”
A tagallamok maguk jogosultak meghatarozni az ilyen jellegli hozzéjarulasra sziikséges életkort
az elébbiekben rogzitett korlatozasokkal, azaz ezen életkor lehet 16 évnél alacsonyabb is, de
semmilyen esetben nem rogzithetd 13 éves kor alatt.
Az elébbiek szerint korhatar alatti gyermekek esetén sziild hozzajarulasa sziikséges, e szabaly
kizarélag az informacios tarsadalom az Osszefiiggd szolgaltatasokra terjed ki, és az altalanos
nemzeti cselekvo-képességli szabdlyok az iranyadodak az egyéb adatkezelési tevékenységek
teriiletén adandd hozzajarulasra” A kiskortiak személyes adatai védelme és a specialis,
fentiekben részletezett jogszabalyok indokoljak az intézményiinkre vonatkozé Adatvédelmi és
adatkezeléssel kapcsolatos jogszabalyok betartasara és betartatasara.
Intézményiink elkotelezett az adatkezeléssel kapcsolatos jogszabalyok betartasara és
betartatasara.

A Szabalyzat célja és hatalya
Jelen Szabalyzat célja, hogy a Gyongyszem Ovoda (2120 Dunakeszi, Radnéti M. u. 20. OM azonosito:
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201424), mint adatkezel6 (a tovabbiakban: Ovoda) ltal kezelésében 1év6 személyes adatokrol vezetett
nyilvantartasok jogszeri rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy az Ovodaval kapcsolatba keriild
természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatdlyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje,
tarolja, tovabba e természetes személyek személyes adataik védelméhez vald jogai ne sériiljenek.

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

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozo6 barmely
informaci6. Azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen
valamely azonosito, példaul név, szdm, helymeghataroz6 adat, online azonositdé vagy a természetes
személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara
vonatkozd egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithatd, valamint ezen adatokbdl levonhatd, érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miveletek O0sszessége, igy a gyljtés, rogzités,
rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés, felhasznalas,
kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétel, 6sszehangolas vagy
Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Infotorvény 3. § 9. pontja szerinti adatkezeld a
jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a I. fejezetben meghatarozott személyes adatok kezelésére,
személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozni €s azokat végrehajtani.

Jelen Szabalyzat Kkiterjed
« az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban all
természetes személyekre

« az Ovodaval tanul6i jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre, illetve — kiskort személy
esetén — torvényes képviseldikre

« az Ovodaval tanul6i jogviszonyban nem all6, de az Ovodaval egyéb modon kapcsolatot 1étesité
természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklédok, és sziileik), illetve — kiskoru
személy esetén — torvényes képviseldikre

* azon természetes személyek személyes adataira, akik meghatarozott jogviszonyt kivannak az
Ovodaval alapitani, illetve — kiskorti személy esetén — torvényes képviselSikre

rrrrr

szolgaltatd, valamint a személyes érdeklodés alkalmaval a felvételi eldjegyzési naploban
rogzitett természetes személyekre, illetve — kiskoru személy esetén — térvényes képviseldikre

1.AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK KORE
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1.1 Papiralapon torténé jelentkezés soran készitett felvételi és elojegyzési naplo kitoltéséhez kért
adatok:

» felvételi eljarasban részt venni kivano gyermek neve,

» gyermek sziiletési helye ésideje

» allampolgarsaga

» lakcime, tartozkodasihelye

» egyik torvényes képviseldjének neve

» lakcime, tartozkodasi helye,

e telefonszam, e-mail cim

+ gyermek el6z6 dvodajanak, bolcsddéjénekneve (ha jart mar eldtte Gvodaba/bdlcsédébe),

A személyes jelentkezés soran kitoltott felvételi és el6jegyzési naploban megadott adatok, a felvételi
eljarasban torténd esetleges felhasznalasahoz, mint konkrét célbol térténd adatkezeléshez — amennyiben
felvételi kérelem benyujtasara is sor keriil e kérelem benyujtasdval — az érintett gyermek torvényes
képvisel6je onkéntesen, hozzajarul.

1.2 Felvételi jelentkezéshez kapcsolédé adatkezelés

Az ovodai felvételi eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes
adatait az Ovoda szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes adatokat,
illetve az adatok konkrét célbol torténd adatkezeléshez valdé hozzajarulasra vonatkozd szobeli
nyilatkozatanak megtételével adja meg azt az Ovoda szdmara. Az adatkezeléshez valé hozzajarulas
onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarélag a felvételi eljarassal kapcsolatos
adminisztrativ és statisztikai céla tigyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban vald
részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a kdvetkezok:

» felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve

» gyermek sziiletési helye ésideje

» gyermek lakcime, tartdzkodasihelye

+ agyermek torvényes képvisel6jének /képviseldinek neve

» tartdzkodasi helye

» telefonszam, e-mail cim
Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevo személy korabban allt mar tanuldi jogviszonyban mas
koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkez6 adatokat is:

» koznevelési intézmény neve

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szo6l6 torvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol, egészségiigyi célbol, a
célnak megfelel6 mértékben, célhoz kotdtten kezelhetdk.
Az Ovodaval tanuloi jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes adatait az
Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 43-44. § értelmében kezeli a kovetkez8, az Ovodaval
tanuloi jogviszonyban 1év6 természetes személyek adatait:
+ gyermek neve
» sziiletési helye és ideje
» lakohelyének cime, tartozkodasi helyének cime
* nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén vald tartozkodas jogcime
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¢s a tartozkodasrajogosito okirat megnevezése, szama anyja neve
. neme
* asziild, gondviseld neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama
+ gyermekek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok
» oktatasi azonosito szam
» tarsadalombiztositasi azonosito jel
* jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje ésjogcime

* nevelés, oktatas helye

» a fentiecken tal jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag
elbirdladsdhoz és igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megéllapithato a
jogosult személye és kedvezményre valo jogosultsaga.

1.4Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés
Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban &llo
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 43-44. §
értelmében kezeli a kovetkezo, az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld
egyéb jogviszonyban 1év6 természetes személyek adatai:

* név

s anyjaneve

» allampolgarsag

» sziiletési hely és1d6

»  oktatdsi azonosité szam

végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatok, ennek keretében:
» felséoktatasi intézmény neve
* diploma szadma
»  végzettség és szakképzettség megnevezése
* megszerzésének ideje
» szakvizsga, illetve doktori fokozat megszerzésének ideje, illetve munkakoér megnevezése (6raadd
altal tartott foglalkozas)
munkaltatora vonatkozo adatok, ennek keretében:
* munkaltaté megnevezése, cime, OM azonositdja
* munkavégzés helye
* munkaviszony, illetve foglalkoztatdsra iranyuld egyéb jogviszony kezdetének ideje
» id6tartama, megsziinésének jogcime és ideje
*  vezetdi beosztas
» Dbesorolas
*  munkaid6 mértéke
* tartds tavollét id6tartama
» lakcim
» elektronikus levelezési cim
* clOmenetellel, pedagodgiai-szakmai  ellendrzéssel, pedagdgus tovabbképzéssel
kapcsolatos kotelezettségek teljesitésére vonatkozo adatok,
» szakmai gyakorlat ideje,
* munkaidd-kedvezmény ténye,
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*  mindsitd vizsga kinevezési (munka)szerzédésben rogzitett hatarideje, jelentkezési idépontja, a
mindsito vizsga és a mindsitési eljaras idépontja és eredménye,
* apedagbgiai-szakmai ellendrzés idépontja, megallapitésai.

Az Ovoda a fenti pontokban meghatérozott adatokon kiviil jogosult kezelni a munkavallalok,
valamint az Ovodaval foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban 4llo személyek
foglalkoztatassal, illetve alkalmassaggal kapcsolatos kovetkez6 adatait is:

* pénzforgalmi jelz6szdm és pénzforgalmi jelzészamot vezetd pénziigyi intézmény

» csaladi allapot, gyermekek, illetve eltartottak szama, eltartas kezdete

» tarsadalombiztositasi azonositod szam

* addészam

» telefonszam, illetve egyéb kozvetlen elérhetoség

» fegyelmi, etikai biintetésre, kartéritési kotelezésre vonatkozo adatok

» rendes szabadsag kiadasara vonatkozo adatok

» munkabér, tovabba a munkaltatd altal adott munkabéren kiviili juttatdsok és azok jogcime

* munkaltatéval szemben fennallo tartozasok és azok jogcimei

1. Adatkezelés és tarolasrendje

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a jogszeriiség,
tisztességes eljaras, atlathatésag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag, korlatozott
tarolhatosag, elszamoltathatosag, valamint az integritas elveihez és az adatok bizalmas jellegéhez. Az
Ovoda személyes adatot kizarélag az érintetettdl szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez valo
onkéntes hozzajaruldsa esetén; vagy az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzédés
teljesitéséhez sziikséges korben; végiil az Ovodara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult
kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés
alfejezetekben meghatarozott adatok jogosultak altali szolgaltatdsa jogszabaly alapjan kotelezo,
amelyeket az Ovoda kizarolagos a jogszabalyban meghatarozott korben és célra hasznalhatja fel. Igy
kiilonosen — de nem kizarélagosan — jogviszony létrejottével, modosulasaval, megsziinésével,
alkalmazottak esetén a besorolasi kovetelmények igazoldsaval, jogviszonybodl eredd kotelezettségek
teljesitésével, juttatasok megallapitasaval a személyes adatokat az Ovoda a jogviszony kezdetétdl a
jogviszony megsziinését koveton harmadik év december 31. napjaig, illetve az iratorzési kotelezettség
hatalya ala tartozé iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen iratOrzési ido leteltéig kezelheti. E
hataridéket kovetéen az Ovoda az adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve megérzott
adatokat koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.
A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes adatok
alapjan az Ovoda Un. Osszesitett tanuldi nyilvantartast is koteles vezetni, amely csoportonként
csoportositva tartalmazza az adatokat, tovabba az 6vodas kortl gyermek tdrvényes képviseléjének kiilon
erre vonatkozd hozzajarulasaval az 6vodas korti gyermek torvényes képviseldjének telefonszamat,
illetve email cimét.
Az Ovoda a Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott
személyes adatok alapjan koteles vezetni a torzskonyveket, a felvételi és mulasztasi naplokat, a
csoportnaplokat.
Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes adatok
vonatkozasaban az Ovoda csak a kovetkezd személyek szamara biztosithat betekintést:

« az Ovodaval munkaviszonyban 4ll6 olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése
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érdekében eclengedhetetlen a személyes adatot tartalmazo iratba vald Dbetekintés
(intézményvezetd, fenntarto)

» személyes adat jogosultja

» olyan személy, aki szamara betekintéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e jogosultsagat az
Ovoda vezetdje elétt megfelelden igazolta.

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes adatokbol
a munkaltatdi jogok gyakorlasara jogosult vagy az altala meghatalmazott iigyintézd dsszeallitja
a munkavallalo (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol
elkiilonitetten kotelez6 megdrizni, annak csak a kovetkez6 iratok lehetnek részei:
» munkavallalo személyi anyaga, amelynek része a munkavallaléi alapnyilvantartas
* munkavallalé a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012, évi . térvény 46. § (1) bekezdés szerinti
tajékoztatasarol szolo irat
» munkavallalo jogviszonnyal 6sszefiiggé iratai
* munkavallalo pénzforgalmiszamlaja
» munkavallalo 4ltal 6nkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval atadott iratok

Azon természetes személyek, akiknek személyes adatait az Ovoda a jelen Szabalyzatban
meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak

» aszemélyes adataik kezelésének tényérol, céljardl, jogalapjardl, idétartalmarol

» az adattovabbitas szabalyairol

* aszemélyes adatok modositasanak, illetve torléséneklehetoségérdl

« az adatkezel Ovoda, illetve képviselSje nevérdl és elérhetdségérdl, valamint

* ajogorvoslati lehetdségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag, birosag).
A tajékoztatas megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat www.gyongyszemovi.net
oldalon torténé elérhetévé tételéért az Ovoda vezetdje felel.

Tajékoztatast az Ovoda:
« az Ovodaba felvételi jelentkezést benyujtd természetes személyek esetén a felvételi
jelentkezési lap kitdltését kdvetden szoban
» alkalmazottakat érinté adatkezelés esetén a munkaviszony vagy foglalkoztatasra
iranyul6 egyéb jogviszony létrejottekor, a munkéba allast megel6zéen szoban,
» az 6vodas koru gyermekeket érintd adatkezelés esetén a tanuldi jogviszony létrejottét
kovetden papir alapon,
* a honlapot latogatd természetes személyek esetén a cookie-k elfogadasaval egy idében
elektronikus ton koteles megadni a jogosultaknak.
Az Ovoda nem jogosult a kezelésében 4116 adatok 6sszekapcsolasara, kivéve torvényben meghatarozott
célra, indokolt esetekben.

Az Ovoda kételes az adatkezelési tevékenységérol nyilvantartast vezetni, amely amely a kovetkezoket
tartalmazza:
* az Ovoda mind adatkezeld neve ¢és elérhetGségei, tovabba az Ovoda vezetdjének neve és

elérhetdségei
* az adatkezelés célja
» az¢rintettek és a személyes adatok kategoriai
» adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai
* az egyes adatkategoriak torlésre elGiranyzott adatkategoriai
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A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda éltal rola megérzott, illetve kezelt olyan személyes
adatok tartalmardl, kategoriajarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, adatkezelés és tarolas
id6tartamdrodl, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés folyamatban 1étérdl,
személyes adatokra vonatkozd modositasi, torlési jogardl, jogellenes adatkezeléssel szembeni
jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintést kérni. Felvilagositas, illetve betekintés
iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a gyongyszemovi@gmail.com email cimre torténd
megkiildéssel, vagy igénye papir alapu el6terjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda tigy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintés soran
mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatds megadasara (feldolgozott adatok
kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevo személyek, adatkezeléssel Osszefiiggod
tevékenységek, adattovabbitas cimzettjei és adattovabbitas indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételétol
szamitott 8 munkanapon beliil, irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai médositasa, tovabba
javitasa  kezdeményezésére. E  moddositas, javitds irdnti kérelmet a  jogosult a
gyongyszemovi@gmail.com email cimre t6rténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapu

eléterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai torlésének
kérelmére, amelyek ugyanezen az email cimen, vagy papir alapon el6terjesztett személyes adatai (vagy
azok egy részének) torlésére vonatkozo kérelemmel kezdeményezhet, amennyiben a kovetkez6 indokok
valamelyike fennall:
* aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelybol azokat gyiijtotték, vagy mas
modon kezelték
* az ¢érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozé adatkezeléshez vald hozzijarulasat és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja
« aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte
« aszemélyes adatokat az Ovodara alkalmazandd unids vagy magyar tagallami jogban el6irt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell

A mobdositas, kijavitas vagy torlés iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét kovetd 8
munkanapon beliil koteles eleget tenni.
A személyes adatok jogosultja hatarido és indokolasi kdtelezettség nélkiil jogosult az altala az Ovodanak

személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajaruldsa visszavonasara. A hozzajarulas
visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld visszavonas eldtti adatkezelés jogszertiségét. A
hozzajarulas megadasa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni kell.

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valo jogat az Ovoda
adatkezelése soran az Ovoda megsértette, Gigy jogosult az Ovoda vezetdjéhez fordulni. Az Ovoda
vezetOje a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgalja az tigyet, €s a panasz kozlését kdvetd 30
napon beliil irdsban tajékoztatja a panasz eldterjesztdjét a panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve
elutasitasardl, tovabba ezek ténybeli és jogi indokairol.

Amennyiben a panaszt az Ovoda vezetdje megalapozottnak talalja, Gigy koteles megtenni a személyes
adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett adatkezelést
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt, illetve szervet, aki
(amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitasa esetén a panasz el6terjeszt0jét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl (igy
kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag, valamint birdsag eljarasa).

A panaszrol, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrol az Ovoda vezetdje jegyzokonyvet
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koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda
vezetdjénél kotelezo 6t évig megdrizni.

I1. Adatok tovabbitasanak rendje
Az1. fejezetben meghatérozott személyes adatok csak meghatérozott célbol tovabbithatok az Ovodabol:

» fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, kdzigazgatasiszerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat

* amagatartas €s tudas értékelésével kapcsolatos adatok a nevelGtestiileten beliil, ésa sziilonek

» agyerek 6vodai/iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett 6vodahoz, iskoldhoz

* az egészségligyi, O6vodai, egészségiigyi feladatot ellatdé intézménynek a gyermek, tanulod
egészségi allapotanak megallapitasa céljabol,

* a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol

* az ovodai fejlodéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziildnek,
a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak

Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezeld jogosult.
Az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, melyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbirdlasdhoz €s igazolasahoz sziikségesek. E célbdl
azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre
val6 jogosultsaga. Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése
az adattovabbitashoz, ha az intézményvezeté a gyermekek védelmérdl szolo torvény
rendelkezése alapjan, megitélése szerint a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilt, vagy
keriilhet.
Az alkalmazottak meghatarozott személyes adatainak tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld
csak
» az egyes, a foglalkoztatashoz kotoédd juttatdsok jogszeri igénybevételének megallapitisa
céljabol
» az adatok pontossaganak, teljességének, iddszeriiségének biztositasa érdekében
* a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas érdekében a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténé megkiildése céljabol
* az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdégusok mindsitd vizsgajanak,
minésité eljaras lefolytatasa érdekében
valamint statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan moédon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve amelyeknek
a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége ellatasahoz az elengedhetetlen,
illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan
jogosultak. Az Ovoda kezelésében és tarolasaban 4llo személyes adat tovabbitasara kizarélag az Ovoda
vezet6je jogosult.

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozo engedélye nélkiil is jogosult a
koznevelési intézmények vonatkozasaban elbirt és jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatasi
kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda csak a torvény el6irasa alapjan, valamint a kovetkez$ feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében 4ll6 személyes adatok tovabbitasara
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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 elére altalanossidgban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szolhat hatarozott idore, vagy az adattovabbitasi kérelmet eléterjesztd
meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

C) torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetésége felmeriilésével a
személyes adatnak az illetékes hatosag, birosag részére torténd megkiildése,

d) adatfeldolgozonak szerzddés keretében, szerz6désbol eredd kotelezettsége teljesitéséhez
feltétleniil sziikséges mértékben. A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az
Ovoda jogosult kiadni a vonatkozo és az Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon
alapul6d adatkérések teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok
elvégzésére megbizott adatfeldolgozdt minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a
feladat-ellatasa soran birtokaba keriilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitas az Europai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol eltéré —
allamaba irdnyul, ugy az Ovoda nem kételes vizsgalni az adott allam személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyi eldirasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitas az
Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitol eltéré allamba iranyul, ugy az Ovoda koteles vizsgalni, hogy az
adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az allamban fennallnak-e.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai célu adattovabbitasa soran
a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek 6sszekapcsolhatok.
Az adattovabbitasrél az Ovoda vezetdje jegyz6konyvet koteles felvenni, amelynek els6 példanyét az
adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda vezet6jénél kételez6 o6t évig megdrizni.

I1. Adatbiztonsagi szabalyok
Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat jogosulja
jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo valosziniiségli és stlyossagu kockazat figyelembevételével
megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasa céljabdl, hogy a személyes
adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
torténjen.
Az Ovoda altal kezelt, illetve érzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezoképpen tarthatja
nyilvan:

a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat

c) elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat.
A papir alapu iratot az Ovoda koteles jol zarhato, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott
helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1€v6 iratokhoz csak az illetékes
tigyintézok, illetve az Ovoda vezetdje férhessen hozza. Az Ovoda kételes gondoskodni arrdl, hogy a
személyes adatok elektronikus kezelése és tarolasa, valamint tovabbitdsa soran megteszi mindazon
technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori
fejlettségi szintén az Ovoda azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitasihoz, amely a
személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.
Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol
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fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

Adatvédelmi incidens
Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda altal tovabbitott, tarolt vagy més
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, -elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.
Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje legkésébb 72 draval az utan, hogy
az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar kockazattal a személyes
adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.
A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoriai és hozzavetdleges
szamuk,
b) az Ovoda, valamint az Ovoda vezetjének neve és elérhetésége,
€) azadatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintsithetd kvetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.
Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetéen magas kockazattal jar a személyes adat jogosultjanak
jogaira és szabadsagaira, gy az Ovoda nevében az Ovoda vezetéje haladéktalanul koteles az
adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Adatkezeléssel foglalkozo6 alkalmazottakkore és hataskore
Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarolag az Ovoda munkavallaléi, illetve az
Ovodaval foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban all6 személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.
Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irAnyuld egyéb jogviszonyban allo
minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozd jogszabalyok mindenkori megtartasaval a
személyes adatot védeni, megdrizni, illetve azokhoz vald illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarélag az elére rogzitett
célra felhasznaljak fel.
A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Ovoda vezetdje felelds.
Az Ovoda vezet6jének jelen Szabélyzatbol eredd hataskore kiilonosen:
a) AzOvoda altal kezelt és 6rzott adatok kore fejezetben meghatarozott adatrogzitések feliigyelete,
illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzajarulas beszerzésének ellendrzése,
b) a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés fejezetben meghatarozott adattovabbitas
teljesitése,
C) az Adatbiztonsagi szabalyok fejezet szerinti adatbiztonsagi eldirasok és technikai megoldasok
folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara valé javaslat tétele,
d) a tajékoztatas megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve torlési
kérelem teljesitése, panaszok elbiralésa,
e) az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasa, megadasanak egyedi kérelemre
torténd igazolasa,
f) Adatkezelési tevékenységrél nyilvantartas vezetése,
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g) Adatvédelmi incidens esetén bejelentés, illetve tajékoztatas megadasa,

h) jelen Szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése

i) Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai itjan nem tudja elvégezni, gy
jogosult azt kiilsé szervezet Utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerzOdésbe a felek kotelesek killon meghatarozni a titoktartdsi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozo rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott
adatfeldolgozo szervezet tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére nem jogosult.

j) Minden személy, illetve torvényes képviselGje, akinek személyes adatat az Ovoda
kezeli, illetve 6rzi, koteles a személyes adataiban kovetkezd valtozast — e valtozast
kovetd — 8 napon beliil jelezni az Ovoda vezetdjének, emailben, vagy bejelentése papir
alapu eldterjesztése tjan.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje
A gyermek adatkezelésre és tovabbitasrajogosultak:
* intézményvezetd
» pedagogus feladatkore vagy megbizasa szerint

Az Ovodéaban adatkezelést végz6é dvodavezetdnek az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziil6t arrol,
hogy az adatszolgaltatas kotelez6 vagy onkéntes.
Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét, hogy az adatszolgaltatasban valo
részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziilé alairasaval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozas,
munkahely, TAJ szam stb.). Az Onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozd adatok gytljtésérél az
intézményvezetd hataroz.
Az “Eléjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tl az Ovoda vezetéje vagy az altala
kijelolt személy veszi fel. Az “Eldjegyzési naplok” biztonsagos elhelyezésérél az Ovoda vezetdje
gondoskodik.
Az O6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgalé “Felvételi és mulasztdsi naplot”
gyermekcsoportonként az évodapedagdgusok vezetik.
Az oOvodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az o6vodai életmod
szervezésérél minden csoportban, az 6vodapedagogusok “Csoportnaplot” vezetnek.
o A gyermekek fejlédésmenetének dokumentalasara a *
dosszié szolgal.
Az Ovoda vezetéjének feladatai:
a) anyilvantartasokat biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja

 egyéni megfigyeld, értékeld naplo”

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

C) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz sziikséges
adatokat

d) adattovabbitasrol sz616 iratok kezelése és az iratok el6készitjének kijeldlése,

e) adattovabbitasrol szol6 iratok kiadasa,

f) koteles gondoskodni az adatok megfelelé eljarasban torténé megsemmisitésérél, ha azok
nyilvantartasa mar nem tartozik a kdznevelési torvényben ¢€s jelen Szabalyzatban leirt célok
korébe.
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g) Apedagbdgus a gyermek egyéni fejlédésével 6sszefiiggd adatokat kozolheti a sziilével.

h) Az adatkezel$ az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-
e vagy Onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatds esetében kozolni kell az alapul szolgalod
jogszabalyt. Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezo.

i) Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzésiidét.

Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a nevel§ és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanulod feliigyeletének az ellatasaban (a tovabbiakban e rendelkezések
alkalmazasaban egyiitt: pedagdgus) hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartédsi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség
fiiggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utdn, hataridé nélkiil
fennmarad.

A kiskoru gyermek sziiljével kozolheté minden gyermekével 6sszefliggd adat, kivéve, ha az

adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

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

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet tagjainak egymas
kozti, a gyermek fejloédésével, értékelésével, Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség
kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiileti értekezleten. A titoktartasi kotelezettség alol a
szil6 irasban felmentést adhat. A felmentést — a pedagogus, a gyermek- a neveldtestiilet javaslatara vagy
sajat dontése alapjan — az intézményvezetd kezdeményezheti irasban.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a koznevelésrol szol6 2011. évi
CXC. torvényben meghatarozott nyilvantartdsara és tovabbitasara. Az adatok nyilvantartasat és
tovabbitasat végzok és abban kozremiikodok azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozo eléirasokat.
A koznevelésrol szolo torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok
nem kozolhetok.

Az intézmény a gyermekek személyes adatait pedagogiai c€lbol, pedagdgiai céli habilitacios és
rehabilitaciés feladatok ellatasa céljabol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol, a torvényben
meghatarozott nyilvantartasok céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A
torvényben meghatarozottakon tilmenden az intézmény a gyermekkel kapcsolatban adatokat nem
kozolhet.

A pedagodgus, illetve a neveld és oktatd munkat segitd alkalmazott az intézményvezetd utjan — a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény 17. §a-ara is tekintettel — koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy
sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

Az intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
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céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetik.
Adattovabbitasra az Ovoda vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala meghatalmazott
alkalmazott jogosult.

Kozponti nyilvantartashoz kapcsolod6 adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség
A koznevelés informaciosrendszere:

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és
tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezel6 a hivatal.
A koznevelési feladatokat ellatoé intézmény, a jegyzo, a kozneveléssel 0sszefiiggs igazgatasi, ellendrzési
tevékenységet végzo kozigazgatasi szerv és az e torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban
kozremiikodo intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.
A KIR adatkezeldje oktatasi azonositd szamot ad ki annak:

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagbgus-munkakorben alkalmaznak,

Cc) akit nevel6 és oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakorbenalkalmaznak,
Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR személyi
nyilvantartasa, valamint a felsdoktatasi informacids rendszer hallgatoi és alkalmazotti személyi
torzsének adatallomanya 6sszekapesolhato.
KIR informacids rendszer a kdvetkezd gyermek- és tanulédi adatokat tartalmazza:

* nevét,

*  nemét,

» sziiletési helyét és idejét,

» tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e oktatasi azonosito szamat,

e anyjanevét,

» lakohelyét, tartozkodasi helyét,

» allampolgarsagat,

* sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulédsi és magatartasi nehézsége tényét,

» didkigazolvanyanak szamat,

» jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankételes-e,  jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

* jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

» jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

* nevelésének, oktatasanak helyét,

» felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

* tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

» ¢évfolyamat

A gyermeknyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatas jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujtd
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére. A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek
természetes személyazonositd adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a
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személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi
adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének.
A személyi adat- és lakcimnyilvantartés kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett
valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint
tudomaséra jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol
vezeti at. A gyermeki nyilvantartdsban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.
A gyermek nevelési-oktatasi intézményének megallapitasa, az Ovoda altal szervezett kotelezd
foglalkozastol vald tavolmaradas jogszerliségének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi
intézménnyel és a tanulé sziil6jével, torvényes képviseldjével valod kapcesolatfelvétel céljabol az adatok
a rendOrség részére tovabbithatok.
KIR informécids rendszer a kdvetkezd alkalmazotti adatokat tartalmazza:

* nevét, anyja nevét,

» sziiletési helyét és idejét,

» oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

» végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

* munkakore megnevezését,

* munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

* munkavégzésének helyét,

* jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét ésidejét,

*  vezetdi beosztasat,

* besorolasat,

» jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

* munkaidejének mértékeét,

» tartos tavollétének idotartamat.

Oraadé esetében a munkakdrként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast
nyjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok
pontossaganak, teljességének, iddszeriiségének biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany
igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantarto
Szerv részeére.

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

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait és
lakcimét azonositas céljabol elektronikus ton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kdzponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti
szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi
adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes

személyazonositoé adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett
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valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint
tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol
vezeti at.

A pedagdgus igazolvany

A munk3iltatd a pedagdgus-munkakorben, a pedagogiai eldado és pedagogiai szakértdi munkakorben,
tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, a szabadido- szervezd és a pedagdgiai feliigyeld
munkakorokben foglalkoztatottak részére — kérelemre — pedagogusigazolvanyt ad ki. A
pedagbgusigazolvany a kozoktatds informécios rendszerében talalhatd adatokat tartalmazhatja. A
pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és alairasat. A
pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni.

A Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Ajelen Szabalyzat az Ovoda fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatalyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fenndlld valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatalyba 1épését kdvetéen a Szabalyzat
hatalyba 1épésérél az Ovoda vezetSje koteles a www.gyongyszemovi.net honlapon e
Szabalyzatnak kozzététele utjan tajékoztatni az érintetteket.

Zaro rendelkezések

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskoru személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, ugy a cselekvoképtelen kiskoru helyett és nevében térvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan cselekvoképes kiskoru jognyilatkozatdnak érvényességéhez torvényes képviseldje
hozzéjarulasara sziikséges.

4. szamu melléklet: IRATKEZELESI SZABALYZAT
Iratkezelési Szabalyzat

1.BEVEZETO
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Iranyt mutato rendelkezés:

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (V111.31.) EMMI - rendelet 84-86.§ 1.szamu melléklete- A nevelési-oktatasi intézmény
irattari terve; A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVLI. torvény; A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet

A szabalyzat célja, hatalya:

A szabalyzat célja: Szabalyozza az iigyiratok barmely adathordozon torténd elintézésének rendjét, az
irat-betekintési jog gyakorlasat, az irattarozas és selejtezés modjat.

A szabalyozas hatalya:

A szabalyzat a Gyongyszem Ovoda hataskorében eljard alkalmazottakra terjed ki.

2. AZ OVODA DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

* Az o6voda pedagdgiai programjanak legalabb egy példanyat oly mddon koteles elhelyezni, hogy
azt a sziil6k szabadon megtekinthessék.

* Az o6voda vezetGje koteles a sziilok részére tajékoztatast adni a pedagdgiai programrol.

Az SZMSZ-t, a Hazirendet és a Pedagogiai Programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra
kell hozni.

* A hazirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni, tovabba
annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziil6t tajékoztatni kell.

+ A fenti kérdések SZMSZ-ben torténd szabalyozasanal az 6vodai Sziiléi Szervezetet
véleményezési jog illeti meg.

3. A GYERMEKEKKEL KAPCSOLATOS DONTESEK MEGHOZATALARA VONATKOZO
ELJARASI SZABALYOK

Az intézmény koteles a gyermek sziil6jét értesiteni gyermeke dvodai felvételével, az 6vodai jogviszony
megszinésével, a gyermek fejlodésével kapcsolatos dontésérol, az intézmény miikodésének rendjérol,
tovabba minden olyan intézkedésrol, amelyre vonatkozoan jogszabaly az értesitést eldirja.
A gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

» minden olyan 6évodai dontéshez, amelybol a gyermek sziil6jére anyagi kotelezettség harul

* minden olyan kérdésrél, amelyre vonatkozoan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését eléirja

* az 6vodai felvételrél hozott dontést szoban és/vagy irasban kozli a sziilével

* az 6voda, irasban értesiti a sziil6t, ha a gyermeket tordlte a nyilvantartasabol, jogviszonya

megsziint.

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket a sziiloje képviseli.
A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha az NKt.-ben meghatarozott hataridén beliil nem
nyujtottak be eljarast meginditod kérelmet, vagy az eljarast meginditod kérelem benyujtasarol lemondtak.

4. AZ IRATKEZELES ES UGYINTEZES SZABALYAI

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének
rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek készitésére nem kotelezett,
az adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.
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A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. A
személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6lo
iratokat a Sziildi Szervezet, részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak
jogéat a vezetd fenntartotta magéanak.

Ha az tigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a jelenlévo
érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk.

A nevelési intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

Az intézmény nevét, székhelyét, az iktatdszamot, az ligyintézés helyét és idejét, az irat alair6janak
nevét, beosztasat €s a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a rendelkezd részben és az (1)
bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

* adontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

* amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
+ amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

» az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a kdznevelési intézmény nevelGdtestiilete
a nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a gyermekekre, a neveldmunkéara vonatkozo kérdésben
hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili
esemény indokolja és elkészitését az intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzO6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy
megjelolését, az Tligyre vonatkozd Ilényeges megdallapitasokat, igy kiillondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat.

A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.
Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.

Az elintézett iratokat irattarba (a fenntart6 székhelye) kell helyezni.

Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként kiadott irattari terv hatarozza meg.
Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak
tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megel6zden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok
Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
* nyomdai Uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapu
nyomtatvany
» nyomdai tton eldallitott papiralapt nyomtatvany
+ elektronikus okirat
» elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapu nyomtatvany
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Az elektronikus okirat az oktatasért felelos miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-¢ben meghatarozott rend szerint elektronikusan
tarolt irat.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok

+ felvételi eldjegyzési napld

» felvételi és mulasztasi naplo

* Ovodai csoportnaplo,

* ¢vodai torzskonyv,

* atankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (6vodai szakvélemény)
» agyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentacio

A felvételi elojegyzési naplo
A felvételi eldjegyzési naplo vezetése: az dvodavezetd feladata
Az dvodai felvételi eldjegyzési napld az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal.

A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a nevelési
évet, a napld megnyitasanak és lezarasanak idOpontjat, az oOvodavezetd alairasat, papiralapu
nyomtatvany esetén az ovoda korbélyegzdjének lenyomatat is. A napld nevelési év végén torténd
lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett
gyermekek szamat.

A felvételi el6jegyzési napld gyermekenként tartalmazza

» ajelentkezés sorszamat, idopontjat

* agyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,

» annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idopontjaban részesiil-e bolcsddei vagy 6vodai
ellatasban

» aszilo felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit

» afelvétel id6pontjat

A felvételi és mulasztasi naplo

A felvételi és mulasztasi naplo vezetése: az 6vodapedagogus feladata

A felvételi és mulasztasi napldo az oOvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal.

A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a nevelési
évet, a csoport megnevezEset.

A felvételi és mulasztasi naplo

* a gyermek naplobéli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és idejét,
allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét, a jogszeri
tartozkodast megalapozo okirat szamat, lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét, anyja
sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét

» afelvétel idopontjat

* az ovoda kezdés idejét

» azigazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves Osszesitését
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* asziilok napkozbeni telefonszamat
* amegjegyzeés rovatot tartalmazza.
A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl tordlni, ha az 6vodai elhelyezése megszint.

Ovodai csoportnaplé
Az ovodai csoportnaplo vezetése: az 6vodapedagdgus feladata

Az oOvodai csoportnaplé az o6voda pedagogiai programja alapjan a nevelomunka tervezésének
dokumentalasara szolgal.

Az 6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat és cimét, a nevelési évet,
a csoport megnevezését, a csoport 6vodapedagogusait, a megnyitas és lezaras helyét és idopontjat, az
ovodavezetd alairasat, papiralapi dokumentum esetén az 6vodai korbélyegzok lenyomatat, a pedagogiai
program nevét.

Az 6vodai csoportnapl6 tartalmazza

* a gyermekek nevét és dvodai jelét,

» afiuk és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom ¢év alatti, a harom—
négyéves, a négy—otéves, az Ot—hatéves a hat-hétéves gyermekek szdmat, a sajatos nevelési
igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szdmat, akik bolcs6dések voltak,

* anevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,

» anapirendet, a napirend szerinti tevékenységek id6tartamat és a tevékenységeket,

* ahetente ismétl6do kozos tevékenységeket tartalmazé heti-rendet napi bontasban,

* nevelési éven beliili idészakonként

» anevelési feladatokat,

* aszervezési feladatokat

* atervezett programokat €s azok id6pontjait,

» a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalo tevékenységek,
foglalkozasok keretében az 6voda pedagogiai programjaban meghatarozott tevékenységi
formak tartalmi elemeit,

* az értékeléseket,

» ahivatalos csoportlatogatasokat, a latogatas céljat, idépontjat, a latogatd nevét és beosztasat, a
latogatas szempontrendszerét, az eredményt

Ovodai Torzskonyv
Az ovodai torzskonyv vezetése: az 6vodavezeto feladata
Az dvodai torzskonyv az dvodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az 6vodai torzskonyv tartalmazza

* atdrzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idépontjat, az dvodavezetd alairasat, papiralapt
nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat

* az 6voda nevét és cimét

» agyermekek oktober 1-jei 1étszamat, az 6sszes férbhely és a sziikséges féréhelyek szamat,
gyermekcsoportjainak szamat, az 6vodapedagogusok szamat

* az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti idoszak, napi id6szak és idotartam),

» a gyermeklétszamot nevelési évenként Gsszesitve, tovabba az oktdber 1-jei és majus 31-i
allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényi és a hatranyos, tovabba a
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktober 1-jei szamat

* nevelési évenként az étkezésben részesiilo és nem részesiilé gyermekek szamat

» azengedélyezett és betdltott osszes allashely évenkénti szamat
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* az ovoda épiileteinek adatai

» kimutatast az 6voda helyiségeirdl

» az ovodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai kozil a nevet, sziiletési helyet és idot, a
végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkaba 1épés és
kilépés id6pontjat.

A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges 6vodai szakvélemény
Az ovodai szakvélemény kiallitasa: az 6vodavezeto feladata

Az dvodai szakvélemény az 6vodanak a gyermek iskolaérettségére vonatkozo allasfoglalasara szolgalo
harom példanybol allé nyomtatvany.

A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges 6vodai szakvéleményen fel kell tiintetni az 6voda nevét,
OM azonositojat és cimét.

A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges ovodai szakvélemény tartalmazza

* agyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cimét

» az allasfoglalast arra vonatkozodan, hogy az intézmény

a) a gyermeknek az altalanos iskola elsé évfolyamara vald felvételét

b) a gyermek tovabbi 6vodai nevelését

c) a gyermek iskolaérettségének megallapitasa céljabdl a szakért6i bizottsag vizsgalatat javasolja
» aszakvélemény kiallitdsanak helyét és idejét, az dvodavezetd alairasat,

* asziilonek a szakvélemény megismerését igazolo aldirasat.

A tankdtelezettség megallapitasdhoz sziikséges 6vodai szakvélemény egy példanya az 6vodaban marad,
egy példanyat at kell adni a sziilonek. Amennyiben az 6vodavezetd a gyermek tovabbi 6vodai nevelésére
tesz javaslatot, akkor az egyik példanyt meg kell kiildeni a gyermek lakohelye szerint illetékes telepiilési
Oonkormanyzat jegyzdjének.

Az gyermek fejlédését nyomon kioveté dokumentacio

Az egyéni megfigyeld, értékeld naplod vezetése: az 6vodapedagogus feladata.

Az egyéni megfigyeld, értékeld napldo a gyermek fejlodésérél folyamatosan vezetett olyan
dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlodésének litemét.
A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio tartalmazza

* agyermek anamnézisét,

» agyermek fejlodésének mutatoit

» agyermek fejlodését segitd megallapitasokat

* amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a

fejlesztést végzo pedagodgus, fejlodést szolgalod intézkedésre tett javaslatait,
» aszakértdi bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

Az o6vodapedagdgus csak a neveldmunkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen iigyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

A hibés bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan modon, hogy
az olvashato maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitast alairassal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.
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Az iratkezelés feliigyelete
Az iratkezelés felligyelete az intézményvezet6 feladata.

Iktatokonyv

Kézi iktatas céljara minden évben ijonnan hitelesitett, oldalszamozott iktatokonyvet kell haszndlni.
Iktatokonyvben javitani csak athuzassal lehet, hogy az eredeti bejegyzés is olvashatd maradjon. A
javitast kézjeggyel, datummal, és pecséttel kell ellatni.

Az iktatoszam minden évben az 1. sorszammal kezdddik és perjelzéssel az évszamot is meg kell
jelolni. Az iktatokonyvon beliil az iktatoszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben
kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktatokonyvet az év utolsd6 munkanapjan az utolso irat iktatasa utan le kell zarni. Az iratkezelés
rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Kiildemények atvétele, felbontasa, érkeztetése, iktatasa és tovabbitasa

A beérkezett, illetve a keletkezett iratokat iktatassal kell nyilvantartani.

A papiralaptl, postai Gton érkezett iratokat vezetjiik be az iktatokonyvbe, mely bevezetéssel, naptari
évenként Ujra kezdddo sorszamos rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokdnyvben fel
kell tiintetni az érkezés napjat, az iktatdszdmot. Valamennyi beérkezett kiilldeményt, kivéve azokat,
amelyek névre sz0l106, illetve magankiildemények, az d6vodavezetd bonthatja fel.

A szamlakat az intézményvezetd kezeli, 6 adja at a konyvelonek.

Az e-mail-ben érkezett iratokat elektronikusan taroljuk az 6voda szamitogépén, melyhez hozzaférése
kizarolag az 6vodavezetdnek van. A tarolas jelszoval védett elkiilonitett mappakban torténik. A nem
papir alapu, elektronikus adathordozon kiildott iratokat is ezen a szamitdogépen elkiilonitett mappaban
taroljuk. Az elektronikus iratok 6rzését, rendszeresen torténd kiilsé adathordozora valé mentéssel
biztositjuk.

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl kideriiljon:

* abeérkezés ideje

» aziktatészam

» akiild6 adatai és/vagy cimzett adatai,
* azilgyintéz0 neve,

e azirat targya,

Nem kell iktatni:

+ tajékoztatdt

» reklamcélu kiildeményt

»  kozlonyoket, folyoiratokat, sajtoterméket

» visszaérkezett tértivevényt

* nyugtat, szamlat, szamlakivonatot
Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.

A Kiildemények atvétele
Atvételi jogosultsag

A kiildemény atvételére jogosult: a cimzett vagy a feladatkdrrel megbizott személy.
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A kiildemény ellendrzése atvételkor

A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:

» acimzés alapjan az atvételi jogosultsagot
* aziratot tartalmazo boriték sértetlenségét

Az atvétel igazolasa
Az atvevd az okmanyon az atvétel datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri.
Sériilt kiildemény kezelése

Sériilt kiildemény atvétele esetén, az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a
kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzo6 iratr6l azonnal értesiteni kell a kiildemény feladojat. Ha
az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a "sériilten érkezett", illetleg
a "felbontva érkezett" megjegyzést, az érkezés keltét, és alairasaval igazolja azt. A megallapithatoan
hianyzo iratrol vagy mellékletrdl a feladot értesiteni kell.

Hataridos kiildemény

A gyors elintézést igényld, azonnali vagy siirgés jelzési kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetve azt szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés

Téves cimzés, vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a cimzettnek, ha
ez nem lehetséges vissza kell postazni a feladonak.

Tévesen atvett killdemény

A felbonto a felbontas tényét a datum megjeldlésével koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

Elektronikus kiildemény

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informacidés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére.

5. AZ INTEZMANY IRATTARI TERVE

Irattari
tételszam Ugykor megnevezése Orzési 1d6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
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1. Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- ¢s munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak
10. Panasziigyek 5
Nevelési iigyek
11. Nevelési kisérletek, ujitasok 10
12. Felvétel, atvétel 20
13. Naplok 5
14. Pedagogiai szakszolgalat 5
15. Sziil6i munkak6zdsség mitkodése 5
16. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
17. Gyermekvédelem 3
Gazdasagi iigyek
18. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, hataridé nélkiili
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
19. Tarsadalombiztositas 50
20. Leltar, all6eszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés
21. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5
bizonylatok
22. A gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
23. Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye 20
24, Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, hataridé nélkiili
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
25. Tarsadalombiztositas 50
6. ERTELMEZESEK
Erkeztetés: Az érkezett kiildemény, azonositoval torténd ellatasa és adatainak nyilvantartasba

vétele.
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Feladatkor:

Azoknak a feladatoknak az 6sszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
ligyintézési folyamat soran.

Hataskor: Az ligyintézeés feladatkorének pontos koriilhatarolasa, azoknak az iigyeknek az
Osszessége, amelyekben a szerv jogosult intézkedni.

Iktatas: Az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keltezést
kovetden.

Iktatokonyv:  Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatasa torténik.

Iktatoszam: Olyan egyedi azonosito, amellyel a szerv latja el az iktatand¢ iratot.

Irat: Minden olyan széveg, szamsor, amely a szerv mitkddésével, tevékenységével
kapcsolatban keletkezett.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, megorzését, selejtezését egyiittesen
magaba foglalo tevékenység.

Kiilldemény: Az irat, kivéve a reklam- és sajtotermék, amelyet kézbesités céljabol cimzéssel lattak
el.

Masolat: Valamely eredeti iratrol, keletkezése utan készitett példany, amely lehet egyszer(i és
hitelesitett zaradékkal ellatott is.

Melléklet: Valamely irat szerves része, tartozéka, attol elvalaszthatatlan része.

Selejtezés: Az iratoknak az irattari tervben szerepld 6rzési ido6 lejartat kovetden torténd
megsemmisitésének elokészitése.

Ugyintézés:  Valamely szerv vagy személy tevékenységével kapcsolatban keletkezé ligyek ellatasa,
ekozben felmeriild munkamozzanatok sora.

Ugyintézé: Az ligyek érdemi intézését végzo személy, eldado, aki az ligyet dontésre elokésziti.

Ugykezelé: Az iratkezelési feladatokat végzd személy.

Ugykoér: A szerv vagy személy hataskore.

Ugyvitel: Az ligyintézés Gsszessége a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaba.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Iratkezelési Szabalyzat az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak

melléklete.

Gondoskodni kell arrdl, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett munkatarsak

megismerjek.

5.sz. melléklet

Jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazandéeljarasrend INTEZKEDESI TERV
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A 2020/2021-es nevelési évben a jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazando6 eljarasrendrdl Jelen
intézkedési terv (protokoll) moddositasig vagy visszavonasig marad érvényben. A modositasara a
jérvanyiigyi helyzet alakulasatol fiiggden, a tapasztalatok figyelembevételével keriil sor.

A protokoll bevezetésérdl és alkalmazéasarol az intézményvezetd koteles gondoskodni, a fenntartd
feladata a megvalositast ellendrizni.

Felkésziilés a nevelési évre

Alapos, mindenre kiterjed6 fert6tlenito takaritast kell elvégezni. Az intézmény vezetdje ellendrzi a
takaritasok végrehajtasat.

A fert6tlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont
(a tovabbiakban: NNK) ajanlasat. A fertdtlenitd nagytakaritds és a rendszeres fertGtlenitd takaritas
elvégzéséhez sziikséges tisztito- és fertdtlenitd szerek biztositasa a fenntartd feladata. Az Operativ Torzs
a nevelési év kezdéséhez sziikséges mennyiséget rendelkezésre bocsatja.

Az intézmények latogatasa, rendezvények

Intézményiinket kizarolag egészséges, tiineteket nem mutato gyermek latogathatja. A nevelésben, illetve
az intézménymilkddtetésében csak egészséges és tiinetmentes dolgozo vehet részt. Kérjiik a sziiloket,
hogy amennyiben gyermekiiknél tiineteket ¢észlelnek, a NNK aktualis eljarasrendje alapjan
gondoskodjanak orvosi vizsgalatrol. A sziil6 koteles az dvodat értesiteni, ha a gyermekénél koronavirus-
gyanu, vagy igazolt fert6zés van. Az a gyermek vagy pedagogus, aki barmilyen betegség miatt
otthon maradt, a haziorvos, a kezel6orvos igazolasaval vagy kérhazi zarojelentéssel mehet Gijra az
intézménybe. Hatésagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi hatdsag altal kiadott, a jarvanyligyi
megfigyelést feloldd hatarozatot sziikséges bemutatni.

Az épiiletben és udvaron kérjiik a szajmaszk hasznalatat!

A csoportosulasok megeldzése érdekében a nevelési év folyaman, mind az intézmény tertiletén, mind
az intézmény épiilete elbtt az alabbi szabalyokat kell betartani:

» az alapvetd egészségvédelmi intézkedések, szabalyok betartasa (tdvolsagtartds, maszkviselés,
kézfertétlenités, szelloztetés),

* acsalad gyermekével/gyermekeivel csak egy sziil6 johet be az épiiletbe

+ a gyermekdltdzébe egyszerre csak két gyermek és kisérdje tartozkodhat

» a gyermekek atadasanal/atvételénél a legrévidebb idon beliil kérjiik elhagyni az épiiletet és a
jatszéoudvart, valamint a z 6voda épiilete eldtt keriiljék a sziilok a gyermekeikkel a
csoportosulast, hosszas beszélgetést

* acsoportokban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb elhelyezésérol

» a gyermekeknek és a veliik foglalkozé felnétteknek a nap folyaman a maszk viselése nem
kotelezo

» agyermekek szelldsebb elhelyezése céljabol a neveléshez/oktatashoz nem sziikséges targyakat,
butorokat javasolt a csoportszoban kiviil elhelyezni, a menekiilé Gtvonal biztositasa mellett.

« a kiilonb6z6 csoportokba jaro gyermekek keveredését — amennyiben ez lehetséges — el kell
keriilni

* atestnevelés foglalkozasokat az id6jaras fiiggvényében javasolt szabad téren megtartani.

» afoglalkozasok soran mellozni kell a szoros testi kontaktust igényld feladatokat

* amegfeleld védétavolsag betartasa kiillondsen fontos a mosdokban, illetve az 61tézékben, hogy
elkeriilhetd legyen az 6lt6zokben torténd csoportosulas.
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Rendezvények nem keriilnek megrendezésre.

A szil6i értekezletek, fogadoorak online formaban torténnek
Az 6szi uszas €s korcsolya oktatast, felfliggesztjiik.
Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa

Az 6voda bejaratanal virusolo hatasu kézfertdtlenitét biztositunk, melynek hasznalatara fel kell hivni az
ovodat hasznalok figyelmét. Az intézménybe érkezéskor — érkezés eldtt és utan — minden belépo
fertotlenitse le a kezét (gyerekek esetében a ferttlenité szappanos kézmosas KOTELEZO, mielétt belép
a csoportszobaba)!

A szocidlis helyiségekben biztositani kell a szappanos kézmosasi lehet6séget, melyet lehetdség szerint
virus6ld hatasu kézfertdtlenitési lehetdséggel kell kiegésziteni. A sajat jellel ellatott textil
gyermektorolkozo a gyermek személyes hasznalataban van, fokozott figyelmet kell forditani a
rendszeres cseréjére, mosasara!

Kiemelt figyelmet kell forditani az alapvetd higiénés szabalyok betartasara, ehhez elengedhetetlen a
felnott ellendrzé jelenléte, az egyes tevékenységeket megelézéen és azokat kovetden szappanos
kézmosassal, vagy kézfertdtlenitéssel kell biztositani a személyes tisztasagot.

A személyi higiénia alapvetd szabalyairol a gyermekek kapjanak részletes, az adott korosztalynak
megfeleld szintl tijékoztatast. A gyermekeknek meg kell tanitani az ugynevezett kohogési etikettet:
konyokhajlatba torténd kohoges, tiisszentés, papirzsebkendd hasznalata, majd a hasznalt zsebkendd
szemetes kukaba dobésa és alapos kézmosas, esetleg kézfertdtlenités.

A gyermekek otthonrdl jatékot nem hozhatnak be az 6vodaba, kivétel 1 db alvos pliiss.
A gyermek agynemiijét, pizsamajat és textiltorolkozojét hetente fert6tlenitjiik.

A kohogéssel, tiisszentéssel a kiilonbozo feliiletekre keriilt virus inaktivalasa érdekében fokozottan
tigyelni kell az intézmény tisztasagara, a napi tobbszori fertGtlenito takaritas (csoportszobakban, a
folyosokon €s egyéb helyiségekben) elvégzésére. A fertbtlenitd takaritas soran kiemelt figyelmet kell
forditani arra, hogy a kézzel gyakran érintett feliiletek (padok, asztalok, székek, ajtd- és ablakkilincsek,
korlatok, villany- és egyéb kapcsolok, informatikai eszkdzok, mosdok csaptelepei, WC lehuzok, stb.),
valamint a padlo6 és a moshatd falfeliiletek virusolo hatasu szerrel fertdtlenitésre kertiljenek.

A takaritast, fertétlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne veszeélyeztesse. A
takaritast végzd dolgozok részére sziikséges a felhasznalt szernek megfeleld véddeszkoz biztositasa.

crer

folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitast természetes szelléztetésre, mely vonatkozik minden
zart térre, igy a folyosokra, valamint a szocialis helyiségekre is. A helyiségek ablakat lehetség szerint
— az id6jaras fuggvényében — nyitva kell tartani.

Az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen fertotleniteni

kell.

Etkeztetésre vonatkozo szabalyok
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- Fokozottan kell iigyelni az étkezés helyszinének tisztasagara, rendszeres fertotlenitésére. A
feliilletek tisztitasakor {iigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megdrzésére a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztisaval, valamint gyakoribb fertétlenitéssel.

- Etkezés elott és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos szappanos
kézmosasara, vagy kézfertdtlenitésére

- Rendkiviil fontos a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkozok, poharak, talcdk megfeleld
fertdtlenitd hatasfoki mosogatdgéppel torténd mosogatisa, a tiszta evoeszkozok, poharak,
tanyérok, talcak cseppfert6zéstol védett taroldsa, 6nkiszolgald rendszerben torténd talalasnal a
gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése. A textilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa
ajanlott.

Az étkeztetést végzo személyzet szamara virusolo hatasu, alkoholos kézfertétlenitd szert kell biztositani
¢s annak rendszeres hasznalatara fokozott hangstlyt kell fektetni.

Gyermekhianyzasok kezelése

Annak a gyermeknek az 6vodai hidnyzasat, aki a virusfertézés szempontjabol veszélyeztetett csoportba
tartozik, vagy kozvetlen csaladtagja esetében fennall a veszélyeztetettség, tartds betegsége (pl. sziv- és
érrendszeri megbetegedések, cukorbetegség, 1€gzOszervi megbetegedések, rosszindulatu daganatos
megbetegedések, maj- és vesebetegségek), melyrdl orvosi igazolassal rendelkezik, és azt bemutatja,
esetleges hianyzasat igazolt hianyzasnak kell tekinteni. Igazolt hianyzasnak tekintendé tovabba, ha a
gyermek hatosagi karanténba keriil a részére eldirt karantén id6szakara. Vagy a sziil6 kérésére, melynek
indoka lehet a gyermek egészségének megovasa.

A gyermek a tavolmaradasaval kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelési-oktatasi intézmények
mitkodésérol és a kdznevelési intézmény névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben
foglaltak szerint érvényes, azok betartdsa szerint sziikséges eljarni.

Teendok beteg személy esetén

Amennyiben egy gyermeknél, pedagdgusnal, vagy egyéb dolgozonal fertézés tiinetei észlelhetok,
haladéktalanul el kell 6t kiiloniteni, egyuttal értesiteni kell az 6voda- egészségiigyi orvost, aki az
érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teenddkrol.

Az alabbi tiinetekkel rendelkez6 gyerekek elkiilonitése sziikséges, ugyanis koronavirusra utalhatnak a
panaszok: 14z, kohdgés, nehézlégzés, hirtelen kezdetli szaglasvesztés, iz-érzék zavara, vagy hianya,
kevésbé specifikus tiinetek, de szintén elkiilonitésre van sziikség: fejfajas, hidegrazas, izomfajdalom,
faradékonysag, hanyas és/vagy hasmenés.

Gyermek esetén a sziil6/gondviseld értesitésérodl is gondoskodni kell, akinek fel kell hivni a figyelmét
arra, hogy feltétleniil keressék meg telefonon a gyermek haziorvosat, azt kdvetden az orvos utasitasai
alapjan jarjanak el. A beteg gyermek feliigyeletét ellatd személynek kesztyli €s maszk hasznalata
kotelezo.

Amennyiben felmeriil a COVID-19 fertdzés gyanuja, fontos, hogy megfeleld felkésziiltséggel
rendelkez6 egészségligyi dolgozo keriiljon értesitésre. A haziorvos, hazi gyermekorvos, illetve a
kezel6orvos jogosult a COVID-19 fert6zés gyantijara vonatkozoan nyilatkozni. Amennyiben fennall a
gyanu, nekik kotelességilik az NNK altal kiadott aktualis eljarasrendnek megfelelden ellatnia beteggel
kapcsolatos teenddket.

A gyermek az 6vodéba — hasonloan mas megbetegedésekhez — kizarolag orvosi igazoldssal térhet vissza,
melyet az intézménynek el kell fogadnia, azt sajat hataskorben nem biralhatja feliil.
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Intézkedések fertozéssel érintett intézmények esetében

Annak érdekében, hogy sziikség esetén minden 6voda felkésziilt legyen a munkarend atalakitasara, a
nevelOtestiiletnek ki kell dolgoznia a sajéat protokolljat és bevezetésére fel kell késziilnie. Az intézmény
koveti az Oktatasi Hivatal honlapjan kozzétételre keriil6 modszertani ajanlést.

Az NNK - a teriilleti népegészségligyi hatdsdg, azaz a Megyei/Fovarosi Kormanyhivatal
népegészségiligyi feladatkdrben eljard jarasi/kertileti hivatala altal elvégzett jarvanyligyi vizsgalat és
kontaktkutatas eredménye alapjan — az EMMI Koznevelésért Felelés Allamtitkarsagat tajékoztatja azon
koznevelési intézmények, illetve feladat-ellatasi helyek alapadatairol, amelyekrdl bebizonyosodik, hogy
az intézménnyel jogviszonyban alldé gyermek, pedagdgus, vagy egyéb személy tesztje koronavirus-
pozitiv.

Az adatok alapjan az EMMI ¢és az NNK kozosen megvizsgalja, hogy sziikséges-e elrendelni az
intézményben mas munkarendet. Az intézményben az 6vodan kiviili, digitalis munkarend bevezetésérdl
az Operativ Torzs dont. Az intézmény a jogszabalyok alapjan, az arra jogosult szervtél haladéktalanul
tajékoztatast kap a dontésrol. Az atallast okozo allapot megsziinése utan, az jelzést kap az intézmény
arra, hogy térjen vissza a normal munkarend szerinti oktatds folytatdsara. A tovabbi népegészségiigyi
dontéseket az NNK és az érintett szervezetek hozza meg és hajtjak végre.

Amennyiben egy nevelési-oktatasi intézményben atmenetileg elrendelésre keriil az dévodan kiviili,
digitalis munkarend, akkor az érintett intézményben a gyermekfeliigyeletet meg kell szervezni a sziilok
tamogatasa érdekében. Amennyiben az intézményben objektiv okokbdl nem szervezhetd meg a
gyermekfeliigyelet, arrdl a Fenntarté gondoskodik.

A gyermekfeliigyelet soran a gyermekétkeztetési feladat ellatdjanak valtozatlanul biztositania kell a
gyermekétkeztetést.

A kozneveléssel 0sszefliggd egyes kormanyrendeletek modositasardl szoldé 417/2020. (VIIL 30.)
Korm.rendelet 26 § értelmében a koronavirus-vilagjarvany altal okozott fertdzés vagy fert6zott
személyek megjelenése a nevelési-oktatasi intézményben a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011.évi CXC.
torvény 30.§ (5) bekezdése szerinti megyére, fovarosra kiterjedd veszélyhelyzetnek mindsiil. Ennek
megfeleléen koronavirus érin ¢ én az intézményben telepiilés intézményeiben
csak az Oktatssi Hivatal rendelhet el rendkiviili sziinetet.

Kommunikacio

Fontos a hiteles forrasokbol valo tdjékozodas és erre felhivjuk az ovoda kozosségéhez tartozok
figyelmét. Az oktatassal kapcsolatos hireket a www.kormany.hu és a www.oktatas.hu feliletein kell
kovetni.

Az 1j koronavirus vonatkozdsaban a rendeletben el6irtak teljesitéséhez az NNK altal kiadott és a
honlapjan kozzétett tajékoztatok nyujtanak segitséget.
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