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Ugyiratszam: DFV/2374-2/2022.

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A megndvekedett ovodai gyermeklétszam miatt 65/2021.(IX.30) KT hatdrozatban dontés
szliletett egy uj 6vodai csoportszoba kialakitasarol a Dunafoldvari Polgarmesteri Hivatal
irattaranak helyén, a Kossuth L. utca 4. szam alatti telephelyen. A 106/2022.(V.24.) KT
hatarozattal dontott a Képviseld-testiilet engedélyezi a 2022/2023. nevelési évben 13 csoport
inditasat.

A 13. csoport kialakitasa alapitd okirat modositast is generalt, amit a Képviseld-testiilet a 2022.
majus 24-i iilésen a 107/2022.(V.24.) KT hatérozattal elfogadott.

Az alapitd okirat mellett az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat is mddositani
sziikséges.

A nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban Koznev. tv.)
értelmében:

»25. § (1) A koznevelési intézmény milkddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mitkodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

(2) Az 6voda hazirendje a gyermeki jogok €s kotelességek gyakorlasaval, a gyermek 6vodai
életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.

(4)' A Kkoznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény hazirendjét
nevelési-oktatasi intézményben a nevel6testiilet, mas koznevelési intézményben a szak-
alkalmazotti értekezlet az 6vodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, tovabba az iskolai vagy
a kollégiumi diakonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el.

Az SZMSZ és a Hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra
tobbletkStelezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges. Az SZMSZ ¢és a Hézirend
nyilvanos.”




A Koznev. tv. 83. § (2) i.) pontja értelmében a fenntarto ellendrzi a pedagégiai programot,
az SZMSZ-t, valamint a hazirendet.

Az SZMSZ kotelezd tartalmi elemeit a nevelési — oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. §-a
hatarozza meg.

A Dunafoldvari Eszterlanc Ovoda, Bélesde és Konyha Szervezeti és Miikodési Szabélyzata
az eloterjesztés mellékletét képezi.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet az elOterjesztés megvitatdsara és a hatdrozati javaslat
elfogadasara.

Dunaféldvar, 2022. junius 16.

Horvath Zsolt sk.
polgarmester

HATAROZATI JAVASLAT

Dunaféldvar Varos Onkorméanyzatanak Képvisel8-testiilete tigy dontétt, hogy
1. egyetért a Dunafoldvari Eszterlanc Ovoda, Bolcséde és Konyha Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban foglaltakkal.
2. az 1. pont szerinti dokumentumot a csatolt melléklet szerint 2022. szeptember 1-jei hatallyal
elfogadja.

Hataridé: azonnal
Felelos: Horvath Zsolt — polgarmester
Ur-Hossza Edina Ilona — intézményvezetd

Errol értesiil:
1. Dunafoldvari Eszterlanc Ovoda, Bélcséde és Konyha
2. Koznevelési, kozmiivel6dési ligyintézo



OM azonositd:201948

Dunaféldvari Eszterldnc Ovoda,
Bolcséde és Konyha

Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzat

2022.

Modositva: 2022. jinius 13.
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BEVEZETO

A Nemzeti Kéznevelésrdl sz616 2011.évi CXC Térvény 25§-a alapjan az Ovoda ,,miikddésére”,
belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
hatarozza meg. Nkt.25§(1).



I.  ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
Meghatrozza az Ovoda, mint kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
miikodés belsé rendjét, a belsé és kiilsé kapesolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.
Tovabba az intézmény jogszerti mitkédésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantaldsa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilék, gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat
erositése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa,

2. Az SZMSZ hatalya
Jelen SZMSZ hatélya kiterjed az intézmény valamennyi vezetdjére, kozalkalmazottjara, az
ovodaba jar6 gyermekek kdzosségére, azok sziileire. Az SZMSZ-ben fo glalt rendelkezéseket
azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe
veszik szolgaltatasait.

3. Az SZMSZ jogszabélyi alapja
° 2011.CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrol. (Nkt.),
o A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL torvény,
o 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol.
o 368/2011. (XIL.31) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torveény végrehajtasarol az
dllamhdztartas részét képezé intézmények szamara,
o 20/2012.(VIIL31) EMMI rendelete a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol.
© 229/2012 (VIIL28.) korményrendelet, a nemzeti koznevelésrél sz616 torvény
végrehajtasardl.,
o 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet, a kdzétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségligyi
eldirasokrol

Kapcsolodé torvények:

o 2012.¢vi L tdrvény a munka torvénykonyvérdl

* A Munka Térvénykonyve 1992. évi XXIL tv. (Mt.) és annak modositésai,

e A kozalkalmazottak jogélldsarol szolé 1992. évi XXXIL tv. (Kjt.) és annak
modositasai,

o 1997.¢vi XXXI Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

*  26/1997.(IX.3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatdsrol,

o 1999.6vi XLIL Torvény 4.§ (7) bekezdés a nemdohinyzok védelmérsl és a
dohanytermékek fogyasztasanak szabalyairol.

4. Az SZMSZ hatalybalépése
Az SZMSZ 2022 szeptember 1-én 1ép hatdlyba és hatarozatlan idére szol. Modositasara akkor
kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miik6dési tekintetben valtozas all be, illetve
ha a sziilék, vagy a nevelGtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. A modositas



"DUNAFOLDVARI ESZTERLANC ‘OVODA, BOLCSODE ES KONYHA SZERVEZETI

ES MUKOD"'

alkalmaval az eljarasi rendet a Ktv. 40. §. hatdrozza meg. A hatalybalépéssel egyidejiileg
hatalyon kiviil helyezédik az 6voda kordbbi SZMSZ-¢.
Az SZMSZ nyilvanos (Nkt.25§(4)
5. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
e az dvodaba jard gyermekek kozosségére,
e agyermekek sziileire, torvényes képviseldire,
e anevelOtestiiletre,
e az intézményvezetdjére,
e abdlcséde alkalmazottaira,
e anevel6munkat segitdkre,
o az dvodaval kapcsolatban allokra (szakszolgalatok szakemberei, Eil. vizsgélatokat végzok)

6. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak rendje:
e ha a tobbcélu kdznevelési intézmény miikddési rendjében véltozas torténik,
e 2 évente.

II.  AZINTEZMENY ADATAI
Az alapito neve, cime: Dunafoldvar Varos Onkormanyzata
7020 Dunatoldvar, Kossuth Lajos utca 2.
2. Az iranyitd szerv neve, cime: Dunafoldvar Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete
7020 Dunafoldvar, Kossuth Lajos utca 2.
3. A fenntart6 neve, cime: Dunafbldvar Varos Onkormanyzata
7020 Dunaf6ldvar, Kossuth Lajos utca 2.
4, A tobbeélt intézmény neve:  Dunafdldvari Eszterlanc Ovoda, Bolcséde és Konyha
5. Az intézmény székhelye: 7020 Dunafoldvar Jékai utca 7.
E-mail cim: ovoda@dunafoldvar.hu

p—

6. A tobbcélu, kdznevelési intézmény, d6voda-béleséde telephelyet:

megnevezes telephely cime
1. | Konyha 7020 Dunafdldvar, Kossuth Lajos utca 17-23/A
2. | Varazskert Bolcséde 7020 Dunafoldvar, Kossuth Lajos utca 17-23/B
3. | Duna-parti gyermektibor | 7020 Dunaftldvér, Helyrajzi szdm:170/4.
4. | Ovoda/l 7020 Dunafdldvar, Jokai utca 7.
5. | Ovoda/2 7020 Dunafoldvér, Jozsef tér 8.
6. | Ovoda/3 7020 Dunafoldvar, Iskola utca 7.
7. | Ovoda/4 7020 Dunafoldvar, Kossuth Lajos utca 4.
7. Az intézmény tipusa: Tobbceéla kiznevelési intézmény, 6voda, bilesdde.
8. Az intézmény OM azonositoja: 2019438
9. Az intézmény torzsszama: 837897



10. Az intézmény szakdgazati besorolisa: 851020 — Ovodai nevelés
10.1 Alaptevékenység: Ellatja 3 éves kortol a tankotelezettség kezdetéig a gyermekek
Ovodai nevelését, a sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelését és az ovodai
¢tkeztetést.

A nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011.évi CXC. térvény 8.§ (1) bekezdése alapjan az dvoda a
gyermek harom éves koratol a tankételezettség kezdetéig neveld intézmény, ahol e torvény 5.8
(1) bekezdése a) pontjaban meghatarozottak szerint 6vodai nevelés folyik. Az dvodai nevelés
keretében végrik a 4.§ 13. pontja alapjan a kiemelt figyelmet igényl8 gyermekek a) pontja
kiilonleges banasmaddot igénylé gyermekek és a b) pont szerint a gyermekek védelmérl és a
gyamiigyi igazgatasrol sz6lo torvény szerint a hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek dvodai fejleszté program alapjan torténd segitését.
A szakértdi bizottsag véleménye alapjan a koznevelési torvény 4. § 25. pontja szerint a
kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényli gyermekek (mozgasszervi, érzékszervi,
¢rtelmi, vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral: sulyos tanulési,
figyelem- vagy magatartdszavarral) integralt nevelését, valamint a sajétos nevelési igényii
gyermekek tanuldsi zavar kialakulasanak prevenciojat.

10.2 Onként villalt tevékenység: A bolcséde dnként véllalt feladatként ellatja a

csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek szakszer(i napkdzbeni ellatasat,

gondozasat, nevelését, testi és pszichés sziikségletik kielégitését, fejleszti Gket,

fejlodésiiket elésegiti. A korai fejlesztés, gondozds moédszereinek, eszkozeinek

alkalmazasdval az eltér6 nevelési igényli gyermekek szakszerli ellatisat biztositja.

Idészakos gyermekfeliigyeletet biztosit, jatszocsoportot indit.

10.3 Egyéb tevékenység: Biztositja a nevelési-oktatasi intézmények élelmezési

tevékenységének ellatasat:

10.3.1 Konyhat tart fenn:

Biztositja a bolcsédei, az évodai, az altalanos iskolai a gyermekek/tanulok étkezését a

vonatkozo jogszabalyok alapjan.

Munkahelyi étkeztetés biztositasa és étkezést biztosit a nyari tdborok szamara a

fenntartd megrendelése alapjan.

Tovabbi szabad kapacitds esetén mas intézmények részére étkezési szolgaltatast

végezhet a teljes rezsikoltség megtéritése esetén.

Biztositja a tobbcélu koznevelési intézmény telephelyeinek miikddtetését, izemeltetését

¢s karbantartdsat.

10. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkei6 szerinti megjeldlése:

kormanyzati | kormanyzati funkcio megnevezése
funkciészam
1. | 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodéssal kapcsolatos
feladatok




2. | 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,
egyeb szolgaltatasok

3. | 081030 Sportlétesitmények, edzétaborok muiikddtetése, fejlesztése

4. | 081071 Udiil6i szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

5. | 086090 Egyéb szabadidds szolgaltats

6. | 091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

7. 1091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

9. | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

10. | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

11. | 104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa

12. | 104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa

13.| 041231 Rovid tartamu kozfoglalkoztatas

14. | 041232 Start-munka program — T¢li kozfoglalkoztatas

15.] 041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas

16. | 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében

17.| 104037 Intézmeényen kiviili gyermekétkeztetés

11. Az intézmény mukddeési teriilete:
Ovodara vonatkozodan: Dunafoldvar
Bolesddére vonatkozoan: Dunafoldvar

12. Vallalkozasi tevékenység:
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

13. A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:
A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési jogat Dunafdldvar Varos Onkorményzata a
mindenkori hatalyos rendeletei szerint gyakorolja.

vagyon feletti
ingatlan cime helyrajzi rendelkezés az ingatlan
szam joga funkcidja
vagy a vagyon
hasznalati joga
1. | 7020 Dunaféldvar, Jokai utca | 1068/1 hasznélati jog 6voda, székhely
7.
2. | 7020 Dunafdldvar, Kossuth 1324/1 hasznalati jog konyha
Lajos utca 17-23/A
3. | 170/4 helyrajzi szam 170/4 hasznalati jog gyermektabor
4. | 7020 Dunafoldvar, 1068/3 hasznalati jog iroda, 6voda
Kossuth Lajos utca 4.




5. | 7020 Dunafoldvar, 1471/6 hasznalati jog ovoda
Jozsef tér 8.

6. | 7020 Dunaféldvar, 3095 hasznalati jog Ovoda
Iskola utca 7.

7. | 7020 Dunafdldvar, Kossuth 1324/1 hasznélati jog bélesode

Lajos utca 17-23/B

14. Gazdalkodasi jogkor:

A tobbeélu, kdznevelési intézmény, gazdalkodasi tevékenységeit a Dunafldvari Polgarmesteri
Hivatal (7020 Dunafldvér, Kossuth Lajos utca 2.) kéltségvetési szerv gazdasigi szervezete

latja el. Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv.

15. Az intézmény koltségvetésének végrehajtasara szolgald adatok:

A szamlavezetd pénzintézet: Dunafoldvér és Vidéke Takarékszovetkezet
A szamlavezet6 pénzintézet cime: 7020 Dunaftldvar, Fehérvari utca 4.

Bankszamlaszam:70600133-11127752

16. A feladat ellatasi helyenként felveheté maximalis gyereklétszam:
16.1. Intézményi létszamkeret:

a feladat ellatési hely maximalis
megnevezeése gyereklétszam

. | Varazskert Bolesode 40 16

2. | Ovoda/l 7020 Dunafdldvar, Jokai utca 7. telephely 104 6
Felvehetd SNI-s gyermekek 1étszdma 8 16

3. | Ovoda/2 7020 Dunafoldvar, Jézsef tér 8. telephely 70 &
Felvehet6 SNI-s gyermekek 1étszama 6 o

4. | Ovoda/3 7020 Dunafoldvar, Iskola utca 7. telephely 75 16
Felvehetd SNI-s gyermekek 1étszama 6 o

5. | Ovoda/4 7020 Dunaféldvar, Kossuth Lajos utca 4. telephely 80 o6
Felveheté SNI-s gyermekek 1étszama 6 6

16.2. Csoportok megoszlasa:
Ovoda/l telephely: 4 csoport
Ovoda/2 telephely: 3 csoport
Ovoda/3 telephely: 3 csoport
Ovoda/4 telephely: 3 csoport
Bolcsdéde: 3 csoport

17. A tébbcélu kdznevelési intézmény dvoda, boleséde alkalmazottai:




| DUNAF OLDVARI ESZTERLANC OVODA BOLCSODE ES KONYHA SZERVEZETI

ES MUKODESI SZABALYZATA

telephely | ovoda- gyogy- kisgyermek- | dajka | takarit | pedagogia
pedagodg pedagdgus/ neveld 0 i

us fejlesztopedagogus 4 6ras | assziszten
/ s

6 oOras

ovoda/l 8 1 - 4 1 1
ovoda/2 3 - - 3 1 1
ovoda/3 5 - - 3 1 1
ovoda/4 - - - 3 - 1
bolesdde - - ? 2 1 -

Két 6vodapedagdgusunk GYES-en van.
Tervezett allomanybdvités: az 6vodapedagogusok folyamatos felvétele az lires allashelyekre.

18. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegzé: Dunafdldvéri Eszterlanc Ovoda, Bélcséde és Konyha
7020 Dunafoldvar Jokai utca 7.
Tel.:75/541-550/126.Fax:75/541-559
Adoszam:15837893-2-17
Bankszamla sz.:70600133-11127752

Korbélyegzo: Dunafoldvari Eszterlanc Ovoda, Bolesdde és Konyha
Dunafoldvar
Az intézményi bélyegzik hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
» ligazgato,
» intézményvezet6 helyettesek,
» Ovodatitkar,
» pénztaros,
» pénzigyi ugyintézok.

Bolesdde hossza bélyegzs: Dunafdldvéri Eszterlanc Ovoda, Bolesdde és Konyha
Varazskert Bolcséde
7020 Dunafdldvar Kossuth Lajos utca 17-23/B
Tel.: 75/ 341-227

Kérbélyegzd: Dunafoldvéri Eszterlanc Ovoda, Bolcséde és Konyha Varazskert Bélesdde
Dunafoldvar

19. Alapité6 okirat:
Okirat szama: DFV/2069-5/2022. Hatalyba lépésének ideje: 2022, szeptember 1.



III. AZINTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI:

A tobbcélu kozos igazgatasu koznevelési intézmény,(bolesdde, dvoda, konyha) szervezeti és
szakmai tekintetben 0nallo intézményegységek keretében latja el az dévodai nevelési
feladatokat, a bdlcsddei gondozo-neveld feladatokat, a gyermek és felndtt étkeztetési
feladatokat.
Cels

- zavartalan, magas szinvonali mukddés,

- gazdasagos, joOl szervezett, tervezett mlikodés,

- ellenOrzott, értékelt mikodés.

1. Eszterlanc Ovoda:

Az 6voda a gyermekek 3 éves koratol a tankételezettség megkezdéséig neveld intézmény.
Alapfeladata az alapito okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, a sajatos nevelési igényii
gyermekek integralt 6vodai nevelése, amely a gyermekek neveléséhez sziikséges teljes
6vodai életet magéban foglalja. Az dvodai nevelé munka az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjara épiilé Helyi Ovodai Pedagdgiai Program szerint folyik.

Intézményvezetd helyettesek — 6voda:

Altalénos intézményvezetd-helyettes feladatai:

e Az igazgato tavollétében ellatja az igazgatoi feladatokat

e A Pedagodgiai program, valamint a tobbcéld intézmény belsé szabdlyzataiban
megfogalmazott valamennyi teriileten egytittmikodik a vezetével, az azokban foglaltak
megvaldsuldsa érdekében.

e A mikddéssel kapesolatos dontések eldtt Gtleteivel, szakmai tapasztalataval timogatja
az igazgatot.

e Egylittmiikddik az intézmény kiils6 és belsd kapcsolati korével, civil szervezetekkel.

e Egyiittm{ikddik a tobbcéll intézmény intézményegységeivel.

e Az intézményvezetd altal atruhazott hataskorokben dont.

e Adatokat gytijt a statisztikahoz.

e Segit a szakmai munka belsé ellendrzésében, az ellen6rzési terv alapjan.

e Helyettesitések megszervezése, a szabadségolassal kapcsolatos feladatok ell4tasa.

e Javaslatot tesz elismerésre, jutalmazasra.

e Segit az intézményegységek palyazasi tevékenységeinek koordinalasaban.

e Figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi tevékenységet.

e Kozremilkodik a kornyezetkultura fejlesztésében, a tisztasag, a rend ellendrzésében.

o Irasbeli beszamol¢ kotelezettsége kiterjed a munkakéri feladatok végrehajtasara, a belso
ellendrzés tapasztalataira, az intézményt érinté problémaék jelzésére.

e Feladat- és hataskore kiterjed az egész munkakarére, feleléssége kiterjed a munkakéri
leirdsaban talalhato feladatkorére.

Szakmai intézményvezeté-helyettes feladatai:



e Az igazgatd ¢s az altalanos intézményvezetG-helyettes tavollétében teljes
felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

e A nevelési teriileten kozremiikddik az igazgatd éltal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

e A Pedagogiai program, valamint a tébbcélu intézmény belsé szabalyzataiban
megfogalmazott valamennyi terlileten egylttmikodik a vezetdvel, az azokban
foglaltak megvalosuldsa érdekében.

e A miukodéssel kapcsolatos dontések elott Otleteivel, szakmai tapasztalataval
tamogatja az igazgatot.

e Helyettesitések megszervezése, a szabadsagolassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

e Javaslatot tesz elismerésre, jutalmazasra.

o Kozremikdodik a kornyezetkultira fejlesztésében, a tisztasag, a rend ellendrzésében.

o irasbeli beszamolé kotelezettsége kiterjed a munkakéri feladatok végrehajtasara, a
belso ellendrzés tapasztalataira, az intézményt érinté problémak jelzésére.

e A sziil6i szervezet miikodésének segitése.

Képviseleti jog:
Az igazgatd megbizasa alapjan képviselik az intézményt a killso szervek eldtt.

Az intézményvezetOt (igazgatd), aki egyben az Eszterlanc Ovoda vezetSje is, az Ovoda
intézményvezeto helyettesei helyettesitik.
Helyettesek akadalyoztatdsa esetén a bolcsédevezetd helyettesiti a vezetot.

Az dvodapedagdgusok, a dajkék, a fejleszté pedagdgus, a pedagogiai asszisztensek, a vezetd
helyettesek, a gondnok és a takaritok feladatait a személyre szabott munkakori leirasok
tartalmazzak.

2. Varazskert Bolesode:

A bolesode a csaladban nevelkedo 3 éven aluli gyermekek napkézbeni szakszert ellatasat,
gondozasat, nevelését latja el, valamint elésegiti az intézménybe jaré gyermekek testi és
pszichés sziikségletek kielégitését, fejlodésik és fejlesztésiik el0segitését.

Feladata a teriiletileg illetékes Pedagogiai Szakszolgalat véleménye alapjan felvett korai
fejlesztésre és gondozasra szoruld gyermekek ellatdsa, nevelése, a testi és pszichés
szikségleteiknek kielégitése, fejlesztésiik elosegitése. A korai fejlesztés és gondozas
modszereinek, eszkozeinek alkalmazasaval az eltéré nevelési igényl gyermekek nevelése
6 éves koraig. Feladata még a gondozasba, napirendbe beépitett habilitacios tevékenység,
idészakos gyermekfeliigyelet, jatszocsoport inditdsa, iires féréhely esetén.

Egy bélcsddei csoportban 12 gyermek nevelhetd, gondozhatd, ha mindenki betdltdtte a
masodik életévét legfeljebb 14 gyermek kaphat felvételt. A sajatos nevelési igényl
gyermeket is ellato bolesédei csoportban legfeljebb 11 gyermek gondozhato.
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Bélesodevezeto:
A kovetkezd tigykorokben jarhat el:

e A bdlesdde szervezeti egység munkéjanak megszervezése.

e Bolesddei kiadmanyozas.

e Kisgyermeknevel6i megbeszélést szervez.

o Elkésziti a kisgyermeknevelk munkarendjét. A hidnyzoé dolgozok
helyettesitésének optimalis rendjét megszervezi és dokumentélja.

e Sziikség esetén helyettesiti a kisgyermeknevelket a csoportban

® OSNI gyermek esetén fejleszté tevékenységet végez az illetékes Pedagégiai
Szakszolgalat Szakért6i véleménye alapjan

e Szabadsigoldsi terv készitése és a szabadsag kiadasi dokumentumainak
vezetése.

o A bolesddei gyermekcsoportok a 15/1998.(1V.30.) NM rendelet szerinti
kialakitasa, gyermekek felvétele.

e Kapcsolatot tart a Sziiléi Erdekképviseleti Forum tagjaival.

e Abdlesddei alapitvany kereteinek felhasznaldsarol a kuratérium tagjaival egyiitt
dont.

e Minden olyan bolcsédét érintd kérdésben dont, ami nem tartozik, az igazgatd
egyszemélyi dontési hataskorébe.

FelelGssége:

Felel a bolcséde mikddéséért, a kisgyermekek napkdzbeni ellatasaért, a gondozasi
tevekenység szakszeriségéért, a bolesGdei gondozas-nevelés alapelveinek
betartasaért.

Felelds a bolcsddei €let megszervezéséért, a jol szervezett és rugalmas napirend
kialakitasaért és annak betartasaért.

Felel6s a balesetmentes, a munkavédelmi el8irasoknak megfelelé munkakdérnyezet
kialakitasaért és fenntartasaért

Feladata:

Részt vallal a bolesddét érinté szabalyzatok elkészitésében.

Vezeti a sziikséges nyilvantartdsokat.

Feliigyeli €s Osszesiti a munkavallalok jelenléti ivein a jogszabalyi el6irasoknak
megfelelden elszdmolhatod poétlekokat, és azt a megadott hataridéig atadja az
illetékes tigyintézonek.

Feltigyeli és megszervezi a munkavallalok éves és soron kiviili orvosi alkalmassagi
vizsgalatat, az évente kotelezd ernyGkép-sziirés érvényességét.

Felugyeli és iranyitja a jogszabaly el6irdasoknak megfeleld munkaruha beszerzését,
kifizetését.

Aktivan részt vesz a vezet6i értekezleteken, otleteivel, szakmai tapasztalataval
hatékonyan segiti az intézményi vezetést.

Téjékoztatja a kozvetlen kollégait a vezetdi értekezleten elhangzottakrol.
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DUNAFOL

e Rendszeres kapcsolatot tart fenn a védéndi szolgalattal, a hazi gyermekorvossal, a
gyermekjoléti szolgalat vezetdjével, csalddgondozdival védelembe vett illetve
alapellatott kisgyermek esetén.

e Takaritoszer listat allit Ossze, Ugyelve a gazdasdgos ilizemelésre. Feliigyeli a
tisztitoszer-leltar elkészitését valamint a koltséghatékony tisztitoszer-rendelést.

e Fejlesztési és éves munkatervet készit a kisgyermeknevel6kkel kozdsen.

e Beszamolot készit az éves munkardl a nevelési év lezartaval, ¢és legkésdbb
szeptember 15-ig az intézmény igazgatdja részére tovabbitja azt.

e Segit a bolesddei egység palyazatainak koordinalasaban.

e Kozremiikodik a kérnyezetkultara fejlesztésében, a tisztasag, a rend ellendrzésében.

e Jogszabalyfigyelés.
gyakorlati szakmai tevékenységét a hatalyban 1évo Bolesddei Nevelés és Gondozas
Orszagos Alapprogramja alapjan.

o [chetdség szerint részt vesz a regionalis szakmai értekezleteken.

e Javaslatot tesz elismerésre, jutalmazasra.

e Dontés hozatal el6tt egyeztet az igazgatoval.

o [rasbeli beszamold kitelezettsége kiterjed a munkakéri feladatok végrehajtasara, a
belso ellendrzés tapasztalataira, az intézményt érinté problémak jelzésére.

A bilesddevezetd helyettesitése:
Déntést igénylé kérdésekben az igazgatd, a bolcsdéde folyamatos mikdodése
biztositasara a helyettes altal megbizott kisgyermekneveld.
A Kkisgyermeknevelok, a bolesédei dajkik, az intézményi takarito és Kisegito
feladatait a személyre szabott munkakori leirdsok tartalmazzdk. A helyettesitéssel
megbizott kisgyermeknevelé munkakori leirasa kiegészitésre keriil a vezetd tavolléte
esetén elvégezhet6 feladatokkal, a kompetenciahatarok pontos megjeldlésével.

3. Konyha:

Az intézmény sajat konyhat miikodtet, amely az intézményi étkeztetéssel kapcsolatos
feladatokat latja el. Szakmai és szervezeti szinten 6nallé egységként, az élelmezés vezeto
iranyitasa alatt mikodik, alarendelve az igazgatonak.

A hozza tartozd engedélyezett 1€tszam: 12 {0

A konyha szervezeti egységének feladata a Varazskert Bolcsode, az Eszterlanc Ovodéba
jaro gyermekek kozossége és pedagdgusai, a Beszédes Jozsef Altaldnos iskola tanuléi és
pedagdgusai, az egyéb dolgozok és az étkezést igénybe vevd kiilsds személyek és
szervezetek szamara az étkeztetés biztositasa, az étel kiszallitasa. Feladata tovabba az étlap
Osszedllitdsa, a havi elszamolasok lebonyolitasa, az élelmiszer-szallitasi szerzodések
elokészitése.

Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntarto allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag norma alapul vételével — a jogszabdlyok és a fenntartd hatarozata rogziti. A
Gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 151.§-
ban meghatarozott csaladok gyermekei a normativa 100%, 50%, illetve 0%-at fizetik.
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DUNAFOLDVARI ESZTERLANC OVODA, BOLCSODE ES KONYHA SZERVEZETI

ES MUKODESI SZABALYZATA

e Biztositja a HACCP rendszer miikodését.
e Iranyitja és koordinalja az ételszallitast.
¢ Jogosult elSterjeszteni a konyhai egységben dolgozokat elismerésre, jutalmazésra.
e Jogosult javaslatot tenni fegyelmi eljaras lefolytatasara.
Az élelmezésvezets helyettesitése:
Helyettesitését a foszakacs latja el. Tartos tavollét esetén helyettesitésére vonatkozoan az
igazgato intézkedik.
A szakdcs, a konyhalanyok, a gépkocsivezets feladatait a személyre szabott munkakdri
leirdsok tartalmazzak.
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IV.

N

gyako

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK:

Alapito okirat

Helyi Ovodai Pedagdgiai Program és az ONOAP. (nyilvénos)

Eves munkaterv

Hazirend (nyilvanos)

A mikodést segitd szabdlyzatok (Tizvédelmi, munkavédelmi, érdekképviseleti,

rnoki, belsé ellendrzési, beiskoldzasi, IPR, HACCP, gépjarmli iizemeltetési,

mindségiranyitas szabalyzat, esélyegyenldségi terv), munkakori leirasok

6. Boélcsode szakmai programja

7. Elelmezési szabélyzat

8. A jelen SZMSZ, benne az adatkezelési szabalyzattal. (nyilvanos)

9. Ovodai csoport naplo sajat tervezésii, melyet a Helyi Pedagdgiai Program melléklete
tartalmaz

V. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE:

Az igazgato (intézményvezetd, magasabb vezetd):

A koOznevelési intézmény vezetGje felelés az intézmény szakszerll és torvényes
mikodéséért.

Az intézményvezeto jogkorét, felelosségét feladatait a kdzoktatasi torvény, az ovoda
belsd szabalyzatai, valamint a fenntarto hatarozza meg.

Az intézményvezet6 felelds:

az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséert,

a takarékos gazdalkodasért, az ovoda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,
mikodtetéseert, ellendrzéséért,

a pedagdgiai munkaért,

az intézményi szabalyzatok elkészitéseert,

a nevelbtestiilet vezetéséert,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontésék elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezéséért és ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez
szilkséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és Ovodai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséeért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevelomunka
egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
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e a gyermekvédelmi jelzérendszernek a kéznevelési intézményhez kapesolodo
feladatainak koordinalaséért,

e az 6vodai Sziiléi szervezettel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel valo
megfelelo egylittmiikodésért,

e apedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv

o clkészitéséért,

e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

e apedagdgusetika normainak betartasaért ¢s betartatasaért,

e azintézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi rendszerének

e mikddéséért.

Intézményvezetdi jogositvanyok:

e gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény alkalmazottai felett,

e dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {gyben, amelyet
jogszabély vagy kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe,

e jovahagyja az 6voda pedagogiai programjat, a bolcsdde munkatervét,

o rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili idéjaréasa, jarvany, természeti csapis vagy
mas elharithatatlan ok miatt az intézmény miikddtetése nem lehetséges.

e Az intézmény képviselete.

Intézményvezet6 munkabeosztisa:

A vezetbi feladatok ellatdsanak tobbletigénye miatt a munkaideje beosztasat a kotelezd
oraszam megtartdsanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Kotelezd oraszam: 8 ora

Az intézményvezeto helyettesitési rendje:
Az intézményvezetdt akadalyoztatdsa esetén az altalanos intézményvezetS-helyettes
helyettesiti. Az intézményvezeté szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartds
akadalyoztatisa esetén a teljes vezetdi jogkOr gyakorldsat az altalanos intézményvezet-
helyettes latja el. Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak. Az altalanos vezetd
helyettest akadéalyoztatdsa esetén a szakmai intézményvezetd-helyettes helyettesiti.
Az intézmény képviselete:
Az intézményt az igazgato képviseli harmadik személlyel szemben, valamint birosagok és mas
hatdsagok elott.
A képviselet elvei:
e A képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat, amelyekrél van informacidja,
e az intézmény egészét, terveit, céljait illetéen csak az igazgatd jogosult nyilatkozni,
e az alkalmazott csak az igazgatd engedélyével nyilatkozhat,
e anyilatkozat tevo felel6s az adatok, valodisagaért, a tények ismeretéért,
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e anyilatkozattevé nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kozléséhez a tartalma el6zetes
megismerése nélkiil,
e anyilatkozattevd kotelessége az intézmény jo hirének megdrzése.

2. Az intézmény vezetdsége:

Tagjai: intézményvezetd, dltalinos intézményvezeto-helyettes, szakmai intézményvezeto-
helyettes, bolesédevezeto.

A vezetés szlikség szerint, de havonta egyszer napirendtdl fliggben iilésezik. A vezetés a
tobbcélu intézményre kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattev jogkorrel rendelkezik.
Az intézmény vezetOsége egylittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy
az dvoda SzulGi szervezetével, a boleséde Szul6i érdekképviseleti forumaval, a kdzalkalmazotti
tandccsal.

Vezetdi értekezletek:

Az intézmény operativ dontés-eldkészitd, véleményezd, javaslattevé szerve, amely mas
testiiletek elé nem tartozd belsd szabalyzatok megdllapitdsdban, valamint az intézményvezetd
altal meghatarozott ligyekben dontéshozo testiiletként miikddhet. Informaciot kdzvetit a napi
mukddés formajardl.

Mikodésének rendje:

A vezet6i értekezleteket az intézményvezetd vezeti. A vezetdség sajat munkaprogramja szerint
a sziikségleteknek megfelelden iilésezik, havi rendszerességgel. A napirendhez alkalmazkodva
meghivhat mas tagokat is. A Kozalkalmazotti Tanacs (Kt.) elndke vagy megbizottja
véleményezése jogkorrel vehet részt, az alkalmazotti kozOsség nagyobb létszamat érintd
megbeszeléseken.

Az értekezletekrol feljegyzés késziil.

Az intézményvezetd barmikor osszehivhat rendkiviili értekezletet.

3. Az intézmény alkalmazottai:

Az intézmény alkalmazottait a fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban az igazgato6 alkalmazza.
Az alkalmazottak munkakdrre és személyre igazitott munkakdri leiras alapjan végzik a
munkajukat. A tobbcélu, kdznevelési intézmény, 6voda-bdlcsdde a kovetkezé munkakdrokben
foglalkoztat alkalmazottakat:

- Ovodapedagdgus, a pedagdgiai munkat kdzvetleniil segité dvodai dajka, ovodatitkar,
kisgyermekneveld, bolesddei dajka, gondnok, takarito, pénziigyi ligyintézd, pénztaros,
szakacs, konyhai dolgozo, gépkocsivezeto.

Az intézmény méreteit és a gyermeklétszam alakulasat tekintve az intézmeény rovid tava
stratégiaja létszambdvitést iranyoz elé. A hatdlyos rendeletek megteremtik az alkalmazasi
feltételeket.

Alkalmazotti értekezletek:
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Evente legalabb kétszer, a nevelési év kezdete elétt, vagy a kezdetén. A napirendi pontok
ismeretében sziikség szerint lehet tobbszor is, pl.: atszervezés miatt, szabalyzatok
véleményezése és megismertetése kapesan, kozos tinneppel egybekotve.

Ezen értekezleteket az igazgato hivja Gssze és tartja meg.

Az értekezletrol jegyzokonyv késziil.

4. Az intézmény nevelotestiilete:
A nevel6testiilet — a koznevelési térvény 70.§- a alapjan — a nevelési oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozo és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betolté munkavallaloja, valamint a neveld és oktatdé munkat
kozvetlenill segitd egyeb felséfoka végzettségli dolgozdja.
A neveldtestiilet dont:

e apedagogiai program elfogaddsarol,

e az SZMSZ elfogadasarol,

e a Hazirend elfogadasardl,

e anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

e anevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasarol,

e atovabbképzési program elfogadasarol,

e anevelOtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

e az intézményvezetdi, intézményegység-vezetoi palyazathoz készitett vezetési

programmal Osszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,

e jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyekben,

o sajat miikddésérdl, dontéshozatalanak rendjérdl,

e az atruhazott hataskorokrol.
A neveldtestlilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkodésével kapcesolatos valamennyi kérdésben.
A koznevelési intézményben, azokban az ligyekben, amelyek csak egy telephelyet érintenek,
az adott neveldtestiilet €s az igazgato jar el.
A neveldtestiilet értekezletei:

1. Szervezeti egységek szintjén szervezett.
2. Minden szervezeti egység részvételével szervezett.
Az éves nevelétestiileti értekezletek rendjét az éves munkaterv hatarozza meg. Ebben kell
rogziteni a tipusat, a részvevok korét, a helyszint és az idOpontot. Meghirdetni intézményi
korlevél formajaban kell.
Az igazgatdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelési értekezlet hatarozatképességéhez
legalabb kétharmados jelenlétre van szitkség. Titkos szavazassal dont.
Amennyiben a neveldtestiileti értekezlet az intézmény miikddését érinté barmely kérdésben
véleményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az igazgatd azt megvizsgalja, és 30 napon beliil
indokolt irasbeli valaszt ad.
A nevelotestiilet ertekezleteirdl jegyzokonyv késziil.
Fajtai, tipusai:
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e nevelési évet megnyito,

e tanévzaro,
e munkaértekezletek, tajékoztatd értekezletek (havonta, 6 hetente),
e nevelési értekezletek (évente kétszer),
e rendkiviili értekezletek (igény szerint).
A nevelGtestiilet hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal,
egyszerl szotdbbséggel hozza meg. Szavazatok egyenl&sége esetén az igazgatd szavazata dont.
A hatarozatok iktatasara kertilnek.
5. Azintézményi kozosségek:
Az intézményi koOzOsség az intézmény gyermekeinek, azok sziileinek, valamint az
intézményben foglalkoztatott munkavallalok 6sszessége.
Az intézményvezeté az alabbi kozosséggel tart kapcsolatot:
- szervezeti egységek alkalmazottai,
- szervezeti egységek neveldtestiiletet,
- szervezeti egységek dajkai,
- Sziil6k Szervezetének tagjai,
- sziilok kozossége,
- Ovodai csoportok,
- Dbdlesddei csoportok,
Az egylttmikodést ugy kell megvaldsitani, hogy a feladatok ellatasa zavartalan és
zokkendmentes legyen.
A kapcsolattartas médja:
- lehet napi és heti szintli is, vagy az adott projekt befejezéséig tart a feladatkdrbol
adodoan.
A kapcsolattartas fajtai:
- személyes megbeszélés, tajékoztatas, informacio csere,
- telefonos egyeztetés,
- irdsos tajékoztatas (papiralapt),
- e-mail,
- értekezlet,
- elleno6rzés,
- fogaddora,
- Osszevont szliloi értekezlet,
- csoport szintl sziildi értekezlet,
- Sziiléi Szervezet megbeszélései,
- Bolesddei Erdekképviseleti Forum.

6. Sziil6i Szervezet az 6vodiban:
Sajat Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat alapjan mikddik. Minden csoport delegalhat tagot a
szervezetbe, melyek kozll valasztjak meg a szervezet elnékét, aki képviseli a sziiléket. Az
igazgato ¢s a Sziiloi Szervezet képviseldje igény szerint tart megbeszéléseket, a két szervezet
munkajanak osszehangolésa, a felmeriilé problémak megoldasa, a sziilok altal javasolt 6tletek
kivitelezése érdekében.
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A Sziil6i Szervezet képviseldjét a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 nevelési értekezletekre
meg kell hivni, tanacskozasi joggal lehet jelen.
A Sziilé1 Szervezet figyelemmel kell, hogy kisérje a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagogiai munka eredményességét €s tajékoztatast kérhet a gyermekek csoportjat érinté
barmely kérdésben az igazgatotol.
A Sziil6i Szervezet véleményezési joga:

e a Szervezeti ¢s Miikodési szabalyzat sziiloket érint6 rendelkezéseiben,

e a helyi nevelési program modositasanal,

e asziilok kdzosségét anyagilag is érintd ligyekben,

e azovoda és a csalad kozotti kapcesolattaras rendjének és a gyermekvédelmi feladatok
meghatarozasaban,

e a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének ¢€s idejének meghatarozasakor,

e az intézményvezetd megbizdsakor,

e az intézményi munkaterv elfogaddsakor.

VI. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE AZ INTEZMENYBEN
Az oOvodat a kils6é intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az dvodavezet6
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelGtestiilet is kapcsolatot tart a
kiilonb6z6 tarsintézményekkel.
A Kkapcsolattartis rendszeres formai:

o kiilonb6zo értekezletek

e forumok

e Dbizottsagi iilések

e nyilt napok

e fogadoordk

1. Fenntartd, Polgarmesteri Hivatal és 6voda kapcsolata:
Jelentések, beszamolok, vezetdi tanacskozasokon keresztlil kolcsonds informalas.
Kapesolattarté: az igazgato ¢s a helyettesei
2. A Beszédes Jozsef Altalinos Iskola és az 6voda kapesolata:
Az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, szlikség szerinti latogatasok, hospitalasok, k6zos
rendezvények.
Mesterpedagdgus koordinalasaval az 6voda-iskola atmenet mesterprogram megvalositisa a
tanitokkal és az iskola vezetésével kozosen. Kapesolattarto: az igazgatd és az
6vodapedagdgusok
3. Tanulasi Képességet vizsgalo Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsag és az d6voda

kapcsolata:
Sajatos nevelési igényli gyermekek vizsgalatanak kezdeményezése, lebonyolitasa és nyomon
kovetése. Egyéni iskolaérettségi vizsgalatok lebonyolitasa.
Forma:

- vizsgalatkérés, allapotfelmérés, illetve kontroll vizsgalatkérés,

- konzultacid.
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Moédja:
- irasban,
- férumokon.
Kapesolattarto: az igazgato és pedagogusok.
4. Dunafoldvari Csalad- és Gyermekjoléti Szolgilat és Alapszolgaltatasi Kézpont és az
ovoda kapcsolata:
A szocialis jelz6rendszer tagjaként az intézmény, jelzéssel ¢l a gyermekjoléti szolgalat felé. A
gyermekvédelmi felel6sok tartjdk nyilvan a védelembe vett, hatranyos helyzetli és a
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekeket, valamint a kiilénleges bandsmodot igényld
gyermekeket.
Evente tobb alkalommal keresi fel a gyermekjoléti szolgalat munkatarsa az intézmény
gyermekvédelmi felelGsét és egyeztet a gyermekek helyzetérél. Ha kell kdzos csaladlatogatast
szerveznek az érintett csalddokhoz a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése ¢s
megsziintetése érdekében.
Esetmegbeszéléseken az érintett 6vodapedagogusok, a gyermekvédelmi szolgalat munkatéarsa
és igény szerint az intézmény igazgatdja is részt vesz.

5. Paksi Kistérségi Szocialis Kézpont:
Ovodai szocialis segité biztositisa
Az oOvodai szocialis segitd tevékenység célja a szocidlis munka modszereinek és
eszkozeinek felhaszndldsaval az Ovodaskori gyermekek, sikeres eldmenetelének
tamogatasa, egészségfejlesztése, veszélyeztetettségének megelézése, a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetésében vald kozremiikodés. Tovabbi célja a szocidlis és a
koznevelési agazat szerepldi szoros egyiittmikddésének kialakitdsa.

6. Paks Térségi Pedagégiai Szolgaltaté Kozpont, Nevelési Tandcsado és az ovoda
kapcesolata:

- A kozpont alkalmazasaban allo logopédus latja el a specialis fejlesztéseket az
intézményben az altala elvégzett szlirdvizsgalatok alapjan.

- Az 6vodapedagogusok altal javasolt és kérelmezett, a Nevelési Tanacsaddba irdnyitott
gyermekek vizsgalatanak lebonyolitdsa, a terapia elvégzése, szaktanicsadas az
Ovodapedagogusok ¢és a szilok szamara, fejlesztési javaslatok elkészitése, a
feliilvizsgalat megszervezése, nyomon kvetés.

Kapcsolattarto: az igazgatd ¢és az dvodapedagogusok.

7. Hazi gyermekorvosok, védondk és az 6voda kapesolata:

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyerekek dvoda-egészségiigyi ellatasat
biztositd szervezettel. Ezt az ellatast a fenntartd biztositja. Szakmai ellendrzését a Jarasi
Népegészségligyi ¢s Tisztiorvosi szolgalat végzi. A kapcsolattartast az intézmény igazgatdja
biztositja az aldbbi személyekkel:

- az 6vodai védonok.

A védono feladatai:
e munkdajanak végzése soran egyiittmiikddik az gyermekorvossal,
e elsegiti a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését,
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o figyelemmel kiséri a gyerekek egészségi 4llapotanak alakuldsat, az elirt
vizsgalaton valé megjelenésiiket, leleteik meglétét,

o elvégzi a szirGvizsgilatokat megel6z6 ellendrz8 méréseket (testtomeg,
testmagassag, vérnyomas, hallasvizsgélat),

* a vedond szoros munkakapcsolatot tart az  6vodapedagdgusokkal,
kisgyermeknevelSkkel,

o tisztasagi és fej tetvességi vizsgélatot végez.

Kapesolattarté: az igazgato, az 6vodapedagdgusok, a kisgyermekneveldk.

8.

10.

11:

A Dunaftldvari Mivelédési Kozpont és Konyvtar és az 6voda kapcesolata:

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn a mivelddési hdzban és a konyvtirban
szervezett gyermekprogramok latogatasa céljabol, a kdzosen megvaldsitandd programok
¢érdekében.

Kapcsolattartd: az igazgato és a megbizott dvodapedagdgusok.

Levendula Alapfoki Miivészeti Iskola és az 6voda kapcsolata:

Néptanc pedagogusok heti rendszerességgel latogatjik dvodank nagycsoportosait.

Dunafbldvari Alapfoka Miivészeti Iskola és az 6voda kapcsolata:

Hangszer bemutatokkal, koncertekkel évi 2-3 alkalommal litogatjdAk meg az
intézményiinket.

Az intézményt timogato6 szervezetek, villalkozok, maginszemélyek:
Kiilon megallapodas és szerzédés alapjan.

Kapesolattarté: az igazgato ¢s a vallalkozo dvodapedagogusok.

VII. KOZZETETELI LISTA:

Az intézmény vezetdje, mint a kozzétételre kitelezett adatfelelds szerv vezetdje gondoskodik a
kiilonds kozzétételi listaban szerepld adatok, pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérsl, A
kiilonds kozzétételi lista az adott nevelési évre sz6l6 munkatervében keriil elhelyezésre. A lista
személyes adatokat nem tartalmaz.

Tartalma:

1. Ovodapedagdgusok szama

Ovodapedag6gusok iskolai vegzettsége, szakképzettsége
Kisgyermeknevelok szama,

KisgyermeknevelSk iskolai végzettsége, szakképzettsége,
Dajkdk szama,

Dajkak szakképzettsége,

Bolcsddei dajkak szama,

B b DL
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8.

Bolcsddei dajkak szakképzettsége,

9. Ovodai nevelés rendje,

10. Bolesddei gondozas rendje,

11. Ovodai csoportok szdma, illetve egyes csoportokban a gyermekek létszama,
12. Boles6dei csoportok szama, illetve egyes csoportokban a gyermekek létszama.

VIII. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG:

A 2007. évi CLIL., az egyes vagyontételi kotelezettségekrol szolo torvény alapjan az intézmény
kozalkalmazottai koziil az intézményvezet6 (igazgatd) vagyonnyilatkozat tételére koteles.

IX.

l.

A KOZNEVELESI INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE:
Koznevelési intézmény:

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetben Onalléak. Szervezetiikkel és
miikodésiikkel kapcsolatosan minden olyan tigyben dontenek, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe.

A nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos dontések elOkészitésében,
végrehajtasaban és ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt
vesznek a pedagogusok, a tanuldk és a szlilok, valamint képviseldik.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom
vagy parthoz kot6dé szervezet nem mikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az
ovoda ellatja a gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kotédo szervezettel
kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenység nem folytathato.

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

2.2 Nevelési-oktatasi év (IX.01.-V.31-ig), mely id6szak alatt a gyermekek részére a
Pedagdgiai Program szabalyozasanak megfelelve foglalkozasokat szerveznek.
o Dokumentum: Csoportok Heti rendje

2.3. Nyari idészak (VL. 01. - VIIL 31-ig), mely id6 alatt

e Az dvodai csoport szervezett foglalkozasok nélkiil mikddik

e A nyari ovodai életet is dokumentalni kell.

e Amikor egy-egy ovodai egység bezar, akkor torténik az 6voda sziikség
szerinti feldjitdsa, karbantartasa, valamint a nagytakaritds. A zards
idGtartamat, és helyszinét a fenntartoval egyeztetve az igazgato hatarozza
meg.

e A nyari zaras id6tartamar6l a sztlok legkésébb minden év 02.15-ig a
falitijsagon, valamint a sziiloi értekezleten kapnak tajékoztatast.

e A zarva tartds ideje alatt mindig miikodik ligyeletes ovodai egység.
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2.4, Az évoda 5 napos (hétf6tl-péntekig) munkarenddel tizemel.
e Ovodénként véltozo nyitva tartasi idével, melynek pontos idépontja a
mindenkori éves munkatervben - a sziil6i igényeknek megfelelGen - kertil

meghatarozasra:

* A szil6k igényeinek jelzésére az intézmény vezetSje a fenntartd felé
kezdeményezheti a nyitvatartasi id6 megvaltoztatdsat.

* Rendezvények alkalméval a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az igazgatod
engedélyezi.

* A bejdrati ajtok nyitva illetve zarva tartdsat a csoportok napirendje
hatdrozza meg, melyet minden nevelési év elején az éves Munkatervben
kell rogziteni és a szililokkel az elsé sziil6i értekezleten illetve a sziildi
hirdetd tablan keriil ismertetésre.

e A hivatalos ligyek intézése a Kossuth Lajos utcai iroddkban és
pénztarban torténik.

2.6. Az alkalmazottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben keriil
szabalyozasra.

2.7. Az alkalmazottak munkaidejiik nyilvantartasat a jelenléti iven vezetik, alairasukkal
hitelesitik, melyet heti rendszerességgel és/vagy spontan moédon, dokumentéltan
ellendriz az igazgatd. A jelenléti ivet a honap utolsd hetében a Kossuth Lajos utcai
irodaban le kell adni a KIRA nyilvantartasba torténd régzités céljabol.

2.8. Az alkalmazottak munkavégzésére vonatkoz6 szabéalyokat a munkakéri leirdasok
tartalmazzak

2.9. Az ovodapedagogusok munkaidejének foglalkozassal lekotott része a mindenkori
jogszabalyban meghatarozott kotelez$ oraszam, ezen feliil a heti 40 ords torvényi
munkaidd keretet figyelembe véve az alabbi feladatokat latja az 6vodaban és/vagy az
ovodan kiviil:

e tovabbképzéseken valo részvétel

e hospitalasok

* az intézményvezetjétdl kapott egyéb, az Gvodai nevels-fejlesztd

munkéval dsszefliggd, szoban, vagy irdsban kapott megbizasok.

2.10. Nevelésnélkiili munkanapok:

ldopontjat és felhasznalasat az éves munkaterv tartalmazza, melyrél minden év
szeptemberében tajékoztatast kap a sziil6i kozdsség.

A nevelésnélkiili munkanapok éves felhasznaldsa sordn figyelembe kell venni:
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e ajogszabalyi kotelezettséget,

e az Ovodaba jaré gyermekek sziileinek munkahelyi leterheltségeét.

A nevelés nélkiili munkanapok idépontjaroél minimum 7 nappal korabban értesiteni kell:
e ateljes szilbi kort,
e fenntartot.

A nevelés nélkiili munkanapok felhasznalhatok: szakmai tovabbképzésre, alkalmazotti
értekezletre, valamint minden masra, amelyet jogszabaly enged.

A nevelés nélkiili munkanapok szama 5 nap/oktatasi év.

A gyermekek elhelyezését igény szerint biztositani kell az dvodaban.

3. Az 6voda miikodési rendje:

3.1.Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatiarozza meg
A Munkaterv programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg, a gyermekek kozosségét
érint6 kozos programokat illetéen a SzUl6i Szervezet véleményét kikérve.

3.2. Az ovodai nevelési év rendjében (a munkaterv része) meg kell hatarozni:

e A nevelésnélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalasanak modjat, tartalmat,
mely nem haladhatja meg egy nevelési évben az 5 napot. A nevelésnélkiili
munkanapok pontos idépontjarédl a sztiloket legalabb 7 nappal elbtte értesiteni
kell.

e A sziinetek iddtartamat

e Az dvodai megemlékezések és tinnepek rendjét

e A nevelési értekezletek idépontjat

3.3. Az 6vodai iinnepélyek, hagyomanyok és rendezvények:

A megfelel6 szinvonalu felkészités és felkésziilés az 6vodapedagdgusok feladata ugy,
hogy figyelembe veszik a gyermeki személyiséget és a helyi sajatossdgokat, egyenld
terhelést adva a pedagdgusoknak és a gyermekcsoportoknak.
Az dvodai linnepségeken ¢és rendezvényeken az 6vodapedagdgusok és dajkak jelenléte
kotelezd, az alkalomhoz ill6 6ltézékben.
Az dvodai tinnepélyek rendje a Pedagdgiai Programban szabalyozott, €és a mindenkori
éves munkatervben konkretizalt (hataridd, felelds)
A hagyomany kozosségteremtd és megtartd, megérzé erd, amely allanddsagot és
folytonossagot is jelent. Az intézmény tudatosan apolja és boviti a hagyomanyait.
A nemzeti tnnepekhez kapcsolédd tlinnepélyek és megemlékezések rendezése és
megélése a gyermekek nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetitket mélyiti.
Az intézményegységek helyi hagyomanyai k6z¢ tartozo rendezvények a kozosségi €let
formalasat, az érzelmi intelligencia gazdagodasat, a kozos cselekvés dromét szolgaljak,
az egymas iranti tiszteletet sugarozzak.
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Intézményegység szintl tinnepélyek, megemlékezések:
Marcius 15-¢, az 1948-49-es forradalom ¢és szabadsagharce évforduldja.
Az épllet és csoport szintll innepeket, és hagyomanyokat a Pedagdgiai program és az

éves munkaterv is tartalmazza.

3.4. A gyermekek dvodai felvétele:

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevel6 intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsd évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven belil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal idGsebb gyermek dvodai felvételi kérelme

teljesitheto.

A beiratkozas rendje:

A beiratkozas az intézménybe folyamatos, felvételre akkor keriilhet sor,
amennyiben az intézmény féréhelye ezt lehetdve teszi a torvényi keretek mellett.
A beiratési iddszakot /20/2012.(VIIL31.) 20§ (1) EMMI rendelet szerint aprilis
20-méajus 20 kozott/ kovetden a felvételt nyert gyermekek fogadasa szeptember
01-tol folyamatosan torténik. Az Ujonnan jelentkez6 gyermekek fogadasa az
ovodai nevelési évben folyamatosan torténik.

A beiratkozas soran a sziil6t tajékoztatni kell 6voda pedagdgiai rendszerérél.

A beiratkozast kdvetden a gyermekek ¢és a szlilok lehetoséget kapnak arra, hogy
kozvetlen betekintést nyerjenek az dvoda életébe: dvodalatogatas

A beiratas tényét az El6jegyzési naploban kell rogziteni.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
betolti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oOraban Ovodai
foglalkozason vesz részt. A szilo - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott -
kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az
augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betdlti, a
Kormany rendeletében kijeldlt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyez
szerv) felmentheti az dvodai foglalkozason vald részvétel aldl, ha a gyermek
csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek az, akinek egészségiigyi ellatdsa az
altalanos fekvé vagy jarobeteg szakellatasban részt vev 6 szakorvos véleménye
alapjan az adott nevelési évben a harminchat nevelési napot véarhatéan
meghaladja, és emiatt a legalabb napi négy orai tartamban meghatarozott 6vodai
foglalkozasokon nem tud részt venni, (Nkt . 4. § 18 pont).

Az OGvodai nevelésben torténd kotelezd részvétele aldli felmentés a
szakellatdsban részt vevd szakorvos véleménye alapjan torténik, aki az
eljarasban szakértGként vesz részt (Nkt . 8. § (2) bek)

Kiilonds méltanylast érdemld esetben - a targyév aprilis 15-éig benyujtott - Gjabb
kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek
az 0todik életévét betdlti, a Kormany rendeletében kijelolt szerv felmentheti a
gyermeket az Ovodai foglalkozason vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi
kortilményei, sajatos helyzete indokolja.
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e Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15.
napja utan is benyujthato.

e A kotelez6 dvodai nevelésben vald részvétel alol felmentett gyermek sziildje a
nevelési év kdzben kérheti a gyermek o6vodai felvételét.

e A sziilé a felmentés iranti kérelmet a teriiletileg illetékes korményhivatalhoz

nyujthatja be.

e Az ovodai atvétel: A sziil6 gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor
kérheti

e Az intézményvezetdo a 14 évesnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 az
ovodaval, jogviszonyban all6 gyermek részére a sziilé vagy mas torvényes
képviseld irasos kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo
egészségligyl intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan a jogszabalyban
foglalt specialis ellatast biztositja (Nkt 62 § 1 a) bek)

Az l-es tipusu diabétesszel ¢logyermek intézményi specialis ellatasat veégzd alkalmazott
diabétesz ellatasi potlékra jogosult, melynek havi mértéke a mesterfokozatra megallapitott
illetményalap 17 %-a [Nkt. 8. mell. 9. sor].

Az intézmény alkalmazottja szamara az l-es tipusi diabétesszel élégyermekek specidlis
ellatasaban valo részvételt munkakori leirasban vagy irdsos feladatspecifikacioban kell
rogziteni.

A koznevelési intézmény nyilvantartja a gyermek, utdn a csaladi potlékra jogosult nevét,
lakéhelyét, tartdzkodasi helyét, telefonszamat [Nkt. 41. §(4) bek. b) pont].

A gyermek utan csaladi pétlékra jogosult személy nevét, lakéhelyét, tartozkodasi helyét,
telefonszamat akkor is koteles nyilvantartani a nevelési-oktatasi intézmeény, ha ez a személy
nem a gyermek, sziiléje, torvényes képviseldje [Nkt. 41. §(4) bek. i) pont]. Amennyiben a sziild,
torvényes képviseld a csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
telefonszdamat nem adja meg az Ovodanak akkor az intézmény ezeket az adatokat a
csaladtamogatasi tigyben eljar6 hatdsagtol szerzi be[Nkt. 41. §(4b) bek.].

Az dvoda Hazirendjét az 0j gyermekek sziileivel az adott nevelési év megkezdése elott
ismertetni kell, ennek tényét a csoportnaploban, az erre rendszeresitett forma nyomtatvanyon
kell igazolni.

Az 6voda Hazirendje olvashatd: az intézmények irodaiban, az intézmény honlapjan.
3.5 Az iskolai élet megkezdésére vonatkozo szabalyok:
e Magyarorszagon —a 2011. évi CXC. torvény 8§ (1-2) pontban meghatdrozottak

szerint — minden gyermek koételes az intézményes nevelés-oktatasban részt
venni, tankotelezettségét teljesiteni.
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A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik €letévét
betdlti, tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi
napjan kezdddik. A sziilé kérelmére a felmentést engedélyezé szerv dontése
alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben vehet részt. A
szUl6 kérelmét az iskolakezdés éveben januar 15-éig nyujthatja be a felmentést
engedélyezd szervhez. Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, akkor csak
szakértéi bizottsag rendelheté ki, és a fliggd hatalyt dontésben nem kell
rendelkezni a kérelmezett jog gyakorlasarol. Ha a szakért6i bizottsag a sziloi
kérelem benyujtasara nyitva allé hataridé el6tt a gyermek tovabbi egy nevelési
évig ovodai nevelésben torténé részvételét javasolja, a sziiléi kérelem
benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az iskoldba lépéshez sziikséges
fejlettséget kordbban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a sziilo kérelmére
engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt megkezdje
tankotelezettségének teljesitését.

A gyermek ovodai elhelyezésének megsziinik, ha

e agyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan szlinik meg,
o a gyermeket felvették az altalanos iskolaba,

Az ovodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol a sziilét, az el6zo 6voda vezetdjét irasban

értesiteni kell.

3.6. Az ovodas gyermek fejlodésének nyomon kovetése

Az oOvodaba

felvett gyermek fejlodését a ,,Gyermekek fejlodését nyomokdvets”

dokumentumban kertil rogzitésre. A fejlédés nyomon kovetése az alabbi teriiletekre terjed ki:

értelmi, beszéd, hallas, latas, mozgasfejlodés. Kotelezo elemei:

Anamnézis,
a gyermek fejlodésének mutatoi  (érzelmi-szocialis, értelmi, beszéd-,
mozgastejlodés)

az oOvoda pedagodgiai programjdban meghatarozott tevékenységekkel
kapcsolatos egyéb megfigyelések,

a gyermek fejlodését segité megallapitasok, intézkedések, az elért eredmény,
amennyiben a gyermeket szakértéi bizottsdg vizsgalta, a vizsgalat
megallapitasai,a fejlesztést végzo pedagdgus fejlédést szolgald intézkedésre tett
javaslatai,

a szulo tajékoztatasarol szolo feljegyzések.

Rogzitésre kertlilnek: a gyermek fejlesztési feladatai, intézkedések, megallapitasok, javaslatok,
fejlesztési tervek.

Az 6voda indokolt esetben kezdeményezi a sziilén€l a szakszolgalat igénybe vételét.

A fejlesztési javaslatokat, illetve a Fejlodési napld bejegyzéseit ismertetni kell a sziilével, aki
azt alairasaval igazolja az erre rendszeresitett forma nyomtatvanyon.
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3.7. A gyermek napirendje:

A csoportok napi ¢s heti rendjét a Pedagogiai Program szabédlyozdsdnak megfelelSen, a
gyermekek életkori sajatossagainak fliggvényében a nevelési év elején ki kell alakitani, melyet
az els6 — nevelési évnyito- sziloi értekezleten ismertetni kell a sziillokkel. A nevelési év soran
szervezett Ovodai programok esetében a napirendek rugalmasan valtoznak.

3.8. Az 6voddba érkezés és tavozas rendjét:
Fenntarto altal jovahagyott Hazirend tartalmazza.

3.9. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozé rendelkezések:
Az dvoda Hazirendje szabalyozza a megfeleld jogszabalyok figyelembe vételével.

3.10. Gyermekek étkeztetése:

A fenntartd altal jovahagyott Hazirend szabalyozza a megfeleld jogszabalyok figyelembe
vételével.

3.11 Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok.
Sziilék tajékoztatasa: A csoport lizend tablajan keresztlil, mikor, hova, milyen kozlekedési
eszkOzzel, és koltségvonzata. A szild aldirasaval adja beleegyezését a részvételbe.
Intézményvezeld tajékoztatdsa: Elézetesen szoban.
Nevelési idében szervezhetd foglalkozasok

e Helyszini foglalkozas

Kirandulas, séta,

Szinhaz, muzeum, kiallitas, mozi latogatas

®

Sport programok

Kulturdlis programok,

Bolesdde, iskolalatogatas.

A pedagogusok kotelessége: A foglalkozésokhoz annyi kiséré pedagdgust, dajkat, vagy szilot
kell Dbiztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitasahoz  szlikséges.
Gyermeklétszamnak megfelelden 10 gyermekenként minimum 1-1 £0.

A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjliknek megfelelden - ismertetni kell az
egészségiik és testi épséglik védelmere vonatkozo szabalyokat, a foglalkozassal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat.

Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

4. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

A televizid, a radid és az irott sajtdé képviseldinek, valamint kiils6 szerveknek adott
mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindstil.

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezd eldirasokat be kell tartani:
- az dvodat érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az intézményvezeto,

vagy az altala megbizott személy jogosult,
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- a tajékoztatashoz, nyilatkozat adasdhoz az intézményvezetd engedélye sziikséges,

- a kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel,

- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 szabalyokra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,

- nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel ¢s kortilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdeésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hatdskorébe
tartozik,

- a médianak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a
kozlés el6tt megismerije,

- kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szévegkornyezetét, amely az &
szavait tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

5. Hivatali titok megérzésének szabalyai:

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabdly annak mindsit

e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek €s a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok, tovabba, amit az dvoda
vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa, illetve az dvoda jo hirnevének
meglrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak mindsit.

A hivatali titok megszegése fegyelmi eljarast von maga utan.

6. Lobogozas szabalyai:

Lobogdzas szabalyait a 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet 4. §-a, valamint a 132/2000.
(VIL.14.) Kormanyrendelet tartalmazza. A lobogdzas szabalyainak betartasaért az
intézményvezeto felelds.

7. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa:

A gyermek, vallasi, vilagnézeti vagy mas meggy6zO0désének, nemzeti 6nazonossaginak
tiszteletben tartdsat az 6voda intézménynek kotelessége. Az dvodaval kotott megallapodas
alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai ¢letet, a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja
a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilék, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatérozasihoz irasban ki kell
kérni a sziiléi szervezet véleményét.

7. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel:
Litogatas rendje:
A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem 4allo személyek az
ovodavezetOnek jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az 6vodaban.
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A fenntartdi, szakértéi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel valo
egyeztetés szerint torténik.

Az oOvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az ovodavezetod
engedélyezi.

Rendezvények esetén nyitvatartasi idotdl valo eltérést az 6vodavezetdje engedélyezhet.
Kulccsal rendelkezé dajkak— hianyzasuk esetén — kotelesek intézkedni a kules tarsuknak
torténd atadasarol.

Az SZMSZ alkalmazasanak szempontjibol idegen:

Minden természetes személy, aki nem all kozalkalmazotti, vagy egyéb munkavégzésre iranyulo
jogviszonyban az 6vodaval idegennek szamit.

Az idegenek kozil specialis idegennek mindsiil az dvoda nevelésében allé gyermek sziiloje,
torvényes képviseldje — a tovabbiakban sziil6 — aki e mivoltanak igazolasa utan tartozkodhat az
intézmény erre kijelolt tertiletén.

Szankciok:

Ha a sziilé a Hazirend szabalyait megszegi az dvoda barmely alkalmazottja — figyelmeztetés
utan — jogosult a sziilét az dvoda helyiségeibdl kiutasitani és ellene a sziikséges hatosagi eljarast
kezdeményezni.

Az egyéb engedély nélkiil benntartozkodd idegenek eltavolitasa érdekében sziikség esetén
alkalmazni kell a rendkiviili eseménykor kdvetendd szabalyokat, illetve sziikség esetén kérni
kell a rend6rség kozremukodeését.

Az illetékteleniil bent tartozkodoval szemben intézkedésre — figyelmeztetés utdn — az ovoda
barmely kdzalkalmazottja jogosult és koteles.

X. A GYERMEKEKRE VONATKOZO VEDO - OVO

INTEZKEDESEK:
1. ALTALANOS ELVEK:

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idoben biztositani kell a gyermekek

felligyeletét, védelmét figyelemmel a baleset-megeldzés szempontjaira.

- Olyan kornyezet kell kialakitani, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok magatartasi formak kialakitaséra.

- Gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodva at kell adni a baleset-megelozési
ismereteket (kozlekedési balesetek, mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités,
valamint az esés témakoreben).

- Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.

- A gyermekekkel az egészségilik és testi épséglik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
tevékenységekkel egylitt jaro veszélyforrasokat, az 6vodai nevelési év megkezdésekor,
ismertetni kell. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell a csoportnaploban.

- Minden évodapedagogusnak kotelessége a gyermekek figyelmét felhivni a nevelés soran,
minden tevékenység megkezdése elott, az udvarra menetel eldtt, sétak el6tt, kirandulasok,
az esetleges baleset megeldzése érdekében.

- A gyermekek intézményen kiviili kisérete esetén csoportonként két dvodapedagogus és

minden tovabbi tiz gyermek utdn egy dajkat kell biztositani.
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- A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni (vagds, varras, barkdcsolds, specidlis tornaszerek
hasznalata).

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak dvodapedagdgus vagy dajka
feliigyelete mellett hasznalhatjak.

Az Ovodapedagogusok a gyermekek elektromos aramiités elleni védelmét folyamatosan

biztositjdk, illetve a halozat megfelelé védelmével.
Valamennyi a gyermekek szdmara veszélyforrast jelent6 helyiséget, szekrényt zarva kell
tartani.

2. Gyermekbalesetek esetére vonatkozé szabalyok:

A nevelési-oktatdsi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvéan
kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezesi okokat. Ezeket a baleseteket az oktatdsért felelds miniszter altal vezetett, a
minisztérium  {izemeltetésében 1évé  elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetéség, jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Gton kitdltott jegyzékonyvek
kivételével — a kivizsgilds befejezésekor, de legkésSbb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjdig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus Gton kitdltott
jegyz0konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzékonyv egy példényat at kell
adni a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi
intézményeben meg kell drizni.
Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, azonnal be kell jelenteni az intézmény
fenntartojanak.
Sulyos az a gyermekbaleset, amely
o a sérilt haldlat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétsl
szamitott kilencven napon belill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
osszefliggésben életét vesztette),
o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelents mértékii
karosodasat,
o a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését,
egészségkdrosodasat,
o a gyermek, tanul6 silyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy t5bb
ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),
o abeszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulésat, a tanuld bénulasét, vagy
agyl kdrosodasat okozza.
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A sulyos baleset kivizsgaldsaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Az intézményvezeto kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo o6vodapedagogus kotelessége az
elsdsegélynyujtas

Ha a balesetet vagy veszélyforrast a dajka észleli koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra pedig azonnal a vezet6 vagy helyettese tigyelmét felhivni.

JelentGsebb testi sériilés / fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott borseb stb. / esetén
ment6t kell hivnia az 6vodapedagdgusnak.

A balesetr6l és a kezelésrol, helyérél a vezetének, illetve az ovodapedagdgusnak
értesitenie kell a szGlot.

Egyéb balesetvédelmi szabalyok:

- Az intézmény munka-, és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellendrzését a vezetd
VEgzl.

Takaritasi munkéakat a gyermekek tavollétében kell végezni. Vegyszereket, mard
anyagokat a gyermekekt6l elzart helyen kell tarolni.

A munka, - tlizvédelmi és bombariadoval kapcsolatos megfeleld szintll, részletes
oktatast minden évben egyszer az a fenntartd altal meghatarozott oktatasi tematika
alapjan tart, amely rogzitésre kertil, a balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatdsi naploban.
Az oktatdsokon mindenkinek kdotelez6 a részvétel és az ott hangzottak tudomaésul
vétele.

A pedagogusok feladata, hogy:

- Haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé¢ azokat a helyzeteket, melyek
veszélyforrast jelenthetnek a gyermekek szamara.

A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatdra, kezelésére. A kiilonbozdé berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Az évoda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

a munkateriiletiikon fokozott oOvatossaggal jarjanak el, lgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi €épségere,
- a veszélyforrast jelenté munkahelytiket, eszkozeiket mindig zarjak.

Dohdnyzas:

A kozintézmények egész teriiletén tilos a dohanyzas.
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- Az intézmény teriiletére — beleértve az udvart is — g6 cigarettaval belépni, illetve ott
dohéanyozni tilos! Az dvoda éptiletében, valamint a keritésen beliili teriiletén sem lehet
dohanyzohelyet kijel6lni, akar hasznaljék a gyermekek, akar nem!

- Az intézményegységek kozvetlen kozelében (jarda, uttest széle) sem elfogadhaté
és nem is példamutaté a dolgozok és a sziilok dohdnyzasa!

- Dohanyzast tilto feliratot az utcai keritésen jol lathatéd médon ki kell fiiggeszteni.

- A szabélyzatban foglaltak megsértése fegyelmi eljarassal szankcionalhatd.

- A szabalyzat ellen vétd személy viseli a hatsagi eljards szankcioit és anyagi vonzatat.

- A szabilyzatban foglaltak ellenérzéséért az igazgaté és helyettesei a feleldsok, akik
rendszeresen ellendriznek.

4. A telefonhaszndlat eljdardsrendje:

A dolgozonak a mobil telefonjit a gyvermekekkel valé foglalkozis teljes
idejében, néma dllapotban kell tartani. Az intézményi vonalas telefon kivételes,

stirgls esetben hasznalhaté magancélra. A pedagégus a gyermekek kozott
munkaidejében  mobiltelefonjit magincéli  beszélgetésre sem a
csoportszobiban, sem az udvaron nem hasznalhatja.

5. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok.

Tiiz- és bombariado esetén sziikséges teenddk:
- A gyermekek testi épségét veszélyeztetdé tliz- és bombariadd esetén fontos
kdvetelmény a panikmentesség megérzése, a fegyelmezett magatartas.
- Akinek a tudomdsdra jut a tiiz-, vagy bombariado, annak haladéktalanul és panikkeltés
nélkiil értesiteni kell a vezet6t, mindenkori helyettesét,
- ahelyszinen tartézkodo vezeté értesiti a tlizoltosagot és a renddrséget
- az epllet kiiiritésérol, a gyermekek elhelyezésérl az intézkedést vezetd hatosag
informdcidja alapjan a helyszinen tartozkodo vezets dént
a tlizvédelmi megbizott gondoskodik a tliz - és bombariadd terv szerinti szervezett
mentésrol, évi egy alkalommal kitiritési gyakorlatot tart.
Az épiiletbdl torténd kimenetel utan biztonsagos kimyezetbe, megfeleld tavolsagra kell
vinni a gyermekeket.
A helyszinen tartézkodo vezetd intézkedik valamennyi helység ellenérzésérdl, hogy
nem maradt-e gyermek az épiiletben.
Az 6vono létszamellendrzést tart a gyermekek kozott.
Tovabbi teenddket a tiiz és bombariadd szabélyzat tartalmazza, melynek betartdsa az
intézményvezetd feleldssége. Feladatkorét megbizottja Gtjan latja el.
A bombariadordl €s a hozott intézkedésekrdl az dvodavezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.
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AZ OVODAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A fenntarto

ellendrizheti a koznevelési intézmény gazdalkodasat, miikodésének torvényesseget,
hatékonysdgat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatasi intézményben
tovabbd a gyermekvédelmi tevékenységet, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzése
¢érdekében tett intézkedéseket

a koznevelési intézmény vezetdjének megbizasa, kinevezése, a megbizas visszavonasa,
a jogviszony megsziintetésének jogaval kapcsolatos, e torvényben foglalt korlatozo
rendelkezések keretei kozott gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézmény
vezetdje felett,

értékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagodgiai programjaban meghatarozott
feladatok végrehajtasat, a pedagdgiai-szakmai munka eredményességét,

ellendrzi a pedagdgiai programot, a hazirendet, valamint a SZMSZ-t.

. Az intézményvezetd

- az ellenérzési Utemterv alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége €s az
intézmény zavartalan mikodése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak
munkajat.

- A belsé ellenérzés rendszere atfogja az dvodai neveld-fejlesztd munka egészeét.
Egyrészt, biztositja a mindségi munkavégzést, azzal hogy az ellendrzés soran
felmeriild hibak feltarasa idében megtorténhet, masrészt fokozza a munka
hatékonysagat.

- Abelso ellendrzés legfontosabb feladata az 6voddban folyd pedagogiai tevekenység
hatékonysaganak mérése.

- Az intézmény vezetGje minden nevelési év elején elkésziti a részletes belsé
ellendrzési tervet - mint a Munkaterv mellékletét - ebben megjeloli:

o az ellenérzésre jogosult személyeket,
o az ellendrzés céljat,

o az ellendrzés teriileteit,

o az ellendrzés idejét, hataridejét.

Az ellendrzési tervet az Ovodaban nyilvanossagra kell hozni.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
- az 6vodavezetd
- a Sziil6i Szervezet is
Az ellendrzés kiterjed:
- a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindsegére,
- és a munkafegyelemmel dsszefiiggd kérdésekre.
Az ellendrzés teriiletei:
- pedagogiai, szervezési feladatok ellendrzése,
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- id6szakos, allando, kiemelt és specidlis ellenérzések,
- foglalkozasok, irdsos dokumentumok, foglalkozason kiviili tevékenysége

ellenorzése,

- program megvalosulasdnak szintje a csoportokban és az dvoda életében,

- gazdasagi jellegli ellendrzések (élelmezés, vagyon- védelem),

- munka és tlizvédelmi ellendrzések.
Az ellen6rzés formai:

- tervszertl, el6re megbeszélt szempontok alapjan,

- spontan, alkalomszerii ellendrzések
Az ellenérzése tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra
irasban észrevételt tehet.
Az altalinos tapasztalatokat a nevelGtestiilettel ismertetni kell, megéllapitva az
credményeket €s az esetleges hianyossagok megsziintetésére tett, sziikséges
intézkedéseket.

XII. JUTALMAZAS RENDJE;:

Az igazgato az éves kdltségvetés személyi juttatasok keretének erejéig kereset- kiegészitéssel
ismerheti el a kiemelked6 munkateljesitményt, illetve az atmeneti tébbletfeladatok ellatasat, igy
kiilondsen a pedagogiai fejleszté tevékenységet, a nevelés céljait szolgald mindségi
munkavégzést. A kiemelt munkavégzésért jar6 kereset-kiegészités megallapithaté az intézmény
barmely alkalmazottja részére.

Jutalmazasi elvek:

— Magas szinvonali nevelémunka végzése, a Pedagdgiai Program és a bolesGdei
munkaterv teljes korli megvalositasa, ellenérzések pozitiv eredményei.

— Kilonleges banasmodot igényld gyermekek, valamilyen szempontbdl hétranyos
helyzetli, beilleszkedési ¢s magatartasi zavaros, képességeiben lemaradast mutato,
tehetséges gyermek sikeres integracidja és egyéni fejlesztése.

— Szakmai munkdja, pedagogiai felkésziiltsége, neveldtestiiletben elfoglalt szerepe,
sziilokkel valo kapcsolattartasa, pozitiv illetve tartésan kiemelkedd.

— Az intézmenyben szervezett programok, iinnepek alkalméaval &tleteivel, ujitd
kezdeményezéseivel, szervezési feladatok lebonyolitdsdval aktivan hozzajarul a
rendezvény sikeréhez.

— Palydzati lehetOségeket keres és palyazatokat ir az Ovoda pedagdgiai, szakmai
munkdjanak segitésére.

— Az alapitvany hatékony mikodésében vezetd szerepet véllal, vagy munkajaval aktivan
hozzdjérul az alapitvany eszkoztaranak, és vagyonanak gyarapitasahoz

= informacio a sziilok felé
" tamogatdk, szponzorok keresése
* balon vald aktiv részvétel.

- Tartésan egyedil dolgozik, talérat szivesen vallal, integralt gyermeket nevel
csoportjaban.
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- Hospitald pedagogus, dajka, pedagogiai asszisztens jeldltek felkészitését, iranyitasat
vallalja.

- Ovodai szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében valo aktaiv részvétel.

- Gyakornok mentoralasat vallalja.

XIII. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA,
ESELYEGYENLOSEGI TERV

Gyermekvédelem.

Valamennyi pedagogus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermek fejlédését veszélyezteté koriilmények megelézésében, feltarasaban,
megszlintetésében.

Minden pedagogus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek képességeinek, tehetségének
kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetl gyermek, tanulé felzarkdztatésat.

Az Ovodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért ¢s ellatasaért. A
nevelGtestillet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak

elosegitese.

Gyermekvédelmi feladatok:

o elosegiteni a hatranyos helyzetli, valamint a halmozottan hatranyos helyzet( gyermekek

ovodaba kertilését,

° a problémakat, a hatranyos helyzetet okozo tiineteket felismerni, és ha sziikséges
szakember segitségét kérni,

o nyilvantartas vezetése a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekekrol,

o rendszeres dvodalatogatast figyelemmel kisérni,

o szlikség szerint csalddlatogatdsok végzése a csoportvezetd dvondvel, sziikség eseten a

gyermekvédelmi feleldssel,
o a csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kilonbozo
tamogatasokhoz valo hozzajutast javaslataval eldsegiteni,
[lletve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellatd mas személyekkel,
intézménnyel és hatosagokkal, Gyerekjoléti Szolgalattal.
o a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok véltozasanak folyamatos nyomon
kovetése.

A Gyermekvédelmi terv tartalmazza az intézményi szabdlyozast ezen a teriileten.
Meghatarozza a jogszabalyi kereteket €és a személyekhez kotott feladatokat.

Ha az 6voda, bolesdde, a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja
megszintetni, vagy a gyermekkdzosség védelme érdekében indokolt, segitséget kér a
gyermekjoléti szolgalattdl, vagy mas, az ifjusagvédelmi, csaladjogi terilileten mikodo
szolgalattol. Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, az igazgatd megkeresésére a gyermekjoléti
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szolgdlat javaslatot tesz arra, hogy a nevelési—oktatasi intézmény a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen.

Az esélyegyenléségi terv

Az intézmény célja a nevelésben, az ismeretek kozvetitésében, hogy foglalkozzunk a
felzarkoztatassal, a tehetséggondozassal és az integracidval, amennyiben objektiv és szubjektiv
feltételeink lehetové teszik.

Egyenld béndsmodban részesitjiik oOvoddsainkat az oOvoda élet minden teriiletén.
A csalad a legfontosabb partner. A sikeres neveldmunka alapveté feltétele a kolcsdnds
felel8sségen, egyenléségen alapulo jo egyiittmiikddés. Fontos, hogy az dvoda és a csalad
egyittmiikddese alkalmazkodjon a kor tarsadalmi igényeihez, ne szegregalodjon el egy csalad
sem az 6vodai élettdl.

XIV. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES
ELLATASANAK RENDJE

A teljes kortli egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatési intézményben eltsltdtt idSben
minden gyermek részesiilion a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatdsi intézmény mindennapjaiban rendszerszertien miikdé
egeszsegfejlesztd tevékenységekben.

A nevelési-oktatdsi intézmény éltal mikodtetett teljes korii egészségfejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményeképpen a pedagdgusok a nevelési-oktatasi intézményben végzett
tevékenységet, a helyi Pedagégiai Programot és szervezeti miikodést, a gyermek és a sziild
részvételét a nevelési-oktatasi intézmény életében gy befolyasoljak, hogy az a gyermek
egeszseégi dllapotanak kedvezd irdanyn valtozasat idézze eld.

Az ovodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérdl, allergids és mas kronikus betegségeirél a sziil6 tajékoztatja a
csoportos dvodapedagdgust.

Az dvodaban megbetegedett, lazas gyermeket azonnal el kell kiiloniteni és a sziilét értesiteni
kell, a gyermek miel6bbi orvoshoz valé juttatasa a f6 cél.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4llo gyermek az dvodat nem litogathatja. A gyermek
betegséget kovetden csak orvosi igazoldssal latogathatja Gjra az évodat.

Fertdz6 megbetegedések esetén az dvoda helyiségeinek fertStlenitésére kiilénos hangsulyt kell
fektetni.

Az intézményen beliil szeszesitalt fogyasztani szigorian tilos!

Az 6voda tdlalokonyhdjdba csakis az intézményi dolgozok léphetnek be, vagy az a latogato, aki
érvényes egészséglgyi konyvvel rendelkezik.

A csoportszobdba sziil6 csak egészségesen tartozkodhat, abban az esetben, ha az
ovodapedagdgus engedélyt adott ra. Kivétel ez alol a szervezett {innepek, sziiléi értekezletek.
Az intézmeény valamennyi alkalmazottjanak kotelezé érvényes Egészségiigyi Kiskdnyvvel
rendelkeznie.
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XV. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES
TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE:

Az elektronikus okirat, az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval, elektronikus tton eldallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan
tarolt irat.
Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelel6en.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairdst kizarolag az intézmény
vezetéje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.
Az elektronikus tton el8allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezeto aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikseges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje:

Az elektronikus dton el6éllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapi formaban is eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt, papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetoen:
o el kell latni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast
,.elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
e a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapl irattirazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasdért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésrl az
intézményvezetének kell gondoskodnia.

38



DUNAFOLDVARI ESZTERLANC OVODA. BOLCSODE ES KONYHA SZERVEZETI

ES MUKODESI SZABALYZATA

XVI. SZERVEZETI HIERARCHIA:

Ovodapedagégusok

Fejlesztopedagogus

Intézményvezetd Pedagdgiai
helyettesek asszisztensek

Ovodatitkar Ovodai dajkak

Pénztaros. penziigyi

PRNESE T Takaritok
ugyintézok

Gondnok Szakacsok
Intézmeényvezetd |

Elelmezésvezetd Konyhai kisegiték

Gépkocsivezeto

Kisgyermekneveldk

Bolcsddevezetd

Bolcsadei dajkak,
udvaros
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XVIL IRATKEZELESI SZABALYZAT (1. szamt melléklet)

XVIIL. ADATKEZELESI TAJEKOZTATO (2. szamt melléklet)

ZARO RENDELKEZESEK
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat a nevelGtestiilet elfogadasaval és a fenntartd
jovahagyasaval 1ép életbe, a korabbi hatalyat veszti.

A hatdlyba 1épett Szervezeti ¢s Mikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon
dolgozdival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Mlkddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgatdé munkaltatol jogkdrében
intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositasat kezdeményezetheti:

o a fenntarto,

® a neveldtestiilet 20%-a,

® az ovodavezeto,

® a szil61 kozosseg,

o jogszabalyi kdtelezettség.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéschez tovabbi rendelkezéseket ©nalld
szabdlyzatok tartalmazzak. Azon szabalyzatok, mint igazgatdi utasitdsok jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil modosithatdk.

Dunaf6ldvér,2022. junius 13.

Ur-Hosszu Edina Ilona
igazgato
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1. szamu melléklet.

Dunafoldvari Eszterlanc Ovoda, Boleséde és Konyha iratkezelési szabalyzata

1. Az iratkezelés feladatai

Ugyintézés soran a kiilénbozo tigykorokbe tartozo tigyek megoldasarol (elintézésérdl) a kijellt
vagy a munkakdrileg illetékes alkalmazottaknak, az {igyintézSknek kell gondoskodni. Az
lgyintézeés az intézmény miikddésével kapesolatban a kovetkezd:

o a tartalmi (érdemi) feladatok végrehajtasa és

° a formai (kezelése) ligyviteli munkamozzanatok sorozata.

Az intezményben barmely liggyel kapcsolatos érdemi felvilagositast csak az tigyben eljard
illetékes tligyintézd, dvodavezets és helyettese adhatnak. Hivatalos szerveknek adatokat és
informdciokat az adatkezelési szabélyzatban meghatarozott modon lehet szolgaltatni.

Iratot a munkakori feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrs] kivinni, munkahelyen
kivill tanulmanyozni, feldolgozni, tirolni csak felelés vezetdi engedéllyel lehet. Az iratok
tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet bele. Az 6voda tgyviteli
es iratkezelési feladatait az Ovodavezet iranyitja, s ellatja annak feliigyeletét is. A pedagogiai
targykord ligyvitel és iratkezelés az Ovodakban a vezet§ ellendrzése alatt 4ll.

2. Az iigyek nyilvantartasi rendje
Az iktatokdnyv és az ligyiratok vezetése

Az iktatokdnyv iratnyilvantarté konyv az intézmény miikddése soran keletkezett beadvanyok,
kiadmanyok, belsé ligyviteli iratok nyilvéntartdsara szolgél. Az iktatokdnyv pontos vezetésének
célja, hogy az intézményi mikddés konkrét iigyeihez tartozod ligyiratok barmikor
visszakereshet0k legyenek. Ennek érdekében kézi iktatds céljara olyan iktatokonyv
nyomtatvanyt kell hasznalni, melynek oldalszamozasa folyamatos, és minden évben
hitelesitetten kell megnyitni és lezarni.

3. A hatiridék nyilvantartasa

A szignalt ligyek elintézési hatdridejét az iktatokdnyvben a naptari nap megjelélésével kell
feltlintetni.
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4. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az igazgatd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket nyilvantartasba kell venni. Az
intézményi bélyegzok nyilvantartolapjan fel kell tiintetni:

e a bélyegzd lenyomatat

a kiadasanak datumat

e aszervezeti egység, a hasznalatra jogosult nevét és aldirasat

a bélyegzo Orzéséért felelés dolgozd nevét.

5. Az iratkezelés feladatai

Az irat ¢s az iratkezelés

Irat minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelenés szandckaval
késziilt konyv jellegli kézirat kivételével -, amely valamely szerv miikddésével, illetdleg
személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban és barmely eszkoz
felhasznaldsaval és barmely eljarassal keletkezett (1995. évi LCVL tv.)

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magaba foglalja a kovetkezOket:

o az iratok készitését és a szakszer(i nyilvantartast

o az ligykorok szerinti rendezést, a hataridés valogatast
o a mellékletekkel Osszefiiggd iratokkal valo ellatast

o szakszerl és biztonsagos megdrzést az irattarakban

o az iratselejtezést, illetve levéltarba adast.

6. Irattari terv

I. vezetési, igazgatasi és személyi ligykor
Irattari I"ngkijr megnevezése orzési ido (év) | Levéltar
tételszam
1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem 15 év
selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek | nem 15 év
selejtezhetd
3. személyzeti, bér- és munkatigy nem 50
selejtezhetd
4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, | 10
baleseti
jegyzokonyvek
5. Fenntartoi irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Bels6 szabalyzatok 10
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8. Statisztikak, statisztikai jelentések, | 5
munkatervek

9. Kilsé  szervek ellendrzése, atvilagitds, | nem 15 év
fenntartdi vizsgalatok selejtezhet

10. Munka- és szakmai értekezletek,
megbeszélések jegyzokonyvei 3

11, Birosagi, allamigazgatasi ligyek, panasziigyek | 10

II. Nevelési, oktatasi, pedagégiai tigykor

12, Térzslapok, péttorzslapok, beirasi naplok nem 15 év

selejtezhet6
13. Nevelési és pedagogiai program nem 15 év
selejtezhetd

14. Ovodai felvétel, atvétel 20

15. Naplok 5

16. Sziildi Szervezet szervezése és milkodése 5

17. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok,
ajanlasok

18. Gyermek- és ifjisdgvédelem 3

III. Gazdasagi iligykor

19, ingatlan  nyilvantartds, kezelés, fenntartds, | nem 15 év
éplilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznéalatbavételi selejtezhetd
engedély

20. leltar, alldeszkdz nyilvantartas, selejtezés 10

21. Eves koltségvetés, koltségvetési  beszamolok, | 5

koltségvetési tamogatési dokumentumok
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ADATKEZELO

Jelen Adatkezelési Tajékoztato (a tovabbiakban: Tdjékoztatd) az alabbi adatkezelére terjed ki
(a tovabbiakban: Adatkezeld)

név: Dunafoldvari Eszterlinc Ovoda, Boleséde és Konyha
székhelye: 7020 Dunaféldvar, Jokai utca 7.

képviseli: Ur-Hossza Edina intézményvezetd

e-mail-cime: ovoda’a dunafoldvar.hu

Telephelyek:

Ovoda: 7020 Dunafoldvar, Jozsef tér 8.

Ovoda: 7020 Dunaftldvar, Iskola utca 7.

Ovoda: 7020 Dunafoldvér, Kossuth Lajos utca 4.
Béles6de: 7020 Dunafoldvar, Kossuth Lajos utca 17-23/A
Konyha: 7020 Dunaféldvar, Kossuth Lajos utca 17-23/A

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Adatkezeld az Erintett személyes adatait a jelen Adatkezelési Tajékoztatoban (a
tovabbiakban: Tdjékoztatd) foglalt modon, a hatélyos jogszabalyok, igy kiilondsen a lentebb
megjelolt jogszabalyok rendelkezéseinek megfelelé modon kezeli.
Az Adatkezeld téjékoztatia az Erintettet, hogy az adatkezelés Jjogszerlségére vonatkozo
rendelkezéseket elsédlegesen
— az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (altalanos adatvédelmi
rendelet, angol nevén: General Data Protection Regulation, a tovabbiakban: GDPR) és
— az informacios Onrendelkezési jogrol ¢s az informacioszabadsagrol szold 2011, évi
CXIL térvény (a tovabbiakban: Infotv.)
tartalmazzak.

Ezenkivill az egyéb specialis teriiletekre, jogviszonyokra vonatkozd jogszabalyok is
allapitanak meg adatvédelmi targyh szabalyokat, pl.
— az Ovodas gyermekek és torvényes képviselSik személyes adatainak szempontjabol a
nemzeti kdznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény,
— a gyermekétkeztetés és a bolesddei ellatas vonatkozasaban a gyermekek védelmérdl és
a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény, valamint a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok
téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhaszndlhatd bizonyitékokrol szold 328/2011.
(XII. 29.) Korm. rendelet, illetve
— az Adatkezelovel egyéb jogviszonyban (pl. alkalmazotti jogviszonyban) allokkal
kapcsolatban az adott jogviszonyt szabalyozo jogszabaly (pl. a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény).
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A Tajékoztatd célja, hogy meghatarozza az Erintettnek az Adatkezeld altal kezelt személyes
adatainak korét, az adatkezelés céljat, jogalapjat és modjat. A Tajékoztatd célja tovabba, hogy
az Erintett megismerhesse az adatkezeléssel kapesolatos jogait, illetve jogérvényesitésének
lehetséges modjait.

Mindezek mellett az Adatkezeld figyelembe veszi az adatvédelemért felelds hatdsag (Nemzeti
Adatvédelmi ¢és Informacidszabadsag Hatosag) tdjékoztatoit, valamint a nyilvanossagra hozott
biroi gyakorlatot is. Az Adatkezelo kiilondsen fontosnak tartja a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsagnak az elozetes tdjékoztatas adatvédelmi kovetelményeirdl szolo
ajanlasaban is kiemelt kozérthetdség és atlathatosag kovetelményének megfelelést, és azt,
hogy ezéltal az Erintett minél teljesebb és atfogobb képet kaphasson személyes adatainak
kezelésérdl.

A kozérthetoség ¢és atlathatosag érdekében a tovabbiakban az Adatkezeld kérdezz-felelek
formaban igyekszik az altala végzett adatkezelés legfontosabb részleteit, elemeit bemutatni,
illetve azokrol az Erintettet tajékoztatni.

FONTOSABB FOGALMAK

Ki az az Erintett, akit tobbszor is emlitett mar a Tajékoztato?

Abban az esetben, ha egy természetes személy, ember valamilyen (barmilyen fajta)
informacié alapjan azonositottd vagy azonosithatova valik, akkor 6t az adatkezelés
Erintettjének kell tekinteni. Ez a gyakorlatban azt jelenti, hogy az Adatkezeld rendelkezésére
all egy olyan adat, amely az Erintettel kozvetleniil vagy kozvetett modon kapesolatba
hozhato.

Példa: Ha csak egy olyan listat kap valaki mindenfajta kontextus nélkiil, amelyen egymast
kovetden sziiletési idépontok (datumok) lathatoak, akkor abbol valésziniileg nem tud tovabbi
informaciokat levonni. Ha azonban minden sziiletési idopont mellett szerepelnek tovabbi
adatok is (pl. név, sziiletési hely, anyja neve stb.), akkor ezek mdr olyan adatok, melyek
alapjan a tablazatban szerepld emberek azonosithatova valnak, és az ott feltiintetett adatokbol
tovabbi informaciokat is lehet roluk szerezni.

Ez eddig rendben van, de ebben az esetben, a Tajékoztaté szempontjabol Kkik
szamitanak Erintettnek?

Bér teljes koriien nehéz megvalaszolni ezt a kérdést, mégis akadnak az Erintetteknek jellemzd
csoportjaik a jelen Té4jékoztatoban érintett Adatkezeld adatkezelése szempontjabol, melyek a
kovetkezok:

— az Adatkezelovel 6vodai, bdlesddei jogviszonyban allé gyermek (a tovabbiakban:
Gyermek), fliggetleniil attol, hogy kiskorisagabol eredd cselekviképtelensége miatt
egyebként nem jogosult jognyilatkozat tételére,

— a Gyermek torvényes képviseldje (a tovabbiakban: Sziild), egyfelol a Gyermek
képviseletében eljarva, masteldl sajat szemeélyes adatai vonatkozasaban, valamint

— az Adatkezelénél dolgozo kozalkalmazott, tigykezeld, fizikai alkalmazott,
kozfoglalkoztatott, az Intézménnyel megbizasi jogviszonyban allo, valamint
munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott személy (a
tovabbiakban: Alkalmazott).
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Elhangzott, hogy ha az Adatkezeld rendelkezésére all egy olyan adat, amely egy
emberrel kozvetleniil vagy kozvetett modon kapcsolatba hozhato, akkor ezt az embert
az adatkezelés Erintettjének kell tekinteni. Pontosan milyen adatokrol van ilyenkor sz6?
Ezeket nevezik személyes adatoknak, éppen azért, mert egy természetes személyhez
(emberhez) kothetok. Részletesebben valaszolva a kérdésre: személyes adatnak mindsiil
gyakorlatilag az Erintettre vonatkozo barmely informacio, adat, illetve az ezekbdl levonhatd
kovetkeztetés. Ez tehat azt jelenti, hogy tagan kell értelmezni a fogalmat, az egyik
legfontosabb eleme pedig az, hogy az Erintetthez kéthetd legyen az adat.
A kiilonboz6 jogszabalyok (GDPR, Infotv.) emlitenek konkrét példakat is, igy pl. személyes
adatnak minésiil tobbek kozott az Erintett
— neve,
— azonosito jele,
— kiilonbozo tulajdonsagai, mint pl.
o fizikai (pl. testsiily)
o fizioldgiai (pl. alapvetd életfunkciok miikddése, bizonyos betegségek megléte)
o genetikai (pl. nemi jelleg, bérszin)
e szellemi (pl. mentalis allapot, intelligenciaszint)
e gazdasagi (pl. anvagi helyzet, jovedelem)
e kulturalis (pl. népcsoporthoz tartozds)
e szocidlis (pl. csaladi allapot) tulajdonsagai.

Az Erintettre jellemz0 kiilonboz6 tulajdonsagok kdzott vannak olyanok is, melyek kiilonleges
adatnak mindsiilnek, és ezek még az eddigihez képest is fokozott védelmet élveznek.

Miért, mik azok a kiilonleges adatok?
A személyes adatok koziil azok tartoznak a kiilonleges adatok kozé, amelyek illetéktelen
kézbe kertilése, szélesebb korben vald ismertté valasa jelentds érdeksérelmet okozhatna az
Erintettnek, mint példaul mdsok részérdl érkezd atrocitasok, negativ megitélés,
munkaszerzéssel kapcsolatos hdtranyok stb. Ezek tehat ,,intimebb” adatok, melyek
fokozottabb védelem ala esnek. Ide sorolhatd

— afaji eredetre,

— anemzetiséghez tartozasra,

— apolitikai véleményre vagy partallasra,

- avallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre,

— az ¢érdekképviseleti szervezeti tagsagra,

— aszexualis életre,

— az egészségi allapotra,

— szocialis helyzet

— akoros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint

— a blinligy1 személyes adat.
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Mit jelent az a kifejezés, hogy adatkezelés? Ha én vagyok az Erintett, mit csinalhatnak a
személyes adataimmal?
Az adatkezelés a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon (az adatallomany logikailag
osszetartozo, egyiitt kezelt adatokbol all) az Adatkezeld (vagy az Adatkezeld megbizasabol az
adatfeldolgozo) altal végzett barmely miivelet vagy miveletek Osszessége. Ide tartozik
kiilondsen az adatok

- gyljtése,

— rogzitése,

— rendszerezése,

— tagolasa,

— tarolasa,

— atalakitdsa vagy megvéltoztatasa,

— lekérdezése,

— megtekintése (az adatokba vald betekintés),

— felhasznalasa,

—  kozlése,

— tovabbitasa,

— terjesztése vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétele,

— Osszehangolasa vagy dsszekapcsolasa,

— korlatozasa,

— torlése, illetve

— megsemmisitése.

AZ ADATKEZELES JOGALAPJA

Mikor lesz jogosult az Adatkezeld a személyes adataim kezelésére?
Az adatkezelésnek tobb lehetséges feltétele, jogalapja van, ezek legalabb egyike sziikséges
ahhoz, hogy az adatkezelés jogszerii legyen. Egyfel6l maga az Erintett is hozzajarulhat
személyes adatai kezeléséhez [GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont]. Ebben az esetben ez az
onkéntes hozzajarulas teremti meg az Adatkezelé szamara a jogalapot.
Masfelsl bizonyos egyéb célbol az Erintett kifejezett hozzajaruldsdnak hidnyaban is
kezelhetoek a személyes adatai.
Az Erintett személyes adatai az Erintett kifejezett hozzajaruldsa hianyaban is kezelhetek, ha
— az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az Erintett az egyik
fél, vagy az a szerzodés megkotését megelézoen az Erintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges;
— az adatkezelés az Adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez szikséges;
— az adatkezelés az FErintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges;
— az adatkezelés kozérdekt feladat végrehajtasahoz sziikséges, vagy



ADATKEZELESI TAJEKOZTATO '
DUNAFOLDVARI ESZTERLANC OVODA, BOLCSODE ES KONYHA

— az adatkezelés az Adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
ervényesitésc¢hez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget
élveznek az Erintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiiléndsen, ha az Erintett gyermek
[GDPR 6. cikk (1) bekezdés b)—f) pontjai].

AZ ADATKEZELES ALTALANOS ELVEI

Akkor az Adatkezel6 biarhogy kezelheti a személyes adataimat, ahogy neki tetszik,
lényeg az, hogy legyen ra jogalapja?

Nem. Fontos hangsilyozni, hogy az FErintett személyes adatainak kezelése csak
meghatarozott, egyértelmli ¢és jogszer(i célbol torténhet, tehat hidba ad az Erintett
hozzajarulast a személyes adatai kezeléséhez, ez még nem jelenti feltétleniil azt, hogy
jogszerli az adatkezelés.

Példa: Nem jogszerii az adatkezeld adatkezelése, ha a személyes adatokat biincselekmény
elkdvetéséhez haszndlja fel (pl. az Erintett adatait adja meg a sajatjai helyett), még akkor
sem, ha egvébként az Erintett dnszantabol adta meg a személyes adatait.

Ugyancsak fontos, hogy az altaldnos, konkrét cél nélkiili adatkezelés sem felel meg a
Jjogszerliség kritériumanak. Masként fogalmazva: nem jogszerii az adatkezelés, ha az
adatkezel6 ,csak ugy”, elére meg nem hatdrozott, vagy csak nagy vonalakban, pontosan at
nem lathatd médon meghatérozott célbél kezeli az Erintett adatait.

Mi a helyzet, ha az elején még megfeleldé modon jar el az adatkezels, csak a
meghatarozott célbél kezeli az adataimat, aztan viszont masra is felhasznalja?

Ez szintén nem jogszer(i. Az adatkezelésnek ugyanis minden szakaszdban meg kell felelnie az
adott célnak, ezenfeliil a személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, az Erintett
szamara atlathaté modon kell végezni.

Mi torténik akkor, ha olyan adataimat kezelik, amelyek nem fiiggenek ossze az
adatkezelés céljaval?

Csak az Erintett olyan személyes adata kezelhetd, amely az adatkezelés céljai szempontjabdl
megfeleld ¢s relevans, az adatkezelés céljanak megvalosuldsihoz elengedhetetleniil
szitkséges, €s az ilyen adatkezelés is csak a cél megvalosulasédhoz sziikséges mértékben és
ideig folytathatd. Mindezek mellett az adatkezelés soran biztositani kell a személyes adatok
pontossagat, naprakészségét, tovabba a fent leirtakkal Osszefiiggésben azt is, hogy az
Erintettet csak az adatkezelés céljanak elérésc¢hez sziikséges ideig lehessen azonositani. Ezen
adatkezelési elvek figyelmen kiviil hagyasa esetén szintén nem felel meg az adatkezel6
tevékenysége a jogszerliség kovetelményének.
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AZ ADATKEZELES CELJA

Egyaltalan milyen célbél kezelheti az Adatkezelé az adataimat?

Az Adatkezeld adatkezel6i tevékenységét foszabaly szerint az ovodai nevelési, bolcsddei
gondozas, mint kozfeladat minél hatékonyabb ¢és magasabb szinvonalu ellatasa, valamint az
ezzel kapcsolatos jogi kotelezettségei teljesitése érdekében végzi. A Tajékoztatd a
késobbiekben a kiilonbozéd jogcimeknél kiilon-kiilon feltiintetve tartalmazza majd az
adatkezelés céljat.

Az Adatkezel$ az Erintett hozzijarulasan alapulé adatkezelést az esetek tobbségében az
Adatkezeld altal végzett munka hatékonyabba tétele, elésegitése érdekében végzi. Az itt leirt
altalanos cél mellett az Adatkezel6 a hozzajarulason alapulé adatkezelés esetén a hozzajarulas
megadasat megelézden tajekoztatja az Erintettet az adatkezelés pontos céljarol.

AZ ADATOK MEGISMERESERE JOGOSULT SZEMELYEK

Megoszthatja barkivel az Adatkezel6 az adataimat?

A Tajékoztatoban emlités esik majd olyan esetekrol, amikor az Adatkezeld jogosult
tovabbitani az Erintett adatait. Tlyen példaul: az Adatkezeld a sziikséges korben jogosult az -
Adatkezel$ fenntartdjanak a — Dunaféldvar Varos Onkormanyzata (a tovébbiakban:
Onkorményzat) illetve az Adatkezel6 gazdalkodasat végzd Dunafdldvari Polgarmesteri
Hivatal szamara az adatokat tovabbitani, rendelkezésére bocsatani

Ezek szerint az Onkorminyzat hozziférhet a gyermekem valamennyi fontos adatihoz,
pl. a fejlodésével kapcsolatos adataihoz, esak azért, mert a gyermek az Onkorményzat
6vodajaba jar?

Nem. Fontos alapelv, hogy az Onkormanyzat csak olyan mértékben és terjedelemben
ismerheti meg és kezelheti az Erintett személyes adatait, amennyiben az Onkormanyzat
(féként fenntartdi) feladatainak ellatasahoz az sziikseges.

Az Adatkezeld tehat csak ebben a sziikebb korben jogosult az Erintett adatait tovabbitani az
Onkormanyzat szamara, és csak ezek az adatok azok, amelyeket egymds kozott a kozos
adatkezel8k tovabbithatnak, egymassal megoszthatnak. Az Adatkezeld raadasul ebben az
esetben is fokozottan kdoteles biztositani az adatbiztonsdg kovetelményeinek teljestilését, és
felelosség terheli annak tekintetében, hogy csak olyan adat keriilhessen az Onkorményzat
részére tovabbitasra, melynek megismerésére az Onkormanyzat jogosult.

Ha jol értem, az Adatkezelé az nem egy konkrét személy, hanem maga az évoda, ami
egy élettelen dolog. Az a kérdésem ebbél kifolydlag, hogy a gyakorlatot nézve, kik azok a
konkrét személyek, akik jogosultak a személyes adataim kezelésére?

Az Adatkezel$ arra jogosult dolgozéi. Killonosen fontos kiemelni koziilik a Gyermek, mint
Erintett nevelését, gondozasat, feliigyeletét végzd személyt, valamint az Adatkezeld vezetdjét,
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tovabba a belsé szabalyzatok alapjan a konkrét adatok kezelésére felhatalmazott szervezeti
egység vezetGjét és a vezetd altal kijelolt tigyintézit. Az Alkalmazott személyes adatainak
kezelesére pedig a munkaltatdi jogkor gyakorldja, valamint a munkaltatéi jogkér gyakorldjat
e tevékenységében segitd személy jogosult.

Mindezeken felil sziikség esetén az Adatkezel adatvédelmi tisztségviselSje is jogosult a
szemelyes adatok megismerésére a munkavégzéséhez sziikséges mértékben.

Ezen esetek mindegyikében lényeges alapelv, hogy az Adatkezelének csak azon dol gozdja és
csak olyan terjedelemben jogosult az adatkezelési tevékenység végzésére, akinek a kdzvetlen
feladatahoz, munkakoréhez ez a tevékenység elengedhetetleniil vagy jelentds mértékben
sziikséges.

Mi a helyzet azzal, ha példdul egy kozeli hozzitartozom az Adatkezelénél dolgozik, és
nem lenne jogosult a személyes adataim kezelésére, 6 viszont ismeri azokat?

Mivel jelen Tdjékoztato nem terjed ki a személyes jellegli kapesolaton alapulé adatkezelésre,
€s a kérdésben koriilirt esetben az adatkezelés a felek kozétti személyes kapesolatbol fakad,
ezért ennek a fajta adatkezelésnek nem képezi akaddlyat a jelen Tédjékoztatd szerinti jogalap
hidnya. A személyes kapcsolaton alapuld és a hivatalos adatkezelést azonban az adatkezelést
végzo személynek elkiilonitetten kell végeznie.

AZ ERINTETT HOZZAJARULASAN ALAPULO ADATKEZELES

Visszatérve az adatkezelés jogalapjahoz: mit jelent pontosan, hogy én Erintettként
hozzajirulok a személyes adataim kezeléséhez?

Az Erintett hozzajaruldsan alapul¢ adatkezeléshez sziikséges, hogy az Erintett a sajat akaratat
nyilatkozata vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedete tjan énkéntesen és
egyértelmiien kinyilvanitsa, és ezéltal kifejezett hozzajarulasat, beleegyezését adja az 6t érint
adatkezeléshez. Fontos szempont tovabba, hogy a hozzajarulast konkrét és megfelelo
tajékoztatas elézze meg, azaz az Erintett a szitkséges informaciok ismeretében dénthessen
arrol, meg kivanja-e adni a hozzajarulasat, és tisztiban legyen azzal, hogy pontosan mihez is
jarult hozza.

Mik szamitanak a sziikséges informacioknak ilyenkor? Mikor mondhatom azt, hogy
engem megfelelen tajékoztattak?

Az Adatkezel6 az Erintettet a hozzéjarulas megaddasat megelzoen érthetd és atlathatd moédon
tajekoztatja az adatkezelés részleteirdl, igy kiilondsen a kezelt adatok kérérdl, a hozzdjarulas
megadasanak onkéntes jellegérél, az adatkezelés céljarol és idétartamardl, illetve az
adatkezelés tovabbi részleteirdl.

Mit jelent az a Kkifejezés, hogy ,nyilatkozata vagy a megerdsitést félreérthetetleniil
kifejezd cselekedete itjan”? Mi a kiilonbség a kett6 kozott?

EI6bbi esetben (a nyilatkozatnal) az Erintett direkt médon kimondja — akar irasban, akar
szoban —, hogy hozzijarul az adatai kezeléséhez, mig utdbbi esetben (a megerdsitést
felreérthetetleniil kifejez6 cselekedet esctén) az Erintettnek egyértelmiien arra utal a
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magatartasa, hogy hozzajarul személyes adatai kezeléséhez, pl. sajat kezdemeényezésére 0
maga adja meg a telefonszamat az adatkezelonek, abbdl a célbol, hogy az Adatkezeld a
késobbiekben el tudja 6t érni.

Van barmilyen kiilonbség az irasbeli és szobeli hozzajarulas kozott?

Az Adatkezeld az Erintett hozzajarulasat fészabaly szerint irasban, kiilonleges adatok esetén
pedig minden esetben irasban szerzi be. Amennyiben az Erintett személyes adatainak
kezeléséhez nem irasban jarul hozza, abban az esetben a hozzdjarulas megadasat az
Adatkezeldnek kell bizonyitania.

Sziiloként fontos szamomra tudni: a gyermekem is tehet hozzajarulé nyilatkozatot
adatai kezeléséhez?

Nem tehet. Mivel itt bolcsddés, ovodas kort gyermekek érintettek az Adatkezeld altal végzett
adatkezelésben, ezért az 6 esetiikben a cselekviképtelen személyekre vonatkozo szabélyok az
iranyadok. A cselekvOképtelen Erintett 6nalléan nem tehet hozzajaruld, beleegyezd
nyilatkozatot vagy barmilyen mas jognyilatkozatot a személyes adatainak kezelése kapcsan.
Helyette, nevében térvényes képviseldje (a Sziilo, gondviseld) tehet jognyilatkozatokat, igy 6
jarulhat hozza gyermeke személyes adatainak kezeléséhez is.

Az Intézmény rendezvényein késziilhetnek fotok, videdk felvételek?

Az Intézmény altal szervezett rendezvényen fotok és videofelvételek késziilhetnek. Az
intézmény a rendezvényein fotokat és videdkat abbol a célbdl készit, hogy népszeriisitse
magat a kozosségi oldalakon, weblapjan, és hogy dokumentilja a fontosabb o6voda
eseményeket. Az elkészitett fotokat az Intézmény kozzéteszi honlapjan, az 6vodai faliiysagon.
Az intézmény altal szervezett rendezvényeken mas sziilok és egyéb résztvevok is készithetnek
fotokat, melyek felhasznalasara és elkészitésére vonatkozoan az intézménynek rahatasa nincs.
A fényképek és videok az érintettek hozzajaruldsa alapjan kozzétételre keriilhetnek az
interneten, az intézmény weblapjan, facebook oldalan, vagy egyéb online feliileteken, ahol az
intézmény megjelenik.

Az intézmény altal szervezett rendezvények nyilvanos tomegrendezvénynek mindsiilnek, ahol
azonban bizonyos esetekben nincs sziikség az érintettek hozzajaruldsara. A Polgari
Torvénykonyvrdl szolo 2013, évi V. torvény 2:48. § (2) bekezdése szerint nincs sziikség az
érintett hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznédlasdhoz
tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén. Amennyiben tehat az
clkésziilt foton az abrazolas nem egyéniesitd, nem emel ki egy adott érintettet, vagy azok
kisebb csoportjat, igy nem sziikséges hozzajarulas beszerzese.

Amennyiben a késobbiekben a Gyermek torvényes képviselGje ugy dont, hogy a fényképek ¢és
videok készitésére adott hozzajarulasat vissza kivanja vonni, barmikor megteheti az
intézmény elektronikus cimén vagy székhelyén. A hozzdjarulas visszavondsa nem érinti a
hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszerliségét.
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A hozzijarulas a fényképek készitése vonatkozasdban az intézményben folytatott nevelési
id8szak lezarultdig, vagy a tanuldi jogviszony megsziinéséig, a felhasznalas vonatkozasaban
annak visszavonasig érvényes, azonban barmikor visszavonhato.

Mennyi ideig kezelheti a hozzajarulasom alapjin az adataimat az Adatkezel§?

A hozzajarulas megadasat megel6zden az Adatkezeldnek tdjékoztatnia kell az Lrintettet az
adatkezelés idStartamarol. Azonban ezenfelil is megallapithatd, hogy az adatkezelés
id6tartaménak igazodnia kell az adatkezelés céljdhoz, azaz csak addig jogosult az Adatkezel§
az adat kezelésére, ameddig az az adatkezelés céljanak eléréséhez sziikséges.

Es mi torténik akkor, ha egyszer megadtam a hozzajarulasomat, de a késébbiekben
meggondolom magam? Meg kell virnom, hogy leteljen az adatkezelés idétartama?

Nem, az adatkezeléshez adott hozzajarulas barmikor visszavonhatd. Fontos azonban, hogy a
visszavonas nem ¢rinti a visszavonas elott, a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszerfiségét, tehat mindaddig, amig az Erintett masként nem dént, és az adatkezelés
Jogalapja fennall, az Adatkezel6 jogosult az adatok kezelésére. Ezenkiviil érdemes figyelembe
venni ,,A GDPR 6. CIKK (1) BEKEZDES F) PONTJAN ALAPULO ADATKEZELES” cim
alatt leirtakat is.

A JOGSZABALYON ALAPULO, UN. KOTELEZO
ADATKEZELES

Volt réla sz6, hogy akkor is kezelhetéek bizonyos esetben a személyes adataim, ha ahhoz
nem jarulok hozza. Mit kell errél tudni pontosan?

Ezen egyéb jogalapok koziil fontos kiemelni azokat az eseteket, amikor egy-egy konkrét
jogszabaly teremti meg a lehetSséget az adatkezelésre. Ezt kotelezd adatkezelésnek is
nevezik, mivel az adatkezeld ilyenkor nemcsak jogosult az adatkezelésre, hanem a jogalkotd
kotelezettségként, elvégzendo feladatként jeldli meg szdmara az adatkezelést.

A jelen Téjekoztatoban foglalt Adatkezeld az alabbi torvényi felhatalmazésok alapjan kezeli
az Erintett adatait:
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Ovodai nevelés:

Ovodai nevelés Gyermekétkeztetés Foglalkoztatas,
munkaiigyi adatok
kezelése
Adatkezelés o a nemzeti | e a gyermekek | o a
jogalapjat koznevelésrél szolo | védelmérdl és a kézalkalmazottak
megallapito 2011.  évi CXC.| gyamiigyi jogallasaroél 52016
s rvénvhel torvény 41. § (4) igazgatasrol  szolo | 1992. évi XXXIIL
torvenyhely « 2012012, 1997, évi XXXL | torvény 5. sz
(VIII. 31.) EMMI | torvény 21-21/C. § melléklet,
rendelet a nevelési- e a munka
oktatasi intézmények torvénykonyverol

mikodeésérol és  a
koznevelési
intézmények
névhasznalatarél pl:
63.§, 89.§, 90-91.8,
93/A§.

sz0lo 2012, évi L
torvény 10. § (2) és
44/A. §

Kezelt adatok
kore

° a Gyermek
neve, sziiletési helye
¢és ideje, neme, TAJ
szama,
allampolgarsaga,
lakohelyének,
tartozkodasi
helyének cime, nem
magyar a.p. esetén a
Magyar Koztarsasag
teriiletén vald
tartozkodas jogcime
¢s a tartozkodasra
jogosito okirat
megnevezése,
szama,

° Sziilg,
torvényes képviselo,
a csaladi potlékra
jogosult neve,
lakohelye,
tartozkodasi helye,
telefonszama,

° a Gyermek
ovodai fejlodésével
¢és dvodai

o szl neve,
sziiletési helye,
ideje, anyja neve,
allando lakcime,
. gyermek
neve, sziiletési
helye, ideje, anyja
neve,

. gyermek
tartos betegsége,
fogyatékossaga,

. csaladban
nevelt tartosan
beteg, fogyatékos
gyermek van-e,

. csaladban 3
vagy tobb
gyermeket
nevelnek-e,

. gyamhatosag
a Gyermek
nevelésbe vételét
elrendelte-e,

a rendszeres
gyermekvédelmi

o alkalmazott
neve, sziiletési neve,
sziiletési helye,
sziiletési 1deje,
anyja neve, allando
lakcime, ideiglenes
lakcime,
telefonszama, TAJ
szama, addazonositd
jele, személyi
igazolvanya szama,
erkolesi
bizonyitvanya,
egyeb
bizonyitvanyai
(iskolai
bizonyitvany,
szakképzettséget
igazolo oklevél),
lakossagi
folydszamla szama,
gyermekeinek
adatai (gyermekei
neve, TAJ szama,
adoazonosito jele,
allando lakcime),
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jogviszonyaval
kapcsolatos adatok,
tovabbd a Gyermek
felvételivel
kapcsolatos adatai,
. aza
koznevelési
alapfeladat, amelyre
a Gyermek
jogviszonya iranyul,
valamint a
jogviszony
sziinetelésével,
megszinésével
kapcsolatos adatok;
o a Gyermek
mulasztasaval
kapcsolatos adatok;
o a kiemelt
figyelmet igényld
Gyermekre
vonatkozo adatok;
. a
gyermekbalesetre
vonatkozd adatok:;
° a Gyermek
oktatasi azonosito
szama

kedvezményben
részestil-e,

® csaladban az
egy fore juto havi
jovedelem Gsszege

. személyes
gondoskodast végzo
személyek
mitkodési
nyilvantartasi
szama, e-mail-cime,
telefonszama

Adatkezelés célja | az Adatkezeld jogi a gyermekétkeztetési | az 6vodai nevelés,
kotelezettségének nyilvantartas ellatas
teljesitése, vezetése, az miikodtetésének
koznevelési ingyenes vagy biztositasa, az
kozfeladatanak kedvezményes Alkalmazottak
ellatasa (6vodai gyermekétkeztetésre | nyilvantartasdnak
nevelés, ellatas, valo jogosultsag vezetése
sajatos nevelési megallapitasa
igényl gyermekek
ovodai nevelése,
nemzetiségi ovodai
nevelés)
Adat ° Koznevelés papiralapu vagy papiralapu vagy
nyilvantartasianak | Informacios elektronikus elektronikus
médja Rendszere
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(tovabbiakban

KIR) kdzponti

nyilvantartasa,
— papiralapu,
— elektronikus
(szamitogép,
merevlemez, CD,
pendrive, kiilsé
winchester stb.)

Adatkezelés az irattari 0rzési az irattarozasi a foglalkoztatasra
idotartama idovel (5-10-50 év) kotelezettség iranyulé jogviszony
megegyezd fennallasaig megsziinéséig,
idotartamu irattarozasi
kotelezettség
fennallasaig
Bolesode:
Bolcsodei gondozas | Intézményi téritési Foglalkoztatas,
dijak munkaiigyi adatok
kezelése
Adatkezelés ° a gyermekek | e a gyermekek o a
jogalapjat Véfie@éf‘:ﬂ ¢s  a| védelmérdl ésa kozalkalmazottak
megillapité gyamugyr .. | gyamigyi jogéllasarol szo16
., igazgatasrol  szolo : o . o
torvényhely 1997 évi XXXL igazgatasrol szolo 1992. évi XXXIIL

torveny 134.§.

1997. évi XXXI.
torvény 21/B §,
147.§ (1) és (2)
bekezdése.

o a szemeélyes
gondoskodast
nyujto
gyermekjoléti
alapellatasok ¢s a
gyermekveédelmi
szakellatasok
téritési dijarol és az
igénylésiikhoz
felhasznalhato
bizonyitékokrol
sz016 328/2011.
(XI1.29.) Korm.
rendelet 1-9-. sz.
mellékletek

torvény 20.§ (2d)
(2e) bekezdések
valamint az 5. sz.
melléklet,

o a munka
torvénykonyverdl
sz616 2012. évi L.
torvény 10. § (2) és
44/A. §,

e  agyermekek
védelmérdl és a
gyamiigyi
1gazgatasrol szolo
1997. évi XXXI.
torvény 15.§ (8)
bekezdése
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Kezelt adatok
kore

e a Gyermek neve,
sziiletési helye és
ideje, neme, TAJ
szama,
allampolgarsaga,
anyanyelve,
lakohelyének,
tartozkodasi helyének
cime, nem magyar
allampolgarsag esetén
a Magyar Koztarsasag
teriiletén valo
tartozkodas jogcime
¢s a tartozkodasra
jogositd okirat
megnevezese, Szama,
csaladi jogallasa

e a Sz{l6 neve,
lakohelye,
tartozkodasi helyének
cime, a
személyazonosito és a
tarsadalombiztositasi
azonosito jele,
telefonszdma, vagyoni
helyzete, munkahelye,
iskolai végzettsége,
kapcsolatai, a
gyermekneveléssel
Osszefliggd, igy
kiilondsen
életvezetésre, nevelési
magatartasra,
egeészségl allapotra,
biintetlen elééletre,
vonatkozo adatok stb.;
e 3 Gyermek
bélesddei fejlodésével
¢€s bolcsodei
jogviszonyaval
kapcsolatos adatok,
tovabba a Gyermek
felvételivel
kapcsolatos adatai;

e az a nevelési-

e Sziilo neve,
sziiletési helye, ideje,
anyja neve, allandé
lakcime, tartozkodasi
helye,

e Gyermek neve,
sziiletési helye, ideje,
anyja neve, csaladi
jogallasa,

e Gyermek tartds
betegsége,
fogyatékossaga,

e csaladban nevelt
tartdsan beteg,
fogyatékos Gyermek
van-e,

e csaladban 3 vagy
tobb gyermeket
nevelnek-e,

e gyamhatosag a
Gyermek nevelésbe
vételét elrendelte-e,
e rendszeres
gyermekvédelmi
kedvezmeényben
részesiil-e,

e csaladban élokre
vonatkozo (nettd)
jovedelmi adatok,

e a teritési dij- fizetés
dokumentalasa,

e az ellatast igénybe
vevok jelen- és
tavollétének
dokumentalasa,

e a gyermekétkeztetés
igénybevételének
dokumentalasa

e alkalmazott neve,
sziiletési neve,
sziiletési helye, ideje,
neme,
allampolgarsaga,
anyja neve, allando
lakcime, ideiglenes
lakcime,
telefonszama, e-mail
cime, csaladi allapota,
Taj szama,
adoazonosito jele,
személyi igazolvanya,
oktatdsi azonositd
szam,
pedagogusigazolvany
szama, lakossagi
foly6szamla szama

e végzettségre és
szakképzettségre
vonatkozd adatok,
ennek keretében:
felsboktatasi- €s egyéb
intézmeény neve,
oklevél/bizonyitvany/
diploma szama,
végzettség €s
szakképzettség
megnevezese, tovabba
megszerzésének ideje,
szakvizsga

e korabbi ¢s jelenlegi
munkavégzésre
iranyulo jogviszony
adatai,

e gyermekeinek adatai
(gyermekei neve, Taj
szama, adoazonositd
Jele, allando lakcime),
e szemelyes
gondoskodast végzo
személyek miikodési
nyilvantartasi szama,
e-mail cime,
telefonszama,
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gondozasi feladat,
amelyre a Gyermek
jogviszonya iranyul,
valamint a jogviszony
szineteltetésevel,
megsziinésével
kapcsolatos adatok; e
a Gyermek
mulasztasaval
kapcsolatos adatok;

e a kiemelt figyelmet
igénylé Gyermekre
vonatkozo adatok,
sajatos nevelési
igényre vonatkozo
adatok;

e a gyermekbalesetre
vonatkozo adatok.

e biintetett el6életre,
foglalkoztatastol valo
eltiltasra vonatkozoan
a jogszabalyok

e munkakor
megnevezese,
munkaviszony, illetve
foglalkoztatasra
iranyulo egyéb
jogviszony
kezdetének ideje,
1d6tartama,
megsziinésének
jogcime és ideje,
besorolas, munkaidd
mertéke, tartos
tavollét idotartama,
elomenetellel,
pedagogiai szakmai
ellenorzéssel,
pedagogus
tovabbképzéssel
kapcsolatos
kotelezettségek
teljesitésére
vonatkozo adatok,
szakmai gyakorlat
ideje, munkaido-
kedvezmény ténye,
dolgozdk
egészségligyi
konyvének
nyilvantartdsa,

e mindsitd vizsga
kinevezési
szerzOdésben rogzitett
hatarideje,
jelentkezési idépontja,
a min0sito vizsga és a
mindsitési eljaras
idépontja és
eredménye, a
pedagogial szakmai
ellendrzés idopontja,
megallapitasai
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Adatkezelés célja

Az Adatkezeld jogi
kotelezettségének
teljesitése, a
gyermekek
napkozbeni ellatasa,
intézkedések nyujtasa

A jogszabdlyban
biztositott
kedvezményekre valo
Jogosultsag
elbiralasahoz és
igazolasahoz

A bolcsodei nevelést,
gondozasi feladatok
ellatasanak
biztositasa, az
Alkalmazottak
nyilvantartasanak

és megtétele, szlikséges azon vezetése.
mindezek ellenorzése, | adatok, amelyekbdl
valamint biztositasa megallapithato a
soran a torvényben jogosult személye és
meghatarozott jogok | kedvezményre vald
érvényesiilésének Jjogosultsaga.
elosegitése.
Adat e Jacnybevevoi e téritési dijak e KIRA
nyilvintartasinak | Nyilvantartas megfizetésekor illetményszamfejtd
modja (KENYSZI), o szamlazasi rendszer | rendszer
Szolgaltatoi hasznalata e papiralapu,
Nyilvantartas, e papiralapu, e clektronikus
e papiralapu, e elektronikus (szamitogep,
e elektronikus (szamitogeép, merevlemez, CD,
(szamitogép, merevlemez, CD, pendrive, kiilsé
merevlemez, CD, pendrive, kiilso winchester stb.)
pendrive, kiilsé winchester stb.)
winchester stb.)
Adatkezelés az irattari orzési az irattarozasi a foglalkoztatasra
idétartama idével (5-10-50 év) kotelezettség iranyulo jogviszony
megegyezd fennallasaig megsziinéséig ill. az
idétartamu irattarozasi
kotelezettség
fennallasaig

A fent ismertetett esetekben az Adatkezeld tehat kdzvetleniil térvény altal elrendelt modon és
célbol kezeli az Erintett személyes adatait, az adatkezelés jogszeriiségéhez az Erintett
onkéntes hozzdjarulasa nem sziikséges. Ugyanakkor az Erintett a kés6bbiekben ismertetettek
szerint tiltakozhat az Adatkezelénél személyes adatainak kezelése miatt.
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A GDPR 6. CIKK (1) BEKEZDES F) PONTJAN ALAPULO
ADATKEZELES

Lehetséges olyan eset, hogy az Adatkezelé annak ellenére kezeli toviabbra is a személyes
adataimat, hogy az adatkezelése az én Kkordbbi hozzdjarulisomon alapult, és ezt a
hozzajarulasomat visszavontam azota?

Fészabalyként a hozzajarulas visszavonasa esetén az Adatkezeld koteles az Erintett személyes
adatait torolni, azokat nem kezelheti tovabb.

Lehetséges azonban ez alol egy kivétel, mely a mar kordbban felsorolt adatkezelési jogalapok
koziil az egyik: a személyes adatok kezelése jogszer(i, ha az adatkezelés az Adatkezeld vagy
egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez szikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel
szemben els6bbséget élveznek az Erintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai,
amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilonosen, ha az Erintett gyermek.
Ebben az esetben az Adatkezel6 (vagy egy harmadik személy) jogos érdeke utkozik az
Erintett azon jogaval, hogy a hozzajarulasan alapuld adatkezelése esetén kérhesse adatai
torlését.

Az Adatkezel6 ebben az esetben koteles az un. érdekmérlegelési tesztet elvégezni, és ennek
segitségével megallapitani, hogy melyik jog az erGsebb a masikkal szemben.

Az érdekmérlegelési teszt harom lépésbdl all:

1. az Adatkezel6 jogos érdekének azonositasa,

2. ennek ellentéteként az Erintett érdekének és az ahhoz kapcsolodo alapjognak a feltarasa,
megvizsgalva azt a tényt is, hogy az Erintett gyermek-e,

3. végiil a sulyozas elvégzése alapjan annak megallapitasa, hogy kezelheté-e a személyes
adat.

Honnan szerzek tudomast arrol, hogy hiaba kellene az én véleményem szerint torolnie
az Adatkezelonek az adataimat, mégsem teszik meg?

Az Adatkezel6 koteles a teszt eredményérdl és az ennek alapjan torténd adatkezelésrol
thjékoztatni az Erintettet. A téjékoztatist Gigy kell megadni, hogy az alapjin egyértelmilen
meg tudja allapitani az Erintett, mely jogos érdek alapjan, és pontosan miért tekintheto
aranyos korlatozasnak az, hogy az Adatkezeld a beleegyezése nélkiil kezelje a személyes
adatat.

Mit tehetek, ha nem értek egyet az Adatkezel6 altal elvégzett teszt eredményével?

Amennyiben az Erintett adatainak ilyen médon, jogalapon torténé kezelésével nem ért egyet,
az adatkezelés ellen tiltakozhat a lentebb, ,AZ ERINTETT JOGAIL JOGERVENYESITESI
LEHETOSEGETI", illetve ,,AZ ERINTETT JOGORVOSLATI JOGA” cim alatt ismertetettck

szerint.
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AZ ADATKEZELES EGYEB ESETEI

Milyen szabdlyok vonatkoznak a tébbi, fentebb ismertetett adatkezelési jogalapra?

A jogi kotelezettsége teljesitése érdekében az Adatkezeld torvényi kotelezettségének eleget
téve a konyvviteli elszdmolast kozvetleniil és kozvetetten aldtdmasztd szamviteli bizonylatot
(ideértve a fékonyvi szamldkat, az analitikus, illetve részletezd nyilvantartasokat is) legalabb
8 évig megorzi.

Ezenkiviil a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 42. § (3) bekezdésében
foglaltak alapjan a pedagogus, a nevel§ és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgélatot
halad¢ktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a Gyermek — mds vagy sajat magatartasa miatt
— sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt. Ebben a helyzetben az adattovéabbitéshoz az
Erintett, illetbleg az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult (tehat a Sziild)
beleegyezése nem sziikséges.

Osszességében elmondhatd, hogy abban az esetben, ha az adatkezelés célja jogi kotelezettség
teljesitése, szerzodés megkotése, illetve teljesitése, a cél teljesitéséhez sziikséges adatok
Erintett altal torténd szolgéltatasa kotelezd.

ADATTOVABBITAS

Fentebb esett mar szé az adattovabbitasrol. Mit jelent ez a kifejezés? Az Adatkezelo
barkinek szétkiildozgetheti a személyes adataimat?

Eloszor s fontos tisztazni a fogalom jelentését. Az adattovabbitds az Adatkezeld altal kezelt
személyes adatok harmadik személyek szamara torténé hozzaférhetévé tétele. Es hogy ki is
szamit pontosan harmadik félnek? Az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv,
ligynokség vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az Erintettel, az Adatkezelével, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az Adatkezel$ vagy adatfeldolgozd
kozvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazést kaptak.

Erdemes azt is felidézni, hogy az adattovabbits az adatkezelés szamos részjogositvanyanak
egyike. Akkor tehat, amikor valaki az Erintett személyes adatait tovabbitja, ezzel is
adatkezelést végez.

Ami a kérdés mdsik felét illeti, az Adatkezel6 nem ,kiildozgeti szét” az Erintett személyes
adatait; azokat harmadik személynek csak a Téjékoztatoban ,,AZ ADATKEZELES
JOGALAPJA” cim alatt rogzitett jogalapok valamelyikének fennallasa esetén tovabbithatja.

Mit jelent ez a gyakorlatban?

Az Adatkezeld jogosult és koteles példaul minden altala kezelt személyes adatot a
birésagoknak vagy a hatosdgoknak tovabbitani, amely adat tovabbitiséra 6t jogszabaly vagy
jogerds birosdgi vagy hatosdgi hatarozat kotelezi. (Ez a jogi kotelezettség teljesitésével
Osszefliggd adatkezelés egyik esete.) Az Adatkezeld azonban a hatosagi adatkérések
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teljesitése elétt minden egyes adat tekintetében koteles megvizsgalni, hogy valoban fennéll-e
az adattovabbitas jogalapja, kotelezettsége.
Az Adatkezeld emellett az altala kezelt személyes adatokat — a sziikséges mértékben, az ot
terhel6 jogosultsagok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése érdekében — tovabbithatja
— adatfeldolgozas,
— szamlazas,
— konyvelés,
— kovetelések kezelése,
—  kézbesités, valamint
— jogi képviselet ellatasa celjabol az Adatkezelo altal kivalasztott személyek és
tarsasagok szamara, tovabba
— a jogvitak kezelésére jogszabaly alapjan jogosult szervek részére, mint azt lathattuk
fentebb is.

Az érthetd, hogy bizonyos esetekben tovabbitjak a személyes adataimat, de van ra
barmilyen lehetdségem, hogy legalabb utélag tudomast szerezzek errol?

Az adatkezelésnek fészabaly szerint az Erintett szamara atlathatonak kell lennie (az olyan
esetek kivételével, mint amilyenek példaul a Gyermekek védelme érdekében foganatositando
intézkedések), igy ebben az esetben is ez az elv érvényesiil. Ebbdl a célbol az Adatkezeld az
adattovabbitas jogszeriiségének ellenérzése, valamint az Erintett tdjékoztatdsa céljabol
Adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az Adatkezelo altal kezelt személyes
adatok tovabbitasanak idépontjat, jogalapjat és cimzettjét, a tovabbitott személyes adatok
megjelolését, valamint az adatkezelést eldird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat. Az
Erintettnek tehat lehetsége nyilik tajékozodni személyes adatainak tovéabbitasa kapcsan.

Mi a helyzet ezekkel a harmadik személyekkel? Ok is vigyazni fognak a személyes
adataimra?

Igen, az Adatkezelére vonatkozd kotelezettségek rajuk nézve is iranyadok. A személyes
adatokat a fentieck szerint atvevék ugyanis az Adatkezeld utasitisai szerint jarnak el az
adatokkal kapcsolatban, és nem haszndlhatjak fel ettdl eltéré célra az adatokat, illetve Oket
titoktartasi és adatvédelmi kotelezettség terheli.

AZ ERINTETT JOGAL JOGERVENYESITESI LEHETOSEGEI

Hogyan ismerhetem meg az Adattovabbitasi nyilvintartds ram vonatkozo adatait?

Az Erintett jogainak gyakorlasat az Adatkezeldvel szemben a lentebb részletesen ismertetett
kiilsnbdz lehetdségek biztositjak. Az Erintett ezen lehetéségei, jogosultsagai mindegyikét az
Adatkezel6hoz eljuttatott kérelme utjan gyakorolhatja, igy ez irdnyado arra az esetre nézve is,
amikor az Adattovabbitasi Nyilvantartas tartalmat kivanja megismerni.
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Hogyan tudom eljuttatni a kérelmemet az Adatkezel6hoz?
Az Erintett kérelmét az alabbi e-mail-cimen Jelentheti be az Adatkezel6 részére:

woda « dunafoldvar.hu

Az Erintett kérelmét az alabbi postai aton jelentheti be az Adatkezeld részére:
Dunafoldvari Eszterline Ovoda, Bolcséde és Konyha
7020 Dunaféldvar, Jokai utca 7.

Az Adattovabbitisi Nyilvantartis tartalman kiviil masrél is érdeklédhetek a fenti
cimeken?

[gen, sbt, az Erintett nemcsak téjékoztatdst kérhet az Adatkezel6t6l, hanem egyéb, az adatait
erintd miiveletek végrehajtasat is, példaul az adatok torlését, helyesbitését, korlatozasat stb.

Kicsit részletesebben Kkifejtve, pontosan miket kérelmezhetek Erintettként az
Adatkezelo6tol?

Az Erintett jogainak gyakorlasat az Adatkezelével szemben az aldbbi lehetdségek,
jogosultsagok biztositjak. Az ezekre iranyuld kérelmek mindegyike a fent ismertetett cimek
valamelyikére juttathato el.

Tajékoztatas, Hozzaférés:

Az Adatkezel$ tdjékoztatja az Erintettet az Adatkezelére vonatkozé adatokrol, valamint az
Erintett személyes adatai kezelésének részleteirdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol,
Jogalapjardl, idétartamérol, adattovabbitds esetén annak cimzettjeirdl. Az Adatkezeld ezen
tajekoztatasi kotelezettségének részben jelen Tajékoztatd Gtjan tesz eleget, azonban az Erintett
Jogosult egyedi tdjékoztatast is kérni az Adatkezel5t6l, melynek segitségével az Erintett
visszajelzést kaphat az Adatkezel6tél személyes adatainak kezelésérdl, és igy ezekhez a
személyes adataihoz, illetve kezelésiik részleteihez hozzaférhet.

Helyesbités:

Az Adatkezeld az Erintett kérelmére az Frintett pontatlan vagy hianyos személyes adatait
helyesbiti, illetve kiegésziti.
Tiltakozashoz valo jog
Az Erintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen olyan esetekben, amikor nem § adta
meg a kifejezett hozzajarulasat személyes adatainak kezeléséhez, hanem az Adatkezeld azt
mas jogalapbol kifolyolag kezeli. Ide tartozik tobbek kozott
— aszemélyes adatoknak az Adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekén alapuld
kezelése [a GDPR 6. cikk (1) bekezdés ) pontjan alapulé adatkezelés],
— a kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlaséanak
keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges adatkezelés.
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Torlés:

Az Adatkezelé abban az esetben, ha a torlést jogszabalyi eléirds nem zarja ki, a személyes
adatot az Erintett kérelmére torli. Kilonosen akkor kertilhet sor minderre, ha az alabbi
feltételek valamelyike teljesiil:

— aszemélyes adatok kezelése jogellenes,

— az Erintett hozzajaruldsat visszavonja,

— az Erintett tiltakozik az adatkezelés ellen,

— aszemélyes adatok kezelésére mar nincs sziikség, vagy

— aszemélyes adatok torlését jogszabaly vagy birosagi/hatosagi hatarozat eloirja.

Korlatozas:

Az Adatkezeld — az Erintett kérésére — korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi esetek
valamelyike teljestl:

a személyes adatok pontossaga vitatott (a pontossag tisztazasaig),

— jogellenes az adatkezelés, de az Erintett a torlést ellenzi, és helyette az adatkezelés
korlatozasat keéri,

— az Erintett tiltakozik az adatkezelés ellen (a tiltakozds elbiralasdig),

— az Adatkezelonek nincs sziiksége a tovabbiakban a megadott személyes adatokra, de

az Erintett jogai védelméhez azokat igényli.

Adathordozhatdsaghoz valo jog:

Az Erintett — amennyiben személyes adatainak kezelése hozzajaruldsan alapul — jogosult arra,
hogy a ra vonatkozd, altala az Adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt,
széles korben hasznalt, géppel olvashatd formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy
ezeket az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa.

Mi torténik akkor, ha kérem a személyes adataim torlését, de az Adatkezel6 mar
korabban tovabbitotta azokat harmadik személy részére, vagy esetleg nyilvanossagra
hozta?

Amennyiben az Erintett a fentick szerint kéri személyes adatainak torlését, de az Adatkezel6 a
személyes adatot korabban nyilvanossagra hozta, akkor az Adatkezeld minden észszer(
intézkedést megtesz annak érdekében, hogy az Erintett torlésre irdnyuld kérelmérdl
tajékoztasson minden olyan adatkezelot, aki az Erintett esetlegesen nyilvanossagra keriilt
adatait megismerte, illetve megismerhette. Ezt nevezik Elfeledtetéshez valo jognak.

Az adatok tovabbitiasa esetén az Adatkezelé a helyesbitésrdl, a torlésrol, az adatkezelés
korlatozasarol az Erintetten kiviil mindazokat is értesiti, akiknek korabban az adatot
adatkezelés céljabol tovabbitotta, kivéve, ha ez lehetetlen, vagy aranytalanul nagy erdfeszitést
igényel. Az Erintett jogosult az Adatkezel6tdl kéri, hogy az Adatkezeld bocsassa
rendelkezésére azon cimzettek listajat, akiknek korabban az Adatkezeld az adatot adatkezelés
celjabol tovabbitotta.
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Milyen eljirisi szabilyok vonatkoznak az Adatkezelére, ha benyiijtom a kérelmemet?
Az Adatkezelé az Erintett 4ltal benytjtott, az Erintettet megilletd Jogosultsagok
erveényesitésére iranyulo kérelmet annak kézhezvételét kovetden haladéktalanul, a lehetd
legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb 25 napon beliil elbirdlja, és a kérelem teljesithetdségérol
dontést hoz. Az Adatkezeld az igy meghozott dontésérdl, illetve a déntéssel kapcsolatos
intézkedéseirél az Erintettet irasban — postai Gton vagy elektronikusan — értesiti, annak
fliggvényében, hogy az Erintett milyen tton jelentette be az Adatkezel6 részére kérelmét.
Amennyiben az Adatkezeld az Erintett helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem
teljesiti, a kérelem kézhezvételét kovetd legfeljebb egy honapon beliil irdsban kdzli a
helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelem elutasitdsanak indokait, illetve tajekoztatja az
Erintettet a birésagi jogorvoslat, tovabba a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag
Hatosaghoz fordulas lehet6ségérol.

Mindegyik kérelmem esetén ugyanez az eljaras az irianyad6?
Nem, az Erintett tiltakozasa esetén az Adatkezeld 15 napon beliil birdlja el az Erintett
kerelmét, és az annak targyaban meghozott déntésérdl haladéktalanul értesiti az Erintettet.

Pénzbe Keriil nekem az Adatkezel6 eljarasa?
Nem, az Adatkezel§ az Erintett jogainak érvényesitését fészabély szerint ingyenesen segitik
elo, a beérkezett kérelem elbirdlasaért és teljesitéséért dijat nem szamithatnak fel.
Kivételt jelenthet ez aldl az Erintett visszaélésszerii Joggyakorlata, kiilonos tekintettel arra az
esetre, ha az Erintett
- indokolatlan, megalapozatlan vagy aranytalan mértékii kérelmeit (pl. olyan személyes
adatainak torlését kéri az Adatkezeldtdl, melyeket az Adatkezeld nyilvanvaléan nem
kezel)
— ismetlddd jelleggel (azaz egymdst kivetSen tébb alkalommal)
Juttatja el az Adatkezel6 részére.
Tekintettel arra, hogy ezekben az esetekben az Adatkezelét az Erintett egyéb munkai
végzesében hatrdltatja, az Adatkezel$ részére az Erintett visszatérS jelleggel felesleges
tébbletmunkat okoz, az Adatkezelé ilyenkor a kdzremiikodést megtagadhatja, illetve az
informdci6 vagy a tajékoztatds megadasaval kapcsolatban felmeriilt adminisztrativ koltségei
figyelembevételével észszerli Gsszegli dijat szamolhat fel. A kérelem indokolatlan,
megalapozatlan, ardnytalan mértékii, illetve ismétlddd jellegének bizonyitdsa azonban az
Adatkezel6t terheli.

AZ ERINTETT JOGORVOSLATI JOGA

Mit tehetek olyankor, ha nem értek egyet az Adatkezelé dontésével vagy eljarisival,
esetleg ugy érzem, hogy sériilnek a jogaim?

Az FErintett jogainak megsértése esetén birdsdghoz vagy a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsig Hatésaghoz fordulhat. Fontos azonban, hogy az Adatkezel6 torekszik az
Erintettel valé egyiittmiikodésre, igy erdemes el6szor kdzvetleniil az Adatkezel6hoz fordulni a

23



ADATKEZELESI TAJEKOZTATO
DUNAFOLDVARI ESZTERLANC OVODA, BOLCSODE ES KONYHA

panasszal. Lehetséges ugyanis, hogy egy hosszadalmas hatosagi vagy birosagi eljaras helyett
az Adatkezeld egyb6l, 6nként orvosolja az Erintett érdeksérelmét.

Es mit tehetek akkor, ha nem sikeriil az Adatkezelovel egyiitt megoldast taldlni a
problémamra? Hovi fordulhatok pontosan a panaszommal?

Jogorvoslati lehetéséggel, panasszal egyrészt a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatdsagnal lehet élni:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa u. 9-11.

Levelezési cim: 1374 Budapest, Pf.: 603.

Telefon: 06 (1) 391-1400

Fax: 06 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Honlap: http://www.naih.hu

Masrészt az Erintett jogainak védelme érdekében birdsaghoz fordulhat. A per az Adatkezeld
székhelye szerinti torvényszék Szekszardi Torvényszék elérhetdsége: 7100 Szekszard,
Dézsa Gyorgy u. 2. hataskorébe tartozik. A per — az Erintett valasztisa szerint — az Erintett
lakohelye (tartozkodasi helye) szerinti torvényszék eldtt is megindithato.

AZ ADATKE{Z,ELONEL KIJELOLT ADATVEDELMI
TISZTVISELO

Kaphatok a hatésagon és a birésagon kiviil mastdl is segitséget?

Az Erintett segitséget kérhet a személyes adatainak kezelésével Osszefiiggd dontések
meghozatalaban, valamint a jogainak biztositdsaval kapcsolatban az Adatkezeldénél az
adatvédelmi tisztviseldi pozicidt betoltd személytdl, az alabbi elérhetéségeken keresztiil:

Adatvédelmi tisztviseld neve: Pukli Laszlo.
Adatvédelmi tisztvisel6 e-mail-cime: adatvedelem( isucomp.hu

Az adatvédelmi tisztvisel6 az Adatkezeld adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos
munkajat segitd, ilyen iranya szakértelemmel rendelkezé személy. Az adatvédelmi tisztviseld
szamara az Adatkezel koteles a szakmai fliggetlenséget biztositani, igy tehdt az Erintettet
egy, az Adatkezelotél fliggetlen, de az Adatkezeld tevékenységével kapcsolatban
informaciokkal rendelkez0 személy segitheti a problémaja megoldasaban.

ADATBIZTONSAG

Hogyan gondoskodik arrél az Adatkezeld, hogy biztonsagban legyenek az adataim? Hol
¢és miként tarolja azokat?

Az Adatkezel6 biztositja, hogy az Adatkezeld azon helyiségeibe, ahol adatkezelés torténik,
hozzaférési jogosultsdggal nem rendelkezd személyek ne juthassanak be.
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Az Adatkezeld az Erintett személyes adatait papir alapon és/vagy digitdlis formaban a
sz€khelyén vagy adatfeldolgozoindl, tovabba szikség esetén, nagy mennyiségli adatnél
felhGalapu (cloud) alkalmazasok igénybevételével tarolja.

Az Adatkezel6 a papir alapon és a digitalis forméban térolt személyes adatokat egyarant
kiilonbdz8 biztonsagi megoldasokkal (pl. helviségek zdrdsa, informatikai eszkozok jelszéval
és egéb eszkizokkel, szofiverekkel torténd védelme, illetve egyéb biztonsdagi protokollok) védi
az illetéktelen hozzaféréstol.

A felhéalkalmazds célja nagy mennyiségli adathalmaz térolisdnak elGsegitése. A
felhdalkalmazas esetében nem a felhasznald szamitogépe / vallalati szamitogépkdzpontja az
adattarolo, hanem egy, az EGT-n beliil elhelyezkedd szerverkozpont. A felhdalkalmazas £6
elénye, hogy foldrajzi helyté] lényegében fiiggetlen, nagy biztonsagi, rugalmasan bévithetd
informatikai tdrolo- ¢s feldolgozokapacitist nytjt. Az Adatkezelé a lehetd legnagyobb
odafigyeléssel valasztja meg a felhdszolgaltatisokat biztositd partnereit, és mindent megtesz
annak érdekében, hogy azokkal az Erintett adatbiztonsagi érdekeit is szem el6tt tartd
szerzOdést kosson, azok adatkezelési elvei szamara atlathatok legyenek, valamint az
adatbiztonsagot rendszeresen ellenérizzék.

Milyen szempontok, célok alapjan alakitja ki az Adatkezelé az informatikai rendszert,
amelyen a személyes adataimat kezelik?

Az AdatkezelS az adatkezelés sordn alkalmazott informatikai eszkozoket ugy valasztja meg és
lizemelteti, hogy biztositsa és meg6rizze a személyes adatok tekintetében

— arendelkezésre allast, tehat az arra jogosultak sziikség szerint hozzaférjenek,
— a bizalmassdgot, vagyis a személyes adatok védve legyenek a jogosulatlan
hozzatéréssel szemben, és
— az adatintegritast, ami védi a személyes adat teljességét.
Az Adatkezeld a leglijabb technikai fejlesztések nyujtotta elénydket is kihasznélva megteszi a
sziikseges intézkedéseket kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, manipulacio, tovébbités,
nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisiilés vagy sériilés megakadélyozasa érdekében.

ADATVEDELMI INCIDENS

Mi torténik akkor, ha valamilyen médon mégis hozzaférnek a személyes adataimhoz
illetéktelenek?

Tobbek kozott ez az eset is az adatvédelmi incidensek korébe tartozik. Adatvédelmi
incidensnek nevezziik a biztonsag olyan sériilését, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztéseét,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Az Adatkezel6 koteles nyilvantartast vezetni az adatvédelmi incidensekrél. Ez a kotelezettség
az adatfeldolgoz6 esetében gy érvényesiil, hogy az adatfeldolgozo koteles az adatvédelmi
incidenst az arrol valé tudomasszerzést kovetden indokolatlan késedelem nélkiil bejelenteni
az Adatkezelonek.
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Az Adatkezeld az adatvédelmi incidensek dokumentaldsa mellett koteles a megfeleld
folyamatokat és intézkedéseket alkalmazni abbdl a célbol, hogy a biztonsagi incidenseket
idében felderitse és kezelje, valamint a j6vore nézve 0jboli elofordulasukat megakadalyozza.

ADATFELDOLGOZAS

Ki az az adatfeldolgozd, akit mar tobb helyen is emlitett a Tajékoztato?

Az adatfeldolgozd olyan természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely végrehajtja az Adatkezeld altal rabizott adatkezelési miiveleteket.
Masként megfogalmazva, az Adatkezeld segitséget vehet igénybe, amennyiben barmilyen
okbol erre sziiksége van az adatkezeléshez. Ez a segitség azonban csupan technikai jellegii: az
adatfeldolgozo nem jogosult az adatkezeléssel kapcsolatban dontéseket hozni.

Az én személyes adataim kezeléséhez is igénybe vesz az Adatkezeld adatfeldolgozot?
A Téjékoztatoban talalhaté tablazat altal is emlitett, a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény szerinti kotelezd adatkezelésben az Adatkezel6t adatfeldolgozoként a
Kéznevelés Informacios Rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartasa segiti. A
KIR nyilvéantartisa az Adatkezeld altal a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
44, § (2) bekezdése alapjan kotelez6 modon tovabbitott, feltoltott adatok alapjan a Gyermek

—  nevet,

—  nemeét,

— sziiletési helyét és idejét,

— tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

— oktatasi azonositd szamat,

— anyja nevét,

— lakohelyét, tartozkodasi helyét,

— allampolgarsagat,

— sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézscge tény¢t,

— jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének

kezdetét és befejezésének idejét,

— jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimeét és 1dejét,

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

— jogviszonyat megalapozd koznevelési alapfeladatot,

— nevelésének, oktatasanak helyét tartalmazza.

A nyilvantartas célja az, hogy a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi,
intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuléi adatokat tartalmazza.

Az intézmény vezetSje a boles6dés gyermekekrdl nyilvantartast vezet a gyermekek

védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 139. § (1) bekezdése
alapjan.
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Ugyanezen torvény 139.§ (2) bekezdése szerint Magyar Allamkincstar is vezet nyilvantartdst
a szemelyes gondoskoddst nyujto gyermekjoléti alapellatasok és  gyermekvédelmi
szakellatasok finanszirozasanak ellendrzése céljabol.
A nyilvantartas tartalmazza
a) a személyes gondoskodasban részesiilé személy
aa) szemelyazonosito adatait,
ab) hontalan jogalldsara, a szabad mozgas és tartdzkodas jogara vonatkozo adatot,
ac) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
b) a személyes gondoskodast nydjtd gyermekjoléti alapellatis vagy gyermekvédelmi
szakellatas formdjat, igénybevételének és megsziinésének iddpontjat,
¢) az intézmény, szolgéltato, halozat dgazati azonosito jelét,
d) a finanszirozds, timogatds kéltségvetési térvény szerinti jogeimét és feladatmutatojat.

Mas adatfeldolgozéval is egyiittmiikodik az Adatkezels a személyes adataim
vonatkozasiban?

Az Adatkezel6 a fent ismertetett eseten kiviil foszabaly szerint az Erintett személyes adataival
kapcsolatban tovabbi adatfeldolgozok segitségét nem veszi igénybe, az adatok kezelését és
feldolgozasat az Adatkezel6 sajat maga ill. a gazddlkodasat végzd szerv altal végzi.
Amennyiben az adatok nagy szdma vagy a személyi, tirgyi, technikai feltételek mégis
sziikségessé teszik adatfeldolgozd bevonasat, abban az esetben az Adatkezeld az
adatfeldolgozd bevonasanak tényérél, az adatfeldolgozd személyérdl, az érintett adatok
korérol, valamint az adatfeldolgozas egyéb részleteirél az Erintettet tajékoztatja.

A TAJEKOZTATO MODOSITASA

Az Adatkezeld fenntartja a jogot, hogy a Téijékoztatot egyoldalian moédositsa, mely
modositasrol az Adatkezeld az Erintettet a rendelkezésére 4llo lehetdségei szerint tajékoztatja,
a modositott Tdjékoztatot pedig az Erintett szaméra megismerhetdvé és hozzaférhettvé teszi.
Ezen jogfenntartas célja, hogy az Adatkezeld egyrészt naprakészen tarthassa a Tajékoztatot, a
jogszabalyi viéltozasoknak megfelelé modositasok segitségével, masrészt az esetleges
hidnyossagokat potolhassa, a hibakat javithassa, harmadrészt pedig a kialakitott gyakorlatot a
megszerzett tapasztalatok alapjan, a jogszabalyi keretek kozott rugalmasan feliilvizsgélhassa,
fejleszthesse.

Dunaf6ldvar, 2022. aprilis 11.
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