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L. Bevezetd

1. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat (SzMSz) célja, hatalya

1.1. Az SzMSz célja

Meghatdrozza az 6voda, mint koéznevelési intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi m{ikodés belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. Szabélyozza az intézmény Pedagégiai Programjaban meghatérozott cél -
és feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak 6sszehangolt, hatékony
megvaldsulasat.

Tovabba az intézmény jogszerli miikodésének biztositidsa, a zavartalan miikodés
garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziil6k, gyermekek és pedagégusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikédés demokratikus rendjének

garantalasa.

A Szavai Ovoda SzMSz-e kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4llé személyekre:

e az6vodaba jaré gyermekek kozosségére,

e agyermekek sziileire, torvényes képviseldire,

e anevelbtestiilet tagjaira,

e az 6voda alkalmazottaira

e az intézménnyel jogviszonyban nem &llé személyekre (kiilsé munkaltaték
altal foglalkoztatott dolgozékra, kézhaszni munkavéllalékra, az intézmény
teriiletén munkat végzdékre, az intézmény rendezvényein résztvevikre)

1.2. Teriileti hatilya

Az SzMSz el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodés ideje alatt,
valamint az intézmény 4&ltal Kkiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken,
programokon a rendezvény ideje alatt.

1.3. Idébeli hatalya:

Az SzMSz a jovahagyas napjan 1ép hatalyba és hat4rozatlan id6re sz6l. Médositasra
akkor keriil sor, ha a fenti jogszabdlyokban véltozas 4ll be, illetve a nevel6testiilet
vagy a sziil6i munkakozosség vezetGi erre javaslatot tesznek.

Ezzel egyidejlileg hatdlyon kiviil keriil az intézmény 2018. szeptember 1. napj4tol
hatalyosSzMSz-e.
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2. A dokumentum jogszabalyi hattere

e A Nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC térvény

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szdl6 térvény
végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl

e 110/2012. (VI4.) Korm. rendeleta Nemzeti alaptanterv kiadasardl,
bevezetésérdl és alkalmazasarol

e 277/1997. (XIL.22.) Korm. rendelet a pedagbgus tovabbképzésrél, a
pedagégus szakvizsgarél, valamint a tovabbképzésben részt vevlk
juttatasairdl és kedvezményeir6l

e 326/2013(VIIL.30.) Korm. rendelet az O6vodai nevelés orszagos
alapprogramjarél a  pedagdégusok el6meneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992. évi XXXIIL. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl

e 235/2016 (VIL.29.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéllasarol sz6lé 1992. évi XXXIII. térvény intézményekben
torténd végrehajtasardl sz6l6 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet médositasardl

e 26/1997 (IX.03.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

3. A dokumentum feliilvizsgalatanak rendje

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat feliilvizsgdlata és mddositdsa az intézmény
fenntartasdban és szervezeti felépitésében bekdvetkezett valtozdsok, valamint a
jogszabalyi valtozasok esetén valik szlikségessé.
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1L Az intézmény adatai
1. Az intézmény altalanos adatai

Intézmény neve:Nagyharsanyi Ovoda, Kényvtar és Konyha
Székhelye: 7822 Nagyharsany, Pet6fi u. 11.
Tagintézménye:Nagyharsanyi Ovoda Szavai Tagévoddja
7813 Szava, Kossuth u. 41.
OM azonosit4:027353
Intézmeény alapit6, irdnyitd, fenntarté Nagyharsanyi Intézményi Tarsulds
szerve, székhelye:7822 Nagyharsany, Kossuth u. 54.
Vagyon feletti rendelkezés joga:Szavai Tagévoda:Szava Kozség Onkormanyzata
Nagyharsanyi Ovoda: Nagyharsany Kozsagi Onkorményzat
Intézmény telefonszama:Nagyharsanyi Ovoda+36-72/568-018
Szavai Tagévoda +36-72/430-001
Intézmény e-mail cime:Nagyharsanyi Ovoda: oviharsany@freemail.hu
Szavai Tagdévoda: goklj@freemail.hu
Intézmény gazdalkodasi jogkére: onalléan miik6dé koltségvetési szerv

Intézmény honlapja: www.nagyharsany.hu, www.szavaiovoda.hu

III. Az intézmény szervezeti felépitése

1. A miikédés rendje

A nevelési év szeptember 1-t8]1 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. Jtnius 01-t6l
augusztus 31-ig nyari életrend szerint miikodik az 6voda. A nevelési év rendjét,
programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg és rogziti a munkatervben, a sziil6i
koz0sség véleményének figyelembevételével. Az 6voda ilizemeltetése a fenntarté altal
meghatdrozott és engedélyezett nyari zdrva tartds alatt sziinetel. Ilyenkor térténik az
6voda sziikség szerinti feldjitdsa, Kkarbantartisa, valamint a nagytakaritis. A
gyerekekkel val6 foglalkozasok és tevékenységek rendjét a napi- és heti rend szerint
szervezik az 6vodapedagbgusok, amelyet a csoportnapléban régzitenek. Az egyes
tevekenységek szervezésénél az 6vodapedagégusok a pedagégiai szabadsig elve
alapjan maguk osztjdk be az egyes tevékenységek idejét, rendszerességét és a
megval6sitas modjat.
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Az 6voda éves munkatervében hatarozzuk meg:
¢ NevelGtestiileti értekezletek id6pontjait / nevelés nélkiili munkanapok

id6pontjait.
Ovodai rendezvények és iinnepélyek idépontja, lebonyolitdsuk médjat.

®

e Tervezett nyari zarva tartas id6pontjat.

¢ Nyilt napok id6pontjait.

e Az adott nevelési év kiemelt feladatait.
A gyermekek fogadasa

Az 6voda hétf6tdl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel miikodik.
Nagyharsanyi Ovoda nyitvatartasi id6: 6,00 - 16,00 6raig,
Szavai Tagévoda nyitvatartasi idd: 6,30- 16,00 éraig.

Az 6vodaban a napirendet Ggy Kkell kialakitani, hogy a sziilék - a hazirendben
szabalyozottak szerint - gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az
intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként legfeljebb 5 alkalommal vehet
igénybe a nevelGtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara
hasznal fel. Err6l a szilil6k jogszabdlyban elirtak szerint tajékoztatdst kapnak 7
nappal a nevelés nélkiili munkanap el6tt irdsban, a csoport hirdetétablajan és az
6vodai csoportban is.

Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az 6vodédba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan toérténik. Az 6vodai
jelentkezések idejét és maddjat a fenntartd hatdrozza meg, az adott év aprilis 1. és
aprilis 30. kozotti id6szakban. Az évoda a hatarid6 el6tt legaldbb harminc nappal
koteles a jelentkezés idSpontjat nyilvanossdgra hozni. Az 6évodaba az a gyermek
vehetd fel, aki betoltotte a két és fél életévét. Az a gyermek, aki targyév augusztus 31-
ig betoltotte a 3. életévét, koteles legalabb napi 4 o6raban részt venni 6vodai

nevelésben.

A sziil6 gyermeke 6vodai felvételét, atvételét bArmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezd
gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan térténik. A jelentkezés az
6vodaban torténik. A gyermekek 6vodai felvételérdl, atvételérdl az 6vodavezetd dont.
A felvételkor az 6vodavezetd nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetli gyermek
felvételét.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba torténd beosztasarél az 6vodavezetd dont a
sziil6k és az 6vodapedagoégus véleményének figyelembevételével.
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Az Gjonnan jelentkezd gyermekek fogaddsa az 6vodai nevelési év elsé napjaval
(szeptember 1.) torténik.

Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alél

Az orszaggy(ilés 2020. janudr 1-jét6l a 2011. évi CXC. nemzeti kéznevelésrdl sz616
torvény (tovabbiakban:Nkt) az 6vodai nevelésre kotelezett gyermekek 6vodai
nevelésben valé részvétel al6li felmentését az aldbbiak szerint modositotta:
NKt. 8.§ (2) , A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik
életévét betdlti, a nevelési év kezd6 napjatdl legalabb napi négy ériban 6vodai
foglalkozason vesz részt. A sziil§ - tirgyév majus 25. napjaig benyujtott - kérelme
alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31.
napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betdlti, a Kormany rendeletében
kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezé szerv) felmentheti az 6vodai
foglalkozdson valé részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete
indokolja. Ha az eljardsban szakért6t kell meghallgatni, csak az 6vodavezets vagy a
véddnd rendelhetd ki.

Az Orszaggyliléstdl kapott felhatalmazas alapjan a kormdny a 3. életévét betoltott
gyermekek G6vodai kételezettség aldli felmentésének engedélyezésére a nemzeti
koznevelésrdl  sz6l6  torvény  végrehajtasarél  sz6lé 229/2012.(VII1.28.)
Korményrendelet38/B. § szerint a felmentést engedélyezé szerv a févarosi és megyei
korményhivatal altalanos illetékességgel eljaré jarasi hivatala.
2020. janudrjatol az Oktatasi Hivatal orszigos adatbazisa alapjan a korméanyhivatal
kéveti nyomon a 3. életévet betdltott gyermekek évodakezdését, és indokolt esetben

engedélyezi a felmentést.

A tankételes kori gyermekek 6vodidban maradasdnak feltételei, jogszabalyi
hattere

Az Nkt. 45. § (2) bekezdése szerint: ,A gyermek abban az évben, amelynek augusztus
31. napjaig a hatodik életévét betolti, tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése
a tanév els6 tanitdsi napjan kezd6dik. A sziil6 kérelmére a felmentést engedélyezé
szerv dontése alapjan a gyermek tovébbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet
részt. A szil§ kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-éig nyujthatja be a
felmentést engedélyezé szervhez. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, akkor
csak szakért6i bizottsdg rendelhetS ki, és a fiigg6 hatalyG déntésben nem kell
rendelkezni a kérelmezett jog gyakorlasarél. Ha a szakértsi bizottsdg a sziil6i
keérelem benyujtaséra nyitva 4ll6 hatdridé el6tt a gyermek tovabbi egy nevelési évig
6vodai nevelésben térténd részvételét javasolja, a sziil6i kérelem benyujtisara nincs

sziikség.”
Az évodai elhelyezés megsziinésére vonatkozo6 rendelkezések
Az 6vodai elhelyezés megsziinik, ha:

* A gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan.
. A gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsé napjan.

7
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. A gyermek csaladjaval kulféldre koéltozott.

Az 6voda helyiségeinek hasznaléi felel6sek:

az 6voda tulajdondanak megévasaért, védelméért,

az 6voda rendjének, tisztasdgadnak megdrzéséért,

a tiiz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban, valamint a hazirendben
megfogalmazott el6irasok betartdsaért.

4

A teljes leltarkészletért a csoportban dolgozé 6véndk és a dajkdk azonos mértékben
feleldsek.

Az utolséként tdvozé dolgozé felels az épiilet bezarasaért.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni.

Az 6voda alkalmazottai munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat
lehetébleg el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon munkakezdés el6tt legaldbb
1 6raval koteles jelenteni az intézmény vezetdjének.

A mobil telefon hasznalata munkaidében korlatozott, nem zavarhatja a
munkavégzést.

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas!
Minden dolgozdénak érvényes foglalkozas egészségligyi vizsgalattal kell rendelkeznie.

A csoportszobdkban a sziil6 csak az engedélyezett alkalommal tartézkodhat
(beszoktatas, linnepély, sziil6i értekezlet, stb.).

Az 6voda épiiletében az évodai dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos
ligyek intéz6i tartézkodhatnak.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az 6vodavezeté engedélyével lehet az
6vodabdl elvinni, atvételi elismervény ellenében.

2. Az intézményvezeto feladat- és hataskore

Az 6vodavezetd feladatkore:
Az 6voda élén az 6vodavezet6 all, aki az intézmény felelds vezetdje.

A tagintézmény élén az Ovodavezetd helyettes tagintézményvezeté all, aki a
tagintézmény felels vezetdje.

Az 6voda és a tagintézmény vezetdje felelds az intézmény szakszer(i és torvényes
miikodéséért.
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Az oO6vodavezetd jogkorét, feladatait a koznevelési torvény, az 6voda belsé
szabdlyzatai, valamint a fenntart6 hatarozza meg.

Az ovodavezetd felelds:

az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, az 6voda gazddlkodési feladatainak megszervezéséért,
miikédtetéséért, ellendrzéséért, '

a pedagdgiai munkaért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveldmunka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi sziirésének megszervezéséért, a
véddndvel torténd egylittmiikodésért,

a pedagogus tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

az intézmény ellenérzési, mérési - értékelési és 6nértékelési rendszerének
miikddtetéséért.

Az 6vodavezeté feladata:

a neveldtestiilet vezetése,

az oOvodavezet§ helyettes tagintézményvezets feladat- és munkakorének
meghatarozasa

a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének
el6készitése, vezetése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtisanak megszervezése és ellenérzése,

a nevel6munka iranyitdsa és ellendrzése,

a nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazod6, mélté megiinneplése,

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjdn az intézmény miikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

a sziil6i szervezettel valé egylittmiik6dés,

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés,
amelyet jogszabaly nem utal mds hatiskérbe,

az intézmény Kkils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti, vagy
allandé megbizast adhat,

a jogszabélyok altal a vezet6 hatdskorébe utalt - és 4t nem ruhazott feladatok
ellatasa,

ésszer(, takarékos gazdalkodds megszervezése,

az oOvodai pélydzatok el6készitése, illetve elkészitése, a pélyazat
megvaldsitdsdnak megszervezése, felligyelete, egyeztetés a megvaldsitisban
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résztvevékkel, az elszdmoldshoz sziikséges dokumentumok rendelkezésre
bocsajtasa, megdrzése a kifrasban meghatarozottak szerint.

3. Az alkalmazottak benntartézkodasanak és helyettesitésének rendje

Az 6voda dolgozdinak munkarendjének a meghatdrozasa a hatalyos jogszabalyok
alapjan térténik.

A munkarend az éves munkatervben Kkeril meghatdrozdsra. A munkarend
kialakitasdndl az 6voda napi- és heti rendjét, a pedagégusok kotelezd draszamat és az
aktudlis feladatokat vessziik figyelembe.

A munkarendtdl eltérni csak vezetsi utasitasra lehet.
Az 6vodapedagégusok és dajkak egymast helyettesitik tavollét esetén.

Az 6vodavezet6 teljes munkaidejét az 6voddban tolti, kivéve, ha az 6voda
képviseletében jar el.

A vezet6 akaddlyoztatdsa esetén az dvodavezetd helyettes latja el az 6vodavezetdi
teenddket, teszi meg a sziikséges intézkedéseket.

4. A vezetd és a sziil6i munkakozosség kozotti kapcsolattartas formaja

Az 6voddban a sziil6k jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése
érdekében sziil6i kozdsséget miikddtetnek.

Az 6vodai sziil6i szervezettel (SZK Szildk Kozdssége) valé egyiittmiikodés
szervezése az 6vodavezetd, ill. helyettese feladata.

Az Ovodavezetf, ill. helyettese és az Ovodai sziil6i szervezet képviseldi az
egyuttmiikodés tartalméat és formdjat az 6vodai munkaterv egyeztetésével allapitjak

meg.

Az Gvodai szil6i szervezet miikodési feltételeinek biztositidsardl az 6vodavezetd, ill.
helyettese gondoskodik.

ev4

Az 6vodai sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelbtestiileti (ilés azon
napirendi pontjainak targyalasdhoz, amelyekben egyetértési vagy véleményezési
jogosultsaga van. Ha az 6vodai sziil6i szervezet az voda miikodésével kapcsolatosan
véleményt nyilvanitott, vagy a nevel6testiilet hataskorébe tartozé tigyben javaslatot
tett, a vélemény és a javaslat elbterjesztésér6l - 8 napon beliili rendkiviili
nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasaval - az Ovodavezetd, ill. helyettese
gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb nyolc nappal
korabbi dtadédsaval torténhet.
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770 7

Az 6vodavezetdje, ill. helyettese a sziil6i munkakézdsség vezetGjét legalabb fél-
évente tdjékoztatja az 6vodaban folyé nevel6munkarél és a gyermekeket érinté
kérdésekrdl.

Az 6vodai sziil6i szervezet:
véleményezési jogot gyakorol:

e nevelési program elfogadisakor
e nevelési év rendjének elfogadasakor

egyetértési jogot gyakorol:

e a Szervezeti eés Miikodési Szabélyzatnak elfogaddsakor a jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben
¢ ahazirend elfogadisakor

Javaslattevé jogot gyakorol:

e az 6voda miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
e azo6voda iranyitasat, a vezet6 személyét
e az6voda egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben

5. Az intézmény miikodési alapdokumentumai

e Pedagdgiai program:
Ovodank sajat Pedagégiai Program szerint végzi a gyermekek nevelését.
Hangsilyos a gyermekek differencidlt nevelése és a mozgasfejlesztés,
valamint az esélyteremtés. Emellett kiemelt szerepe van a kérnyezeti
nevelésnek. A program lehet8séget biztosit szimunkra, hogy a pedagégiai
szabadsag érvényesitésével és az egyéni sajitossigok, az 6voda helyi
sajatossagai  figyelembevételével  tervezzik a fejlesztéseket, a
tevékenységeket.

e Szervezeti és miikddési szabdlyzat:
Szabélyozza az 6voda miikédését a helyi sajatossagoknak megfeleléen, a
jogszabalyi el6irdsok betartasaval.

e Onértékelési szabalyzat:
Az intézményben miikddtetett 6nértékelési rendszer a térvényi elirasoknak
megfelelden kialakitott és tervezett. Az §nértékelési szabalyzat 2016. 09. 01. -
2021. 08. 31. kozo6tt érvényes.

e Hazirend

e Munkaterv
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Az  intézményi  alapdokumentumok  nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

Az 6voda alapdokumentumait a székhely és tagintézmény vezetdi irodaban kell
elhelyezni és igény esetén a sziil6k rendelkezésére bocsatani. Amelyeket a sziilék az
6vodavezet6tdl - helyszini tanulmanyozésra, betekintésre - elkérhetnek.

Az 6voda hazirendjét a gyermek csoport 61t6z8jében ki kell fliggeszteni. A sziil6k az
o6vodavezet6tdl, ill.  helyettesét6l  kérhetnek  szdébeli  tijékoztatdst a
dokumentumokrdl, elére egyeztetett id6pont alapjan.

Az 6voda dokumentumai megtekinthetek az 6voda honlapjan is.
6. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, a kapcsolattartas mddja
Az 6voda az alabbi partnerekkel all folyamatosan kapcsolatban:

6.1. Csalad

A csaldddal folyamatosan tartjuk a kapcsolatot, a kapcsolattartas mddjat az éves
munkatervben hatarozzuk meg. A kapcsolattartasban az 6voda minden alkalmazottja
a szabdlyozasnak megfeleléen miikédik kézre. Probléma, panasz esetén a
panaszkezelési szabalyzatban foglaltak szerint jarunk el.

6.2. Iskola

Az iskolaval szoros partneri egylittm{ikddést kell kialakitanunk, egymas munkajanak
segitése érdekében. Kozos érdekiink, hogy jelezziink egymdésnak a gyermekek
felkésziiltségér6l, haladdsdrdl. A partneri kapcsolat erdsitése érdekében kozos
programokat is szerveziink, illetve ellatogatunk egymas intézményébe, az alsés
tanitékkal konzultdlunk. A kapcsolattartds formadit, id6pontjait szintén az éves
munkatervben roégzitjiik. Az iskolaval a kapcsolatot az 6vodavezet6 és az

6vodapedagoégusok tartjak.
6.3. Villanyi és Beremendi Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat

A szolgéalat munkatdarsaival nem sziikséges rendszeresen kapcsolatban allni. Indokolt
esetben kolcsonosen felvessziik egymassal a kapcsolatot, a sziikséges intézkedéseket
egyeztetjiik. A szolgalattal a kapcsolatot az vodavezet§ tartja.

6.4. Baranya Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Sikl6si Tagintézménye

A szakszolgalat biztositja 6vodank szdmdra a logopédiai ellatast. Egyéb esetekben
sziikség szerint vessziik fel veliik a kapcsolatot. A kapcsolattartasra az 6vodavezetd
és az 6vodapedagdgusok kotelezettek. A pedagégiai szakmai szolgaltaté szerv altal
kozolt hatdrid6ben javaslatot tesz az altala igényelt, az intézményt érint6 feladatok
munkatervi ltemezésére. A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak,
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iskolaérettségének elbirdldsidban sziikség szerint kozremiikod6 Nevelési

Tanédcsadéval az 6vodavezet6 dllapodik meg az egylittmiik6dés formaiban.
6.5. Ovodai szocialis segit6

A 2019/2020-as nevelési évtdl a Sikl6si Szocidlis és Gyermekj6léti Szolgaltatasi
Kozpont szolgaltatdsidnak keretében bevezetésre keriilt az 6vodai szocidlis segit6i
tevékenység. A tevékenység jogszabdlyi hatterét a gyermekek védelmérél és a
gyamugyi igazgatdsrél sz6lé 1997. évi XXXI. torvény, valamint a személyes
gondoskodédst nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
szemelyek szakmai feladatirdl és miikodésiik feltételeirsl sz6l6 15/1998. (IV. 30.)
NM rendelet hatdrozza meg.

A szolgidlat munkatdrsa minden héten, 2 érat tartézkodik 6vodankban. Segit a
gyermekek nevelési és gondozasi tevékenységeiben, emellett tanicsot ad, segitséget
nyujt sziikség esetén a gyermekek sziileinek hivatalos ligyintézésekben.

6.6. Egészségiigyi szolgaltatok
6.6.1. Ovodaorvos

Az egészségligyi szolgaltatéval valé kapcsolattartis az 6vodavezets feladata. A
Nagyharsanyi Ovoda orvosa Dr. Rostds Bedta, Szavai Tagévoda orvosa dr. Szabé
Gyorgy. Az O6vodaorvos jogszabdlyi el6irds alapjdn nem koteles az 6évodat

rendszeresen latogatni, fert6z6 megbetegedés, baleset esetén azonban soron kiviil
ellatogat az 6vodaba.

6.6.2. Védonéd

A Szavai Tagdévoda 6voda védéndje a korzeti védéné (székhelye: Garé kozség),
Fekete Andrea, a Nagyharsanyi Ovoda védéndje Dobszainé Foldi Maria, aki a
munkatervében meghatdrozottak szerint latogatja az 6vodat, valamint tisztasagi
szliréseket végez, nyomon koveti a gyerekek fejlédését. Részt vesz az évoda azon
rendezvényein, amelyek el§segitik a gyermekek egészséges testi fejlédését.

6.6.3. Fogorvos

A fogaszati ellatast a Nagyharsanyi Ovodaban Dr Pélffy Eszter, a Szavai Tagévodaban
dr. Pazsitka Zsuzsanna latja el, aki évente egyszer sziirgvizsgalatot tart az 6voddban.

7. Apedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsé ellenérzés célja, hogy:

e biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjinak jogszeri (a jogszabalyok, az
orszagos Gvodai program, valamint az 6voda pedagdgiai programja szerint
el6irt) miikodését,
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e segitse el6 az intézményben folyé nevelémunka eredményességét,
hatékonysagat,

e az 6voda fenntartéja szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgéltasson
az 6vodapedagégusok munkavégzésérdl,

e adatokat szolgéltasson a teljesitmény értékeléshez,

e szolgiltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld munkajaval
kapcsolatos belsd és kiils6 értékelések elkészitéséhez,

e vizsgidlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a
leltarozas, selejtezés végrehajtasanak megfelel3ségét.

Belsé ellendrzésre jogosultak:

e Gvodavezetd
e (vodavezetd helyettes

Az ellenérzéssel kapcsolatos konkrét feladatokat a munkakori leirds tartalmazza.

A belsé ellenérzés éves iitemterv alapjan torténik, mely része az intézményi éves
munkatervnek.

Az ellen6rzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:

- kedvez0 tapasztalatok — elismerés

- feltart hianyossagok — megsziintetésre vonatkozé intézkedés — felelsségre vonds
—megel6zés feltételeinek biztositasa

Kiemelt szempontok a neveldémunka belsé ellendrzése soran

A pedagégiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.

A pedagégiai programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.
Az 6vodapedagdégusok pszicholégiai, pedagdgiai és modszertani kultdraja.
A munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médja, mindsége.

Az ellendrzés modjai:

o Tervszer(i, el6re megbeszélt szempont szerinti ellendrzés.
o Spontan, alkalomszer ellen6rzés.

Az ellendrzés teriiletei: pedagégiai, szervezési, idészakos, allandd, kiemelt és
specialis.

Az ellen6rzés formaéi: onellen6rzés dokumentumainak vizsgélata, csoportlatogatas,
beszamoltatas, eredményvizsgalatok, felmérések, a pedagoégiai munkaval kapcsolatos
dokumentumok ellendrzése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek ltemezését az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az 6vodai munkaterv részét
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képez6 belsd ellendrzési terv hatdrozza meg. A bels6 ellenérzési terv elkészitéséért az
ovodavezet? a felelds.

Az Ovodavezetd az éves munkaterv, illetleg frasban régzitett munkamegosztas és
munkaterv alapjan a pedagégiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan
miikodése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkajat. Az éves
munkaterv a nevelési évet nyité nevelGtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet
jovahagydsaval késziil. Az adott évre tervezett ellendrzésekrsl mar ekkor tudomdst
szereznek az 6vodapedagégusok. Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellenrzott
kozalkalmazott nevét, ellendrzés teriileteit, médszereit, és litemezését.

A tervezett, bejelentett ellenérzések mellett alkalomszer(en, illetve az ellenérzés
természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrél az 6vodavezets dont.

8. Belépés és benntartézkodas rendje azok szadmara, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

A gyermekeket kiséré sziil6k kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem 4&ll6
személyek az 6vodavezetdnek, helyettesnek jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek
meg az 6vodaban.

A fenntart6i, szakért6i, szaktandcsadéi és egyéb hivatalos latogatds az
6vodavezetvel, helyettessel tortént egyeztetés alapjan torténik.Az 6vodai csoport és
a foglalkozdsok latogatdsat mds személyek részére az 6vodavezetd és helyettese

engedélyezheti.

Rendezvények esetén nyitvatartdsi id6t6l valé eltérést az 6vodavezetd
engedélyezhet.

9. Az intézményi védd-6vo eldirasok
Gyermekvédelem:

Valamennyi pedagégus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermek fejlddését veszélyeztet6 koriilmények megelézésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

Minden pedag6gus kételezettsége, hogy segitse a gyermek képességeinek,
tehetségének kibontakoztatdsit, a hatrdnyos helyzeti gyermek, tanulé
felzarko6ztatasat.

Az 6vodavezetd és helyettese felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és
ellatasdért. A nevelGtestillet minden tagjinak feladata a gyermekvédelemmel
kapcsolatos munkdk el6segitése, a problémak jelzése az O6vodavezet6nek,
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helyettesnek. Az O6vodavezet§ és helyettese a feladatokat az intézményi éves
munkatervben megfogalmazottak szerint megosztja.

Gyermekvédelmi feladatok:

o cel6segiteni a veszélyeztetett és hatrdnyos helyzetli gyermekek O6vodéaba
keriilését,

e a problémdkat, a hatranyos helyzetet okozd tiineteket felismerni, és ha
sziikséges szakember segitségét kérni,

e nyilvintartis vezetése a veszélyeztetett, és a halmozottan hatranyos helyzet(i
gyermekekrol,

e rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni,

¢ rendszeres csaladlatogatdsok végzése az OGvondvel, sziikség esetén a
gyermekvédelmi felel6ssel,

e a csaladdok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonb6z6
tamogatasokhoz vald hozzéjutast javaslataval elgsegiteni,

e egylittm{ikodés a Baranya Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Siklosi
Tagintézményével,

e a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasanak folyamatos

nyomon kovetése,

e amennyiben a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében
tett 6vodai intézkedési lehet6ségek kimeriltek, az 6vodavezetd6 koteles
felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel.

A gyermekek fejlédésének nyomon kévetése

Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd, hallas, latds, mozgasfejlédésének eredményét
koveti és rogziti, évente két alkalommal oktéberben és dprilisban.

A szil6 kérésére, fogad6 d6ra keretén beliil az 6voda tajékoztatot készit a gyermek
6vodai fejlédésérdl, és javaslatot tesz a gyermek tovabbi fejlédéséhez sziikséges
intézkedésekre - fejlesztési javaslat.

Balesetvédelem az 6vodaban

A nevel6munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek a megteremtéséért, és a
gyermekbalesetek megel6zéséért a feltétel rendszer vizsgalata, a feltételek javitasa
dllandé 6vodavezetdi feladat.

Az 6vodaban alkalmazottak altaldnos feladata ko6zé tartozik a gyermekek testi
épségének megovasa.

Minden évodapedagdgusnak a koznevelési térvényben eléirt feladata, hogy a rabizott
gyermekek részére atadja az egészségiik és testi épséglik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket, és ezek elsajatitisarél meggy6zddjék. Ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
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Az 6voda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, t{izvédelmi
utasitas és a tlizriadé terv rendelkezéseit. (aldirasukkal igazoljak.)

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak kériiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Véds-, 6vo elGirdsok figyelembe
vételével.)

A dolgozok kételesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megbvni.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6  viselkedési  szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekdvetkezésekor kdvetend6 magatartasra.

Kiilondsen fontos ez, ha:

a csoportban balesetveszélyes eszkdzt hasznélnak, pl. oll6, tii stb.

az udvaron tart6zkodnak,
ha kiilénbo6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt),

ha az utcin kozlekednek, séta alkalmaval,
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt.

Amennyiben az 6voda épiiletét a gyermekcsoportok elhagyjadk a gyermekek
biztonsidga érdekében 10 gyermekenként minimum egy felnétt kisérét Kell

biztositani.

Telepiilésen kiviil szervezett kirdndulds az 6vodavezetd és helyettese engedélyével,
és a szil§ alairdsaval torténhet. frasban kell rogziteni az 6vénéknek: a kirandulas
helyét, idejét, az indulas és érkezés varhaté id6pontjat, tervezett Gitvonalat, utaslistat-
gyerekek, kisérgik neveit.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel elldtott mozgasfejleszté udvari jatékokat
vasarolhat.

Gyermekbaleset esetén teendé intézkedések

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében az 6voddban tartézkodas ideje alatt
6vondi felligyelet kotelez6. A balesetveszélyessé valt berendezési targyakat,
jatékokat észlel6 felndtt kotelessége jelenteni, vagy azonnal eltdvolitani, a
veszélyforrast téle telhet6 mddon megsziintetni.

Az 6vodapedagbgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

a sérilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast lehet6leg meg kell sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6vodavezetdnek,

a balesetr6l és a megtortént intézkedésekrél a sziilét azonnal értesiteni kell.
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Az elsOsegélynyijtaskor csak azt teheti az O6vodapedagdégus, amihez ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell
hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozénak kotelessége a segitségben részt venni.

Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az 6vodavezetdnek ki kell vizsgalni. A
vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté és a kézrehatd személyi és szervezési
okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset
elkertilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket az dvodavezetdnek meg kell

tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését
az évodavezetd végzi.

A harom napon tuil gydgyulé sériilést okoz6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és a balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell
adni a gyermek sziil6jének. A jegyz6konyv egy példanyat az 6voda 6rzi meg.

A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak. A stlyos baleset
kivizsgaldsdba legaldbb ko6zépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

10.A rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az 6voda miikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathaté eseményt, amely a nevel6munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
6voda gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, féldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atliz,

e arobbantdssal térténd fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja kételes az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt

kozvetlen felettesének jelenteni.

Az 6vodavezetd, ill. helyettese dont a sziikséges intézkedésekr6l és a fenntarté
értesitésérol. Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend
szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat,
tiz esetén a katasztrofavédelmet,

robbantassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget, katasztréfavédelmet,
személyi sériilés esetén orvost vagy mentdket,

e @ o o
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e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztréfaelhdarit szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja.

A rendkivilli esemény észlelése utdn az 6vodavezet§ vagy az intézkedésre jogosult
felelés dolgozé utasitdsara az épiiletben tart6zkodé személyeket széban értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A kivonulds id6tartama 5 perc. Az épiiletbl minden gyermek tavozzon,
ezért a csoport elhagydsa el6tt és a varakozasi helyre térténé megérkezéskor az
6vondnek meg kell szdmolni a gyerekeket.

Az épiletbe érkez6 rendvédelmi szerveket az dvodavezetd, illetve helyettese
tajékoztatja a kovetkez6krol:

¢ Arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajl6 eseményekrél.

A veszélyeztetett épiilet jellemzgirdl, helyszinrajzarol.

Az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrol.

A kézm( vezetékek helyérol.

Az épiiletben tartézkodé személyek 1étszamarol, életkorarol.
Az épiilet kiliritésérol.

e o @& o @

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezése utin a rendvédelmi szervek vezetdjének
utasitasa szerint kell eljarni.

A tlizriadé terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal toérténé
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felel6s.

Az épiiletek Kiliritését a tiizriadé tervben és a bombariad6 tervben szerepld Kitiritési
terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
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megszervezéséért az 6vodavezetd a felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozéjara kotelezs érvénytiek.

11.A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6voda miikédtetése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatdrozott szabalyokat be kell tartani az 6voda dolgozéinak és a sziilGknek

is.
Valamennyi dolgozénak érvényes egészségiigyi nyilatkozattal és munkakéri
alkalmassagi - orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili ell4tasat az 6voda és az Gvodaorvos
kozotti megéllapodds alapjdn a haziorvos és a védéné 14tjak el.
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A gyermekorvossal és a védéndvel egylittmiikodve az 6vodavezetd, ill. helyettese
el6zetes id6pont egyeztetés utan gondoskodik a térvényben meghatarozott kotelez6
szlir6vizsgalatok elvégzésérodl (tisztasagi, fogaszati).

A dolgozok egészségvédelmi szabalyai

e Az 6voda tilal6 konyhdjidba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy

léphet be.

e Az egészségligyi el6irdsok minden dolgozéra kotelezd érvényliek.

e Az intézménybe ittasan és kdbitdszer hatasa alatt belépni tilos.

e Az étkezés igénybevétele a torvényi el6irasoknak megfelel6en torténik.

e A tilalds, mosogatds, a tisztasagi el6irdsok, valamint az ételkiosztds, az

ételszallitds, az ételminta vétel és ezek dokumentaldsa HACCP el6irasoknak

megfelelen torténik.
e Az intézményen beliil a szeszesital fogyasztdsa és a dohdnyzas tilos!

12.Az iinnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

A nemzeti és egyéb linnepségek megszervezése intézményi szinten torténik.

Az Ulnnepek és megemlékezések tartalma és megjelenési formdja tiikrézi a
pedagégiai program szellemiségét. Az linnepre valé késziilddésben az 6voda minden
dolgozdja aktivan részt vesz, szem eltt tartva az egyenld feladat megosztast.

Feladataink:

e az Unnepre val6 Készlil6dés legaldbb olyan hangsulyt kapjon, mint maga az
tinnep,

e az linnep mindig viddm hangulaty, felszabadult egyiittlét legyen,

¢ mindig esztétikusan és az alkalomhoz illen diszitsiink,

e haszndljuk ki az ad6d6 lehetSséget a csaldd és az Ovoda kapcsolatanak
elmélyitésére,

e kiils6 vendégek fogadasanal célunk az otthonossag érzetének elsegitése.

Unnepek, megemlékezések formadit az éves munkaterv tartalmazza.
Unnepeink, rendezvényeink:

Sziireti felvonulds és mulatsag
Tokfesztival

Oktéber 23.

Télap6 linnepély

Adventi késziil6dés
Falukaracsony

Farsang

Marcius 15.

Husvéti késziil6dés
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¢ Anyak napja

e Gyereknap

e Evziré, ballagis
e Kirandulas

13.Reklamtevékenység az intézmény teriiletén

Az 6voda egész teriiletén kizarélag olyan reklam tevékenység folytathat6, amely a
gyermekek fejlédésére pozitiv hatdssal biré termékeket (pl.: fejleszt6 fiizetek,
konyvek, stb.) reklamoz. Ezen rekldmok elhelyezése is kizarélag 6vodavezet6i
engedéllyel lehetséges, az dltala megjelolt helyen.

IV. Zaroé rendelkezések

1. A Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzatot az 6voda nevelGtestiilete fogadja el, amely a
fenntarté jévahagyasaval valik érvényessé.

2. Amennyiben a Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat felterjesztésére nem érkezik
valasz, a hatélyba lépés napja a felterjesztést kévetd 30. nap utani els
Képvisel6testiileti tilés napja.

3. A hatélyba lépett Szervezeti és M{ikodési Szabélyzatot meg kell ismertetni

e az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel@testiiletnek,
valamint

» azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott keretek
kozott hasznaljak helyiségeit.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az
6voda valamennyi alkalmazottjira kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd
munkaltatéi jogkorében intézkedhet.

5. A Szervezeti és M{ikddési Szabalyzatban foglaltakrél a sziil6ket is tijékoztatni kell.
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V. Mellékletek

5.1. Munkakori leirasok
5.2. Hazirend
5.3. Adatkezelési szabalyzat

V1. Zaradék
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Nagyharsdnyi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdnak mddositisat a
nevel6testiilet a 2020. 09. 01. napon tartott nevelétestiileti értekezletén elfogadta.

Nevel6testiileti elfogadas:

p“%“"““l’g’zo’mogoﬂ .

datum

A Szervezeti és M(ikodési Szabélyzat médositasat a Sziil6i Munkakézosség elfogadta.

b ogyherdnee®. 08, 0. 9&&?“}%%*\*%»

datum szil8i munkako6zosség elnoke
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FENNTARTOI JOVAHAGYAS

A Nagyharsanyi Ovoda neveldtestillete altal elfogadott Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatot a fenntarté jovahagyta.

Datum:

| Und e

¢ Kollar Csaba
Nagyharsanyi Intézményi Tarsulas

elnoke

Dokumentum jellege: nyilvanos

Hatalyos: 2020. 09. 01.
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Az 6vodapedagdégus munkakori leirasa

Munkavallalo
Név:

Oktatasi azonosito:
Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcime:

Besorolas:

Elvirhat6 személyiségjegyek: Naprakész szakmai felkésziiltség, egyiittmiikodési és
kompromisszum-készség, élethosszig val tanulas képessége, j6 szervezd és kommunikacids
készség, pontossag, empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tiirelem.

Alkalmazashoz sziikséges végzettség: dvodapedagdgusi oklevél

Munkavégzés helye: Nagyharsanyi Ovoda
Munkaltatéi jogokat az intézmény vezet6je gyakorolja
Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Munkaideje: Heti 40 6ra

Alapkévetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet

Kdotelezd orvosi alkalmassigi és Munkavédelmi és Tiizvédelmi oktatdson részt venni,
annak eldirdsait, maradéktalanul elfogadni, betartani.



Az 6vodapedagogus kotelességei:

e alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, tanitésa. Ezzel dsszefliggésben az
alabbi kotelességei vannak:

e neveld és oktaté munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztataséarol,

e akiilonleges banasmddot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon,
e cldmozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését,

e egymas szeretetére €s tiszteletére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

e agyermekek fejlodését figyelemmel kisérje és elosegitse,

e asziildket a gyermekeket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztassa, a sziilét
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

e anevel6-oktato tevékenységében, a foglalkozas soran az ismereteket targyilagosan €s
sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,

e agyermekek és a sziilok valamint munkatarsak emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi véalaszt adjon.

e apedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eloirt pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

e pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, az 6voda
rendezvényein,

e megorizze a hivatali titkot,

¢ hivatasdhoz mélté magatartast mutasson, a gyermek érdekében egyiittmiik6djon
munkatarsaival és mas intézményekkel.

e Az évodaban, olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre, rendelkezésre alljon. Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tadvolmaradésat jelzi vezetdjének. Munkaid$ alatt csak a vezetd
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.



Az 6vodapedagoégus jogai:
* személyét, mint pedagéguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsék, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék,

* anevelési program alapjan az ismereteket, a nevelés-oktatds modszereit megvalassza,
e iranyitsa és értékelje a gyermekek munkajat.

e hozzijusson a munkéjahoz sziikkséges ismeretekhez intézményi és fenntartéi
informacidkhoz,
* a3.§(3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje szerint

végezze neveld, oktaté munkdjat, anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené
vagy késztetné a gyermeket,

* aneveldtestiilet tagjaként részt vegyen az 6voda pedagdgiai programjanak
megalkotdsaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait
megilletd jogokat,

¢ szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valé részvétel titjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudoményos kutatdémunkéban,

e szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regiondlis és orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

e az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.
Az 6vodapedagégusok munkaideje:
A nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje kotelezd 6rakbol,
valamint a nevel6-oktaté munkéaval, vagy a gyermekekkel, a szakfeladatdnak megfeleld
foglalkozassal dsszefliggo feladatok ellatasahoz sziikséges id6bél 4ll. A munkabeosztasok

Osszedllitasanal alapelv, az intézmény zavartalan miikodése €s az 6vodapedagdgusok
egyenletes terhelése.

Az 6vodapedago6gusok heti kitelez6 munkaideje: 40 6ra.
A pedagdgus-munkakérben dolgozok munkaideje két részre oszlik:
e A kotott munkaidében ellatott feladatok (heti 32 6ra)- kételezd 6raszam.
A kotott munkaid6t a gyermekekkel valo kozvetlen, teljes 6vodai életet magaban

foglal6 foglalkozasra kell forditani.

e A kotott munkaidén kiviil ellatott feladatok (heti 8 ora)



A kotott munkaiddben (heti 32 6ra) ellitott feladatok az alabbiak:

a gyermekekkel kapcsolatos pedagdgiai, nevelési, segito, fejlesztd, gondozoi feladatok
ellatasa

nemzetiségi feladatok ellatasa
differencialt képességfejleszt6é foglalkozasok megtartasa

elokészit6 és befejez6 tevékenység id6tartama (eszkdzok el6készitése, tornaszer,
felvételi, mulasztasi napl6 naprakész vezetése)

Az 6vodapedagogus ellatja:
a gyermekek képességeinek fejlesztését €s felzarkoztatasat, a tehetséggondozast
szolgalo feladatokat,

a csoportjaban folyo6 nevelési folyamat ellendrzését, elemzését, értékelését,

az iskolai életmddra torténd felkészité feladatokat,

a gyermekvédelmi tevékenységet,

a gyermekek egész napos foglalkoztatdsanak tervezését, szervezését, iranyitasat,

az egyes adminisztrativ és szervezési feladatokat, amelyet az intézmény nevel4-oktatd
munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évé jogszabalyok el6irnak,

A kétiott munkaidon kiviil (heti 8 6ra) ellitott feladatok a kivetkezék:

1. Az intézményben végezhetd pedagdgiai feladatok meghatarozasa:

helyettesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa
részvétel a csoport tevékenyseégeiben

kotelez6 dokumentumok vezetése: csoportnapld, felvételi mulasztasi napld vezetése,
személyiséglapok, jelenléti iv (Neveld — oktatdo munkéjét tervszertien végzi. A
foglalkozasi terveket az 6vodavezet6 altal meghatérozott idépontban az é6vodavezetd
jbvéhagyasara bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt
tervezeteket tobb éven at hasznalhatja folyamatos kiegészitéssel. Sajat foglalkozasi
tervvel minden 6vodapedagdgusnak rendelkezni kell, melyet folyamatosan

aktualizalni, karbantartani sziikséges.)

mérések, fejlesztések elvégzése, dokumentalasa



* Ovodai innepélyek, programok, rendezvények, események szervezése, megvalositasa,
® az dvoda hagyomanyainak dpolasa

 tehetséggondozas, kiséret, feliigyelet biztositasa, egyéni fejlesztéssel kapcsolatos
feladatok

e gyermek-, és ifjusagvédelmi feladatok

o sziil6i értekezletek, fogad66rak megtartdsa

e részvétel értekezleteken, megbeszéléseken

e javaslattétel a nevelési értekezletek témadira,

e aneveldtestiilet Gjszerl torekvéseinek tAmogatasa,

* nevelés nélkiili munkanapon elrendelt szakmai jellegli munkavégzés
e részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében

o feleldsi feladatok ell4tasa (rendezés, leltar, rendben tartas)

e csoportszobdk rendben tartasa, dekoracidjanak kialakitasa

e foglakozasokhoz, jatékhoz, fejlesztéshez valé felkésziilés, eszkozok elkészitése
(szemléltetd eszkdzok, feladatlapok, egyéb eszk6zok)

e tarsadalmi munka
e részt vallal a nyéri iigyelet feladataibél az 6vodavezetovel valé megallapodas alapjan

e egyiittmiikodés a sziildk kozosségével, a gyermekjoléti intézménnyel, csaladsegitd
szolgalattal

e az dvoda vagyoni védelme, takarékossag
e leltarozas
* agyermekek egészségiigyi nevelési feladatok megolddsanak segitése

* azdltaldnos rend, fegyelem ellen6rzése, az 6vodai munka zavartalansagénak
biztositasa

* amunkakéri leirdsban nem megjeldlt eseti — soron kiviili — feladatok megoldésa az
6vodavezet6 megbizasa alapjan.

2. Az intézményen kiviil végezhet6 pedagégiai feladatok meghatarozasa
¢ foglakozasokhoz, jatékhoz, fejlesztéshez valo felkésziilés, eszk6zok elkészitése
(szemléltet6 eszkdzok)

e mérési eredmények rogzitése



e részvétel tovabbképzéseken, szakmai el6adasokon, konferencidkon
o dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo6 részvétel
e $vodan kiviili rendezvényeken val6 részvétel, kiséret, feliigyelet

e csaladlatogatas, a gyermekek szocidlis, csaladi €s kulturalis hatterének, érdekl6dési
korének, egyéni adottsagainak képességeinek feltirasa,

e kapcsolattartds és egylittmiikddés az iskolaval,

e Kkapcsolattartds, egyeztetés partnerekkel

e Dbeszerzések, vasarlasok 6vodai csoport, intézmény részére
e adomanyok beszerzése, atvétele

e (vodai kirandulasok, iinnepélyek, szabadidis tevékenységek el6készitése,
lebonyolitésa

A fentieken tal az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat.
Az 6vodapedagogusok munkaideje miiszakonként:

Délel6ttss 6vond: 7.00 — 13.30 draig, pénteken: 7.00 — 13.00 oréig tart.
Délutanos 6voné: 9.30 — 16.00 6raig, pénteken: 10.00 — 16.00 Oraig tart.

Miiszakonkénti specialis feladatok:

e 7.00-8.00 6raig a reggel nyitds 6vond az §sszevont csoportban fogadja a kordn
érkezbket és szabad, ill. iranyitott jatékokat vezet az ott 1év6 gyermekeknek. Ezt
kovetden végzi a napirend szerinti neveldi feladatait.

e 9.30 6rakor megérkeznek a délutanos 6vond, ezutan kozdsen, ill. a napi
foglalkozasoknak és kezdeményezéseknek megfeleléen végzik szakmai munkéjukat.

e az 6vonok feladatai megegyeznek a k6tott munkaiddben, ill. azon kiviil végezendd
feladatokkal

e 15.00-16.00 6raig a gyermekek- a folyamatos ébredés utan- az 6sszevont csoportban
a zards ovono feliigyelete alatt varjak sziileik érkezését.

Titoktartasi kotelezettség

A munkaviallald koteles a munkija sordn tudomésédra jutott iizleti titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkoz6 alapvetd fontossdgi informacidkat
meglrizni. Ezen tdlmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkéltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.



Amennyiben a munkavallalé a munkaviszonyanak fennallésa alatt tovédbbi munkaviszonyt
vagy munkavégzéste iranyul6 jogviszonyt 1étesit, koteles azt a munkéltatéjanak bejelenteni. A
munkaltat6 a jogviszony létesitését megtilthatja, ha az jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.

Nyilatkozat: A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az &ltalam hasznalt
gepekeért, értékekért, valamint a munkdm soran hasznélt eszk6zokért anyagi felelosséggel
tartozom.

Kelt:

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

Munkavallal6 Munkaltaté






A pedagoégiai asszisztens munkakori leirasa
Munkavallalé
Név:
Oktatasi azonosito:
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcime:

Besorolasa:

Munkakor megnevezése: Pedagdgiai asszisztens
Cél: Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

A pedagégiai program eredményes megval6sitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagégusok munkajat.

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd
Munkavégzés helye: Nagyharsényi Ovoda
Heti munkaidé: 40 6ra

Munkakér betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkdévetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eloélet

Iskolai végzettség, Kozépfoku végzettség, 4j alkalmazas esetén pedagdgiai

szakképesités asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek Az o’voda nfavele_m €s egészségligyi elbirasainak, belsd
szabdlyzatainak ismerete

Sziikséges képességek  Szeretetteljes és példaads viselkedés
Személyes tulajdonsigok Pontossig, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segitékészség



Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes koru feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatésérol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl az 6voda pedagogusok iranymutatisa szerint:

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitdsaban,

a lassabban halado, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsagos korillményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkenomentes feltételeinek biztositaséban,

e az 6vodai tinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

o figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat
felel6sségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen
Az 6vodapedagogus irdanyitisa alapjin segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasaro6l, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

e A tevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitdsaval segiti a csoportban foly6
munkat, az eszk6zoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba 4trendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

o Segiti a gyerekek befogadasanak zokkenOmentéssé tételét.

o Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

— az étkeztetésnél,

— az Olt6zk6désnél,

— a tisztalkodasban,

— a leveg6ztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

e Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirdndulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételt.

e A délutan folyamén — a pedagdgus utmutatésa szerint — segit a szervezett
tevékenységek el6készitésében, levezetésében. Esetenként 6ndlléan megtervezi és
levezeti a jatékot.

e Csendes piheno alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsétasanal.

o Ovonéi utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.



A megtanult fejleszté terapidk egyes elemeit a pedagdgus itmutatésa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kdzremiikodik a gyermekek orvosi vizsgélatanal, vizsgalatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitést kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munk4jéat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjén és a pedagégusok
utmutatasa szerint végzi.

Altalinos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziill6k, valamint a munkatarsak emberi mélt6sagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egyiittmiik6dik.

A munkakdrének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfelels és az adott helyzetben
altaldban elvarhaté magatartast tanusit:

a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfeleléen,

a munkavéllal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjén figyelembe véve,
munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartést, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltat6ja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvénitashoz valé jogit a munkaltaté jé hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sérté vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

kdteles a munkéja sordn tudomésara jutott hivatali titkot meg6rizni, ezen tilmenden
sem ko6z6lhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomdsara.

Kiilonleges felelossége

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakéri leirdsat az
intézményvezet6 késziti el.

A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelésséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkornek.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozéival dsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kémyezetének
kialakitaséban.

A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiléknek tajékoztatast nem ad, Gket a megfelels
pedagbgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartis e munkakdorben is kitelezd.

Felelssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato

munkak®ri feladatainak hatdridére torténé elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;



o ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

o amunkaeszkdzok, berendezési targyak elGirastol eltéré hasznalataért,
megrongalasaért;

o avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tirgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység

e Munka4jat a térvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program,
SZMSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi
utasitisok és a nevelGtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

o A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.

o Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellenérzésére jogosultak

e Az intézményvezet6 és az 6vodapedagogusok
e A pedagbgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Kapcsolatok

¢ Napi munk4jaban rendszeresen egyiittmiikdik a csoportban dolgozo6 pedagégusokkal
és az dvodavezetéssel. Az intézmény gyermekei €s dolgozdi érdekében
kiegyenstulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

o Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelGtestiileti

értekezleteken.

Munkakoriilmények

o Munkajat az 6vodavezeté altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a
kozalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi.

e Munkajéhoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések

¢ Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.



Jogkdr, hataskor

» Gyakorolja az alkalmazotti k6zOsség tagjanak €s jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

o Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Titoktartasi kiotelezettség

A munkavallalé kételes a munkdja soran tudomaséra jutott iizleti titkot, valamint a
munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagi informdcidkat
megdrizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakdre betdltésével Osszefiggésben jutott a tudomdéséra, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

Amennyiben a munkavallalé a munkaviszonyanak fennallasa alatt tovabbi munkaviszonyt
vagy munkavégzésre irdnyul6 jogviszonyt létesit, koteles azt a munkaltatdjanak bejelenteni. A
munkaltat6 a jogviszony létesitését megtilthatja, ha az jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.

Nyilatkozat: A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam hasznalt
geépekert, értékekért, valamint a munkdm sordn hasznalt eszkozokért anyagi felelésséggel
tartozom.

Kelt:

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

Munkavallalo Munkaltaté






A dajka munkakori leirasa

Munkavallalé
Név:

Oktatési azonosito:
Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcime:

Besorolasa:

Elvarhat6 személyiségjegyek: Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkulturdjaval értékeket kozvetit, pozitiv példat nyuijt, képviseli az 6voda szellemiségét.
Gyermekszeret6  viselkedésével, személyi gondozottsigival, kommunikiciés és
beszédmintéjival pozitiv mintit nydjt a gyermekek sziméra. Tiszteli a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat és az elfogadas jellemz6. A tudomaséra jutott pedagégiai informécidkat
titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az érdekl6ds sziil6ket tapintatosan az
6vodapedagogushoz iranyitja.

Alkalmazashoz sziikséges végzettség: dajkai képesités
Munkavégzés Helye: Nagyharsanyi Ovoda

Munkaltatéja: Itézményvezetd

Kozvetlen felettese: Munkijat az 6vodaban 6vodavezetd altal meghatérozott munkarendben
végzi.
Munkaideje: Heti 40 6ra

Kotelezé orvosi alkalmassigi és Munkavédelmi és Tiizvédelmi oktatison részt venni,
annak eléirasait, maradéktalanul elfogadni, betartani.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban.

* A csoportban 6v6né 4ltal meghatérozott napirend szerint segit a gyermekek gondozéasaban,
Oltoztetésében, a tisztalkodasi teendSk ellatasdban. Az 6véné mellett a nevelési terveknek
megfelel6en tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

*Az étkezések kulturalt lebonyolitdsidban aktivan kézrem(ikodik.



*Megteremti a nyugodt pihenés feltételeit.

sLefekvés el6tt gondoskodik a terem szell6ztetésérdl, agyak kihelyezésérol.

*Az 6véné utasitdsait kovetve, a jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok
el6készitésében kdzrem(ikodik.

A gyermekek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 61toz6ben.

Tiirelmesen, kedves hangnemben segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulésat.

*Az 6vodiban olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

*Ha munkajit betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
vezet6jének, hogy helyettesitésérdl id6ben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a vezetd
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

*Segit6kész, nyitott, korrekt munkatarsi kapcsolatainak kialakitasaval, magatartasaval
hozzajarul az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének alakitidsahoz.

*Az 6vodai innepélyeken, hagyomanyok apoldséban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az 6vond utmutatésai szerint részt vesz.

*Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot.

* A baleseti veszélyforrasokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetének.

A kémyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremkodik.

* A rabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

*A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai.

Az 6voda helyiségeit tisztan tartja (porszivozas, felmosas).

Hetente végez fert6tlenit6 takaritast a csoportban, 61t6z6kben, mosddkban.
Kéthetente az d4gynemiik lecserélése és a textilidk mosasa, vasalasa.

El6késziti a gylimolcs fogyasztast (pucolés, darabolés)

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozOket tisztan tartja, a sziikséges fertGtlenitéseket kéthetente elvégzi.
A tisztitdszereket elkiilonitve, a gyermekekt6l elzarva, biztonsagos helyen tarolja.
Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Segit az 6voda udvaranak rendben tartaséban.

e A nyari zarva tartas ideje alatt elvégzi az éves nagytakaritast.

® & o o o o o

Kiemelt feladata, hogy az 6voda a reggeli érkezés és délutani tavozast leszamitva (1-1 ora) az
6voda kapuja és bejarati ajtaja zarva legyen!

Napi konyhai feladatai:
o reggeli elokészités, a reggelizést kovetd mosogatas, rendrakés.
e 10.30-11-ig a talalékonyha, az evOeszk6z6k el6készitése az ebédeltetéshez,
fert6tlenités
e kb.: 11-kor az ebéd atvétele, a szallitdlevél aldirassal torténd igazolasa



e ¢ételminta el6irds szerinti eltevése, az uzsonna szabalyos tarolasa, hiitébe vald
elhelyezése,

e az étel, az ebéd, csoport létszamnak megfelelé adagoldsa, h6fok eltérés esetén a

megfeleld héfok biztositasa,(hiités, melegen tartas ), (minden ételt ki kell adagolni az

ételszallité edénybdl!)

a talalast kovetden az ételszallito edények fertdtlenitése, elmosasa,

a gyermekek ebédeltetése utan folyamatos mosogatds, harom fazisban

fert6tlenités, felmosas,

az uzsonna el6készitése, adagolasa,

folyamatos mosogatas

délutén fertdtlenitd napi takaritas, a kdvetkezo nap el6készitése.

Titoktartasi kotelezettség

A munkavallalo koteles a munkéja sordn tudoméséra jutott iizleti titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagu informacidkat
megoérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakdre betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomdasara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy més személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

Amennyiben a munkavallalé a munkaviszonyanak fennalldsa alatt tovabbi munkaviszonyt
vagy munkavégzésre irdnyulo jogviszonyt létesit, koteles azt a munkaltatéjanak bejelenteni. A
munkaltat6 a jogviszony létesitését megtilthatja, ha az jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.

Nyilatkozat: A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam hasznalt
gépekert, értékekért, valamint a munkdm soran hasznélt eszkozokért anyagi felelosséggel
tartozom.

Kelt:

Munkavallal6 Munkaltaté






NAGYHARSANYI OVODA

ADATKEZELESI SZABALYZATA
GDPR.

Készitette: Kovacs Zita intézményvezet6

Hatdlyos: 2020. szeptember 15. naptdél



Nagyharsinyi Ovoda ,Kpnyvtdr és Konyha

7822 Nagyharsdny, Petdfi u. 2.
Tartalom
ALTALANOS RENDELKEZES.........ooosvoriverseeieseeisesssnssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsees 3
1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA.....ommierrnreireeinnsisesessesssssssssssssessssssessssesns 4
1.1, DEfINICIOK ..oeoueiiiiiieiiieeicteete ettt et se et ste s e st et e e e ne e ses e se e s e e eeeneessnessnes 5
1.2. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kore és hataskdre ........ccccceeervveevcenccnne 6
1.3, THEtEKESSEZEK: uvieurieieeeieeiteeeetese ettt e bs s st e saesaeesbsesssna e 7
2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ALAPELVEK ........... 7
3. AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK .......ccommmerurecreseeemmesreesereenneees 8
3.1. A jogviszonnyal rendelkez$ gyermekek nyilvantarthaté és kezelhetd adatai............. 8
3.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok ........ccceceeveevveereeriniinieceniceeeeceseeeeeeene 9
4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA................... 11
4.1. Az adatok KEZEIESE .......cccueieriiieirieeiect ettt et e ee e st eeae s saessne s 11
4.2. Az adatok tovabbitasanak rendje.........coceerrevreereeneriuerreneeneeneeiesree et 11
4.3. Az adatkezelés €s tovabbitds int€ézményi rendje.........covereereerrreerseerseeneesenseeeieeneens 12
4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezel€s.........coeverveviriuecrenierccnenne 13
4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitdsa ..........cccocviveiviincncncnnincnnenne. 14
4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak ..........c.ccceevrueennee 15
4.3.4. Titoktartasi KOteleZettSEQ.......cvrirrrrrreerirrererrienrieieereeee ettt 15
4.4. A kozalkalmazotti adatkezeléshez kapcsolddo tevékenységek .........oovvveenevernnennnee 16
4.4.1. A kozalkalmazottak/alkalmazottak jogai és kOteleSSEgei ....covvververneriniirreunnnne 18
4.4.2. A kozalkalmazotti adatkezelésben k6zremiikodok feladatai..........cccveeveennnnnee 18
4.5. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi
KOtelezZettSEZ (KIR)...coveeueerieieteeieiteeieetete ettt esitete et esanecresaesrsssaesrebasssesesnnesaessessnonsanns 20
4.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozé kiilon rendelkezések —
Szerz6d6 partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartdsa ........cccccvvevueenene 22
4.7. Honlap-latogatashoz kapcsolodd adatkezelés ..........coceeveviivueniciniiicincnicicncneene 23
5.  ADATKEZELES ES TAROLAS RENDIJE .......ovvcumerteriecrmneesneesssecssseessesssssseesseeses 24
5.1, AZ riNtEttek JOZAL ..ovevveeerreererienrinrineerteeeesrentetrnieste e st eee e s e st sessessesesenssesessesanane 24
5.2. Az adattovabbitas altalanos SZabAalyai ........cccceceeeeeernirnieeiiiiereneeceecere e 25
5.3, PanaszZKEZEIES .......c.coceeviiereenreeiinieniinieeteceenitere et et e e s et e et e s eesatan 25
6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK.........covvrmrirrrinsisnssasssssssssssssssssessssssssssasssssessassens 26
7.  ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES HATASVIZSGALAT ............. 27
7.1, HatasvIiZSZAlAt......cccoiiiiiiiiiiiiieetetre ettt s 27
7.2.  KockazatmenedZSMENL .........ccceecueerieirernruerruensreesiersnenesnnesneseesseeeseseeesseesseeseeseessaees 28
8.  ADATVEDELMI INCIDENS .......ovuriumeirnrirseieninecsrenisessesssesssessesensassessessssssnesssssassnes 28
9. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE............... 29
10. ZARO RENDELKEZESEK ........vuuiitreeureseeissessseessssessssssessssssssessasesssessssessesessssssnesens 29

Zaradék, legitimacio, MEllEKIEtEk .........ccvvurveriiieiiiiiiirceeceeee e 30



Nagyharsinyi Ovoda , Kpnyvtdr és Konyha
7822 Nagyharsdny, Petdfi u. 2.

ALTALANOS RENDELKEZES

Az 0voda nevelétestiilete

az Bur6pai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad &ramlasarél,
valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérél sz616 — és 2018. méjus 25.
napjatdl alkalmazandé — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

Magyarorszag Alaptérvénye,

az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrél sz6lé 2011. évi
CXII. térvénynek (a tovabbiakban: Info torvény),

a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: Nktv.)

a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 térvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet,

az oktatasi nyilvéntartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.)
a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet

a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének a&ltalanos kévetelményeirél szold
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. térvény,

a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény,

a munka torvénykonyvér6l szolé 2012. évi 1. térvény,

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény, valamint

a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992.
évi XXXIIL. tdrvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet rendelkezéseinek valé megfelelés érdekében,
tovabba

az Ovodaval kapcsolatba keriil természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve
ezen adatok jogszer(, tisztességes és atlathato kezelése, valamint felhasznéldsa moédjanak

meghatarozésa céljabol,

az alabbi szabalyzatot alkotja:
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1. ASZABALYZAT CELJA ES HATALYA

. Jelen Szabélyzat célja, hogy a Nagyharsianyi Ovoda (székhely:7822 Nagyharsany,

Pet6fi u.2.; OM azonosit6:027353....... ) mint adatkezel6 (a tovabbiakban: Ovoda) 4ltal
kezelésében 1évo személyes adatokrdl vezetett nyilvantartdsok jogszerii rendjét
meghatérozza; biztositsa, hogy az Ovodaval a 6. pont szerint kapcsolatba keriild
természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek
mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek személyes adataik védelméhez
valé jogai ne sériiljenek.

. Jelen Szabalyzat alkalmazand6 minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt médon kezeli,
valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése
valamely nyilvantartdsi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer
részéve kivanjak azt tenni.

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkozo6 barmely informacid. Azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiilonésen valamely azonositd, példdul név, szém,
helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara vonatkozé egy
vagy tobb tényez6 alapjan azonosithatd, valamint ezen adatokbdl levonhatd, érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés.

. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatalloményokon automatizalt
vagy nem automatizalt moédon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 6sszessége, igy
a gyljtés, rogzités, rendszerezes, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mdédon
torténd hozzaférhetové tétel, Gsszehangolds vagy Osszekapcesolas, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

. Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info torvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezel6 a jelen Szabdlyzat hatalya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott
személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozni és

azokat végrehajtani.

. Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Ovodéaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra irAnyul6 egyéb jogviszonyban
all6 természetes személyekre,

b) az Ovodaval jogviszonyban 4116 természetes személyekre, illetve — kiskorti személy
esetén — térvényes képviseloikre,

¢) az Ovodaval jogviszonyban nem 4ll6, de az Ovodéaval egyéb médon kapcsolatot
létesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklddok, €s sziileik),
illetve — kiskort személy esetén — térvényes képviseldikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatérozott jogviszonyt kivannak az Ovodéval 1étesiteni, illetve — kiskora személy
esetén — torvényes képviseloikre,
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e) az Ovoda 4ltal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megelézé — dvodai
jelentkezésben részt vevd, és ezzel adatokat szolgéltaté természetes személyekre,
illetve — kiskoru személy esetén — torvényes képviselSikre,

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

kér.

1.1. Definiciok

A Szabalyzat alapjat képezé GDPR rendelet, tovabba az Info torvény hatalyos rendelkezései
értelmében:

=

44

»személyes adat”: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,.érintett”)
vonatkoz6 barmely informaci6; azonosithat6 az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett moddon, kiilonosen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatérozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdaségi, kulturdlis vagy szocialis azonosségara vonatkozé egy
vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

érintett: barmely meghatéarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil
vagy kozvetve - azonosithato természetes személy;

kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazisra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggyézddésre vagy szakszervezeti tagsdgra utalé személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzé genetikai és biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexudlis irdnyultsagéara vonatkozé személyes adatok;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurépai Uni6 kotelezo jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott - 6nalléan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 6sszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tdrolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalds, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb moédon torténd
hozzaférhetévé tétel utjan, Ssszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

adattovabbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szadmara torténd
hozzaférhet6vé tétele;

nyilvianossdgra hozatal: az adat barki szamadra torténd hozzaférhetévé tétele;
adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovébbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanosségra hozatalét, vagy
az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi,

wCimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attdl,
hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az
uniés vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
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hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazand6 adatvédelmi
szabalyoknak;

= hozzdjarulds: az érintett akaratinak Onkéntes, konkrét és megfelel6 tajékoztatdson
alapulé és egyértelmli kinyilvanitasa, amellyel az ¢érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érintd személyes adatok kezeléséhez.

= kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval Gsszefliggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen mdédon vagy formdban rogzitett
informéaci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nélld vagy gylijteményes
jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a miikodést szabalyozo jogszabélyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzédésekre vonatkozé adat.

= nyilvdantartdsi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatdrozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

1.2. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kore és hataskore

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarélag az Ovoda munkavéllaléi, illetve az
Ovodaval foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban all6 személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban &llé
minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozé jogszabalyok mindenkori megtartdsaval a
személyes adatot védeni, meglrizni, illetve azokhoz wvalo illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizardlag az eldre rogzitett
célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabélyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Ovoda vezetéje felelés. Az Ovoda vezetSjének jelen Szabélyzatbol eredé hataskore kiilonosen:
a) Az ,,Ovoda ltal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések
feligyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez valé hozzijarulas beszerzésének
ellendrzése,
b) a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolddd adatkezelés” fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,
¢) az ,,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi el6irasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara valé
javaslat tétele,
d) a tajékoztatds megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa
e) az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,
f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,
g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tajékoztatasok
megadasa,
h) jelen Szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabélyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése.
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Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai Utjan nem tudja elvégezni, tigy
jogosult azt kiillsd szervezet utjdn, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerz8désbe a felek kotelesek kiilon meghatérozni a titoktartdsi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozé rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott
adatfeldolgoz6 szervezet tovabbi adatfeldolgoz6 igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve térvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli, illetve
Orzi, koteles a személyes adataiban bekovetkez6 valtozast — e valtozast kévetd — 8 napon beliil
jelezni az Ovoda vezetjének az szavaiovoda@gmail.com e-mail cimen vagy bejelentése papir
alapu benyujtasa utjan.

1.3. Illetékességek:

= Az évoda vezetije:
= biztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését
= biztositja a szabalyozas megismerhet§ségét
= ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartdsat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
= eljar a szabdlyozas megsértésébol ered6 - helyben kezelhetd - panaszok esetén
= Az 6vodavezetd — helyettes, tagovoda vezetd
= biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvaldsulasat és annak ellen6rzését
= kezdeményezést tesz a szabalyozds betartdséval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban
= el6késziti a munkakoréhez tartozd teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az
6vodavezetd elé terjeszti azt engedélyezésre
= személyesen végzi a munkakorébe tartoz6 intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat
= ellatja a szabalyozashoz kapcsolddé belsd ellendrzési feladatokat
= rendszeresen ellendrzi és értékeli az 6vodavezetd felé a szabélyozis eléirasainak
megvalosulasat
= kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erésitésére
= Ovodapedagogusok
= betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel dsszefiiggd rendelkezéseit
= kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozés, szabalykovetés
fejlesztését

2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

> Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez valo jogat és
adatkezelése korében biztositja, hogy szemelyes adataval mindenki maga rendelkezzen.
Az Ovoda személyes adatot meghatéarozott, jogszerit c€lbol kezel.

Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjén kezel.

Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot j Jogszeruen ¢s atlathaté modon kezeli.
Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipusu adatot kezel.

YYVYY
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> Az adatkezelés minden esetben megfeleld, elozetes tajékoztatason alapul. A tajékoztatas
egyszerl, atlathaté és érthetd modon keriil megfogalmazasra.

> Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagérél és megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket €s kialakitja azokat az eljarasi szabélyokat, amelyek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.

> A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és
elfogadtatja.

> Az adatok felvétele és kezelése kizardlag a tisztesség és tOrvényesség elvének
betartasaval torténhet.

> Az dnkéntes rendelkezés alapjan torténé adatkezelés idGtartama a cél megvaldsulasaig
terjedhet.

> Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

> Az érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megelézden ismertetni kell.

> Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tajékoztatast kell kdzzétenni arrdl, hogy az
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

> Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban alléan, az adatkezelés céljadhoz
sziikséges ideig biztonsagos moédon kell megvaldsitani.

> Az adatokat védeni kell killondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas, vagy torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

> Az érintett az adatkezelés soran barmikor tdjékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti adatai
tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly elbirasa szerinti
esetekben, illetve 6nkéntes hozzéjaruld nyilatkozata visszavonasa esetén azok torlését,
korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal meghatarozott
esetekben.

> Az ‘érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmikor — amennyiben az
adatkezelés hozz4ajarulason alapul - médosithatja, vagy visszavonhatja.

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

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

> Az adat torlési, irat megsemmisitési eljardsra a hatalyos jogszabalyok, valamint az
Ovoda belsé iranyelvei és szabalyai az irAnyadoak.

3. AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az Nktv. 41. § (1) bekezdése alapjan az Ovoda kételes a jogszabalyban eléirt nyilvantartasokat
vezetni, a kéznevelés informacids rendszerébe (kordbban KIR, jelenleg: oktatési nyilvantartas)
bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében eldirt adatokat

szolgaltatni.

3.1. A jogviszonnyal rendelkezé gyermekek nyilvantarthaté és kezelhetd
adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl sz6ld torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagodgiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbdl,
egészségligyi célbdl, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetodk.
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Az Ovodaval évodai jogviszonyban 4116 természetes személyek egyes személyes adatait az
Ovoda jogosult kezelni, a Nktv. 41. § (4) bekezdése a kovetkez6 adatokat:

a)
b)
c)
d)

€)
1§)
2
h)
i)
3
k)
1)
m)
n)
0)
)]
Q)
1)
s)
t)
u)

3.2

gyermek neve,

sziiletési helye és ideje,

lakohelyének cime,

tartozkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar dllampolgarsag esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén vald tartozkodéds jogcime és a tartézkodésra jogositd okirat
megnevezese, szama, anyja neve,

neme,

a sziil8, gondvisel6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,
gyermekek 6vodai fejlédésével kapcesolatos adatok,

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

oktatdsi azonosit6 szam,

tarsadalombiztositasi azonositd jel,

sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

tankotelezettség ténye,

6vodai csoport,

jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,
nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositdja,

jogviszony megalapozé kdznevelési alapfeladat,

nevelés, oktatés helye,
a fentieken tdl jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz

és igazolaséhoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye
és kedvezményre vald jogosultsaga.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra iranyulé egyéb jogviszonyban &ll6
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda a Kjt. 5. sz. melléklete
és az Nktv. 41. § (2) bekezdése értelmében nyilvantartja az Ovodaval munkaviszonyban vagy
foglalkoztatasra irdanyulé egyéb jogviszonyban 1év6 természetes személyek adatait, kiilonds
tekintettel arra, hogy a Kjt. 5. sz. melléklete, részletesen meghatérozza azokat az adatokat,

melyek nyilvantartasa kotelezo.

Az Ovoda nyilvintartia a:

=
=
=
=

pedagogus oktatasi azonositd szamat,
pedagogus igazolvanydnak szamat,

a jogviszonya id6tartamat, és

heti munkaidejének mértékét.

A Kjt. szerinti kozalkalmazotti alapnyilvintartds adatkore

=

neve (leanykori neve)
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sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szdma, adéazonosité jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatdrozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban t61tott iddtartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megszlinés modja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a biniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszadmitdsanak alapjaul szolgald
id6tartamok

a kézalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak iddpontja, vezetéi beosztdsa,
FEOR-szdma

cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabdl valé tavollétének jogcime és id6tartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott
idejl athelyezés idépontja, médja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatai
a mindsités dokumentumai

az 6nértékelés és kiilso tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai

L O I | | 1

Lys88880818

L4dud B8

L4l

A felsorolt adatokat az 6vodavezeté, mint a munkaltatéi jog gyakorléja, valamint KIR
adatkezeldje kezeli.

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges
valamennyi adat az oktatasi nyilvantartas adatkezeldje, a pedagbgusigazolvany elkészitésében
kozremiik6dok részére tovabbithato.
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4. AZOVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA

4.1. Az adatok kezelése

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése sordn minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatdsag, elszamoltathatsag, valamint az integritas elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez. Az Ovoda személyes adatot
a) kizarolag az érintettd] szarmazd, konkrét célra irdnyulé adatkezeléshez valé onkéntes
hozzajarulésa esetén; vagy
b) az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzédés teljesitéséhez sziikséges
korben; végiil
c¢) az Ovodéra vonatkozo jogi kitelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak 4ltali szolgaltatdsa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az Ovoda
kizéar6lagos a jogszabalyban meghatarozott korben és célra hasznélhatja fel, igy kiillondsen — de
nem kizardélagosan — jogviszony létrejsttével, moédosulasaval, megsziinésével, alkalmazottak
esetén a besorolasi kovetelmények igazoldsdval, jogviszonybdl eredé kotelezettségek
teljesitésével, juttatdsok megallapitasaval, folyositdasaval kapcsolatos szervezési és
adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatdsa. A személyes adatokat az Ovoda a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31. napjaig,
illetve, az iratérzési kotelezettség hatélya ald tartozd iratokon tarolt személyes adatok esetén
ezen irat6rzési ido leteltéig kezelheti. E hatariddket kovetéen az Ovoda az adatkezelést kételes
megsziintetni és a kezelt, illetve megdrzott adatokat kételes megsemmisiteni, illetve azokat
statisztikai célbdl anonimizalni.

4.2. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilén erre vonatkozé engedélye nélkiil is jogosult
a koznevelési intézmények vonatkozdsdban eldirt és jogszabalyban meghatarozott
adatszolgéltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda csak torvény eldirdsa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében 4llo személyes adatok
tovabbitasara vonatkozik. E tovéabbi feltételek a kovetkezok:

a) a személyes adat jogosultia a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Ovoda 4ltali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat
megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja elére altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzéjarulasat, amely szélhat hatdrozott idére, vagy az adattovabbitisi kérelmet
eldterjeszté meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

c) tdrvény altal biintetendd, jogsért6 cselekmény elkdvetésének lehetdsége felmeriilésével
a szemé€lyes adatnak az illetékes hatosdg, birdsag részére torténd megkiildése,
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d) adatfeldolgozénak szerz6dés keretében, szerz6désbdl eredd  kotelezettsége
teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozé és az Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabdlyon alapulé adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatdrozott szolgaltatisok elvégzésére megbizott
adatfeldolgoz6t minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa soran
birtokaba kerdilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitds az Eurépai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltérd — allaméba iranyul, ugy az Ovoda nem kételes vizsgalni az adott allam személyes adatok
védelmére vonatkoz6 jogszabalyi eldirasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovébbitas az Eurépai Gazdasagi Térség 4llamait6l eltéré allamba iranyul, tgy az Ovoda
kételes vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az

allamban fennallnak-e.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai célt adattovéabbitasa
soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek

Osszekapcsolhatdk.

Az adattovébbitasrol az Ovoda vezetdje jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek elsd
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda vezetdjénél kotelezd ot évig
megoOrizni.

4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodéban adatkezelést végz6 6vodavezetdnek, vagy az 4ltala irdsban megbizott személynek
az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilét arrdl, hogy az adatszolgéltatds kotelezd vagy
Onkéntes.

Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét, hogy az adatszolgéltatdsban
vald részvétel nem kotelezs, amelyet az iraton a sziilé alairasaval egyiitt fel kell tiintetni
(foglalkozés, munkahely, TAJ szam stb.). Az dnkéntes adatszolgaltatasi korbe tartoz6 adatok
gylijtésérdl az intézményvezetd hataroz.

Az ,Eléjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6t6l az Ovoda vezetdje vagy
helyettese veszik fel. Az ,,Eldjegyzési naplé™ biztonsagos elhelyezésérdl az Ovoda vezetbje
gondoskodik.

Az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartdséra szolgalé ,Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az 6vodai életmod
szervezésérdl minden csoportban, az 6vodapedagdgusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentélasara az ,,Egyéni fejlodési naplo™ szolgal.
A sajatos nevelési igényll gyermekek fejlesztésében kozremiikodd fejlesztépedagogusok,
gyogy-testneveldk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.
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Az Ovoda vezetsjének feladatai:

a) agyermekek nyilvéntartasara szolgalé névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat
biztonsdgos modon elzérva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek
biztositja,

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

¢) abeilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban eldirt adattovabbitasara
vonatkozo iratok kezelése,

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

€) az adattovabbitasrol szol6 iratok kezelése és az iratok el6készitéjének kijelslése,

f) az adattovabbitasrdl sz416 iratok kiadasa,

g) koteles gondoskodni az adatok megfelel$ eljarasban torténd megsemmisitésérdl, ha
azok nyilvantartisa mar nem tartozik a kéznevelési torvényben és jelen Szabalyzatban
leirt célok korébe.

A pedagdégus a gyermek haladasaval, egyéni fejlédésmenetének jellemzdivel, hianyzasaval
Osszefliggd adatokat k6z6lheti a sziilovel.

Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilot arr6l, hogy az adatszolgaltatas kitelez6-
e vagy Onkéntes. A kotelezé adatszolgéltatds esetében kozolni kell az alapul szolgald
jogszabalyt. Az onkéntes adatszolgéltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgéltatasban valo részvétel nem kotelezd.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodé adatkezelés

Amennyiben az Ovoda 6vodai ell4tasra az Ovoda fenntartdja felvételi eljarast hirdet, a felvételi
eljarasban val6 részvétel feltétele, hogy a felvételét kér6 személy egyes személyes adatait az
Ovoda szdméra megadja. A felvételi eljarasban résztvevé személy tudomasul veszi, hogy az
Ovoda a személyes adatokat az Adatkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint kezeli. Az igy
megismert személyes adatokat az Ovoda kizarolag a felvételi eljarassal kapcsolatos
adminisztrativ ¢€s statisztikai céli {igyintézés sordn, valamint az 6vodai jogviszonnyal
osszefliggben jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban valé részvételhez feltétleniil
sziikséges személyes adatok a kovetkezok:
a) felvételi eljarasban részt vevd gyermek neve,
b) felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje,
c) felvételi eljarasban részt vevé gyermek lakcime, tartozkodasi helye,
d) felvételi eljarasban részt vevo gyermek térvényes képviseldjének/képviseldinek neve,
€) felvételi eljardsban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
lakcime, tartézkodasi helye,
f) felvételi eljardsban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
elérhetdségei (2 db telefonszadm, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevé személy korabban allt mar 6vodai jogviszonyban
mas koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kdvetkez6 adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositoja,

c) koznevelési intézménybol valo kijelentkezés idépontja
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Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, ugy
adatai kezelésére az Ovoda a kovetkezd felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célb6l anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolédo
adatkezelés alfejezetben meghatérozott adatait az Ovoda szamara atadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
létesitett, ugy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd
tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kovetden a személyes adatokat az Ovoda
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovibbitasa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott
személyes adatok alapjan az Ovoda, tigynevezett Osszesitett 6vodai nyilvantartast koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain til — az alpont
szerinti adatokat, tovabba az 6vodas korti gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre
vonatkozo6 hozzajaruldsaval az 6vodas kort gyermek torvényes képviseldjének telefonszdmat,
illetve e-mail cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolodd személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskonyveket, a beirasi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabéalyok alapjan
kotelez6en eloirt nyilvantartasokat.

Az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabéalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre
vald jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbdl tovabbithatok az
Ovodabol:

» aneve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, sziil6je neve, térvényes
képvisel6je neve, sziilbje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szama a tartozkodasanak megallapitasa céljabdl, a jogviszonya fenndlldsaval, a
tankdtelezettség  teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, renddrség,
ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

» Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett dvodahoz,
iskolahoz,

» a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodési helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziil6je, torvényes képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, az dvodai, iskolai egészségiligyi
dokumentécié, a tanuldé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi
allapotanak megéllapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellaté intézménynek,

> a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, sziil6je, térvényes
képvisel6je neve, sziil6je, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényl6é gyermekre vonatkozo6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
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céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

> az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolaséhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére tovabbithatd.

A gyermek
> sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartdsi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagégiai szakszolgélat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,
> o6vodai fejlddésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapesolatos
adatai a sziilének, a pedagbgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
tovabbithato.

Tovébbitasra az Ovoda, mint adatkezel® jogosult. Az adattovabbitds az intézményvezetd
aldirasaval, irdsos megkeresésre postai uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.
E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formdban, a megfeleld adatvédelem
biztositasaval kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizarélag papir alapon zart
boritékban adhato tovabb.

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitisira jogosultak

Az 6vodavezetd, tovdbba az altal irasban megbizott személy, igy a fliggetlenitett vezetd-
helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint az Gvodapedagégus, a gyermekvédelmi felelds, az
6vodatitkar jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az Ovodavezet6, illetve az altala irdsban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkozé adatokat, s tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint.

A gazdasagi ligyintéz6, valamint az 6vodatitkar megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére, hatrinyos helyzetére
vonatkoz6 adatokat és eldkésziti az adattovabbitasra vonatkozé adatokat a vezetének.

Az ovodatitkér feladatkdre vagy megbizdsa szerint nyilvintartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitisihoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitisdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz
az ovodavezeto és az altala kijelolt dvodatitkar.

Az 6vodapedagégusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik, és nyilvan tartjdk a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulési
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartos betegségére, 6vodai
fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez szilkséges fejlettségére vonatkozé adatait és
elokészitik adattovabbitasra az intézményvezetdnek.

4.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a nevel6 és oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek feliigyeletében, ellatisdban, hivatisindl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, sziilével
valé kapcsolattartas sordn szerzett tudomést. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.
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A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlédésével Osszefiiggd
megbeszélésre. A pedagégus, a neveld és oktaté munkit kézvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
ko6zlése stilyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagdgus, a nevel és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazott az 6vodavezetd utjan
koteles az illetékes gyermek;joléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — més vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartési kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel torténd kozlés
tekintetében a sziil6 irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény
alapjan kezelhetOk €s tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,
valamint a neveldtestiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasdval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a koznevelési
térvényben meghatdrozott nyilvantartasok kezelése c€ljabol, a célnak megfelel6 mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje €s a meghatalmazas keretei k6zott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabélyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgiltatis esetén a sziil6t tijékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelezé. Az 6nkéntes adatszolgéltatasra vonatkozéd
sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

4.4. A kozalkalmazotti adatkezeléshez kapcsolédo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasaban az Ovoda csak a kovetkezd
személyek szamara biztosithat betekintést:

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyulé egyéb jogviszonyban
all6 olyan személy, akinek munkakéri kotelezettsége teljesitése érdekében
elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazé iratba valo betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

¢) olyan személy, aki szamadra betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az Ovoda vezet6je el6tt megfelelden igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdl a munkaltatéi jogok gyakorlasara
jogosult vagy az altala meghatalmazott tigyintéz6 osszeéllitja a munkavallal6 (foglalkoztatott)
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személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilénitetten kitelezé meg6rizni, annak
csak a kovetkez6 iratok lehetnek részei:
a) munkavallalé (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavéllal6i
alapnyilvantartas,
b) munkavallalé (foglalkoztatott) a Munka T6rvénykonyvérdl szol6 2012. évi I. torvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasirol szolo irat,
¢) munkavéllalé (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefiiggd iratai,
d) munkavallalé (foglalkoztatott) pénzforgalmi szdmlaja,
e) munkavallalo (foglalkoztatott) 4ltal OSnkéntesen, kiilén irasbeli hozzajaruldsaval
atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld csak

a) az egyes, a foglalkoztatashoz ko6t6dd juttatisok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabdl,

b) az adatok pontossagéanak, teljességének, id6szertiségének biztositasa érdekében,

¢) a pedagégusigazolviny igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartds részére torténd megkiildése
céljabol,

d) az orszdgos pedagbgiai-szakmai ellenSrzések, illetve a pedagdgusok min6sitd
vizsgajanak, minésit6 eljaras lefolytatdsa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabdlyban vagy a jelen szabalyzatban meghatérozott tevékenysége
ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére
jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitaséra kizardlag az
Ovoda vezetéje jogosult.

A munkaltatd a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagdgusigazolvanyt ad ki.

» A pedagégusigazolvanyt az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelés szerv készitteti
el és a munkaltaté utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany az
oktatasi nyilvantartasban talalhaté adatokat tartalmazhatja.

> A pedagobgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamét, a jogosult fényképét
€s alairasat.

» A pedagégusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

> A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megszlinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagégusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacids
Irodaval torténé egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotsttségének alaptorvényi szintli szabalyanak
megfelel6en az dvodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a korméanyhivatal részére
is tovabbithaté az orszdgos pedagodgiai-szakmai ellenérzések (tanfeliigyelet), tovabba a
pedagbgusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és
kezelésével az intézményvezeté megbizhatja a vezetd helyettest vagy a tagintézmény vezetét

is.
A minésitésben, értékelésben résztvevd vezetd, vezetd-helyettes, tagévoda vezetd feleldsségi

koren beliil gondoskodik arrél, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizarélag csak a
jogszeri és targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.
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Az Orszagos pedagodgiai-szakmai ellen6rzési nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten
kiviil - az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések lefolytatdsa céljabdl, az alkalmazott
intézményvezet6jének, munkaltatéjanak, az érintettet foglalkoztaté koznevelési intézmény
fenntartojanak, valamint az ellenérzést végzo szakérték szamara tovabbithato.

A Pedagdgusmindésitési nyilvantartasbdl személyes adat - a mindsitd vizsgan, a mindsitési
eljarasban érintett pedagdguson kiviil - a min6sitd vizsga, mindsitési eljaras lefolytatasa
céljabol, az alkalmazott intézményvezetdjének, munkaltatojanak, az érintettet foglalkoztatd
koznevelési intézmény fenntartdjanak, valamint az ellenfrzést végzé szakértok szamara
tovéabbithato.

Az oktatasi nyilvantartasban eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és milkodés szabélyzata

normalizalja.
4.4.1. A kozalkalmazottak/alkalmazottak jogai és kotelességei

A kozalkalmazott/alkalmazott sajat anyagédba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmaz6 egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrdl masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
T4jékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgéltatasrol, személyi
anyagéanak mas szervhez val6 tovabbitasarol.

A kozalkalmazott/alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a
nyilvantartas vezet6jétol, egyéb esetekben az Ovodavezet6tdl irdsban kérheti. A
kozalkalmazott/alkalmazott felelés azért, hogy az dltala a munkaltato részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott/alkalmazott az adataiban bekdvetkezé valtozasrél 8 napon beliil kételes
irasban tadjékoztatni az Ovoda vezet®jét, aki 8 napon belill koteles intézkedni az adatok

aktualizalasarol.

4.4.2. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal &sszefiiggé adatok

r o rr

kezeléséért
A vezet6i ellenbrzést végz6 vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevé magasabb vezetd vagy

pedagdgus feleldsségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a mindsités folyamatiba bevont
harmadik személy kizarolag a jogszer és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyéba tartozé kozalkalmazotti/alkalmazotti személyi iratainak 6rzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantarté rendszer miikodtetéséért az dvodavezetd
felel.

Az Gvodaban a kézalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért

» o6vodavezeto,
az intézményi neveldmunkat segitd kozalkalmazottak tekintetében az értékelést végzo

>
vezet6-helyettes,

» aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikdd kozalkalmazott,

>

a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felel6sséggel.
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A magasabb vezet6 beosztast vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltat6i
jogokat gyakorl6 fenntart6 szerv latja el.
A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartids adatk6érébél a munkdbol vald rendes
szabadsag miatti tavollét idétartamanak nyilvantartasat az 6vodavezetS-helyettes vezeti.
A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatasrél szolé adat koréhez
tartozo nyilvantartdst az 6vodavezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden
atad a személyi anyag részére.
A KIR adatkezelé felel6sségi korén beliil kiteles gondoskodni arrél, hogy:
= Az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adat és megéllapitas az
adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabélyi rendelkezések tartalmanak.
= A személyi iratra csak olyan megéllapités keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy
akozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag, vagy mas hatésag
dontése, jogszabalyi rendelkezés.
= A kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitését és torlését
egyeztesse az 6vodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a
val6sagnak mér nem felel meg.
= Ha a kozalkalmazott/alkalmazott nem altala szolgéltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az 6vodavezeténél az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélyezését.
= A kozalkalmazott/alkalmazott irasbeli hozzajaruldsanak beszerzésérél az onkéntes
adatszolgdltatas korébe tartoz6 adatok nyilvantartasat megelézden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyljtében kell o6rizni. Az elhelyezett iratokrdl
tartalomjegyzeket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot és az igyirat
keletkezésének idépontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a személyi
anyagba torténé betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idépontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekinté aldirdsat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.
A kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell =zarni, és a személyi anyagot irattirozni kell. A
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése utén a kézalkalmazott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfeleléen a kozponti irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet 4thelyezés esetén atadtak — a
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinésétl szamitott 5tven évig kell megérizni.
A kozalkalmazott/alkalmazott személyi anyagiba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvéantartdsba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését
kovetden jogosultak betekinteni:

= akozalkalmazott/alkalmazott felettese,

= a mindsitést végzd vezeto,

= feladatkdrének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzé vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlé szerv,
munkaligyi, polgéri jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,
a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomoz6 hatésag, az ligyész és a
birésag,
= a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e

feladattal megbizott munkatarsa feladatkdrén beliil,
= az adOhat6sag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv,
az lizemi baleseteket kivizsgalé szerv és a munkavédelmi szerv.

=
=
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A kozalkalmazott/alkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatdé megnevezése, a
koézalkalmazott/alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott/alkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra
lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgy(ijté tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattarozas
tényét, idépontjat €s az iratkezeld aldirasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl iratkezelési eldirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell érizni az illetéktelen hozziférés és a megsemmisiilés
(tiiz, viz) megakadailyozasa érdekében.

4.5. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolédoé adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség (oktatasi nyilvantartas)

Az oktatasi nyilvantartas rendszere, elektronikus forméaban 1étrehozott kozhiteles nyilvantartas
(a tovabbiakban: oktatasi nyilvantartas). Ez a kzponti nyilvantartds a nemzetgazdasagi szintii
tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és 6vodai adatokat
tartalmazza. Az oktatasi nyilvantartas keretében folyé adatkezelés tekintetében az adatkezeld
az Oktatasi Hivatal.

Az oktatasi nyilvantartasba — az Onytv.-ben meghatdrozottak szerint — kotelesek adatot
szolgéltatni azok az intézményfenntartdk, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremiikddnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv oktatasi azonositdé szamot ad annak az
oktatasi azonosité szammal még nem rendelkezé természetes személynek,

» aki 6vodai jogviszonyban all,

> akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,

> akit neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmaznak

» akit pedagdgiai el6adé vagy pedagdgiai szakértd munkakdrben alkalmaznak,

» akit éraadéként foglalkoztatnak.

Az oktatasi nyilvantartds tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosité szammal
rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonosito
szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkoz6 adatokat, a munkahely cimét és tipusat,
valamint OM-azonositdjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolddo
juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithaté a szolgaltatast nyudjtd
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartdsban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az é6voda vezetdje, az oktatiasi nyilvintartisban, az oktatisi azonosité szimmal
kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil kiteles

bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében az oktatasi
nyilvantartas személyi nyilvéntartdsa, valamint a felsdoktatasi informacids rendszer hallgat6i
és alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya Osszekapcsolhat6.
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Az oktatasi nyilvantartas a kovetkez6 gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:

>
>

VVVY VvV

oktatdsi azonositd szamat, tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége tényét,
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

jogviszonyéval kapcsolatban azt, hogy magéantanulé-e, tankételes-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét és idejét,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

Jjogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

nevelésének, nevelés-oktatisanak helyét,

A tanuldi nyilvantartdsb6l személyes adat - az érintetten kiviil, alapesetben - a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolédd juttatds jogszerli igénybevételének megéllapitdsa céljabol
tovabbithaté a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
reszére. Bzen kiviil a nevelési-oktatasi intézmény megéllapitasa, vagy a kotelezé foglalkozasrol
val6 tavolmaradas jogszeriiségének ellen6rzése, valamint a nevelési-oktatési intézménnyel és a
tanul6 sziilojével, torvényes képviseldjével valo kapcsolatfelvétel céljabol bizonyos, az Onytv.-
ben meghatérozott adatok a rend6rség részére tovabbithatdk.

Az oktatasi nyilvantartas a kovetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:

>
>

VVYVVVVVVVVYYVY

oktatasi azonosité szamat,

végzettségére €s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsboktatasi intézmény nevét,
az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,

vezetdi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének idGtartamat,

elektronikus levelezési cimét,

elémenetelével, pedagogiai-szakmai  ellen6rzésével,  pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

v’ aszakmai gyakorlat idejét,

v’ akadémiai tagsagat,

v' munkaid6-kedvezményének tényét,

v' minésité vizsgdjanak kinevezési okméanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hataridejét,

v’ mindsité vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idGpontjat, a
mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras iddpontjat és eredményét,

v az alkalmazottat ¢érint6 pedagégiai-szakmai  ellen6rzés  idépontjat,

megéllapitasait.

Az alkalmazotti nyilvantartasb6l személyes adat - az érintetten kiviil - az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolédé juttatdsok jogszerd igénybevételének megallapitasa céljabdl, a
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szolgaltatdst nydjt6 vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére
tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartds adataihoz az oktatdsi nyilvantartds miikodéséért felelds szerv a
koznevelési feladatokat ellatd hatosag részére a feladatellatdsdhoz sziikséges adatok
tekintetében kozvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartdsban nyilvantartott adatok — adategyeztetés céljabol —
tovabbithatok annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, 6raadd
jogviszonyban 4ll, és amely az oktatasért felelds miniszter 4ltal jévahagyott
iskolaadminisztraciés rendszert hasznal.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddd juttatisok jogszerii igénybevételének megéllapitdsa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabb4 az adatok pontossaganak, teljességének, idészeriiségének biztositasa, valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositis céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

Az oktatasi nyilvantartas milik6déséért felelés szerv a nyilvantartott személyek Onytv. szerinti
adatairdl - azonositas, ellen6rzés €s pontositas céljabol - téritésmentesen, elektronikus uton
adatot igényel a személyi adat- és lakcimnyilvantartast kezeld szervtél.

Az oktatasi nyilvantartas milkodéséért felelds szerv adatkezeldje az oktatdsi nyilvantartdsban
nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait és lakcimét azonositas céljabol
elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szervének.

A személyi adat- és lakcimnyilvantartas szerve - kapcsolati kod alkalmazésival - koteles
rendszeres adatszolgaltatast teljesiteni az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelés szervnek
az oktatasi nyilvantartisban szerepl6 csaladi és uténevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési
nevének, sziiletési helyének és idépontjanak, nemének, allampolgarsaganak, lakcimének
valtozasarol, tovabba az érintettnek a személyi adat- és lakcimnyilvantartasbél valé kikeriilése
okaro6l és idépontjarol.

A Nktv. 41. § (10) bekezdése értelmében a koznevelési intézmény a nyilvéantartott gyermek és
tanuléi adatokat a jogviszony megszlinését6l szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raadok
adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig kezeli.

4.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozé kiilon rendelkezések —
Szerz6d6 partnerek adatainak kezelése — vevék, szallitok nyilvantartisa

Az Ovoda, szerzédés teljesitése jogcimén a szerzédés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz8dési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerz6dott
természetes személy alabbi adatait:

nevet,

sziiletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevét,

lakcimét, telefonszamat,

adbazonositd jelét, adoszamat,

vallalkozoi, 6stermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,

honlapcimét,

banksziamlaszamat,

VVVVVVVVYVYY
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> vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),
> online azonositojat (vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak),

Ezen adatkezelés jogszerinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkotését
megeldzden az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez szitkséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény tigyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaloi,
konyvelési, adézasi feladatokat ellaté munkavallaléi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok taroldsénak idGtartama: a szerzédés megsziinését kovetd 5 év.

Az ¢rintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerzodés teljesitése jogecimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a szerz6désben
is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténé atadésarol tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozd egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.

4.7. Honlap-latogatishoz kapcsoléd6 adatkezelés

Az Ovoda a www.viragarokovi.hu honlap hasznalataval, illetve e honlapon keresztiil a
hirlevél/tdjékoztatd szolgaltatas igénybevételére vonatkozé jelentkezéssel jogosult — az érintett
onkéntesen megadott konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasara — kezelni a
honlapot latogaté személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznal6) egyes adatait,
illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsddleges célja, hogy a honlap éltal nyujtott
szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsigosabbak és a Felhaszndlé igényeihez igazitva
személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tajékoztatod szolgaltatas igénybevétele soran
a személyre szabott tartalom kialakitisa és statisztikai adatgytijtés. Az Ovoda altal végzett
adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznalokat azonositani, a honlap hasznélata soran jelzett
hibékat javitani, a Felhasznalokat — a jelen Szabalyzatbol Felhasznalokat megilletd jogokrol és
terheld kotelezettségekrél — téjékoztatni, a honlap hasznalataval kapcsolatos esetleges vités
helyzeteket kezelni tudja.

Az Ovoda kizérélag a Felhasznalé eldzetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tajékoztatd szolgéltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
lizletszerzés céljara t6rténd felhasznaldsara. Amennyiben Felhasznal6 hozz4jarult ahhoz, hogy
megadott személyes adatait kozvetlen iizletszerzés céljara felhasznélja, gy az adatkezelés az
ilyen célu engedély visszavonasaig (hirlevél/tajékoztatorol torténé leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhasznél¢ altal 6nként 4tadott személyes adatokon til — a honlap latogatasanak
tényénél fogva — a Felhasznal6 végberendezésében adattarolast (n. cookie), illetve az ott tarolt
adatokhoz valé hozzaférést kérhet, a Felhasznilé azonositisa, a Felhasznalé tovabbi
latogatésainak megkonnyitése, a Felhasznalo részére célzott reklam vagy egyéb célzott tartalom
eljuttatdsa és piackutatas céljabol.

A cookie-k hasznalatihoz a Felhasznal6nak hozzajarulasat minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat hasznal.” t4jékoztaté mellett, e hozzdjarulds
megadasara megadott ,,Megértettem, elfogadom™ ikon engedélyezésével. A hozzajarulas
megadasdnak hidnyaban eléfordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem
miikdnek megfelelden, illetve a Felhasznalé egyes adatokhoz vald hozzaférését a rendszer

megtagadhatja.

A honlap hasznélata soran bizonyos felhasznal6i adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe
keriilnek. Ezek a kdvetkezOk:
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» Felhasznal6 honlappal valo nyilt hal6zaton keresztiilé csatlakozast biztosité eszkdzének

egyes adatai;
> Felhasznal6 altal hasznalat IP cim.

E felhasznal6éi adatok kezelésének kizarélagos célja, hogy az Ovoda honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriil6 esetleges hibakat, tovabba tdmadasi kisérleteket
megfeleléen észlelni és naplozni tudja.

Felhasznal6 kizarélagos feleldsséggel tartozik azért, hogy az Ovoda éltal iizemeltetett honlapon
belépéshez hasznalt felhasznalé nevét és jelszavat harmadik személy tudomdséara ne hozza. Az
Ovoda nem viéllal felel6sséget azért, ha Felhaszn4lo, felhasznalé nevét és jelszavat harmadik
személy tudomasara hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti, €s amelynek
eredményeként Felhasznalo személyes adataihoz vald joga harmadik személy éltal elkdvetett
jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

5.1. Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda altal kezelt és 6rzott személyes adatait az
Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatésra jogosultak

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

az adattovabbitas szabalyair6l,

a személyes adatok médositasanak, illetve torlésének lehetdségérdl,

az adatkezeld Ovoda, illetve képviseldje nevérdl és elérhetdségérél, valamint

a jogorvoslati lehetéségekr6l (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag,
bir6sag).

A tajékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat
www.viragarokovi.hu oldalon torténé elérhetévé tételéért az Ovoda vezetdje felel, aki e
kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon dijazast nem kérhet.

VVVVYY

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében 4ll6 adatok Osszekapcsoldséra, kivéve térvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.
Az Ovoda vezet6jének képesnek kell lennie annak igazolsira, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.
Az Ovoda vezetbje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni,
amely a kovetkezOket tartalmazza:

» az Ovoda, mint adatkezel6 neve és elérhetéségei, tovabba az Ovoda vezetSjének neve
és elérhetdségei,
az adatkezelés célja,
az érintettek és a személyes adatok kategoriai,
adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,
az egyes adatkategoridk torlésre elirdnyzott adatkategoridi.

VVVY

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda 4ltal réla megérzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmardl, kategoéridjardl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, adatkezelés
és tarolas idGtartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés
folyamatban 1étérél, személyes adatokra vonatkozdé modositési, torlési jogardl, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvildgositast, illetve betekintetést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a(z)
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ovoda@nagyharsany.hu e-mail cimre t6rténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapt
eldterjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda ugy kételes biztositani, ho gy a személyes adatok jogosultja a betekintést
soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatés megadasara
(feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevéd személyek,
adatkezeléssel osszefliggd tevékenységek, adattovabbitas cimzettje és adattovabbitas indoka)
az Ovoda a kérelem kézhezvételété] szamitott 8 munkanapon beliil, irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda 4ltal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitisa kezdeményezésére. E modositas, javitds iranti kérelmet a
jogosult a(z) ovoda.virag.8@ecom.hu e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir
alapu el6terjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes
adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon
eléterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozd kérelemmel
kezdeményezhet amennyiben a kévetkezd indokok valamelyike fennall:
> a személyes adatokra mar nincs sziikség abbél a célbol, amelybdl azokat gyljtotték,
vagy mas modon kezelték,
> az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo6 adatkezeléshez val6 hozzéjarulasat és
az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
> aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,
> a személyes adatokat az Ovodara alkalmazandé unids vagy magyar tagéallami jogban
elbirt jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell. A médosités, kijavitast vagy torlés
iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét kovetd 8 munkanapon beliil kételes
eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hataridd és indokolési kotelezettség nélkiil jogosult az 4ltala az
Ovodanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzéjarulasa visszavonasara.
A hozzéjéarulas visszavonasa nem érinti a hozz4jarulason alapulé visszavonas elétti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni kell.

5.2. Az adattovabbitas altalinos szabalyai

Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktuélis adatkategéridk esetén rendelkeznek az

adattovabbitas szabdlyair6l.
Az Adatkezel$ az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovébbitja.

Az o6vodai adattovébbitdsok alapvetéen és kizarélag a hatdlyos jogszabalyok alapjan, és az
ezekben meghatdrozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitishoz nem
sziikséges kiilon engedély.

Az adattovébbitasokra vonatkozé nyilvantartast az adatkezelé &ltal vezetett adatkezelési
nyilvéantartas tartalmazza.

5.3. Panaszkezelés
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Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt eszleli, hogy személyes adataihoz val6 jogat az
Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, tgy jogosult az Ovoda vezet6jéhez fordulni.
Az Ovoda vezetdje a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgalja az ligyet, és a panasz
koz1ését kovetd 30 napon beliil irdsban tajékoztatja a panasz el6terjesztdjét a panasz alapjan tett
intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli és jogi indokairdl.

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

A panasz elutasitasa esetén a panasz el6terjesztdjét tdjékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl
(igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidszabadsidg Hatdsag, valamint bir6sag
eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatdsdghoz (a tovabbiakban:
Hat6sdg) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fennadll, kivéve, ha az adott tigyben birdsagi
eljaras van folyamatban. A Hatosag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetdleg hatdsagi
eljarast indit.

Az érintett az adatkezel6 székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birdsaghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

A panaszrol, illetve az elbirdldsa soran keletkezett tajékoztatasrél az Ovoda vezetbje
jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az Ovoda vezetdjénél kotelezo 6t évig megdrizni.

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira és szabadsagéara jelentett, valtozd valdszinlségl ¢s stlyossagi kockazat
figyelembevételével megfelelé technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabélyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Ovoda éltal kezelt, illetve érzott személyes adatokat az Ovoda a kévetkez6képpen tarthatja
nyilvan:

> papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

» elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

» elektronikusan 1étrej6tt, papir alapon megdrzott iraton régzitett személyes adat,

» az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozé valdszinliségli és stlyossagui kockazat
figyelembevételével mind az adatkezelés moddjanak meghatdrozasakor, mind pedig az
adatkezelés soran olyan megfelelé technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek
célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitdsa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez
sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.
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A papir alapt iratot az Ovoda koteles j61 zérhaté, tizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak
az illetékes iigyintézok, illetve az Ovoda vezetSje férhessen hozza. A papir alapu iratok
archivalasat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig
koteles megOrizni.

Az Ovoda kételes gondoskodni arr6l, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, valamint tovébbitasa soran megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket,
amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a
technikai megolddst tudja vélasztani ezek lebonyolitdsihoz, amely a személyes adatok
védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Ovoda kételes az altala kezelt, illetve Orzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossdgra hozatal, torlés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabdl fakad6 hozzaférhetetlenné valas ellen.

7. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

7.1. Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokérére, koriilményére és
céljaira, valosziniisithetben magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadségaira nézve, akkor az adatkezel$ az adatkezelést megel6z6en hatasvizsgalatot végez
arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan
érintik.

Az olyan egymashoz hasonl6 tipusu adatkezelési miiveletek, amelyek egyméshoz hasonlé
magas kockézatokat jelentenck, egyetlen hatdsvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatdsvizsgalatot kiilondsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

> természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemz6k olyan médszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
szemely tekintetében joghatdssal bir vagy a természetes személyt hasonl6képpen
jelentds mértékben érint6 dontések épiilnek;

> aszemélyes adatok kiilonleges kategoridi, vagy, biintetdjogi felel6sség megallapitasara
vonatkoz6 hatrozatokra és blincselekményekre vonatkozo személyes adatok nagy
szamban t6rténd kezelése; vagy

»> nyilvanos helyek nagymértéki, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az 6voda intézményére, ennek ellenére,
figyelemmel arra, hogy a feliigyeleti hatésdgnak Ossze kell 4llitania és nyilvanossagra kell
hoznia az olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozéan
adatvédelmi hatasvizsgélatot kell végezni.

Ezen felill a feliigyeleti hat6sag 6sszeallithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan adatkezelési
miiveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozoéan nem kell adatvédelmi
hatasvizsgalatot végezni.

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockazatokat is, igy a
hatasvizsgalat lehet6sége nem zarhat6 ki.
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A hatasvizsgalat folyamata

A tervezett
/ adatkezelés leirdsa \
A sziikségesség és az
ardnyossdg
vizsgalata

Mar tervezett
intérkedések

Dokumentacio

A jogokat és
szabadsigokat
érintd kockazatok
vizsgalata

A kockizatok
kezelésére irdnyuld
intézkedések

7.2. Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol €s belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) moédositasanak hatalyba 1épését kovetden,
2016. oktdber 1-jét6] minden koltségvetési szervként miik6dod intézmény, igy az 6vodak is
kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert mikddtetni. Ennek megvalédsitdshoz az
intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetdje koteles
szabalyozni a szervezeti integritist sért6 események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek valé megfelelés érdekében az intézmények
rendelkeznek Kockazatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabdlyzat igy részletes szabalyozast erre

kiilon nem tartalmaz.

8. ADATVEDELMI INCIDENS

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

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje legkésébb 72 éraval az utan,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomdésara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.
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A bejelentésnek a kdvetkezoket kell tartalmaznia:
» az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoériai és
hozzéavetbleges szamuk,
» az Ovoda, valamint az Ovoda vezetdjének neve és elérhetsége,
> az adatvédelmi incidensbél eredd, valoszintisithetd kovetkezmények,
» az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valésziniisithetben magas kockdzattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, ugy az Ovoda nevében az Ovoda vezetoje
haladéktalanul kételes az adatvédelmi incidensrél az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsol6dd tényeket,
annak hatasait és az orvosldséra tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartds
lehetdvé teszi, hogy a feliigyeleti hatdsag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkoz6 kovetelményeknek valé megfelelést.

9. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat kihirdetés utan 1ép hatalyba.

A jelen Szabélyzatot a hatilyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fennalld valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatalyba lépését kovetden az Ovoda vezetdje
kételes az Ovoda honlapjan kozzé tenni tdjékoztatni az érintetteket.

Az Ovoda nevelétestiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda vezetdjét, hogy a jelen Szabalyzattal
Osszefiiggl jogszabéalyok médositésait mindenkor 4tvezesse és a Szabalyzat hatalyositott
valtozatat az Ovoda honlapjan kozzétegye.

10. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskori személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, Ugy a cselekvoképtelen kiskort helyett és nevében térvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan cselekvoképes kiskori jognyilatkozatanak —érvényességéhez torvényes
képviseldje hozzajarulaséra sziikséges.

A szabalyzat elfogaddsit kovetden 1ép hatélyba és a fentiekre vonatkozéd jogszabalyok
moddosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabalyzat kozzététele, a dokumentilas médja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokésrend szerint tdrténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartésa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban
¢s — kezelésben kozremiik6dé intézményi alkalmazottakra kételezd érvényfi.

Az intézménynel gondoskodni kell arrol, hogy az Adatkezelési Szabélyzatban foglalt
cl6irdsokat az érintett munkatérsak megismerjék, annak tényét a szabélyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatélybalépés napjaval egyidejiileg.
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Zaradék, legitimacio

A Nagyharsanyi Ovoda Szavai Tagévodajanak Adatkezelési Szabalyzatat az alkalmazotti
testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a melléklet tartalmazza.

Nagyharsany, 2020. szeptember 15. } /o Z<

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

intézményvezetod

Az Adatkezelési Szabalyzat tartalméat megismertem, tudomasul vettem.
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Az Adatkezelési Szabélyzatot a SZULOI SZERVEZET megismerte. Az aldirdsokat a
melléklet tartalmazza.

Kelt: Nagyharsany, 2020. /\»'vf* / d}

Az Adatkezelési Szabalyzat tartalmat megismertem, tudomaésul vettem.
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1. sz. melléklet

Tajékoztaté a személyes adatok 6vodai kezelésérdl az 6vodaval 6vodai jogviszonyban 4116
gyermekek sziilei, gondvisel6i szamara

Tisztelt Sziilok!

Jelen tajékoztat6 a Nagyharsanyi Ovoda Adatkezelés Szabalyzata és egyéb bels6 szabalyzatai
(SZMSZ, Hézirend), valamint a miikodést befolyasolé sajat dokumentumai alapjén (Pedagégia
Program, Munkatervek) késziilt, az Eurépai Parlament és Tanics (EU) 2016/679 rendelete
(2016. aprilis 27.) és a vonatkoz6 hazai jogszabalyok megtartasara.

Barmely hivatkozott dokumentum véltozasaval a tajékoztaté is moédosulhat.

A tajékoztatds a honlapon torténé kozzététellel, illetve a véltozas jellegétél fiiggben az
Erintettek kozvetlen értesitésével valosul meg.

1. Adatkezel6:

Neve: Nagyharsinyi Ovoda

Cim: 7822 Nagyharsany Petdfi u.2.

Adatkezeld képvisel6je: Kovacs Zita intézményvezetd

Az Adatkezel6 adatvédelemmel kapcsolatos elérhetésége: ovoda@nagyharsany.hu

2. Adatkezelés célja:

2.1 Az 6vodai jogviszony létrejotte

Az adatkezelés jogalapja: hatdlyos jogszabdlyok

Adatok megadasa feltétele az vodai jogviszony létrejottének. Az adatmegadas elmaradasa
esetén az Adatkezel6 nem tud a hatdlyos jogszabalyok alapjan jogviszonyt létesiteni a
gyermekkel.

A kezelt adatok korét a nemzeti koznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. torvény 43-44. §-ai,
valamint tovabbi agazati jogszabalyok hatdrozzak meg.

Az FErintett a jogszabélyok alapjan kételezé személyes adatok kezelését jelen tdjékoztatd

alairasaval tudomasul veszi.

2.2 Az 6vodai ellatas biztositasa, kedvezmények igénybevétele

Adatkezelés jogalapja: Torvényi megfelelés (Pénziigyi szamviteli térvény megfelelés)
Adatok megadésa feltétele az 6vodai ellatas biztositdsanak. Az adatmegadas elmaradésa esetén
az Adatkezel6 nem tudja garantalni a gyermek étkezési ellatasat.

A kezelt adatok korét a gyermekétkezésre és azok kedvezményes igénybevételére vonatkozéd
hatélyos jogszabalyok hatérozzak meg.

Az Erintett a jogszabalyok alapjan kotelez6 személyes adatok kezelését jelen tajékoztatd
alairasaval tudomasul veszi.

2.3 Részvétel az 6vodai programokban

Adatkezelés jogalapja: az intézmény miikodését meghatdrozé belsé  szabdlyzatok,
dokumentumok (Pedagdgia Program, SZMSZ, Hdzirend, Munkatervek) betartisihoz,
megvalositashoz kapcsolodo jogos érdek.
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Az Adatkezeld jogos érdeke, a fenti célbdl, az dvodai jogviszonyhoz kapcsoldédo feladatai
biztonsdgos ¢és mindségileg is garantalt elvégzéséhez sziikséges Erintetti adatokat
nyilvantartani.
A jelentkez6, az 6vodai jogviszony létesitésével vallalja az egyedi 6vodai szolgaltatasok
biztositasdhoz. Az adatmegadéds elmaradidsa esetén az Adatkezeld nem tudja teljesiteni a
megrendelt szolgaltatast, igy az 6vodai jogviszony létesitése is megkérddjelezheto.
A kezelt adatok kore:

« Sziil6, gondviseld, munkahelye, napk6zbeni elérhetésége

« A gyermek elvitelére jogosult személyek neve, telefonszama

2.4  Ovodai program(ok)rél, szolgaltatas(ok)rol informacié nyijtasa

2.4.1. Az informaciok nyujtasa, jelentkeztetés papir alapu dokumentumon
Adatkezelés jogalapja: Az Erintett hozzdjdrulisa
Az Erintett irdsban tett nyilatkozataval elfogadja és jelen tajékoztaté alapjan, kiilén
nyilatkozatdban hozzajarul a személyes adatainak kezeléséhez, az adatok nyilvanos
megjelenéshez.
A kezelt adatok kore:

e név (szerinti jelentkezés dvodai programokra)

e egyéb a program biztositasahoz sziikséges személyes adat

2.4.2. Az informiciok nyujtasa elektronikus tton, regisztralt felhasznalok szamara
Adatkezelés jogalapja: Az Erintett hozzdjarulisa
Az Erintett frasban tett kiilon nyilatkozataval elfogadja és jelen tajékoztaté alapjan hozzajarul
a személyes adatainak kezeléséhez.
A kezelt adatok kore:

e Sziil6, gondvisel$ e-mail cime

« Felhasznal6 altal megadott kiegészitd informaciok

e egyéb a program biztositasahoz sziikséges személyes adat

3. FErintettek kére
A Nagyharsanyi Ovodaval jogviszonyban 4llé gyermekek és sziil6i, gondvisel6i

4. Az adatkezelés idétartama

Altaldnos szabdly, alapesetben: az 6vodai jogviszony id6tartama.

Az dllami taimogatdsok igénybevételéhez sziikséges adatok taroldsdra vonatkozoan: a hatalyos
pénziigyi, szamviteli jogszabélyok az iranyadok.

Hozzdjdrulds esetén: az Erintett hozz4jaruldsanak visszavonaséig.

Jogos érdek esetén: az Erintett tiltakozésaig.

5. Adatfeldolgozé igénybevételérdl szolé tajékoztatis
Az Adatkezeld az adatkezelés sordn az évodai szolgdltatdsok teljesitéséhez, a vele szerzodott

adatfeldolgozo(k) szdmdra tovabbitja az adatokat.
A cimzettek kategoridi: étkeztetést biztosité szolgaltatd, kiilso fejleszté szakemberek, IT
iizemeltetok, webtirhely szolgaltatok, esetleges 6vodai programok szolgaltat6éi (pl.

személyszallitas).

6. Az adatok megismerésére jogosultak kore:
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A megismert adatokat az Adatkezeld' a 5. pontban megjelilt adatfeldolgozd(k) kivételével
harmadik félnek nem adja dt.
A rogzitett adatokat csak az Adatkezeld alkalmazottai és az adatfeldolgozé(k) kijeldlt

alkalmazottai ismerhetik meg.

7. Adattovabbitas harmadik orszdgba vagy nemzetkézi szervezet részére:
Az Adatkezelé az Frintett személyes adatait az Eurépai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

8. Adatbiztonsigi intézkedésekrdl sz616 tijékoztatis:

Az adatokat az Adatkezel6 az Adatkezelési Szabalyzatban meghatérozottak alapjan zart
rendszerben kezeli.

Adatkezel6 gondoskodik az alapértelmezett és beépitett adatvédelemrdl. Ennek érdekében az
Adatkezeld megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket alkalmaz, hogy:

« az adatokhoz val6 hozzaférést pontosan szabalyozza;

« csak olyan személyeknek engedélyezze a hozzaférést, akiknek az adat az azzal vald
feladat elvégzése érdekében sziikséges, és ekkor is csak azon adatokhoz lehessen
hozzaférni, mely minimaélisan sziikséges a feladat ellatasahoz;

« az altala megbizott adatfeldolgozokat koriiltekinten vélassza ki, és megfelels
adatfeldolgoz6i szerzédéssel gondoskodjon az adatok biztonsagardl;

 gondoskodjon a kezelt adatok valtozatlansagaro6l (adatintegritas), hitelességérol és
védelmérol.

Az Adatkezel6 a személyes adatokhoz valé ismert, és az Frintettre nézve magas kockazattal
jaro illetéktelen hozzaférés vagy azok felhasznélasa esetén haladéktalanul értesiti az Erintettet.
Az Adatkezel6, amennyiben Erintetti adat tovébbitasa sziikséges, gondoskodik a tovéabbitott
adatok megfeleld védelmérdl, példdul az ~adatdlloméany titkositdsival. Az Adatkezeld a
harmadik személyek 4altal megvaldsitott Erintetti adatkezelésért teljeskort felelésséggel

tartozik.

9. Az Erintettek j jogai

Az Erintett az 1. pontban megjelslt elérhetéségeken az Adatkezeldnél

kérheti, hogy adjon tdjékoztatast a személyes adatai kezelésérél,
kérheti adatainak helyesbitését,

tajékoztatast kérhet az adatkezelésrél,

kérheti személyes adatainak torlését és az adatkezelés korlatozasat.

® o @

Ermtett fenti jogaival barmikor élhet.
Az Erintett rendelkezhet a korabban az adatkezeléshez adott hozzéjarulasanak visszavonasarol,

az ehhez kiadott 6vodai nyomtatvany felhasznalasaval.

Az Adatkezeld a kérelem benyujtasat kovetden legkésébb 1 honapon beliil — kivételes esetben
a jogszabaly éltal megengedett ennél hosszabb hatiriddben — elintézi vagy elutasitja
(indoklassal ellatva) a bejelentést. A vizsgalat eredményérél az Erintettet irdsban tajékoztatja,

9.1 A tajékoztatasi kotelezettség ideje

Az Adatkezel6 a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a
személyes adatok megszerzésétdl szamitott ésszerli hatdridon, de legkésébb egy hénapon belil,
illetve legaldbb az Erintettel valo elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy ha véarhatéan mas
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cimzettel is k6zlik az adatokat, legkésdbb a személyes adatok els6 alkalommal val6 kozlésekor
tajékoztatast nyujt a személyes adatok kezelésérol.

Ha az Adatkezeld a személyes adatokon a megszerzésiik céljatdl eltéré célbdl tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megelézben tajékoztatnia kell az Erintettet
err6l az eltérd célrol és minden relevans kiegészit6 informaciordl.

9.2. A tijékoztatas koltsége
Az Ovoda az intézkedéseket, illetve a sziikséges tdjékoztatasokat dijmentesen biztositja.

9.3  Tajékoztatas megtagadasa

Ha az Erintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan, nem jogosult a tajékoztatasra vagy az
Ovoda, mint Adatkezeld bizonyitani tuja, hogy az Erintett rendelkezik a kért informéciokkal az
Adatkezel§ elutasitja a tajékoztatasi kérelmet.

Ha az Erintett kérelme — kiilondsen ismétlédd jellege miatt — thlzé, az Ovoda megtagadhatja a
kérelem alapjan t6rténé intézkedést, ha egy hénapon beliil harmadik alkalommal él az Erintett

ugyanazon targyu jogai gyakorldsara iranyuld kérelemmel.

9.4  Tiltakozashoz valé jog

Az Erintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon személyes adatainak a jogos érdek
vagy kézhatalmi jogositvany jogalapon alapulo kezelése ellen.

Ebben az esetben az Ovoda a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitja,
hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejli, jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget
élveznek az Erintett érdekeivel, jogaival és szabadsigaival szemben, vagy amelyek jogi igények
eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.

Amennyiben megallapitja a tiltakozis jogalapjanak megalapozottsiagit, a leheté
legrovidebb idén beliill megsziinteti az adatkezelést — beleértve az adattovabbitast és a
tovabbi adatfelvételt is. Ertesiti mindazokat a tiltakozasrél, akiknek korabban tovébbitotta az
Erintett adatait.

A kérelem elintézése dijmentes.

Amennyiben az Erintett az Adatkezel6 altal meghozott dontéssel nem ért egyet birésaghoz

fordulhat.

10. Jogorvoslat:
Béarmely Erintett a sérelmezett adatkezeléssel szemben jogosult birésagi eljaras meginditasara

is, az Adatkezel6 vagy az FErintett lakohelye szerint illetékes birdsagon, mely eljaras
illetékmentes és melynek soran a birdsag soron kiviil jar el.

Az Frintett a fenticken til panasszal is élhet a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag
Hatoésagnal:

Elnok: dr. Péterfalvi Attila,

Cim: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.,

Postacim: 1530 Budapest, Pf. 5.

Elehetoségek: ugyfelszolgalat@naih.hu, +36-1-3911400, www.naih.hu,

DAtUM: ..o s
A fenti tajékoztatot megismertem €s az abban foglaltakat elfogadom.

térvényes sziild, gondviseld térvényes sziild, gondviseld
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2. sz. melléklet
T4jékoztat6 a személyes adatok 6vodai kezelésérél az Ovoda alkalmazottai szimara

Tisztelt Kolléga!

Jelen tajékoztaté a Nagyharsanyi Ovoda Adatkezelés Szabaélyzata és egyéb belsd szabalyzatai
(SZMSZ, Hézirend), valamint a miikodést befolyasolé sajat dokumentumai alapjan (Pedagégia
Program, Munkatervek) késziilt, az Eurépai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 rendelete
(2016. aprilis 27.) és a vonatkozd hazai jogszabalyok megtartasara.

Béarmely hivatkozott dokumentum véltozasaval a tajékoztato is modosulhat.

A tajékoztatas az Erintettek kozvetlen értesitésével valosul meg.

1. Adatkezel6:

Neve: Nagyharsanyi Ovoda

Cim: 7822, Nagyharsany Petéfi u.2.

Adatkezel6 képvisel6je: Kovacs Zita intézményvezetd

Az Adatkezel§ adatvédelemmel kapesolatos elérhetdsége: ovoda@nagyharsany.hu

2. Adatkezelés célja:

2.1 A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

Az adatkezelés jogalapja: hatilyos jogszabdlyok

Adatok megadasa feltétele a kozalkalmazotti jogviszony létrejottének. Az adatmegadas
elmaradésa esetén az Adatkezelé nem tud a hatélyos jogszabalyok alapjan jogviszonyt létesiteni
a munkavallaloval.

A kezelt adatok korét a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 41. §, a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény 5. sz. melléklete, valamint
tovabbi dgazati jogszabalyok hatarozzak meg.

Az Erintett a jogszabélyok alapjan kotelez6 személyes adatok kezelését jelen tajékoztatd
alairasaval tudomasul veszi.

2.2 Az alkalmazotti juttatisok biztositasa, étkezés igénybevétele

Adatkezelés jogalapja: Torvényi megfelelés (Pénziigyi, munkaiigyi és szamviteli torvényi
megfelelés)

Adatok megadasa feltétele a kozalkalmazotti jogviszonyhoz kapcsolédo —feltételek
biztositasanak. Az adatmegadas elmaraddsa esetén az Adatkezeld nem tudja garantalni a
kozalkalmazotti juttatasok folydsitasat.

Az FErintett a jogszabalyok alapjan kotelezd személyes adatok kezelését jelen tdjékoztatd
alairasaval tudomasul veszi.

2.3  Részvétel az 6vodai programokban, az 6voda zavartalan miilkodésének biztositisa
Adatkezelés jogalapja: az intézmény mitkodését meghatdrozé belsé  szabdlyzatok,
dokumentumok (Pedagégia Program, SZMSZ, Hizirend, Munkatervek) betartisihoz,
megvalositashoz kapcsolodo jogos érdek.
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Az Adatkezel6 jogos érdeke, a fenti célbol, az 6vodai jogviszonyhoz kapcsolodo feladatai
biztonsagos és mindségileg is garantdlt elvégzéséhez sziikséges FErintetti adatokat
nyilvantartani.

A jelentkez6, a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével vallalja az 6vodai miikodés
biztositashoz sziikséges adatai megadasat. Az adatmegadas elmaradésa esetén az Adatkezeld
nem tudja biztositani a zavartalan 6vodai mikodést, igy a kézalkalmazotti jogviszony létesitése
is megkérddjelezheto.

3. Erintettek kre
A Nagyharsanyi Ovodaval kozalkalmazotti jogviszonyban all6 munkavallalé.

4. Az adatkezelés idétartama

Altaldnos szabdly, alapesetben: a kozalkalmazotti jogviszony id6tartama.

Az allami tamogatasok igénybevételéhez sziikséges adatok taroldsdra vonatkozoan: a hatalyos
pénziigyi, szamviteli jogszabalyok az iranyadodk.

Hozzdjdrulis esetén: az Erintett hozzéjaruldsanak visszavonasaig.

Jogos érdek esetén: az Erintett tiltakozasaig.

5. Adatfeldolgozé igénybevételérol szolo tajékoztatas

Az Adatkezeld az adatkezelés sordn az ovodai szolgdltatdsok teljesitéséhez, a vele szerzodott
adatfeldolgozo(k) szamdra tovibbitja az adatokat.

A cimzettek kategoriai: étkeztetést biztosité szolgaltaté, IT iizemeltetok, webtirhely
szolgaltatok, esetleges 0vodai programok szolgaltatoi (pl. személyszallitas).

6. Az adatok megismerésére jogosultak kore:

A megismert adatokat az Adatkezelé’ a 5. pontban megjelolt adatfeldolgozo(k) kivételével
harmadik félnek nem adja at.

A rogzitett adatokat csak az Adatkezeld erre felhatalmazott alkalmazottai és az
adatfeldolgozo(k) kijelolt alkalmazottai ismerhetik meg.

7. Adattovabbitas harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére:
Az Adatkezel6 az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

8. Adatbiztonsigi intézkedésekrdl sz616 tdjékoztatis:

Az adatokat az Adatkezeld az Adatkezelési Szabalyzatban meghatarozottak alapjan zart
rendszerben kezeli.

Adatkezel6 gondoskodik az alapértelmezett és beépitett adatvédelemrdél. Ennek érdekében az
Adatkezel6 megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket alkalmaz, hogy:

e az adatokhoz valé hozzaférést pontosan szabalyozza,

« csak olyan személyeknek engedélyezze a hozzaférést, akiknek az adat az azzal valo
feladat elvégzése érdekében sziikséges, és ekkor is csak azon adatokhoz lehessen
hozzéaférni, mely minimalisan sziikséges a feladat ellatadséhoz;

e az altala megbizott adatfeldolgozdkat koriiltekintéen vélassza ki, és megfeleld
adatfeldolgozoi szerz6déssel gondoskodjon az adatok biztonsagardl;

s gondoskodjon a kezelt adatok valtozatlansagarol (adatintegritas), hitelességérdl és
védelmérol.

Az Adatkezel6 a személyes adatokhoz valo ismert, és az Erintettre nézve magas kockézattal
jaro illetéktelen hozzaférés vagy azok felhasznélasa esetén haladéktalanul értesiti az Erintettet.
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Az Adatkezeld, amennyiben Erintetti adat tovabbitasa sziikséges, gondoskodik a tovabbitott
adatok megfelelé védelmérdl, példaul az adatdllomény ftitkositdsival. Az Adatkezel6 a
harmadik személyek altal megvaldsitott Erintetti adatkezelésért teljeskorii felel6sséggel
tartozik.

9. Az Erintettek jogai
Az FErintett az 1. pontban megjelslt elérhetéségeken az Adatkezel6nél
e kérheti, hogy adjon tijékoztatist a személyes adatai kezelésérél,
e kérheti adatainak helyesbitését,
e tajékoztatast kérhet az adatkezelésrél,
o kérheti személyes adatainak torlését és az adatkezelés korlatozasat.

Erintett fenti jogaival barmikor élhet.
Az FErintett rendelkezhet a korabban az adatkezeléshez adott hozzajaruldsanak visszavonasarol.

Az Adatkezel6 a kérelem benyujtasat kovetden legkés6bb 1 honapon beliil — kivételes esetben
a jogszabédly altal megengedett ennél hosszabb hataridSben — elintézi vagy elutasitja
(indoklassal ellatva) a bejelentést. A vizsgalat eredményérdl az Erintettet irasban tajékoztatja.

9.1 A tajékoztatasi kitelezettség ideje

Az Adatkezeld a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a
személyes adatok megszerzésétol szamitott észszerli hataridén, de legkésébb egy honapon
beliil, illetve legalabb az Erintettel valé elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy ha varhatéan
mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok elsé alkalommal vald
kozlésekor tajékoztatast nyujt a személyes adatok kezelésérol.

Ha az Adatkezel6 a személyes adatokon a megszerzésiik céljatol eltéré célbdl tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzben tajékoztatnia kell az Erintettet
errdl az eltérd célrdl és minden relevans kiegészit6 informaciordl.

9.2, A tajékoztatas koltsége
Az Ovoda az intézkedéseket, illetve a sziikséges tdjékoztatasokat dijmentesen biztositja.

9.3 Tajékoztatas megtagadasa

Ha az Erintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan, nem jogosult a tdjékozgatésra vagy az
Ovoda, mint Adatkezelé bizonyitani tuja, hogy az Erintett rendelkezik a kért informéciokkal az
Adatkezel6 elutasitja a tdjékoztatasi kérelmet.

Ha az Erintett kérelme — kiilonosen ismétlédé jellege miatt — thlzé, a Szervezet megtagadhatja
akérelem alapjan torténd intézkedést, ha egy hénapon beliil harmadik alkalommal él az Erintett
ugyanazon targyud jogai gyakorlaséara irdnyuld kérelemmel.

9.4  Tiltakozashoz val6 jog

Az FErintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon személyes adatainak a jogos érdek
vagy kozhatalmi jogositvany jogalapon alapulé kezelése ellen.

Ebben az esetben az Ovoda a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitja,
hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejli, jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget
élveznek az Erintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények
eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.



Nagyharsdnyi Ovoda ,Kpnyvtdr és Konyha
7822 Nagyharsdry, Petlfiu. 2.

Amennyiben megallapitja a tiltakozas jogalapjinak megalapozottsigit, a lehetd
legrividebb idén beliil megsziinteti az adatkezelést — beleértve az adattovéabbitast és a
tovéabbi adatfelvételt is. Ertesiti mindazokat a tiltakozésrél, akiknek korabban tovabbitotta az
Erintett adatait.

A kérelem elintézése dijmentes.

Amennyiben az Erintett az Adatkezelé altal meghozott dontéssel nem ért egyet birésaghoz

fordulhat.

10. Jogorvoslat:
Béarmely Erintett a sérelmezett adatkezeléssel szemben jogosult birdsagi eljaras meginditasara

is, az Adatkezel6 vagy az Erintett lakohelye szerint illetékes birdsagon, mely eljaras
illetékmentes és melynek soran a birdsag soron kiviil jar el.

Az Erintett a fentieken til panasszal is élhet a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag
Hatésagnal:

Elnok: dr. Péterfalvi Attila,

Cim: 1024 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/C.,

Postacim: 1530 Budapest, Pf. 5.

Elehetdségek: ugyfelszolgalat@naih.hu, +36-1-3911400, www.naih.hu,

Datum: ......ccoevenen.

A fenti tajékoztatot megismertem és az abban foglaltakat elfogadom.

kozalkalmazott
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3. sz. melléklet

Tajékoztat6 a személyes adatok 6vodai kezelésérél az 6vodaval szerzédéses
jogviszonyban all6 szolgaltatok szamara

Tisztelt Partneriink!

Jelen tajékoztaté a Nagyharsanyi Ovoda Szavai Tagdvodijanak Adatkezelés Szabalyzata és
egyéb belsd szabdlyzatai (SZMSZ, Hézirend), valamint a miikodést befolydsold sajat
dokumentumai alapjan (Pedagdgia Program, Munkatervek) késziilt, az Eurdpai Parlament és
Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) és a vonatkoz6é hazai jogszabalyok
megtartasara.

Barmely hivatkozott dokumentum valtozasaval a tdjékoztatd is modosulhat.

A tajékoztatas az Erintettek kozvetlen értesitésével valosul meg.

1. Adatkezeld:

Neve: Nagyharsinyi Ovoda

Cim: 7822, Nagyharsany Petéfi u.2.

Adatkezel6 képviseldje: Kovacs Zita tagovoda-vezetd

Az Adatkezel6 adatvédelemmel kapcsolatos elérhet6sége: ovoda@nagyharsany.hu

2. Adatkezelés célja:

Az évodival torténé szerzédéses jogviszony létrejotte
Az adatkezelés jogalapja: hatdlyos jogszabdlyok

Adatok megadésa feltétele a szerz6dés megkotésnek. Az adatmegadds elmaraddsa esetén
Adatkezel6 nem tud a hatélyos jogszabalyok alapjan szerzédést kétni a szolgaltatoval.

A kezelt adatok korét a Polgéri Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény, tovabba pénziigyi,
és szamviteli torvényi megfelelés irja eld.

Adatok megadésa feltétele a szerz6déses jogviszonyhoz kapcsolodo feltételek biztositasanak.
Az adatmegadas elmaradésa esetén az Adatkezel6 nem jogosult a szerz6dés megkdtésre.

Az Frintett a jogszabalyok alapjan kotelezd személyes adatok kezelését jelen tajékoztatd
alairasaval tudomasul veszi.

3. Erintettek kore
A Nagyharsanyi Ovodaval szerzédéses jogviszonyt létesiteni kiviné szolgiltaték, egyéni
vallalkozok.

4. Az adatkezelés idétartama

A szerzodésben foglaltak teljesitése érdekében sziikséges adatok tekintetében: a szerz6déses
jogviszony id6tartama.

A pénziigyi teljesitéshez kapcsolodo adatok kezelésére vonatkozdan: a hatélyos pénziigyi,
szamviteli jogszabalyok az iranyadok.

5. Adatfeldolgozd igénybevételérél sz6l6 tajékoztatas

Az Adatkezelo” az adatkezelés sordn a pénziigyi teljesités érdekében, a vele szerzédott
adatfeldolgozo(k) szamdra tovabbitja az adatokat.

A cimzett(ek) kategoridi: az Ovoda gazdalkodésaval megbizott szervezet.
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6. Az adatok megismerésére jogosultak kore:

A megismert adatokat az Adatkezeld’ a 5. pontban megjelolt adatfeldolgozd(k) kivételével
harmadik félnek nem adja dt.

A rogzitett adatokat csak az Adatkezeld erre felhatalmazott alkalmazottai és az

adatfeldolgozd(k) kijelolt alkalmazottai ismerhetik meg.

7. Adattovabbitas harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére:
Az Adatkezel6 az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezethez NEM tovabbitja.

8. Adatbiztonsagi intézkedésekrol szdl6 tajékoztatas:
Az adatokat az Adatkezeld az Adatkezelési Szabalyzatban meghatdrozottak alapjan zart
rendszerben kezeli.
Adatkezel6 gondoskodik az alapértelmezett és beépitett adatvédelemrdl. Ennek érdekében az
Adatkezel6 megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket alkalmaz, hogy:
« az adatokhoz val6 hozzaférést pontosan szabalyozza;
¢ csak olyan személyeknek engedélyezze a hozzaférést, akiknek az adat az azzal vald
feladat elvégzése érdekében sziikséges, és ekkor is csak azon adatokhoz lehessen
hozzaférni, mely minimalisan sziikséges a feladat ellatasahoz;
« az altala megbizott adatfeldolgozokat koriiltekintéen valassza ki, és megfeleld
adatfeldolgozoi szerz6déssel gondoskodjon az adatok biztonsagarol;
« gondoskodjon a kezelt adatok valtozatlansagarol (adatintegritas), hitelességérodl és
védelmérol.

Az Adatkezeld a személyes adatokhoz valé ismert, és az Erintettre nézve magas kockazattal
jaré illetéktelen hozzaférés vagy azok felhasznalésa esetén haladéktalanul értesiti az Erintettet.
Az Adatkezel, amennyiben Erintetti adat tovabbitasa sziikséges, gondoskodik a tovabbitott
adatok megfeleld6 védelmérdl, példaul az adatdllomény titkositdsdval. Az Adatkezeld a
harmadik személyek 4ltal megvaldsitott Erintetti adatkezelésért teljeskori felelésséggel

tartozik.

9. Az Erintettek jogai
Az Erintett az 1. pontban megjelélt elérhetdségeken az Adatkezel6nél
¢ kérheti, hogy adjon tdjékoztatast a személyes adatai kezelésérol,
e kérheti adatainak helyesbitését,
o tajékoztatdst kérhet az adatkezelésrol,
e kérheti személyes adatainak torlését és az adatkezelés korlatozasat.

Erintett fenti jogaival barmikor élhet.
Az Erintett rendelkezhet a korabban az adatkezeléshez adott hozzajarulasanak visszavonasarol.

Az Adatkezel6 a kérelem benyujtasat kovetden legkésobb 1 honapon beliil — kivételes esetben
a jogszabaly altal megengedett ennél hosszabb hatarid6ben — elintézi vagy -elutasitja
(indoklassal ellatva) a bejelentést. A vizsgalat eredményérdl az Erintettet irasban téjékoztatja.

9.1 A tijékoztatasi kotelezettség ideje
Az Adatkezeld a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a

személyes adatok megszerzésétdl szamitott észszerii hataridon, de legkés6bb egy honapon
beliil, illetve legalabb az Erintettel valo elsd kapcsolatfelvétel alkalméval; vagy ha varhatéan
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mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok elsé alkalommal vald
kozlésekor tajékoztatast nyujt a személyes adatok kezelésérol.

Ha az Adatkezel6 a személyes adatokon a megszerzésiik céljatol eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel8zben tijékoztatnia kell az Erintettet
err6l az eltérd célrdl és minden relevans kiegészitd informaciorol.

9.2. A tajékoztatas koltsége
Az Ovoda az intézkedéseket, illetve a sziikséges tajékoztatasokat dijmentesen biztositja.

9.3  Tajékoztatas megtagadasa

Ha az Erintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan, nem jogosult a tdjékozgatisra vagy az
Ovoda, mint Adatkezeld bizonyitani tuja, hogy az Erintett rendelkezik a kért informéaciokkal az
Adatkezel6 elutasitja a tajékoztatasi kérelmet.

Ha az Erintett kérelme — kiiléndsen ismétlédé jellege miatt — t1ilzo, a Szervezet megtagadhatja
a kérelem alapjéan torténd intézkedést, ha egy honapon beliil harmadik alkalommal él az Erintett
ugyanazon targyu jogai gyakorlasara iranyul6 kérelemmel.

94  Tiltakozashoz valé jog

Az Erintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon személyes adatainak a jogos érdek
vagy kozhatalmi jogositvany jogalapon alapulé kezelése ellen.

Ebben az esetben az Ovoda a személyes adatokat nem kezelheti tovébb, kivéve, ha bizonyitja,
hogy az adatkezelést olyan kényszerité erejii, jogos okok indokoljak, amelyek elsobbseget
élveznek az Erintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények
eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.

Amennyiben megillapitja a tiltakozds jogalapjinak megalapozottsigit, a leheté
legrovidebb idén beliill megsziinteti az adatkezelést — beleértve az adattovabbitast és a
tovabb1 adatfelvételt is. Ertesiti mindazokat a tiltakozéasrol, akiknek korabban tovabbitotta az
Erintett adatait.

A kérelem elintézése dijmentes.

Amennyiben az Erintett az Adatkezel6 altal meghozott dontéssel nem ért egyet birdsaghoz

fordulhat.

10. Jogorvoslat:
Az Erintett a sérelmezett adatkezeléssel szemben jogosult bir6sagi eljaras meginditdsara is, az

Adatkezeld vagy az Erintett lakéhelye szerint illetékes birésagon, mely eljaras illetékmentes és
melynek soran a birdsag soron kiviil jar el.

Az Erintett a fentieken til panasszal is élhet a Nemzeti Adatvédelmi és Informiciészabadsag
Hatoésagnal:

Elnék: dr. Péterfalvi Attila,

Cim: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.,

Postacim: 1530 Budapest, Pf. 5.

Elehetéségek: ugyfelszolgalat@naih.hu, +36-1-3911400, www.naih.hu,

Datum: .................
A fenti tajékoztatot megismertem és az abban foglaltakat elfogadom.

szerzOdéses partner
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4. sz. melléklet

SZULOI NYILATKOZAT ADATFELHASZNALASI HOZZAJARULASROL

gyermek sziil6je/gondviseldje/neveldje

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

tudomasul veszem, hogy
e az Ovodai étkeztetés biztositasaval,

e az Ovodai elbjegyzési és felvételi naplo vezetésével,

e az 6vodai szakvéleménnyel,

e az orvosi vizsgalatokkal,

e SNI dokumentacioval,

e sziildi feliigyeleti joggal,

e szakért6i javaslat iranti kérelemmel,

e felmentés a rendszeres dvodaba jaras illetve foglalkozasokrol vald felmentés alol,

e az Gvodai kiilonfoglalkozéasokra valé jelentkezéssel,

e az Ovodakotelezettség kiilfoldon torténd teljesitésének bejelentésével,

e az Ovodai ellatas igénybevételével kapcsolatosan és tovabbi a torvények és
jogszabélyok 4ltal elbirt nyilatkozatokban megadott személyes és kiilonleges
adatokat a Nagyharsanyi Ovoda az Adatkezelési tajékoztat6ja alapjan kezeli.

Nyilatkozom arr6l, hogy a Nagyharsanyi Ovoda, a magam és gyermekem (gyermek neve:

szil. ideje:  ....oiiiiin ), az alabbi

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

dokumentumokban szerepld, Onként szolgaltatott adatokat a tovébbiakban csak a
dokumentumon szerepl6 okbdl hasznalhatja fel, egyéb okbdl nem kezelheti.

Azon 6vodai programok és tevékenységek esetében, melyben a jogalap a sziiléi hozzajarulis
az alabbiak szerint nyilatkozom.

Kérjiik minden pontban a megfeleld sziveg aldhizdsdval (igen/nem)
sziveskedjenek nyilatkozni,
és minden oldalt aldirdsukkal sziveskedjenek ellatni!

o0 h rer l k
ADATTERULET O‘Zzajaru o
igen/nem
sziiléi nyilatkozat az intézményi alapdokumentumok megismerésérol (kozos listin .
igen/nem

névvel, aldirdssal)

sziildi szervezet, 6vodaszék, alapitvanyi timogatdsok adoményok (étel, tirgyi, pénzbeni) igen/nem

sziiléi nyilatkozatok (hozzajarul nyilatkozat a személyes adatok kezeléséhez) hazirend
atvétele, hozzajarulds az Gvodai programokon gyermeke részvételéhez, intézményen

kiviil torténd programokon vald részvétel engedélyezésével kozos listan névvel, igen/nem
alairassal)

fenntart6i, csaladsegitd vagy egyéb szervezet adomanyai, palyazataihoz torténéd .

¢ , g gy egy! yai, paly igen/nem

adatszolgaltatas
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ADATTERULET hozzajarulok
igen/nem
feljegyzések, jegyzokonyvek a fogadoorakrol, sziildi értekezletekrdl (hozzaszolasok, .
alairasok) igen/nem
az 6voda 4altal szervezett programokon t6rténd fotézasok alkalmdval késziilt fotdkat az
int€ézmény szabadon (barmilyen célbdl, barmikor) megjelenitheti az:
e (Gvoda honlapjan igen/nem
a csoport zart facebook csoportjaban igen/nem
e az intézmény mindennemil rendezvényén (pl. Kiallitas) igen/nem
e Intézményi dokumentaciokban (beszamoldk, palyazatok,...... ) igen/nem
e keriileti/vérosi/telepiilési folyoirat és egyéb szakmai jsagban, 6nkormanyzati .
honlapon igen/nem
az 6voda 4ltal szervezett rendezvények, tigyeleti id6szakok, részvételi igényfelméréseit .
az évodéban nyilvanosan kifiiggeszthessék igen/nem
téritéses fakultativ szolgaltatasok igénylése, finanszirozasa (sport, néptanc, angol,...., .
kozbs listan névvel, alairdssal) igen/nem
ovodai (finanszirozast igényl6) programok sziildi hozzajaruldsa (6vodai fotdzas, .
kirdndulés, szinhézltogatés, kézos listdn névvel, aldirdssal) igen/nem
gyermek egészségiigyi szolgaltatasok igénybevétele, engedélyezése (4ltalanos vizsgilat, .
fogaszat, védondi sziirések kozos listdn névvel, aldirdssal) igen/nem
intézményi beléptetd rendszer engedélyezése (kod) igen/nem
levelezési listaban torténé megjelenés (név, e-mail cim) igen/nem

DAatum: ..o

Kiilonélé vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziil6 adhat érvényes adatkezelési

nyilatkozatot, aki a sziildi feliigyeleti jogok gyakorlasara jogosult.

(A Nemzeti Adatvédelmi és Informdcioszabadsdg Hatdsdg dlldsfoglaldsa alapjan: a nevelési,
oktatdsi intézménynek nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységében vizsgdlja, el kell fogadnia az
errél sz616 sziilGi tdjékoztatdst azzal, hogy vita esetén az ellentmonddst az erre jogosult
hatosagnak (gyamhatosdg, birdsdg) kell megoldania.

sziil6, gondviseld sziild, gondviseld
neve (nyomtatott betiivel) neve (nyomtatott betiivel)
szil6, gondviseld sziil6, gondviseld

alairdsa alairasa




Nagyharsényi Ovoda ,Kpnyvtdr és Konyha
7822 Nagyharsdny, Petfi u. 2.

5. sz. melléklet

SZULOI NYILATKOZAT ADATFELHASZNALASI HOZZAJARULAS
VISSZAVONASAROL

gyermek sziiléje/gondviseldje/neveldje

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

tudomaésul veszem, hogy
e az dvodai étkeztetés biztositasaval,

e az 6vodai eldjegyzési és felvételi napld vezetésével,

e az 6vodai szakvéleménnyel,

e az orvosi vizsgélatokkal,

e SNI dokumentaciéval,

e sziil6i feliigyeleti joggal,

e szakért6i javaslat irdnti kérelemmel,

e felmentés a rendszeres 6vodéba jaras illetve foglalkozasokrdl val6 felmentés alol,

e az 6vodai kiilonfoglalkozéasokra valé jelentkezéssel,

e az 6vodakételezettség kiilfoldon torténd teljesitésének bejelentésével,

e az Ovodai ellatas igénybevételével kapcsolatosan és tovabbi a torvények és
jogszabalyok altal el6irt nyilatkozatokban megadott személyes és kiilonleges
adatokat a Nagyharsanyi Ovoda az Adatkezelési tajékoztatoja alapjan kezeli.

Nyilatkozom arr6l, hogy a Nagyharsanyi Ovoda a magam és gyermekem (gyermek neve:

sziill. ideje: ......eiiiiinan ), az alébbi

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

dokumentumokban szerepl6, 6nként szolgaltatott adatokat a tovabbiakban nem hasznalhatja fel,
nem tarolhatja, nem kezelheti, nem tovabbitja az 6vodai adatszolgaltatasokhoz, programokhoz,

rendezvényekhez.

Azon 6vodai programok és tevékenységek esetében, melyben a jogalap a sziiléi hozzijirulas
az alabbiak szerint nyilatkozom.

Kérjiik minden pontban a megfeleld sziveg beirdsdaval (igen/nem)
sziveskedjenek nyilatkozni,

és minden oldalt aldirasukkal sziveskedjenek ellatni!

A ki nem toltott jelold négyzet a hozzdjdrulds fennmaradasdt jelenti!

. hozzajarulok
ADATTERULET i
igen/nem
sziiléi nyilatkozat az intézményi alapdokumentumok megismerésér6l (kozos .
P (s igen/nem
listan névvel, aldirassal)
sziil6i szervezet, 6vodaszék, alapitvanyi tdmogatdsok adomanyok (étel, targyi, igen/nem

pénzbeni)

sziil6i nyilatkozatok (hozz4jarulé nyilatkozat a személyes adatok kezeléséhez)
hazirend atvétele, hozzajarulas az 6vodai programokon gyermeke részvételéhez, igen/nem
kozos listan névvel, aldirassal)
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" hozzajarulok
ADATTERULET oLEaparo
igen/nem
fenntartdi, csaladsegité vagy egyéb szervezet adomdnyai, palyazataihoz torténd .
Teoes igen/nem
adatszolgaltatas
feljegyzések, jegyzOkonyvek a fogadodrakrdl, sziiléi értekezletekrdl .
11« o igen/nem
(hozzaszdlasok, alairasok)
az ovoda 4ltal szervezett programokon torténd fotézasok alkalmaval késziilt
fotdkat az intézmény szabadon (barmilyen célbdl, barmikor) megjelenitheti az:
6voda honlapjan igen/nem
a csoport zart facebook csoportjaban igen/nem
® az intézmény mindennemi rendezvényén (pl. Kiallitas) igen/nem
e Intézményi dokumentaciokban (beszamolok, palyazatok,...... ) igen/nem
e [kertileti/varosi/telepiilési folydirat €s egyéb szakmai ujsagban, .
" . . igen/nem
onkormanyzati honlapon
az Ovoda altal szervezett rendezvények, ligyeleti idGszakok, részvételi .
Ny L . . o s . ] igen/nem
igényfelméréseit az 6vodaban nyilvanesan kifliggeszthessék
téritéses fakultativ szolgaltatisok igénylése, finanszirozdsa (sport, néptanc, .
- (o igen/nem
angol,...., kozos listan névvel, alairassal)
6vodai (finanszirozast igényl6) programok sziiléi hozzajarulasa (6vodai fotozas, {oen/nem
kirandulés, szinhdzlatogatas, kozos listan névvel, aldirassal) g
gyermekegészségiigyi szolgaltatdsok igénybevétele, engedélyezése (altalanos
vizsgalat, fogaszat, szemészet, gyogytestnevelés, ...... kozos listan névvel, igen/nem
aldirassal)
kamerarendszer miikodésének hozzajarulasa (kozos listan névvel, alairassal) igen/nem
intézményi beléptetd rendszer engedélyezése (kod) igen/nem
levelezési listdban torténd megjelenés (név, e-mail cim) igen/nem

DAIUIN: ...ttt ceneeesereessannnnnnnenerannees

Kiilonélé vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziillé adhat érvényes adatkezelési

nyilatkozatot, aki a sziildi feliigyeleti jogok gyakorlasira jogosult.

(A Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsdg Hatésdg dlldsfoglaldsa alapjdn: a nevelési,
oktatdsi intézménynek nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységében vizsgdlja, el kell fogadnia az
errdl sz616 szildi tdjékoztatdst azzal, hogy vita esetén az ellentmonddst az erve jogosult
hatosdagnak (gyamhatosag, birésig) kell megoldania.

sziilo, gondviseld
neve (nyomtatott betiivel)

sziil6, gondviseld
neve (nyomtatott betiivel)

sziil6, gondvisel

alairasa alairasa

sziild, gondvisel6
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6. sz. melléklet

Munkavallaléi adatkezelési nyilatkozat

ATUHTOME oeeeeeeeereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeessteeeesseessssssnsseseessssssssssessessossssrsstessessanes munkavallalé tudomaéasul

veszem, hogy a Nagyharsanyi Ovoda, mint munkaltatém, a jogviszony létesitésekor felvett és
a hatdlyos jogszabalyok 4ltal nyilvantartasra el6irt személyes adataimat nyilvantartja.

Nyilatkozom, hogy a(z) Nagyharsanyi Ovoda Adatkezelési Szabalyzataban, valamint az
Ovoda egyéb szabalyzataiban foglaltakat tudomasul vettem, és az ezekben foglaltak szerinti

személyes adataim kezeléséhez hozzajarulok.

Tudomasul veszem tovabba, hogy mint kozfeladatot ellatd személy, nevem és beosztasom

kozérdek adatnak mindsiil.

A személyes adataimban tortént valtozasokat 8 napon beliil munkaltatémnak bejelentem.

| D 218014 o AU

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

munkavallalo
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7. sz. melléklet
ALKALMAZOTTI HOZZAJARULO NYILATKOZAT

fénykép és hangfelvétel készitéséhez és felhasznalasahoz

Nagyharsanyi Ovoda (székhely: 7822 Nagyharsany Petéfi u.2.) (tovabbiakban Ovoda)
munkavallaloja

a Polgari Toérvénykonyvrdl szo6lo 2013. évi V. torvény 2:48. § alapjan, Onkéntesen,
befolydsmentesen hozzajarulok ahhoz, hogy rélam képmas (fotdé vagy vided) és / vagy
hangfelvétel késziiljon a tudtommal, az Ovodaval fennalld jogviszonyom idétartama alatt, a
munkaltatom altal szervezett kiils6-belsé rendezvényen, illetve mindazon eseményeken, ahol

az Ovoda szervezésében és/vagy képviseletében veszek részt.

Hozzajarulasom alapjan felhatalmazom az dvodat, hogy a honlapon, a bels6 kommunikacids
anyagokban és feliileteken felhasznélja, kdzzétegye €s nyilvanossagra hozza az intézmény

bemutatdsa, népszeriisitése és informaciokozlés céljabdl a felvételeket.

Tudomdasom van arr6l és elfogadom, hogy hozzajarulasom az esetleges nyilvanossagra hozatal
és az internetes technoldgia miatt természetébol fakaddan vissza nem vonhato, a korlatozas csak
a tilt6 nyilatkozatom megtételét és / vagy jogviszonyom megsziinését kovetd idészakra koti az

ovodat.
DAUM: oot

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

ko6zalkalmazott

Eléttiink, mint tandk elott:






