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1. Jogszabalyi hattér

Ovodai tevékenységre vonatkozo

Az intézmény Alapitd Okirata

2011. évi CXC térvény a nemzeti kéznevelésrél

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kéznevelésrdl sz016 térvény modositasarol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a kéznevelési intézmények névhasznalatardl

229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kéznevelésrdl szolo térvény
végrehajtasarol

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

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

22/2013 (I11.22.) EMMI rendelet egyes koznevelési targyt miniszteri rendeletek
modositasarol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalydjarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok j életpalyédjardl szolo 2023.
évi LII térvény végrehajtasarol

363/2012. (X11.17.) Korményrendelet Az Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramja
Az 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl, és gyamiigyi igazgatasrol
2015. évi LXIII. torvény; a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. térvénynek az ingyenes bolcsddei €s ovodai gyermekétkeztetés
kiterjesztése érdekében torténé modositasardl jogszabalyok alapjan.)

2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol.

335/2005.(X11.29) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirol.

2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol ¢és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

368./2011.(XIL.31.) Kormanyrendelet; az allamhaztartasrol sz6lé  torvény
végrehajtasarol;

328./2011.(X11.29.) Kormanyrendelet; a személyes gondoskodast nyujté
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az
igényleésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol

2003, évi CXXV. toérvény az egyvenlo banasmad és esélyegyenloség
Kormanyrendelet az allamhaztartas miikodési rendjérol

Bolesodei tevékenységre vonatkozo

2003.évi CXXV. Torvény Az egvenld banasmodrol és az esélyegyenloség
elémozditasarol

1998. évi LXXXIV. Torvény A csaladok tdmogatasarol

1997. évi XXXI. Torvény A gvermekek védelmérol és a gyamligyi igazgatasrol. «
1993. évi IIL térvény A szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol

1992. évi XXXIII. Torvény A Kozalkalmazottak jogallasardl

1992. évi XXII. Torvény A Munka Torvénykonyvérdl



2,

2;

« 20/2017. (IX. 18.) EMMI rendelet A bolcsodei dajka, a bélesddei szolgaltatast
nyujté személy és a napkodzbeni gyermekfeliigyelet szolgdltatast nyujtd személy
képzésének szakmai és vizsgakdvetelményeirdl

+  226/2006. (XI. 20.) Korm. Rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgéltatok, intézmények agazati azonosit6jarol és orszagos nyilvantartasarol

«  9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgarol

«  8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak mikodési nyilvantartasarol

« 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast ny(jtdé szocidlis
intézmények szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.)
SZCSM rendelet médositasardl

«  257/2000. (XII. 26.) Korm. Rendelet a kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
¢vi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

* 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol.

+ 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyGjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
milkodésiik feltételeirdl

« 78/1993. (V.12.) Korm. Rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrol

Szervezeti és Miikodési szabalyzat

1. Az SZMSZ célja

A Cecei Kincskeresd Ovoda és Bolcsdde

szervezeti felépitésének az intézmény

kiilso és belso rendjének

kiilso és bels6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitasok
Jogszabaly altal elirt rendelkezések meghatarozasa.

Jelen szabdlyzat garantalja az intézmény jogszer( és zavartalan miikddését, a gyermeki jogok
érvényesiilését, a demokratikus rend fenntartasat, a sziilék, gyerekek és pedagogusok kozotti

kapcsolatot er6siti.

2.

2. Az SZMSZ hatilya kiterjed

Személyi:

az 6vodaba-bdlcsodébe jaro gyermekek kozosségére

a gyermekek sziileire, térvényes képviseloire

a nevelotestiiletre,

kisgyermeknevelokre « az igazgatora, igazgatd helyetteseire
bolcsode szakmai vezetére

a neveld-oktatd munkat segitokre

egyéb munkakérben dolgozokra

Tertileti:

az intézmény épiiletei 1 telephelyen
az intézmény udvarai | telephelyen



* nevelési idében torténd intézményen kiviili tevékenységekre

Idobeli:
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozatlan idore szol.

A szervezeti és milkodési szabélyzatba foglaltak megszegése esetén, a foglalkoztatottakkal
szemben az igazgatdé munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziil6i vagy mas
nem az intézményben dolgozd személyt, az igazgatd tajékoztatja a szabélyzatban foglaltakrol,
kérve annak megtartasat, és ha ez nem vezet eredményre, a rendbontot felszolitja az intézmény
elhagyasara.

Feliilvizsgalata:
Amennyiben a jogszabaly azt eléirja, vagy az intézmény rendjében viltozas térténik.

2. 3. A szervezeti és milkodési szabalyzat elfogadasa

* A nevel6testiiletnek az SZMSZ elfogadasakor az évodai- bdlesédei Sziiléi Szervezet
kozosség véleményét kell beszerezni.

* Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekb6l a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges

e Az intézmény szervezeti és mikodési szabdlyzatit az intézmény igazgatdjanak
eldterjesztése utdn a neveldtestiilet (pedagogusok, kisgyermeknevel6k) fogadja el.

2. 4. A modositas feltételei

* anevelotestiilet tobb mint 50 %-o0s igenl6 szavazata

+ amodositashoz a nevelétestiilet tagjai 75 %-os jelenléte

+ jogszabalyi valtozas esetén a mddositas nem lehet jogellenes

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és sziikség esetén modositani
kell.

A jelen szervezeti és miikodési szabalyzat /SZMSZ/ modositasa csak a nevelGtestiilet
elfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével, és a fenntartora harulo tobbletkoltség esetén,
annak jovahagyasaval lehetséges.

2. 5.SZMSZ nyilvanossaga
Az intézmény biztositja a sziilok szamara az alabbi dokumentumok szabad megtekintését. A
vezetoi irodaban és a folyoson kell elhelyezni a hitelesitett masolati példanyaikat. Az igazgatd
vagy az altala kijel&lt alkalmazott kételes a sziilok részére tajékoztatast adni:

- Az 6voda Helyi Nevelési Programjarol,

- A bolcséde szakmai programjarol

- A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl,

- A Hazirendrél,

- Az éves Munkaterv sziil6ket is érintd részérdl.
A Hazirendet a gyermekek felvételét kovetden a sziilok elolvasasra kézhez kapjak, melyet
alairasukkal igazolnak.



3. Az intézmény alaptevékenységének leirasa

Az intézmény neve: Cecei Kincskeresé Ovoda és Bslesdde

Székhelye: 7013 Cece, Deak Ferenc utca 35.

Telephely neve: Cecei Kincskeresé Ovoda és Béleséde Vajtai Tagévodaja
Telephely cime: 7041 Vajta, Dézsa Gyorgy utca 4.

OM azonosito: 202733

Toérzskonyvi azonosito: 814889

Adoészam: 15814885-2-07

Az intézmény alapito6 és iranyito szerve: Dél-Mez6f6ldi Tobbcélh Tarsulasi Tanacs
7013 Cece, Deak Ferenc utca 13.

Az intézmény (ek) fenntarté szerve:  Dél-Mez6f61di Tobbceéla Tarsuldsi Tanacs
(tovabbiakban Tarsulasi Tanacs)

Az intézmény jogallisa: Onallé jogi személy, kéltségvetési szerv.

Az intézmény tipusa: Kéznevelési intézmény: Ovoda és Bsleséde

Az intézmény alapfeladata:

A Koznevelési térvény alapjan a mikddési teriiletén €16 6vodaskori gyermekek, valamint a
tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelése és
ellatdsa. Sajatos nevelési igényli az a kiilonleges banasmédot igénylé gyermek, aki a szakért6i
bizottsag szakvéleménye alapjan integréltan oktathato mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Az intézmény gondoskodik a Gyvt. szerinti bdlesédei feladatok ellatasrol, tovébba
gyermekeétkeztetés, intézményi gyermekétkeztetés, ingyenes és kedvezményes intézményi
gyermekétkeztetés, sziinidei gyermekétkeztetés biztositasarol.

Ovodai ellitis

Az 6vodai nevelésiink célja: a gyermeki személyiség fejlesztése a tevékenységek altal, a
tevékenységeken keresztiil.

Az 6voda feladata: a 3-7 éves gyermekek testi, lelki sziikségleteinek kielégitése. Az
egészséges €letmod alakitasa, az €rzelmi, az erkdlesi és az értékorientalt kdzosségi nevelés,
az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa.

Bolesodei ellatas

A bolesddei alapellatas célja: A csaladban nevelkedd, a sziilok munkavégzése, betegsége
vagy egycb ok miatt ellatatlan gyermekek nappali feliigyeletének, gondozdsanak,
nevelésének biztositasa napkdzbeni ellatas keretében.

A bolesdde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozésa-nevelése, harmonikus testi-
szellemi fejlodésének segitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

Az Intézmény alaptevékenysége keretében gondoskodik az Intézménybe felvett gyerekek
ellatasarrol, gondozasardl, nevelésérol,



Az évodaban a pedagdgiai munka a sziil6k altal véleményezett, a neveldtestiilet altal elfogadott,
fenntart6 altal jovahagyott sajat pedagogiai program szerint folyik.

Az intézményi nevelési év rendjét a nevelGtestiilet altal évenként elfogadott munkaterv
allapitja meg, amelyet a mlikédés soran alkalmazni kell.

A bélcsodében a gondozd-nevelé munka a fenntarto éltal jovahagyott szakmai program
szerint folyik.

A koltségvetési szerv illetékessége, mitkiodési teriilete:

Cece Nagykozség, Vajta Kozség kozigazgatasi teriilete. A tarsult onkormanyzatok altal
meghatarozott miikodési korzet keretei kozott kotelezo felvételt biztositdé dvoda és bolesdde.
Szabad kapacitasa terhére bejaré gyermekeket fogad mas telepiilésekrél is

Az ellatand6 alaptevékenységek leirasa az alapito okirat szerint:

* 091110 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

« 091120 SNI gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

+ 096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben

* 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

e 104031 Gyermekek bélcsdédében és mini bélesddében torténo ellatasa

« 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikadtetési feladatai

+ 104035 Gyermek étkeztetés bolesodeben, fogyatékosok nappali intézményében

+ 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztosito intézményben

Szakagazati besorolasa:
851020 Ovodai nevelés

Az intézmény féréhely szerinti gyermeklétszama

Megnevezés Cim Csoportok szima | Alapité okirat szerinti
férohely szama
Székhely 6voda 7013 Cece, Deak |4 115
Ferenc utca 35.
Tagévoda 7041 Vajta, Dozsa | 2 50
Gyorgy utca 4.
Bolcsdde 7013 Cece, Deak |1 14

Ferenc utca 35.

Az intézményi feladat ellatist szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon az alapito(k) tulajdona.
A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapité okiratban meghatarozott, valamint az 6voda
miikddése soran keletkezo vagyontargyak esetében elsosorban az alapito(ka)t illetik meg.



Az intézményvezetonek az egyes vagyontargyakkal kapcsolatos bérbeadasi, értékesitési
Jogosultsagait az alapito okirat, vagy jelen SZMSZ melléklete tartalmazza.

A feladatellatasat szolgalé vagyon: A Térsult Onkormanyzatok a tulajdonjog megtartasa
mellett, hatarozatlan idére téritésmentes hasznalatba adjak az alabbi ingatlanokat, a benniik levo
teljes berendezéssel, felszereléssel és ingdsagokkal:

- Cece, 627 helyrajzi szam alatt talalhaté kizarélagos onkormanyzati tulajdonban 1évd
267 négyzetméter nagysagl, természetben Cece, Dedk F.u.35. szam alatti
ingatlanvagyon

- Vajta, 507 helyrajzi szam alatt talalhato kizarélagos dnkormanyzati tulajdonban 1évé
Vajta, Dozsa Gyorgy utca 4. szam alatti ingatlanvagyon.

A vagyon feletti rendelkezési jog:
Az intézmény altal haszndlt vagyon feletti rendelkezés jogara a Tarsult Onkorméanyzatok
mindenkor hatalyos vagyonrendeleteinek szabalyai iranyadok.

Az intézmény gazdasagi jogkor szerinti besorolasa, egyéb gazdalkodasi adatok
. Onall6 jogi személy
. Koltségvetesi szerv

Feladatellatishoz kapcsolodo funkcidja: dnalléan miikadd koltségvetési szerv

A bérgazdalkodasi jogkor gyakorloja az igazgatd.

A koltségvetési szerv gazdasagi és pénziigyi feladatainak ellatasat Cecei Kozos Onkormanyzati
Hivatal-, mint 6nalléan miksdo és gazdalkodo koltségvetési szerv —végzi.

Az 6nalléan miiksdo és gazdalkodd, valamint az 6nalléan miikodo kéltségvetési szerv kozotti
munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét kiilon megallapodasban rogziti.

A munkaltatéi jogok gyakorliasanak rendje

Az intézmény igazgatojanak megbizasi rendje:
Az intézmény igazgatojanak megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:
a) _A palyaztatas
Az igazgatoi allast nyilvanos palyazat Gtjan kell bet&lteni.
A palyazati eljaras elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyzo koteles
elvégezni.
A paélyézati felhivast legalabb:
- az Oktatastigyért felelés minisztérium hivatalos lapjaban egy alkalommal kell,
- a megyei lapban egy vagy annal tobb alkalommal lehet kézzétenni.
b) Az igazgatdi megbizas
Az igazgatol megbizast az alapito helyi 6nkormanyzat(ok) képviselo-testiilete(i) adja(adjak).
A megbizas 5 évre, illetve nevelési évre szol.

Foglalkozasi jogviszonyok
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Az intézményben a 2023. évi LII tv. a pedagogusok 0j életpalydjardl, 401/2023. (VIIL30.)
kormanyrendelet a 2023. évi LII: térvény végrehajtasarol, a kozalkalmazottak jogallasarol
szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a kozoktatasi intézményekben torténd végrehajtasarol
sz6lo 138/1992. (X. 8). Korm. rendelet hatalya ala tartoznak.

A munkaltatoi jogok
Az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat, mely jogok egy részét jelen SZMSZ-ben,
valamint az érintett vezetd munkakdri leirasaban meghatarozottak szerint atruhazhatja.

A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkozo szabalyok:

- az igazgatd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kovetkezd
jogokat: kinevezes, atsorolas, jogviszony modositas, jogviszony megsziintetése,
fegyelmi jogkor gyakorlasa,

- a tagévoda igazgatd szinthez tartozdo munkakért betoltd személyek véleményének
elozetes kikérését kovetden dont: a tanulmanyi szerzodéskotésrdl, tulmunka
elrendeléserdl, jutalmazasrdl, egyes rendszeres ¢€s nem rendszeres személyi
juttatasokrol, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl,

- az igazgatd a tagévoda igazgatdi szinthez tartozd munkakort betoltd személyekkel
egyeztetve késziti el a tagovoda igazgaté munkakdri leirasat,

- a tagévoda igazgatd szinthez tartozé munkakort betolték az igazgato kérésére
Osszeallitjak az iranyitasuk ala tartozo dolgozoé munkakdri leirasat, melyet az igazgatod
hagy jova,

- amunkakori leirasokat kétévente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

* Az intézmény mindenkori vezetdje, illetve akadalyoztatasa esetén az altala megbizott
személy.

Az Szervezeti és Miikddési Szabalyzat el6irasai kotelezd erdvel bird szabalyok. Megtartasaért
az intézményben dolgozok fegyelmi felelosséggel tartoznak. Az SZMSZ eldirasait be kell
tartani az intézménnyel kapcsolatba lépoknek is, igy eloirdsai vonatkoznak a sziilokre is.

Az intézmény miikédése:

Az intézmény mikddési rendjét szervezeti és miikodési szabalyzatban kell meghatarozni. A
szervezeti és miikodési szabdlyzatot az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el, a
fenntartd hagyja jova.

Az intézményben foglalkoztatottakat az intézmény igazgatdja kéznevelési foglalkoztatotti,
kozalkalmazotti, munkaviszony jogviszony, illetve megbizasi jogviszony keretében
alkalmazza.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
1. Alapitd Okirat

2. Helyi Ovodai Nevelési Program és az ONOAP
3. Eves munkaterv
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4. Hazirend

5. A mikodést segitd szabalyzatok (tiizvédelmi, unkavédelmi, gyakornoki, pedagogus-
tovabbképzési intézmeényi program, HACCP) munkakéri leirasok

6. Bdlcsodei szakmai program

Szervezeti €s miikodési szabalyzat

8. Ovodai csoportnaplé (oviKRETA — online)

g,

Torvényességi kovetelmények

Torvényi felhatalmazas alapjan sajatossagainknak megfeleléen magunknak hatirozzuk meg
e az intézmény miikddésére, a munka megszervezésére, valamint a
e belsd és kiilsé kapcsolatainkra vonatkozoé rendelkezéseinket

A mikodési szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a mindenkori hatélyos jogszabalyok,
rendelkezések, altalanos és eseti utasitasok az irdnyadoak.

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat el6irasai kotelezo erovel bird szabalyok. Megtartasaért
a kdzoktatasi intézményben dolgozok fegyelmi felelésséggel tartoznak. Az SZMSZ elirasait
be kell tartani az intézménnyel kapcsolatba 1époknek is, igy eléirasai vonatkoznak a sziildkre
is.

Hatalybalépés:

Az SZMSZ a jovahagyas napjan lép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Modositasara akkor
keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban valtozas all be.

Az SZMSZ naprakész allapotaért az igazgatd a felel6s.

Az igazgaté gondoskodik arrdl, hogy az SZMSZ-t az intézmény valamennyi dolgozdja
megismerje.

Nkt.25. § (1) A koznevelési intézmény miilkodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikidési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.
Az SZMSZ-t az igazgat6 a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.
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Szervezeti felépités folyamatabra

Igazgaté
D Ovodatitkar
Munkakizosség Igazgaté Bolcsddei szakmai
vezetok helyettes vezetd
Ki k-
Pedagogusok ige{,:?ke

Bélcsidei
dajka

Egyéb
dolgozék

Pedagogiai
asszisztens

A tagintézmények, szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés, kapcsolattartas

A szervezeti egységek egyiittmiikodnek az intézményi feladatellatds megvaldsitasa érdekében.
Az egységek koordinalt mikodését

- az igazgato iranyit6 tevékenysége,

- atagbvoda-igazgato, feladatellatasa, valamint

- abdlcsddei szakmai vezeto feladatellatasa biztositja.

A szakmai egylittmiik6dést, a vezetést segité munka, a (tagévoda) igazgatoi, valamint az egyéb
neveldi értekezletek is segitik.
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A szerv szervezeti felépitésébol, strukturajabol adodé ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egyiittmikodési kitelezettséget is.

A dolgozok, tagévoda igazgato, bolesdde szakmai vezetd és magasabb vezetd kozotti szakmai
egylittmiikodésre vonatkozo eldirasokat a munkakdri leirasnak kell tartalmaznia.

A kapcsolattartas részletes szabalyozasat jelen SZMSZ tartalmazza.

4. Miikddés rendje, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitvatartas) rendje, az
alkalmazottak és a vezeték nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartozkodasanak rendje

4. 1. Altalanos szabalyok

Az 6vodai nevelési év helyi rendjét az dvodai munkaterv hatarozza meg.
A bdlcsodei nevelés helyi rendjét a bslesddei munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év helyi rendjében (munkaterv) meg kell hatarozni:
- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idopontjat, felhasznalasat,
- a sziinetek idOtartamat,
- az dvodai tinnepek megiinneplésének idépontjat,
- az elore tervezhetd neveldtestiileti, sziil6i értekezletek, fogadoorak idépontjat.
A bolcsddei nevelés helyi rendjében (munkaterv) meg kell hatarozni:
- a sziinetek id6tartamat
- a bolesddei linnepek megiinneplésének idopontjait
- az eldre tervezheto értekezletek, fogadoorak idépontjait

Az 6voda és bolesode:

- nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig,

- a nevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zéen
a sziiloket tajékoztatni kell.

A tajékoztatas modjat a hazirend szabalyozza.

4. 2. A gyermekek fogadasanak rendje (az intézmény nyitvatartisa)

Nyitvatartas intézményegységenként
Cecei Ovoda: napi 9.5 éra: reggel 7. 00- 16. 30 draig
Bélesbéde: napi 10 ora: reggel 6. 30- 16. 30 oraig
Vajtai Ovoda: napi 8 6ra reggel 7.00-16.00 6raig

Az intézmény elobb szabalyozott idoponttél vald eltérd nyitvatartasara - elézetes kérelem
alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A nyitvatartas rendjét bovebben a Hazirend tartalmazza.
4. 3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:
- a munkaszerzddésiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve
- az elrendelt tilmunka, valamint
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- kdznevelési foglalkoztatottak, alkalmazottak szamara is nyitva allo intézményi rendezvények
idétartamara tartézkodhatnak benn az intézményben.

A vezetdk nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az intézmény mikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

A benntartézkodas és a helyettesités rendje:

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatd és a helyettese, kivételes egyidejii tavolléte esetén, az igazgatd a székhely
6vodaban sziikségessé valo vezetdi helyettesitési feladatokra, a székhelyévodaban miiksdo
ovodapedagdgusnak is adhat megbizast.

A tagévoda-igazgatot akadalyoztatasa esetén az altala megbizott dvodapedagdgus helyettesiti.
A vezetok tavollétében a vezetd helyettesitésének ellatasaban kozremitkédnek a munkarend
szerint ez idében munkat végzd ovodapedagdégusok. Intézkedésre a magasabb fizetési
fokozatba tartoz6 6vodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével a
gyermekek biztonsaganak megovasaval dsszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.
A bolesédei szakmai vezetd akadalyoztatdsa esetén a helyettesi feladatokat ellato
kisgyermeknevel6 teljes jogkorben helyettesiti 6t.

A helyettesitéshez kapcsolodo felelosségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyez6 felelosséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét felelosségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakori leirasoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozd belsd
utasitasnak kell tartalmaznia.

5. A pedagogiai munka belsoé ellendrzési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kbznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan
- a Szervezeti és Mukodési Szabalyzataban szabalyozni kételes a miikddés rendjét, ezen beliil
a pedagdgiai munka belsé ellendrzési rendjét.

5. 1. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja
A pedagdgiai munka bels6 ellendrzése az intézmény valamennyi pedagégiai tevékenységére
kiterjed.
A pedagdgiai munka belso ellenérzésének célja:
- az esetlegesen el6forduld hibdk mielébbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat

megteremtése,
- a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

5. 2. A pedagoégiai munka belsé ellenorzésével szemben timasztott kovetelmények

A pedagogiai munka belso ellenorzésével szemben tamasztott kovetelmények:
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- fogja at a pedagdgiai munka egészét,

- segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelked6 szinvonali ellatasat,
- a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagdgus 4ltal elért eredményeket, 3sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,
- tAmogassa az egyes pedagoOgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,
- a sziildi kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a megfeleld
pedagdgiai mddszer megtalalasat,
- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,
- tAmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,
- hatékonyan miikddjon a megel6zd szerepe.

5. 3. A pedagdégiai munka belsé ellenorzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére elssorban, altalanos jogkdrben jogosult:
a) az igazgato,
b) az igazgaté helyettese, helyettesel,
¢) kiilsé szakért6 az a)-b) pontban meghatarozottak felkérésére.

A pedagdgiai munka belsd, valamely témaju teriiletre vonatkozo ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

5. 4. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formdi kiiléndsen a kovetkezok lehetnek:
- szobeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- tevékenységlatogatas,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,
- az 6vodés gyermekek DIFER teszt eredményeinek elemzése,
- a gyermekeket atvevo iskolaktol érkezo visszajelzések vizsgalata.

5. 5. A bels6 pedagogiai ellenérzés részletes szabalyozasa

A bels6é pedagdgiai ellendrzés részletes szabalyzasa érdekében az intézmény jelen SZMSZ
mellékletében kiilon szabalyzatot is elfogadhat.

6. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartézkodésa a kdvetkezok
szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkdil, illetve

- kiilon engedély és feliigyelet mellett.

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

- a gyermek érkezéskor: a gyermek atdltoztetésére és dvononek, gondozondnek feliigyeletre
atadasara, valamint a kiséro tavozasara,
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- a gyermek tdvozasakor: a gyermek 6vonétél, gondozondtdl vald atvételére, atdltoztetésére,
valamint a tavozasra sziikséges.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kémi:

- a sziilének, a gyermek hozzatartozojanak a sziiloi értekezletre vald érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor,
- az intézményben miik6dd szervezetek (sziiloi szervezet, alapitvanyi tagok stb.) tagjainak a
tevékenységiik gyakorlasa érdekében torténé intézményben tartézkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint,

- minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozéjatdl kell kéri. Csak az altala adott szébeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

7. Tagintézmény (intézményegység) esetén a tagintézménnyel (intézményegységgel)
valé kapcsolattartas rendje

7. 1. A kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kovetelmények:
= Az intézménynek a tagintézménnyel/intézményegységgel folyamatos napi kapcsolatot
kell fenntartania.
= A napi kapcsolattartisnal az igazgatd és a tagintézmény/intézményegység igazgatonak
is kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.
= Az igazgaté a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

o az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetéi jogkdrében eljarva a
tagintézményt/intézményegységet, illetve annak dolgoz6it  hatranyos
megkiilonboztetés nem érheti,

o az intézmény munkdjat, rendezvényeit gy kell megszerveznie, iranyitania,
hogy a tagintézmény/intézményegység is megfeleld salyt kapjon.

* A tagintézmény/intézményegység igazgatoi kotelesek minden igazgatdi jogkorrel
kapcsolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt idoben jelezni az igazgato felé.

7. 2. A kapcsolattartas specialis teriiletei
Tagintézményi szintii értekezletek, iilések

A kapcsolattartas soran figyelembe kell venni, hogy a tagintézmények dontésiikt6l fliggden
- tagintézmeényi nevelétestiileti értekezletet,
- tagintézményi sziiloi szervezet értekezletet, illetve

A tagintézmény-igazgatdk kotelesek az igazgatot a meghivoval értesiteni a tagintézményi
szinten megtartando értekezletekrdl, tilésekrol.

A tagintézmény igazgatdja, illetve a tagintézményi szervezetek kotelesek az intézmény érintett
testiiletét értesiteni az altaluk hozott dontésekrdl.



Intézményi szintii értekezletek, iilések

Az igazgaté minden dontést, tajékoztatast igénylo ligyben koteles elézdleg mérlegelni, illetve
a tagintézmény igazgatd véleményét kikérni abban, hogy adott dontés, tajékoztatds milyen
szinten torténjen meg elészor.

7. 3. A tagintézményi és intézményi munkatervek

A tagintézmény a nevelési év helyi rendjét meghatarozé 6vodai munkatervet, a bdlcséde a
bélesodei munkatervet sajat intézménye vonatkozasaban késziti el, kiilonosen akkor, ha a
munkatervben szerepeltetendd egyes feladatok jelentds eltéréseket mutatnak mas
intézményegységektél (pl. tagintézményi hagyomanyok, csak a tagintézményt érintd
események stb.)

A tagintézményi munkatervek alapjan keriil meghatdrozdsra az intézményi munkaterv,
melyben megjelennek

- az egész intézményre, illetve

- csak az egyes tagintézményekre vonatkozé eléirasok

- a tagintézményi munkatervek a munkaterv részét képezik

7. 4. A kapcsolattartas altalanos formai

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés, tajékoztatas,
- telefonos egyeztetés, jelzés,
- irdsos tajékoztatas,
- elektronikus
- értekezlet, iilés,
- a tagintézmény ellendrzése stb.

8. Az igazgatd vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

Az igazgaté az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:- vezetdi, - vezeto-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az 6voda igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az igazgato-helyettesnek
kell ellatnia;

b) az igazgatd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozd teendéket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja elltni, az
igazgatd helyettesi feladatokat a mellékletben megjelslt személynek kell elldtnia.

Az igazgatd, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgato-helyettes helyett,



- a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatasara a munkakori leirasaban
felhatalmazast kapott,

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

9. A vezetdk és a sziil6i szervezet (kozosség) kozotti kapesolattartas forméja
Az intézményben az alabbi szervezet mukddik: 6vodai, bolesodei sziil6i szervezet

A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartas rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az
intézmény mikddését. munkéjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez0 sziiloi szervezetet hozhatnak létre.

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli

- az igazgatot, valamint

- a sziil6i szervezet vezetdjét.

Az igazgato felelossége, feladata

Az igazgato felel a sziil6i szervezetekkel vald megfeleld egyiittmiikodésért.

Az igazgato feladata, hogy:

- amennyiben a sziiléi szervezet kezdeményezi, 3sszehivja a nevel6testiiletet,

- tijékoztassa a sziil6i szervezetet arrol, hogy mikor lesz neveld-testiileti értekezlet, és a sziiloi
szervezet véleményezés, javaslattevo jogaval érintett igyek targyalasa esetén meghivja a sziiloi
szervezet képviseldjét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az értekezleten,

- a sziiléi szervezet szamdra jogszabalyban, illetve mds belsé intézményi dokumentumban
meghatarozott jogkoreinek gyakorlasahoz sziikséges, az intézményvezetd szamara
rendelkezésre allo, vagy altala elkészitendé dokumentum rendelkezésre bocsatasa, illetve
tajékoztatas megadasa,

- a sziil6i szervezet mitkddésének segitése (jogi segitségnytijtas, szervezesi feladatok),

- a sziil6i szervezet mitkodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség, eszk6zok).

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen:

a) a véleménynyilvanitasi jogaval,

b) a javaslattételi jogaval.

c) az egyéb jogaval.

A sziiloi szervezet vezetojének feladata, hogy:

- a hataskorébe utalt jogkoreit —amennyiben van el6irt hatarido - a rendelkezésre all6 idén beliil
gyakorolja,

- megadja a hataskér gyakorlasival kapcsolatban kialakitott allaspontjaroél a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapesolatiartas formdi
A sziil8i szervezet és az igazgato kozotti kapesolattartasi formai jellemzden a kdvetkezok:
e szobeli személyes megbeszélés, jogi tanacsadds, szervezési tevékenység a sziiloi
szervezet vezetdjével,
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e kozremiikodés az elSterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
clkészitésében az igazgato,

o munkatervek egymas részére torténé megkiildése,

e értekezletek, tilések,
o sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a nevelotestiileti értekezletre,
o anevel6testiilet képviseldjének meghivasa a sziiléi szervezet lilésére,

o irasbeli tajékoztatok a nevelétestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkdrébe tartozd
ligyekrol egymas irasbeli tajékoztatdsa a jogkdrgyakorlasokhoz,

e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziiléi szervezet
jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

e a sziil3i szervezet nevére sz6lo levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,

e a sziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

10. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok
ellitisival megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

Az intézmény 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembevételével
a kovetkezdk szerint szabalyozza a neveldtestiilet feladatkdrébe tartozé tigyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasdval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé hataskorok:

A nevelbtestiilet, a feladatkorébe tartozo ligyek elékészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatéarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
nevelStestiiletet tdjékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal meghatdrozott id6kdzonkeént és
moédon — azokrdl az tigyekrdl, amelyekben a nevelStestillet megbizasabol eljar. Ezeket a
rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, az SZMSZ elfogadasara.

11. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgalatokkal, gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az 6voda-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés i) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kételes a kiils6 kapcsolatok rendszerét,
formajat és modjat, beleértve

- a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

- a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,

- a gyermekjoléti szolgaltatoval, valamint

- a gyermekek egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast, illetve a tartés gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulo egészségiigyi ellatasat
biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval, mikodtetovel,

- mas oktatasi intézményekkel, bdlcstdékkel
- az intézményt tamogato szervezetekkel;
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- egye€b, a koznevelési igazgatassal Gsszefliggd szervekkel,
b) a pedagogiai szakszolgalatokkal,

c¢) a pedagogiai szakmai szolgélatokkal,

d) a gyermekjoléti szolgalattal;

e) az egészségligyi szolgaltatoval;

f) egyéb kozosségekkel:

- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,

- a telepiilés egyéb lakosaival.

Egves kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

A fenntartéval, miikodtetével valé kapesolat:

Az intézmény ¢€s a fenntartd, illetve mikddtetd kapesolata folyamatos, elsdsorban a kvetkezo
teriiletekre terjed ki:

- az intézmény szakmai milkddtetése,

- az intézmény miikodéseéhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,

- az intézmény neveének megallapitasara,

- a fenntarto 4ltal a koznevelési intézmény tovabbképzési programjanak jovahagyasara,

- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,

- a pedagdgiai program, bdlcsodei szakmai program, munkaterv és az SZMSZ elfogadasa.

A fenntartoval, mikddtetdvel valo kapesolattartas formai:
- szobeli tajékoztatas adasa,
- irasbeli beszamold adasa,
- dokumentum &tadas jovahagyas céljabdl,
- egyeztets targyalason, értekezleten, gyulésen valo részvétel,
- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informacioszolgéltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

Mas oktatasi intézménvekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakitanak ki. (6vodak, iskola)
A kapcesolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egvéb jellegliek.

A kapcesolatok formai:

- egymas kolcsonds tajékoztatasa a nevelés, oktatds szinvonalarol, valamint az
elvarasokrol,

- rendezvények,

- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggéen alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkoézeik hasznalatba adasakor.

Az intézményt timogato szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapesolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
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- anyagi helyzetérdl,

- tamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,

- az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalaséarol olyan nyilvéantartast vezessen,
hogy abbol a tdamogatés felhasznalasanak médja, célszeriisége stb. egyértelmiien megallapithaté
legyen; a tamogato ilyen iranyu informacidigénye kielégithetd legyen.

Az igazgaté feladata, hogy az intézmény szamara min€l tobb tamogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

Az egyéb, a kiznevelési igazgatissal dsszefiiggé szervekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart:
- a Kormanyhivatallal,
- mas a nevelés teriiletén létrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolat tartds modja a szervek miikddését meghatarozé jogszabalyok szerinti.
A konkrét feladatokat az Igazgatd, illetve az altala kijelolt személy latja el.

A pedagégiai szakszolgalattal, szakértoi bizottsaggal valoé kapcesolattartds

Az intézmény a nevelési feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai
szakszolgélattal, szakértdi bizottsaggal.

Az intézmények a kdvetkezo teriileten mitkodnek egyiitt:

- a gyogypedagdgiai tanacsadas,

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- a nevelési tanacsadas,

- a logopédiai ellatas,

- a konduktiv pedagdgiai ellatas,

- a gyogytestnevelés,

- a kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.

A kapcsolattartas  formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozd
jogszabalyok tartalmazzak.

A pedagégia szakmai szolgalatokkal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat ny(jtd, az oktatasért
felelds miniszter altal kijeldlt intézménytdl.

A pedagdgiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkezo teriileteken miikddik egytitt:

- a pedagogiai €rtékelés,

- a szaktanacsadas,

- a pedagogiai tajékoztatas,

- a tanligy-igazgatasi szolgaltatas,

- a pedagdgusok képzésének, tovabbképzeésének és dnképzésének segitése, szervezése,

- gyermektajékoztato, - tanacsado szolgélat.

A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozé
jogszabalyok tartalmazzak.

A gvermekjoléti_szolgilattal és egvéb gvermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valo

kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek sulyos veszélyeztetettségének megel6zése ¢s

megsziintetése érdekében:
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- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- a gvermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
- személyekkel,

- intézményekkel és

- hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem
tudja megsziintetni.

Az intézmény a fenti szervekkel kzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges mddjai:

- a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

- a gyermekjoléti szolgalat kdzremitkddésének kérése a gyermek igazolatlan mulasztasa miatt,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,

lehetévé téve a kozvetlen elérhetoséget,

- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Az egészségiigvi szolgaltatoval valo kapcesolattartis

Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségiigyi felligyeletét az dvodas és
bolcsddés gyermekek egészségiigyi feladatait ellato egészségiigyi szolgaltatd bevonasaval oldja
meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgaltatast a szolgdltatd szolgaltatasi szerzodés alapjan biztositja az intézménynek.
A szolgaltatas dijat az intézmény kdoltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzodésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét jelen SZMSZ kiilon pontja részletesen
targyalja.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartisa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapesolattartasara a kozosségi szervezd, kulturdlis és
sport tevékenység jellemzo.

Osszetarté szerepe jelentds.

A kiils6 kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

12. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

12. 1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra.
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A gyermeki élet iinnepei az dvodaban, bolcsédében:

e Népi hagyomanyok dpolasa

e Természet jeles napjai

e Hagyomanyos és nemzeti iinnepek
Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton beliil megemlékezés torténik a gyermekek név- és sziiletésnapjarol. Népi
hagyoményok apolasa korében torténik a jeles napokhoz kapesolddd szokésok megismertetése
Tanulményi kirandulasok, sétdk, mozi-és szinhazlatogatés, sportnapok szervezése a munkaterv
szerint torténik.
Az linnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapesolatos feladatokat
és felelésoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

12. 2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyoméanyapolds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyoményapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglév hirnevének:

- megorzése, illetve

- novelése.
A hagyomanyapolas elsdsorban a nevelétestiilet feladata, mely tagjai kozremikddése réven
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
- linnepségek, rendezvények,
- egyéb kulturalis versenyek,
- egyéb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, tjsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
- a felnott dolgozokat,
- a sziiloket,
- a korabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg
- a szélesebb nyilvanossagot.

A hagyomanydpolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),
- gyermekek tinnepi viseletével,

Iy,

A nevelbtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul (ijabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is.

13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, szlirovizsgdlatat, mint ingyenesen igénybe
vehetd szolgaltatast az intézmény biztositani kételes, ennek keretében gondoskodnia kell arrol,
hogy az Gvodaba jaré gyermekek évenként legaldbb egyszer fogészati, szemészeti €s
belgyogyaszati vizsgalaton vegyenek részt.

Az intézménybe jard gyermekek egészségiigyi ellatasa folyamatos.
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Az egészségiigyi ellatas:

- az dvoda, bolcsode orvosa és
- a védono egyiittes szolgaltatasabol all.

Az Nkt. 2021. szeptember 01. napjan hatalyba 1épd modositasa kotelezettséget ir el6 az
inzulinfliggd cukorbetegségben szenvedd, illetve a tartos gyogykezelés alatt allé gyermek
intézményben megvaldsuld specialis ellatasanak megoldasa tekintetében.

Az igazgato az 1-es tipusu diabétesszel €16, az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermek részére a
sziil6 vagy mas torvényes képvisel irasos kérelemére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval
foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt
specialis ellatast biztositja (Nkz. 62. § (1a) bek.).

Az igazgaté az ellatdis megszervezésével Osszefliggésben a pedagdégus, vagy érettségi
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité ~munkak&rben
foglalkoztatott beosztottja szamara eldirhatja:

- avércukorszint sziikség szerinti mérését

- sziikség esetén orvosi ellatds alapjan a sziilovel, mas torvényes képviselovel a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a szitkséges mennyiségl
inzulin beadasat (Nkt. 62. § (1b) bek.).

Az igazgatd a gyermek esetleges rosszulléte estén az Eiitv.-vel dsszhangban all6 speciélis
ellatasi eljarasrendet alakit ki ( Nkt. 62. § (1e) bek.).

A specidlis ellatasi eljarasrendet a diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi
intézmények szakmai iranymutatasa alapjan kell meghatarozni, valamint az SZMSZ, védé-6vo
eldirasai ko6zé beiktatni (20/2012 (VIII) EMMI rend. 4. § (1) bek. n) pont).

Az intézmény alkalmazottjanak a specialis ellatasban valo részvétel 3 feltételhez kotaott:

- munkakéri és végzettségi minimum feltétel
- szakmai tovabbképzés elvégzése
- amunkavallald nyilatkozata a feladat elvallalasardl.
A specialis ellatds megszervezheté dvoda orvos, vagy védono utjan is ( Nkt. 62. § (Ic) bek. b)

pont ).

14. Az intézményi védo, 6vo eléirasok

Altalinos eléirasok

A gyermekekkel, illetve a sziilokkel

- az Ovodai nevelési év, valamint

- sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb. el6tt ismertetni kell a kovetkezd védo-ovo
el6irasokat.

Védo-6vo eldiras:

- a gyermekek egészsége és testi épsége védelmére vonatkozé eldiras,
- a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

- a tilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-6vo eldirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.
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Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az 6voda, védo, 6vo eldirasai, amelyeket a gyermekek az 6vodaban és bolcsédében valo
tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

- Az O6voda a nevelési év megkezdésekor a kiskorti gyermek sziildjét, hozzatartozojat
tajékoztatja az dvodaban betartandd védd és ovo eldirasokrol, ennek keretében ismertetik a
tlizvédelmi szabalyzatot, beleértve a tiizriadd tervet, valamint a balesetvédelmi eldirasokat. A
gyermek sziiléje a tajékoztatds tudomasulvételét a tajékoztatds megtdrténtérdl szolo
dokumentumon alairassal kételes elismerni.

- Az 6voda gondoskodik a pedagdgusok és mas dvodai dolgozok tliz- és munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasarol, adminisztralasarol.

- Az 6voda egyes helyiségeire vonatkozo specidlis védo, 6vé eldirdsok az adott helyiségben
kifliggesztésre keriilnek — kiilondsen: sportlétesitmények esetében.

- Testnevelés foglalkozasra nem viheté be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog,
eszkoz, valamint a balesetvédelmi, ill. a véd6-6vo intézkedések szempontjabol tiltott eszkoz:
pl.: nyaklanc, 6ra, gytirli, mobiltelefon stb.

A gvermekbalesetek megelzése érdekében ellitando feladatok

Az igazgaté kiemelt feladata, hogy:
- olyan kdrnyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara,
- az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatdsi intézmény sajatossigaira figyelemmel
kialakuljon a gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készsége,
- atadasra kertiljenek a baleset-megel6zési ismeretek legalabb az alabbi témakorokben:

- kozuti kozlekedési balesetek,

- mérgezés,

- fulladas,

- égés,

- aramiités,

- esés.

Az intézmeény igazgatojanak feladata, hogy

- ellendrizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak
a legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allando felligyelete mellett legyen;

- biztositsa azt, hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gézpalack,
illetve tartaly felszerelése (az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével) ne legyen.

- gondoskodjon arrél, hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen — az aljzatok vakdugdzéasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével;

- biztositsa azt, hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe nem
juthatnak-e be.

- gondoskodjon arrél, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi épségiikre
veszélyes elektronikus és mechanikus eszkdzoket, szerszdmokat ne hasznalhassanak.

A pedagdgusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az igazgatd felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésében az
igazgatok feleldsek;
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- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiillonb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek
ne férhessenek hozza;

- javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

Az évoda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy
- a munkateriiletiikon fokozott Gvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,

testi épségére,
- a vesz€lyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

Az igazgaté felel8s azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsé termeket, szobékat,
valamint az udvart — felmérésre Keriiljon a véd6, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az igazgatd felelés, hogy az dvoda és bolesdde csak megfeleléségi jellel ellatott jatékot
vasaroljon. A jatékot hasznalé dvoda pedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot és haszndlati utasitast gondosan attanulményozni és a
jatékszert az alapjan alkalmazni.

A pedagdgus az intézménybe ezen szabalyzatban meghatdrozott védé, o6vé eldirasok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, 6 altala készitett, hasznalt pedagogiai
eszkdzoket.

A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legaldbb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok
Az igazgato feladatai:
emegszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a
gyermekek feliigyelete, védelme,
ekijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;
enem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
o intézkedik a hirom napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol,
o a kivizsgalas soran fel kell tari a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat,
o a balesetekr6l jegyzékonyvet vetet fel (elektronikusan  vezetett
jegyzékdnyvvezetd rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),
o ajegyzokonyvet tovabbitani kell,
o ajegyzokonyv egy példanyat at kell adni a sziilének,
estilyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
o intézkedik arrol, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé azonnal jelentésre
keriiljon,
o gondoskodik a baleset legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
o Sulyos az a gyermekbaleset, amely a gyermek:
o a halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszefliggésben életét
vesztette),
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o valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését, illetve jelentés mértéki
karosodasat,
o szamdra az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,
o sdlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tébb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),
o tekintetében a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, bénuldsat
vagy agyi kdrosodasat okozza.
o lehetdvé teszi az ovodaszék, ennek hianyaban az ovodai sziiléi szervezet
részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban;
o intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrol, hogy
a megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.
A pedagogusok és a gondozoné feladata:
- az igazgatd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
- nem silyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az igazgaté utasitasara:
- kozremiikédik a harom napon tal gy6gyuld sériilést okozé gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
- e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,
- jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato,
- sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti az igazgatonak, illetve az igazgato tavolléte esetében a helyettesitési
rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérdl,
- kdzremikodik a baleset kivizsgalasaban,
- kozremiikddés az dvodaszék, ennek hidnyaban az 6vodai sziil6i szervezet tajékoztatasaban, és
a gyermekbalesetek kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban,
- intézkedési javaslat kidolgozdsa minden gyermekbalesetet kovetden a megelozésre; az
igazgatd megeldzéssel kapesolatos utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagégus esetében az igazgatdé utasitisanak megfeleléen mikodik kozre a
gyermekbaleseteket koveto feladatokban.

15. Barmely rendKiviili esemény esetén sziikséges teend ok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
igazgatot.

Az igazgatd a rendkiviili esemény jellegének megfeleloen
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatdsagokat,
- a fenntartot,
- a sziiloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét, biztonsagat
szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
- atiz,
- az arviz,
- a foldrengés,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas médon akadalyozo, nehezitd koriilmény:
- egész napos gazsziinet,
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- az épiilet biztonsagos hasznalhatdsagat veszélyeztetd kdriilmény,

- az ellatottak és a dolgozdk kozlekedését nehezitd helyzet (ho).

- jarvany, melynek soran az ellatottak x %-a nem tud megjelenni.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az igazgaténak gondoskodnia kell:

- amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok
mielSbbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,

- a kovetkezd napot, esetleg napokat érinté nevelési sziinet elrendelésérol, s a sziilok
tajékoztatasardl,

- olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjak a gyermekek maximalis védelmét.

Az igazgaté az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teendGkre vonatkozoan eldre
intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

A rendkiviili események esetén teend alapveté intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése | Intézkedések

A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan.

1.1. Az épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint

1.2. A tlizoltosag értesitése

Tiz 1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a sziilok értesitésével

1.6. A fenntartd értesitése

1.1. A gyermekek biztonsigba helyezése,
Arviz hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

1.1. A gyermekek  biztonsigba helyezése,
Féldrengés hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriadé terv szerint
Bombariadd 1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a sziilok értesitésével

1.4. A fenntarté értesitése

1.1. A gvermekek biztonsagba helyezése,
Egyéeb veszélyes helyzet hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitési sziinet elrendelése
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16. Azok az iigyek, melyekben a sziildi szervezetet (kozosséget) a szervezeti és miikodési
szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

A sziil3i szervezetet a jogszabalyokban meghatarozott véleményezési jogokon tul a szervezeti
és mikodési szabalyzat a kivetkez0 véleményezési joggal ruhazza fel.
A sziil6i szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilleté tovabbi jogokat nem hatdroz meg,

17. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje, formaja, a vezetok
kozotti feladatmegosztas, a kiadvinyozas és képviselet szabalya, a szervezeti egységek
kozotti kapesolattartas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérsl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés e) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban koteles szabalyozni - a vezetdk és a szervezeti
egységek kozotti kapesolattartas:

- rendjét,

- formajat,
- a vezetok kozotti feladatmegosztas rendjét,
- a kiadvanyozas és képviselet szabalyait,
- a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendjét.

Az intézmény képviseletének szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérol a fenntartod
- indokolt esetben
- meghatarozott tigyek tekintetében sajat dontése alapjan
rendelkezhet.

Az igazgato a képviseleti jogat
- alairasaval és az intézmény bélyegzojével ellatott irdsos
nyilatkozataban
- az altala kijelslt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
létesitésével, moddositasaval és megsziintetésével kapcsolatos
nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasardl szolo nyilatkozat hianyaban
- amennyiben az ligy elintézése azonnali intézkedést igényel
a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miilkodési szabalyzat
helyettesitésrol szolo rendelkezései az
igazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A kiadvanvozas szabalyai

A kiadvanyozas szabélyai az SZMSZ 1. részében keriilt szabalyozasra.
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18. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcesolattartisanak rendje,
részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

A szakmai munkakozisségek egyiittmiikodési feladatai:
- a szakmai munkakézosségek — vezetdik kozremiikodésével — egylittmikodnek az igazgatoval
az intézményben folyd nevel6-oktatd munka tervezésében, szervezésében, értékelésében; ezen
beliil:

- részvétel az intézményi szintii szakmai ellendrzési tervek dsszeéllitasaban,

- dontés a tovabbképzési programokrol,
- a szakmai munkak6zdsségek egymassal is egyiittmiikodnek, tevékenységiiket 6sszehangoljak
az intézményi célok megvaldsitdsa érdekében, kiilonosen az adott évi mindségeélok
tekintetében;
- a szakmai munkakozosségek egyiittmikodhetnek mas  intézmény  hasonlé
munkakdzosségével.
A szakmai munkakozosségek kapcesolattartasi rendje
- a szakmai munkakdzosségek intézményen beliili kapcsolattartasat az igazgatd iranyitja,
gondoskodik a kiilonbozd véleményezési, és egyiittmikodési feladatokhoz sziikséges
kapcsolatok fenntartasardl.

A szakmai munkakozosségek pedagogusok munkajat segit6 tevékenysége Kiterjed:

- a kozvetlen szakmai segitségnyujtéasra,

- a szakmai munkakdzosség szakmai tevékenységébe vald bekapesolodas lehetdségére,

- a szakmai tapasztalatcserére,

- a jol bevalt pedagdgiai modszerek atadasara,

- a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagaslo tanarok orainak/foglalkozasainak latogatasara,
- a szakmai munkak&zosséghez tartozo pedagogusok orainak/foglalkozasainak latogatasara, a
fejlesztendd teriiletekre torténd ramutatdsara, a fejlédéshez kozvetlen szakmai segitség
nyujtasara.

- a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység
hatékonysaganak vizsgalatara.

A szakmai munkakozosség az adott tanévben ellatandé konkrét segitségnyujtasi feladatait az
éves munkatervében is meghatarozhatja.

Az intézményben - a kdznevelési térvény 71. § (1) bekezdése alapjan - maximum 10 szakmai
munkako6zosség mikddhet.

19. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilok tajékoztatasa

A pedagogiai és bolcsodei programrol valo tajékoztatids szabalyai

1. A pedagdgiai és bilcsodei szakmai program nyilvanossaga

A pedagdgia és bilesédei szakmai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilok a
pedagogiai és bolcsodei szakmai programot szabadon megtekinthessék, az intézmény
igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy pedagodgiai program:

a) papir alapu példanyai koziil:

- egy példanya a vezet6i irodaban elérhet6 legyen

- egy példanya a nevelk részére atadasra keriiljon, akik a sziilok részére a sziil6i értekezletek
alkalmaval biztositja a pedagogiai programba valé betekintést,

b) elektronikus Gton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.
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A pedagogia és bilesodei szakmai program helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra
hozatali médjai:

- vezetOi irodaban torténd elhelyezés,

- intézményi honlapon torténé publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai és bolcsddei szakmai programmal Osszefliggod
tajekoztatas megadasara kijeldlt dolgozo felelds.

2. A pedagodgiai és bolcsodei szakmai programmal osszefiiggo tajékoztatas

A sziilok részére az igazgato és az 6vodapedagdgusok adhatnak tajékoztatast a programokrol.
A tajékoztatas kérhetd szoban €s irasban.

A tajékoztatast:

- lehet6ség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,

- legkésobb a feltett kérdéstol szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. (Minél elébb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd hataridével

kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tajékoztatas a sziild jogat, jogos érdekét sértené.)

A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A
tajékoztatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a k6zérdeki adatok szabalyzatat.

A hazirenddel osszefiiggd tajékoztatas szabalvai

1. A hazirend nyilvanossaga
A hazirend nyilvéanos.

A hazirend:

a) papir alapu példanyai koziil:

- egy példanyat az intézménybe torténd beiratkozaskor 4t kell adni a sziilonek,
- egy példanya a kdzponti hirdetotablan ki kell fliggeszteni,

b) elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.

A hazirend helyben szokasos modon tdrténd nyilvanossagra hozatali médjai:

- hirdetotablan torténd elhelyezes,

- intézményi honlapon térténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért az igazgato, igazgatohelyettes és szakmai vezeto felelds.
2. A hazirenddel osszefiigg6 tajékoztatas

Az 6vodapedagdgusok, gondozdndk a nevelési év elején ismertetik a hazirendet:

- a gyermekekkel,
- sziil6i értekezleten a sziilokkel.

2



A hazirend érdemi véltozasarol a véltozast kdvetd 30 napon beliil a sziilét tajékoztatni kell
azzal, hogy meghatérozasra keriil az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen médon érhetd
el (hol, hogyan keriilt nyilvanossagra hozasra).

A jelen SZMSZ nyilvanossaga

A jelen SZMSZ nyilvinossiga

Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ:

a) papir alapt példanya a vezetdi irodaban ki kell helyezni,

b) elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ helyben szokasos mddon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
- irodaban torténd elhelyezés,

- intézményi honlapon tértén6 publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért az igazgat6 és az igazgatohelyettes felelos.

A sziilok tajékoztatisa

Az igazgato koteles megszervezni azt az irasbeli tajékoztatast, mely informaciot szolgaltat a
sziiléknek a megel6zd nevelési év végén azokrol a ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre
a kévetkez6 nevelési évben a nevelé munkahoz sziikség lesz,

Az irasbeli tajékoztatas sziilok részére torténd atadasanak hatarideje: minden év jilius 31.
20. A fegyelmi eljaras

Mivel az intézményben csak gyermekek tartozkodnak, jelen SZMSZ nem szabélyozza a tanulok
fegyelmi eljardsanak kérdéseit.

21. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A hitelesités kdvetelménye
1. Az elektronikus Gton eldallitott papiralapii nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- ha id8szakosan keriilnek kinyomtatéasra, a kinyomtatast kdvetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus uton eléallitott papir alapti nyomtatvany jellegétdl fliggden el kell végezni:
- az utolso bejegyzést kivetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:

- a hitelesités idépontjat,

- a hitelesit6 alairasat,

- az intézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat.
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A fiizet jelleggel dsszetiizott, kapesozott dokumentumok esetén a flizet kiils lapjan, vagy annak
bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbél all.

Ez esetben a hitelesités szdvege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
KBt smmmmmsnmuieisssasi

PH

hitelesito

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
&vodavezetd hatdrozza meg és fiiggeszti ki a nevelOtestiileti szoba hirdet6tablajara.

22. Az elektronikus tuton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak minésiil: az elektronikus eszkoz utjan értelmezhet6 adategyiittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilén szabalyok érvényesek:

- az elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumokra, valamint

- az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jévahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott irat.

Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni, és

- elektronikusan kell tarolni.

Az egvéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus Gton létrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.
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Az ilyen iratokat:
- amennyiben az intézményvezet6 elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,
- elektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus alairas

Az elektronikus alairasra jogosult az alairé.

Az alaird az,

- aki intézmény nevében az aldiras létrehozd eszkdzt birtokolja, és

- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Elektronikus aldirasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodo dsszetevot) lehet hasznalni,

Az elektronikus alair6 kételes az elektronikus alairast létrehozo eszkdzzel kapcesolatban minden
adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

Az elektronikus alairasi joggal felruhazott személyeket az informatikai szabalyzat tartalmazza.
Az igazgat6 az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolddéan dont arrél, hogy milyen
szint(l elektronikus alairasi rendszert kell mikd&dtetni (fokozott biztonsagh elektronikus alairas,

mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatosagat, hasznalhatésagat a selejtezési
id6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarolo rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitdgépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket az igazgato biztositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumentum
kezeloje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozokat,

- az adathordozék biztonsidgos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve tlizbiztos
lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozo kiilsé boritdjan egyértelmiien meg kell
jeldlni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Az elektronikus rendszerb6l valo selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.
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Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allitoé rendszerben
az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad t6r6lni, de a felhasznald szdmara a
torolt dokumentum vonatkozéasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.

Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése
Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotdl fliggben
torténhet:

- torléssel,
- az adathordozo fizikai megsemmisitésével.

Egvéb szabalvok

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozodan tovabba az adatkezelési, és az
informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.

23. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok, munkakori
leiras-mintak

Az igazgatdi feladat- és hataskérok

= Altaldnos vezetéi feladatok- és hataskorok
= A koznevelési feladatokhoz kapesolodo vezetési feladat- és hataskorok

Az intézményben alkalmazandé munkakérok munkakori leiras mintai

Az intézményben alkalmazandé munkakorok munkakdori leiras mintai - terjedelmi okokbdl -

a jelen SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatolasra

A munkakéri leiras mintak - a nemzeti kéznevelési torvény 62. § (1) bekezdés m) pontja alapjan

- tartalmazzak a dolgozok pedagdgiai és adminisztrativ feladatait is.

A vezetok kozotti feladatmegosztas, hataskor atruhazas

Igazgato felel:

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat

-dont az intézmény miikddeésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorébe,

- felelds az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

- jovahagyja az intézmény haziendjét

-képviseli az intézményt

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel
- apedagodgiai munkéért,
- anevelotestiilet vezetéséért,
- anevelotestiilet jogkdrebe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszert
- megszervezéséért és ellendrzéséért,
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- arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési

- oktatasi intézmény mikddéséhez

- sziikséges személyi ¢s targyi feltételek biztositasaért,

- anemzeti és 6vodai tinnepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezéséért,
- agyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,

- aneveld munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- amunkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és sziiloi szervezetekkel valdo megfeleld
- egyuttmlkodésért,

- gyermekbaleset megel6zéséért,

- agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- apedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatasaért.

Kizarolagos hataskorébe tartozik:
- az intézmény képviselete
- az évodapedagogusok, gondozdnok feletti munkaltatdi jogkor gyakorlasa
- aneveldmunkat segitdk alkalmazasa
- egyéb alkalmazottak feletti munkaltatoi jogkor
- fegyelmi felelésségre vonasuk, koznevelési foglalkoztatotti, kozalkalmazotti
jogviszony megsziintetése
- Az igazgat6 hataskorébol atruhazott feladatok

Az igazgatéhelyettesre:
- adajkak munkajanak szervezését, iranyitasat
- anemzeti és ovodai linnepek megszervezését
- anevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzését
- a gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak ellendrzését

Bolcsode szakmai vezetojére:
- agondozonok és a bolesddei technikai dolgozok munkajanak szervezése, iranyitasa
- pedagogiai és egy€b feladatok.

Tagovoda igazgatora
- az éves szakmai ellenérzések tervezésében, gyakorlati kivitelezésében valo
- részvétel
- atagdvoda nevelGtestiiletét vezetik tagdvodajaban
- Iranyitja, szervezi, ellendrzi a nevel6munkat
- egylttmikadik a sziiléi szervezettel
- ellatja a gyermekvédelmi feladatokat
- Ovodai és nemzeti iinnepek megszervezésérol gondoskodik
- teljesitmény értékelések elkészitésében valo kozremiikodik
- amunka és tizvédelmi feladatok kiézvetlen iranyitasanak, ellenorzésének elvégzése

24. Az intézmény biztonsagos miikédését garantalo szabalyok melyek megtartasa
kotelezé az intézmény teriiletén tartézkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem 4ll6 mas személyeknek

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkezd szabalyzatait:
- a nemdohanyzdk védelmének helyi szabalyai,
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- tlizvédelmi szabalyzat,
- munkavédelmi szabalyzat, melyek megtalalhatoak az intézmény vezetdi irodaban.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe,
rendezvényére, az alabbi targyakat, eszkozoket behozni, illetve maguknal tartani:
Cigaretta, étel, ital

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez mélto
ruhdzatban, 6ltézetben, valamint allapotban tartézkodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel
az intézményben folyé pedagdgiai munkat, szabadidds foglalkozast, egyéb tevékenységet,
valamint rendezvényét.

25. Az intézményi bélyegzok hasznalata

A bélyegzok készittetésérdl, illetve selejtezésérdl az intézmény igazgatdja dont.
A hasznélaton kiviili bélyegzoket az intézmény igazgatdi iroddjaban elzarva lemezszekrényben
elzarva kell tartani.
Az érvényes bélyegzékrdl az ovodatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

1. A bélyegz6 lenyomatat

2. A bélyegzo sorszamat (amennyiben van)

3. A bélyegz6t atvevo, hasznalo és 6rz6 tag nevét, alairasat.

4. A bélyegzo6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az intézmény hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegzok
hasznalhatoak.
A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalédas, megrongalddas, adatvaltozés
vagy egyéb ok miatt nem hasznalhaté.
A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a p6tlds utdn az eredeti bélyegzé eldkeriil, ugy azt selejtezni kell. A selejtezést az
ovodatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés okat, idopontjat jegyzokonyvben kell
rogziteni, melyet az ovodatitkar és a jelenlévd tanu ir ala. A jegyzokdnyvet csatolni kell a
nyilvéantart6 laphoz.
Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kvetkezo személyek jogosultak:

e [gazgato

e Jgazgatohelyettes

e Ovodatitkar (igazgatéi utasitasnak megfelelden)
Az intézményben az alabbi bélyegzitipusok hasznélatosak:

e korbélyegzo

e fejbélyegzd

e adodszamos bélyegzo
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26. Egyéb jogszabaly altal szabalyozand6 — de mas szabélyozasban nem szabalyozhaté
kérdések

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje jelen SZMSZ-ben - figyelembe véve a nemzeti
kdznevelésrdl szolo torvény 43. § (1) bekezdését -:
e nem keriil szabélyozasra, mivel van az intézmény iratkezelési szabalyzat készitésére
kotelezett, és az iratkezelési szabalyzat tartalmazza az adatkezelési szabalyokat.
o keriil szabalyozdsra. mivel - iratkezelési szabélyzat hidnyaban, illetve tartalma miatt -

adatkezelési szabélyzatban kell rogziteni az adatkezelési szabalyokat.

Az adatkezelési szabalyokat az SZMSZ mellékleteként terjedelmi okokbél csatolt adatkezelési
szabdlyzat hatarozza meg.

A gvermek altal eléallitott dolgok értékesitése, hasznositiasa soran a gvermeket megilleté
dijazas

Jelen szabélyzathoz: nem keriil csatolasra a vonatkozd melléklet, mivel ilyen jellegii
vagyonatruhazas az intézmény vonatkozasaban nem fordul eld.

A pedagégusok és gondozondok szamara biztositott informatikai eszkozok

A kovetkezo informatikai eszk$zok keriilnek biztositasra:
— szamitogép - két pedagdgus altal kozos hasznalattal,
— szamitogépes programok - két pedagdgus altal kézs hasznalattal,
— elektronikus adathordozok- igény szerint személyre sz6ldan kiadva
— projektor - tébb pedagogus altal kozds hasznalattal
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Mellékletek

1. szamu melléklet Iratkezelési szabalyzat

CECEI KINCSKERESO OVODA ES BOLCSODE

IRATKEZELESI SZABALYZATA

® ol X
-Cc cci Kinskereso Ovoda €5 Bé',ﬂ,a..de

2025.
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1. AZ IRATKEZELES RENDJENEK JOGSZABALYI HATTERE
e 2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

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

o anevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol, és a maganlevéltari
anyag védelmér6l szold 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései,

e a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6lo
335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet eloirasai,

e a 2011. évi CXII. To6rvény az informacios Onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol (az G adatvédelmi torvény)

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabélyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek
készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.
2. AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA
Az 6voda pedagdgiai programjanak és a mini bolcsdde szakmai programjinak legaldbb egy
példanyat oly mddon koteles elhelyezni, hogy azt a sziilok szabadon megtekinthessék.
Az intézmény vezetdje vagy az dltala kijelslt neveld (6vodapedagdgus, kisgyermekneveld)
koteles a sziilok részére tajékoztatast adni a pedagogiai, illetve a szakmai programrol.
Az SZMSZ-t, a Hazirendet, az 6vodai Pedagdgiai Programot és a bélcs6dei Szakmai Programot
az intézmény honlapjan, annak hidnyaban a telepiilési 6nkorményzat honlapjan nyilvanossagra
kell hozni.
A hazirend egy példanyat az intézménybe torténé beiratkozaskor a sziilének at kell adni,
tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrol a sziilot tdjékoztatni kell.
A fenti kérdések SZMSZ-ben torténd szabalyozasanal az 6vodaszéket vagy ha az nem miikédik,
a sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti meg.
3. A GYERMEKKEL KAPCSOLATOS DONTESEK MEGHOZATALARA
VONATKOZO ELJARASI SZABALYOK

Az intézmény koteles a gyermek sziil6jét irasban értesiteni gyermeke felvételével, az dvodai,
mini bdlcsddei jogviszony megsziinésével, a gyermek, fejlddésével, kapesolatos dontésérdl, az
intézmény miikodésének rendjérdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amelyre vonatkozdan
jogszabaly az értesitést eloirja.

A gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

a) minden olyan dontéshez, amelybdl a gyermek sziil6jére fizetési kotelezettség harul,

¢) minden olyan kérdésrdl, amelyre vonatkozoan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését el6irja.
A felvételrsl hozott dontést irasba kell foglalni. Az intézmény irdsban értesiti a sziilot, ha a
gyermeket torélte a nyilvantartasabol.

Az intézmény a dontését hatdrozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy
egészben elutasitja, vagy kérelem hidnyaban hoz a gyermekre hatranyos dontést, vagy a sziil6
kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket a sziildje képviseli.

A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha az Nkt.-ben meghatarozott hataridon beliil
nem nyujtottak be eljarast meginditd kérelmet, vagy az eljarast megindité kérelem
benyujtasarol lemondtak.




4. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért a szervezeti, miikodési és ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattéri tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos §sszhangjaért, az iratok szakszer( és biztonsagos megorzesére
alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositisaért az intézmény vezetdje felelds.
Irat minden széveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz fénykép, kép, hangfelvétel, film, térkép, kotta,
magneses €s mas adathordozd (adattirold) valamint a megjelenés formdjatél fliggetleniil
minden mas dokumentacié, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel (feljegyzés.
elGterjesztés, jelentés, atirat, tdjékoztatd, tervezet stb.) barmely eszkoz felhasznéalaséval
keletkezett. Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddei mikodése soran
keletkezett iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolédd mellékleteket, amelyekre tigyviteli
szempontokbdl még sziikség van. Az irattari terv foglalja rendszerbe az intézmény altal ellatott
jogkoroket, és az elintézend iigyekhez kapcsolédo iratokat ennek megfelelden tagolja. Az
irattari terv az iratok rendszerezésének az alapja.
Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatdrozni azokat az
eléirasokat, amelyek biztositjdk a papiralapu és elektronikus iratot egyarant tartalmazé
tigyiratok egységének megbrzését, kezelhetGségét, hasznalhatésagat. Az iktatott elektronikus
iratnak az irat megnyitasa nélkiil is azonosithatonak kell lennie. Az 6voda az elintézett ligyek
iratait irattarba helyezi el. Az iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy az intézménybe érkezett,
ott keletkezd, illetve az onnan eltavolitott irat:

» azonosithato, utja és fellelési helye kovetheto, ellenérizhetd, visszakereshetd legyen,

o kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithaté legyen;

o szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez megfeleldo feltételek
biztositva legyenek,

o tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto,

e abeérkezo iratok megvaltoztathatdsaga biztositva legyen,

e amaradandoé értéki iratok megorzése biztositva legyen,

o arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felhalmozodasa megeldzhetd,

o az iigyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, az 6voda rendeltetésszeri milkodéséhez
megfeleld tamogatast biztositson.

Az intézményvezetd gondoskodik:
o az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenorzésérol, intézkedik a

szabalytalansagok megszilintetésér6l, szilkség esetén kezdeményezi a szabélyzat
modositasat;

o az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, iratmintak és formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai adathordozdk stb.) biztositasarol;

o azegyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilso €s bels6 név- és cimtaraknak
naprakészen tartasardl, az iizemeltetési €s adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok
betartasarol.



5. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

Az Iratkezelési Szabalyzatban meg kell hatirozni az adott szervhez érkezett kiildemény
atvételére vald jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket. Az atvétellel kapcsolatos
teendok a kiildemény érkezésének modja- postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat,
informatikai- telekommunikacids eszkdz, illetve a maganfél személyes benyujtasa stb.- szerinti
bontasban is meghatdrozhatok. Az iratkezelés folyamatanak fazisai:

. kiildemények atvétele,

. felbontésa, és érkeztetése,

. iktatas,

. kiadvanyozas

. feladas, kiadas elokészitése,

. irattarazas,

. selejtezés,

. levéltarba adas.
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6. A KULDEMENYEK ATVETELEVEL KAPCSOLATOS INTEZMENY
SPECIFIKUS SZABALYOK
Az érkezett kiilldemény atvételére vald jogosultsig meghatdrozdsa: a cimzett vagy a
feladatkorrel irasban megbizott személy.
A személyesen benydjtott iratok atvételének igazolasa: az atvevo az iktatokdnyvben az iraton
szerepld datum feltlintetésével az atvételt elismeri.
A sériilt burkolatd kiildeményekrél valé rendelkezés: sériilt kiildemény atvétele esetén, azt
atvételi okméanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hidnyzé iratrél azonnal értesiteni kell a kiildemény feladdjat. Ha az irat
csomagolasa sériilt, vagy felbontottan érkezett, az adatkezel6 ravezeti a ,sériilten érkezett”,
illetbleg a” felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltét, és alairasaval igazolja azt. A
megéllapithatéan hidnyz6 iratrél vagy mellékletrdl a feladét értesiteni kell.

7. A KULDEMENYEK FELBONTASAVAL KAPCSOLATOS INTEZMENY

SPECIFIKUS SZABALYOK, FELADATOK
Valamennyi beérkezett kiildeményt, kivéve azokat, amelyek névre sz0lo, illetve
magénkiildemények, a feladattal megbizott személy bonthatja fel, vonatkozik ez az
intézményektdl érkezé és kiilsd postai kiildeményekre is. Emailen érkezett irat esetén
gondoskodni kell egy id6tallo masolat készitésér6l. A masolatban érkezett irat esetén, a
masolatot eredeti iratként kell kezelni. Mindkét esetben az irat kezelésér6l az altalanos
rendelkezések az iranyadok.

8. AZ IKTATASSAL, AZ IRATOK NYILVANTARTASBA VETELEVEL
KAPCSOLATOS INTEZMENY SPECIFIKUS SZABALYOK,
FELADATOK
A kozfeladatot ellato koteles:
o ahozza érkezett és az dltala készitett iratokat az érkezés, illetve keletkezés idépontjaban

nyilvantartasba venni;

e a nyilvantartast és az ahhoz kapcsolédé az irattari anyag attekinthetdségét szolgalo-
tigyviteli segédleteket levéltari célra is hasznalhaté6 médon vezetni;



az ligyintézés soran a selejtezhetd, valamint a maradando értékii, €s ezért nem
selejtezhetd iratokat az irattari terv megfelel6 tételébe besorolni;

az iratot az e célra rendszeresitett iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani
(iktatni);

az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni:

Az iktatészam minden évben az 1. sorszammal kezdddik és perjelzéssel az
évszamot is meg kell jelolni. Az iktatokényvon beliil az iktatéoszamokat
folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni €s nyilvantartani.

- Az ikiaté; vagy érkeztetd bélyegzb lenyomata a...c..coivivvimminis s invirivsin
.......................................... intézménybe érkezett felirat és a datum
megjelolése.

- Amennyiben az iigyintézés szakmai kovetelménye sziilkségessé teszi, az
iktatoszam tetszélegesen bovithetd szamot, betiit, vagy ezek kombinaciojat
tartalmazd tovabbi azonositoval.

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

az iratok iktatasival és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az

tigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan k&vethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megéllapithaté legyen;

téves iktatds esetén a papir alapi iktatokdnyvben a bejegyzést athhzassal kell
érvényteleniteni, oly modon, hogy az érvénytelenités ténye- az eredeti bejegyzés
olvashatdséga mellett- kétségtelen legyen;

a tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhato fel Gjra.

Az iktatando iratok kore:
Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl kideriiljon:

a beérkezés ideje,

az iktatoszam,

az iktatas idopontja,
a kiild6 adatai,

a cimzett adatai,

az irat targya,
kezelési feljegyzések,

az irat holléte.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetben nyilvan kell tartani:

reklamanyagokat, tajékoztatokat;

konyveket, tananyagokat;



e kozlonyoket, folydiratokat sajtotermékeket bemutatiasra vagy jovahagyads céljabol
visszavarolag érkezett iratokat;

o anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
o visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

e nyugtat, szamlat, szamlakivonatot

9. A KIADMANYOZAS KOVETELMENYElI ES RENDIJE, A
TOVABBITASSAL KAPCSOLATOS INTEZMENYI SZABALYOK
A kiadvanyozott iratnak tartalmaznia kell:
e az intézmeény - nevét, - székhelyét

o az iktatészamot

o az ligyintézo megnevezését

o az ligyintézés helyét és idejét

e az irat alairdjanak nevét, beosztasat

e az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadméanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatészamrol szolé
elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzat meghatarozott egyéb
dokumentumok.
10. FELADAS, KIADAS ELOKESZITESE

Az intézményben barmely iiggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az tligyben eljard
illetékes ligyintézd vagy vezet6 adhat. A sziiléknek (vagy a gyermek igazolt képvisel6jének) a
gyermekre vonatkozo iratokba valo betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez
masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil lehetséges- az adatvédelmi tdrvény
rendelkezésének megfeleléen. Hivatalos szerveknek (fenntarts, kiilonb6zé hatésagok) a
személyiség jogokat nem sért6 adatokat és informaciokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet
rendelkezésre bocsatani. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A
benyujtott irat és az igazolasul felhasznalt masolat egyezoségérol az tigyirat kezelonek meg kell
gy6zbdnie. Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus
levélben vagy a jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélon,
vagy személyes tajékoztatas keretében torténéd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a
tajékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét, és az ligyintézo alairasat.

Az iigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa:

Az intézmény ligyeinek iratairél masolat csak vezetdi engedéllyel adhato ki.

A masolatot ,,az eredetivel megegyez6 hiteles masolat” felirattal, keltezéssel és az engedélyezd
alairasaval kell ellatni. Masolatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott egyes okmanyokrol
azok elvesztése, megsemmisiilése esetén.

11.AZ IRATOK IRATTARBA VALO ELHELYEZESENEK RENDIJE ES
ORZESE




Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza
meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani. Az
iratok selejtezését az intézmény vezetGje rendeli el és ellendrzi.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell
végezni. Az irattirban a papiralapu iigyiratokat a kozfeladatot ellatd szerv iratkezelési
szabalyzataban meghatédrozott rendben kell tarolni. Az elektronikus ligyiratokat kinyomtatva,
papiralapon taroljuk.

Kézi irattarba kell helyezni és 6rizni az intézmény harom évnél nem régebbi iratait az évek,
(ezen beliil az iktatoszdmok) sorrendjében, jol zarhato szekrényben. Minden targykort kiilén
dossziéban, a dossziékat pedig dobozokban kell tarolni. A kézi irattar helye az intézményvezetd
iroddja.

Az irattiri 6rzés: Harom év elteltével az iigyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai
szerint torténé csoportositdsban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszdmok ndvekvo
sorrendjében kell elhelyezni. Az irattar helye az intézmény erre kijelolt helyisége. Az irattdrban
elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézének legfeljebb harminc napra,
elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni. Az
irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az intézmény kiadményozasi joggal felruhazott
vezetd beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

12. AZ IRATOK KOZLEVELTARNAK VALO ATADASA, ILLETVE AZ

IRATMEGSEMMISITES INTEZMENYI RENDJE
Az irattari anyag selejtezése
Az irattari anyagnak azt a részét, amelyre az iigyvitelben mar nincs sziikség, a vonatkozd
szabalyok szerint kell selejtezni. Az irattirban 6rzott iratokat legalabb 6t évenként feliil kell
vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart. Az iratok selejtezését
az intézményvezetd rendeli el és ellenérzi. A selejtezéssel jaré szervezési és ellendrzési
feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell Iétrehozni. Az intézménynél keletkezett, de nem
iktatott iratokat az intézményvezetd altal megéllapitott 6rzési idé utan szabélyos selejtezési
eljarassal — az iratok egyenkénti elbirdlasaval — kell selejtezni. Az irattari anyag selejtezhetd
részét, az irattdri tervben megjeldlt irattari 6rzési id6 letelte utan, a nem selejtezhetd iratok
atvételére jogosult kozlevéltar (tovabbiakban: illetékes kozlevéltar) engedélyével lehet
kiselejtezni;
A meghatarozott kdvetelmények teljesitéséért, valamint az iratok szakszerli és biztonsagos
megodrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szilkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért az 6voda vezetdje felelds.
A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétol szamitott
tizenotddik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.
A tizendt évnél régebben keletkezett, mindsitett adatot tartalmazo, nem selejtezhetd iratokat a
mindsité altal meghatarozott érvényességi id6 lejartat a kdvetkezo naptari év végéig kell az
illetékes kozlevéltarnak atadni.

13. HOZZAFERES IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME
Az iratokkal és azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésrdl, beleértve a virusvédelem
és a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadélyozasat mind a papiralapt, mind az elektronikus adathordozok esetében.
Az o6voda alkalmazottai csak azokhoz (papiralapt, elektronikus adathordozon tarolt) az
iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik
van, vagy amelyre a vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsigot folyamatosan

naprakészen kell tartani. ) )
14. A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK




Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
e nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6ssze flizott,
papiralapu nyomtatvany,
e nyomdai Gton eldallitott papiralapi nyomtatvany,
e elektronikus okirat,
e elektronikus Gton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapii nyomtatvany.
Az elektronikus okirat az oktatasért felelos miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazéasaval
elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint

elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

AZ OVODA ALTAL HASZNALT NYOMTATVANY
Az 6voddban az oviKRETA bevezetésével megsziintek a papir allapt nyomtatvanyok. Az
oviKRETA
feliiletén az alabbi online nyomtatvanyokat vezetjiik:
e a felvételi eldjegyzési naplo
. felvételi és mulasztasi naplo

e az dvodai csoportnapld
e az ovodai térzskdnyv

A FELVETELI ELOJEGYZESI NAPLO
A felvételi eldjegyzési naplo vezetése: az igazgatd vagy az altala megbizott személy (igazgatd
helyettes) feladata

Az 6vodai felvételi eldjegyzési naplo az ovodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal.

A felvételi elojegyzesi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a
nevelési évet, a naplé megnyitasanak és lezarasanak iddpontjat, az dvodavezetd aldirasat, az
ovoda korbélyegzéjének lenyomatat is. A naplo nevelési €év végén torténd lezarasakor fel kell
tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek
szamat.

A felvételi el6jegyzési naplo gyermekenként tartalmazza

e ajelentkezés sorszamat, idépontjat,
e a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének,

tartézkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,

a kijelolt 6voda megnevezését,
e annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,
annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idopontjaban részesiil-e bolcsédei vagy
ovodai ellatasban,

a sziilo felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

a felvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

az dvodavezetd javaslatat,

a felvétellel kapcsolatos déntést, annak idépontjat,

a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idopontjat €s iktatoszamat,

a felvétel idopontjat.

A FELVETELI ES MULASZTASI NAPLO




A felvételi és mulasztdsi naplo vezetése: az dvodapedagdgus feladata

A felvételi és mulasztasi naplo az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartisara és mulasztasaik
vezetésére szolgal.

A felvételi és mulasztasi naplo kiilivén fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét,
a nevelési évet, a csoport megnevezését. Akkor tekinthetd érvényesnek, ha a kiiliven szerepel a
felvételi és mulasztasi naplé megnyitasanak idépontja, az 6vodavezetd aldirdsa és az 6voda
bélyegzbdlenyomata.

A felvételi €s mulasztési napl6 tartalmazza:

e a gyermek naplobeli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és
idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodds jogcimét, a
jogszerl tartozkodast megalapozo okirat szamat, lakéhelyének, tartézkodasi helyének
cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy tdrvényes képviseldje nevét,

a felvétel idopontjat,
az igazolt €s igazolatlan hidnyzasok havi és éves Osszesitését,
a sziilok napkozbeni telefonszamat,

e amegjegyzes rovatot
Amennyiben az 6voda sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés
rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito szakértdi bizottsig nevét, cimét, a
szakvélemény kiallitasanak idépontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok,
tovabba a kovetkezo kotelezo feliilvizsgalat idépontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol térélni, ha az 6vodai elhelyezése
megsziint.

A felvételi és mulasztasi naplot, a csoportnaplét az intézmény vezetdje a napld elsé oldalan
zarja le. A felvételi és mulasztasi naplot a kovetkezd zaradékkal zérja le: ,,A naplo névsora...fé
gyermek nevét tartalmazza. Az utolsé beirt gyermek sorszama...” A napld lezarasat az
intézményvezetd hitelesiti.

AZ OVODAI CSOPORTNAPLO
Az ovodai csoportnaplo vezetése: az 6vodapedagdgus feladata
Az dvodai csoportnaplé az évoda pedagdgiai programja alapjan a nevelomunka tervezésének
dokumentalasara szolgal.
Az Ovodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat és cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport ovodapedagdgusait, a megnyitas €s lezaras
helyét és iddpontjat, az 6vodavezetd alairasat, az 6vodai korbélyegz6 lenyomatat, a pedagogiai
program nevét.
Az 6vodai csoportnaplé tartalmazza

o agyermekek nevét és dvodai jelét,

» a fiuk és lanyok szdmanak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a
harom—-négyéves, a négy—itéves, az dt-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a
sajatos nevelési igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik
bolcsadések voltak,

e anevelési évben tankotelessé valé gyermekek nevét,
e anapirendet, a napirend szerinti tevékenységek id6tartamat és a tevékenységeket,
e a hetente ismétl6do kozos tevékenységeket tartalmazo hetirendet napi bontasban,

e nevelési éven beliili id6szakonként



- anevelési feladatokat,

- aszervezési feladatokat,

- atervezett programokat és azok id6pontjait,

- a gyermekek fejlodését elosegité tartalmakat a kovetkezd bontasban: verselés,
mesélés, -ének, zene, énekes jaték, gyermektanc - rajzolds, mintazés, festés,
kézimunka, - mozgas, a kiilsé vilag megismerése

o ahivatalos latogatasokat, a latogatas céljat, idopontjat, a latogato nevét €s beosztasat,

e az éves- és heti tervezOmunka dokumentumait.

AZ OVODAI TORZSKONYV

Az ovodai térzskonyv vezetése: az intézményvezeté vagy az altala megbizott személy
feladata

Az 6vodai térzskonyv az évodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az évodai torzskonyv tartalmazza:

e a torzskdnyvi bejegyzések hitelesitésének idépontjat, az dévodavezetd alairasat,
papiralapu nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,

e az dvoda nevét és cimét,

e nevelési évenként az dvoda altalanos adatait (6nkormanyzati, nem 6nkormanyzati jelleg,
nevel-e sajatos nevelési igényli és nemzetiségi gyermekeket, gyakorl6 intézményként
miikddik-e, a gyermekek oktober 1-jei létszamat, az Osszes férohely és a sziikséges
férohelyek szamat, gyermekcsoportjainak szamat, az dvodapedagogusok szémat, a
bérgazdalkodo, a munkaltatd és gondnoksdg megnevezését,

e az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti id6szak, napi idészak és idotartam),

e a gyermeklétszamot nevelési évenként dsszesitve, tovabba az oktéber 1-jei és majus 31-
i allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényli és a hatranyos,
tovabba a halmozottan hétranyos helyzetli gyermekek szamat, a gyermekcsoportok
oktober 1-jei szamat,

e nevelési évenként az étkezésben részesiilo és nem részesiilo gyermekek szamat,

e az engedélyezett és betdltott Gsszes allashely évenkénti szamat,

e az dvoda telkeinek adatait nevelési évenként (dsszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett
teriilet és az udvar teriilete),

e az 6voda épiileteinek adatai (épités éve, haszndlat jogcime, fltési mdédja, légtere,
alapteriilete, a WC-k szama, a szolgalati lakasok szdma, a felGjitdsok adatai),

e  kimutatast az Ovoda helyiségeirdl (alapteriilet, férohely, mindség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kdzvetlen ellatasat szolgald helyiségek, egyéb helyiségek),

e az 6voda kdnyvtaranak adatait (dllomanyat, allomanyanak gyarapodasat, csokkenését)
nevelési évenként,

e az dvodapedagdgusok és egyéb alkalmazottak adatai kéziil a nevet, sziiletési helyet és
id6t, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgélati id6 kezdetét, a munkaba
lépés és kilépés iddpont)at.

A GYERMEK FEJLODESET NYOMON KOVETO DOKUMENTACIO

A gyermek fejlodését nyomon kiivetd dokumentdcio vezetése: az 6vodapedagdgus és a
kisgyermekneveld feladata

A gyermek fejlédését nyomon kivetd dokumentacio a gyermek anamnézisét, valamint a testi,

szocialis, érzelmi, erkdlesi és értelmi fejlédésével kapesolatos informaciokat képességekre,




készségekre részleteiben lebontva tartalmazza a nevelés teljes idoszakéara kiterjedden.
Kiértékelése a sziild tdjékoztatisa céljabol az intézmény mérés-értékelési rendszerében fél
évente torténik, hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek esetében
negyed évente a sziilovel megismertetésre keriil. Az irasos értékelés az oviKRETA rendszerben
érheto el.
15. A TANUGYI NYOMTATVANYOK, NYILVANTARTASOK
IRATKEZELESI SZABALYAI

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel nem szabad megsziintetni, vagy mas
madon eltiintetni (radirozas, ragasztas, kifestés). A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal
at kell hazni, agy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashatdo maradjon, és folé kell irni a
helyes szoveget. Javitast csak az intézményvezetd, illetve annak megbizottja alkalmazhat.

16. AZ INTEZMENYI BELYEGZOK NYILVANTARTASA
Az intézményi bélyegzdkre vonatkozo rendelkezéseket az SZMSZ tartalmazza.

17. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT

NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldéllitott, hitelesitett ¢€s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak
megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni a
nyomtatasi lehetoséggel ellatott dokumentumok papir alapi masolatat:

o az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

» az alkalmazott pedagdgusokra, vonatkozé adatbejelentések,
» az ovodas gyermekekre vonatkozo bejelentések,
o az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermeklista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
dvodavezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
Az adatok taroldsa az intézményvezets szamitogépén térténik.
18. JEGYZOKONYV

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly elirja, tovabba, ha az intézmény nevelétestiilete,
szakmai munkakdzossége az intézmény miikddésére, a gyermekekre, a nevel6 munkara
vonatkozd kérdésben hatidroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a
jegyzokdnyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését az intézmény vezetSje
elrendelte.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az
ligy megjelolését, az tigyre vonatkozé lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott déntéseket, tovabba a jegyzokonyv készit6jének az alairdsat.

A jegyzdkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen Iévo alkalmazott
irja ala.

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

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg.

Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.




Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést
annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megel6zéen be kell jelenteni az illetékes
levéltarnak.

19. AZ INTEZMENY IRATTARI TERVE

[rattari
tételszam [Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi €s személyi ligyek

I:4 Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- €s munkaiigy 50

4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10

3. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 20

7. Megallapodasok, birdsagi, dllamigazgatasi ligyek 10

3. Belso szabalyzatok 10

0. Munkatervek, jelentések 5

10 Statisztikak 5

1. Panasziigyek 5

Nevelési ligyek

12. Felvétel, atvétel 20

13, Naplok 5

14. Pedagogiai szakszolgélat 5

15. Szaktanacsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és||S
ajanlasok

16. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye, Oktatasi)20

Hivatal hatarozata iskolakezdés halasztasi tigyekben

137, Gyermekvédelem 3

Gazdasagi ligyek




18. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartds,) hataridé nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek
19, Leltar, alldeszkéz-nyilvéantartas, vagyonnyilvantartas,||10
selejtezés
20. Eves koltségvetés, koltségvetési  beszamolok,[S
konyvelési bizonylatok
21, A gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak, sziiloi|[>
nyilatkozatok
22, Gyermek és szocidlis étkeztetés iratai, Konyhai |5
dokumentacid és megallapodasok
20. ERTELMEZESEK
Erkeztetés: Az érkezett kiildemény, azonositéval torténd ellatisa és adatainak
nyilvantartasba vétele.
Feladatkér:  Azoknak a feladatoknak az 6sszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
ligyintézési folyamat soran.
Hataskor: Az ligyintézés feladatkérének pontos koriil hatdrolasa, azoknak az tigyeknek az
osszessége, amelyekben a szerv jogosult intézkedni.
Iktatés: Az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a
keltezést kovetden.
Iktatokdnyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok
iktatdsa torténik.
Iktatészam:  Olyan egyedi azonosité, amellyel a szerv latja el az iktatando iratot.
Irat: Minden olyan széveg, szamsor, amely a szerv miikodésével, tevékenységével
kapcsolatban keletkezett.
Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését, megoOrzését, selejtezését
egyiittesen magaba foglalo tevékenység.
Kiildemény: Az irat, kivéve a reklam- és sajtotermék, amelyet kézbesités céljabol cimzéssel
lattak el.
Masolat: Valamely eredeti iratrél, keletkezése utan készitett példany, amely lehet
egyszerli és hitelesitett zaradékkal ellatott is.
Melléklet: Valamely irat szerves része, tartozéka, attdl elvalaszthatatlan része.
Selejtezés: Az iratoknak az irattari tervben szereplé Grzési id6 lejartit kovetben torténd

Ugyintézés:
Ugyintéz6:
Ugykezeld:

Ugykor:
Ugyvitel:

megsemmisitésének elokészitése.

Valamely szerv vagy személy tevékenységével kapcsolatban keletkez6 ligyek
ellatasa, ekdzben felmeriild munkamozzanatok sora.

Az iigyek érdemi intézését végzd személy, eléado, aki az ligyet dontésre
elokésziti.

Az iratkezelési feladatokat végz6 személy.

A szerv vagy személy hataskore.

Az ligyintézés Osszessége a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaba.



21. AZ IRATKEZELES FELUGYELETE

Az iratkezelés feliigyelete az intézményvezetd feladata, aki felelds azért, hogy a biztonsagos
iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak.
Meg kell hatdroznia azt a személyt, aki bizonyos iigykorben, feladatkérben az tigyvitelt,
iratkezelést ellatja. Az intézményiinknél ezt a jogkort a munkakari leirds tartalmazza.

22. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat személyi és idGbeli hatalya

A szabalyzat hatalya Kkiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara ¢és mas
foglalkoztatottjara. Jelen vezetdi utasitas az elfogadast kdvetd nappal 1ép hatalyba, és ezzel
egyidejlileg minden korabbi e targykorben kiadott belsé utasitas hatalyat veszti.

A szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa.

A szabalyzat tartalmat az intézményvezetd, a tagintézmény — vezetd koteles ismertetni a
beosztott munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhet6vé kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szamara, a vezetdi irodaba. Az intézmeényvezetonek gondoskodnia
kell jelen szabalyzat olyan mddositasardl, amely az 0j, médosulé szabalyok hatélyba lépése
miatt sziikséges.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aladirasukkal
igazoljak, a hatalyba 1épés napjaval egyidejiileg.




23. LEGITIMACIOS ZARADEK

Az intézmény iratkezelési szabdlyzatit az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték ¢és
elfogadjak, ezt alairasukkal is megerésitették:

Cece, 2025.augusztus 28.

e P ———
Igazgato

A szabdlyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

S.sz Név Beosztas Alairas
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Az Iratkezelési Szabalyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték, elfogadtak. A
Sziildi Szervezet részérol:

Cece, 2025. augusztus 29.

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

SZK elnok

A dokumentum jellege: nyilvanos

Megtalalhato: vezetdi iroda, az SZMSZ mellékletét képezi
Hatélyos:

Ervényes: A kihirdetés napjatél visszavondsig



2. szamu melléklet Adatkezelési szabalyzat

CECEI KINCSKERESO OVODA ES BOLCSODE
Adatkezelési szabalyzat

@ P

Cecel Hinesheresd Ovoda és Bﬁf’ﬂ"a&-

2025.

HATALYOS: 2025. augusztus 25.-t6] visszavonasig
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ALTALANOS RENDELKEZES

Az 6voda nevelétestiilete
- az Eurdpai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok

kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szold — és 2018. majus 25.
napjatdl alkalmazandé —(EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

Magyarorszag Alaptérvénye,

az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. térvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),

a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nkt.)
az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.)

a nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasardl sz616 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6lo 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet,

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

anemzetiségek jogairol szolo 2011. évi CLXXIX. térvény,
a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. torvény,
a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. térvény, valamint

a pedagdgusok elomeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992.
évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet rendelkezéseinek vald megfelelés érdekében,
tovabba

az Ovodéval kapcsolatba keriild természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve
ezen adatok jogszerli, tisztességes ¢€s atlathato kezelése, valamint felhasznaldsa modjanak
meghatarozasa céljabol,

az alabbi szabalyzatot alkotja:
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1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Jelen Szabalyzat célja, hogy az Ovoda (székhel7013 Cece, Deik F. u. 35; OM
azonosit6:202733) mint adatkezeld (a tovabbiakban: Ovoda) altal kezelésében lévé
személyes adatokrol vezetett nyilvantartasok jogszeri rendjét meghatarozza; biztositsa,
hogy az Ovodaval a 6. pont szerint kapcsolatba keriild természetes személyek személyes
adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabbi e
természetes személyek személyes adataik védelméhez vald jogai ne sériiljenek.

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

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkozo barmely informécié. Azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiilonosen valamely azonosito, példaul név, szam,
helymeghatirozé adat, online azonositd vagy egy, vagy tobb tényezd alapjan
azonosithatd, valamint ezen adatokbodl levonhatd, érintettre vonatkozod kivetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 6sszessége, igy
a gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatds,
lekérdezés, betekintés, felhasznélas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetdvé tétel, dsszehangolas vagy Osszekapcesolds, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

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

Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszonyban
alld természetes személyekre,

b) az Ovodaval jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre, illetve — kiskort személy
esetén — torvényes képviseloikre,

¢) az Ovodéval jogviszonyban nem 4116, de az Ovodaval egyéb modon kapesolatot
létesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklédok, és sziileik),
illetve —kiskortl személy esetén —térvényes képviseloikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval létesiteni, illetve — kiskort személy
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esetén — torvényes képviseloikre,

e) az Ovoda éltal szervezett és bonyolitott —a felvételi eljarast megel6z6 — 6vodai
jelentkezésben részt vevod, és ezzel adatokat szolgéltaté természetes személyekre,
illetve — kiskor személy esetén — térvényes képviseldikre,

f) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznalatdban 4116 domain alatt iizemeltetett
honlapot (www.ovoda.cece.hu) latogatja, ott Snkéntesen személyes adatot ad at az
Ovoda részére, vagy akinek a nyilt halozaton keresztiil csatlakozéast biztositd
eszkdzén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz valo hozzaférést
kér.

1.1. Definiciok

A Szabalyzat alapjat képez6 GDPR rendelet, tovabba az Info térvény hatilyos rendelkezései
értelmében:

> ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.¢rintett™)
vonatkozé barmely informacid; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett moddon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatérozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagdra vonatkozo egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

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

> kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggydzddésre vagy szakszervezeti tagsagra utaldo személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzé genetikai és biometrikus
adatok, az egészségiligyi adatok €s atermészetes személyek szexudlis életére vagy
szexualis iranyultsdgara vonatkozo személyes adatok;

> adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezo jogi
aktusdban meghatarozott keretek kozott - dnalldan vagy mésokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja;

> adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 6sszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kzlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetové tétel utjan, Ssszehangolas vagy Osszekapesolds, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.
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> adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
> hozzaférhetové tétele;
> nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetove tétele;

> adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossigra hozatalat,
vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

> cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, tigynskség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében
az unios vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz,
nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e k6zhatalmi szervek altali kezelése meg
kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak;

> hozzajarulas: az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapuld és egyértelml Kkinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerositést félreérthetetlenil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az 0t érintd személyes adatok kezeléséhez.

> kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
Jogszabalyban meghatérozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon
vagy formdban rogzitett informacio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
onallé vagy gylijteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyozdé jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkétott szerzodésekre vonatkozo adat.

> nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

>

1.2. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kore és hataskore

Az Ovoda éltal kezelt személyes adatokat kizarélag az Ovoda munkavallaléi, illetve az Ovodaval
foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban 4llé6 személyek, munkakéri kotelezettségeik
teljesitéséhez elengedhetetlentil szilkséges mértékig ismerhetik meg.
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Az Ovodéaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszonyban 4116 minden
olyan személy, aki munkakéri kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot kezel, kdteles
a jelen Szabélyzat és a vonatkozo jogszabalyok mindenkori megtartasaval a személyes adatot
védeni, megdrizni, illetve azokhoz vald illetéktelen hozzaférést megakadéalyozni, tovabba
biztositani, hogy a személyes adatokat kizar6lag az eldre rogzitett célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatérozott kételezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az Ovoda
vezetdje felelos. Az Ovoda vezetdjének jelen Szabalyzatbol ered6 hataskore kiilénosen:
a) Az ,Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kore™ fejezetben meghatarozott adatrégzitések

feliigyelete, illetve érintettekttl az adatkezeléshez vald hozzajarulas beszerzésének
ellendrzése,

b) a Felvételi jelentkezéshez kapcsolddd adatkezelés” fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

¢) az .,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara valo
Javaslattétele,a  tdjékoztatds ~megadasanak biztositasa,  betekintés
engedélyezése, mddositasi, illetve torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

d) az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

e) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

f) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tajékoztatasok
megadasa,

g) jelen Szabalyzatra vonatkozo mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajét alkalmazottai Gtjan nem tudja elvégezni, ugy jogosult azt kiils6
szervezet Utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi szerzodésbe a felek kotelesek kiilon
meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére, illetve megszegése kivetkezményeire vonatkozo
rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott adatfeldolgozé szervezet tovébbi adatfeldolgozd
igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve térvényes képviseloje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli, illetve

orzi, kiteles a személyes adataiban beksvetkezo valtozast —e valtozast kovetd —8 napon belil jelezni

az Ovoda vezet6jének az ovoda@cece.hu e-mail cimen vagy bejelentése papir alapt beny(jtésa Gtjan.

1.3.  Illetékességek:

= Az 6voda vezetdje:
= biztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését
= biztositja a szabalyozas megismerhet6ségét
= ellendrzi a szabalyozas elGirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat

= eljar a szabalyozas megsértésébol eredo - helyben kezelheto - panaszok esetén
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= Az 6vodavezeto - helyettes
= biztositia ~ munkateriiletén ~ a szabalyozdas  megvaldsuldsait ~ és  annak
ellendrzését
= kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcigjaval,
fejlesztésével kapcsolatban
= el6késziti a munkakéréhez tartozod teriileteken a kiilsé adattovébbitast és az
6vodavezeto elé terjeszti azt engedélyezésre

= Ovodatitkar

= személyesen végzi a munkakdrébe tartozé intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat
= ellatja a szabélyozashoz kapcsol6do belsd ellendrzési feladatokat

= rendszeresen ellendrzi és értékeli az oOvodavezetd felé a szabdlyozds eldirdsainak
megvalosulasat
= kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykdvetés erositésére
= Ovodapedagégusok
= betartjdk a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit

= kezdeményezik az eltérések  megsziintetését és a szabalyozas,
szabalykovetés fejlesztését

2. ASZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS

ALAPELVEK
A GDPR rendelet I1. fejezet elvei figyelembevételével:

> Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez valo jogat és
adatkezelése kirében biztositja, hogy személyes adatdval mindenki maga rendelkezzen.

> Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszer(i célbol kezel.
> Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatérozott jogalap alapjan kezel.
> Azadatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszeriien és atlathaté modon kezeli.

> Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségli €s tipusu adatot
kezel.

> Azadatkezelés minden esetben megfeleld, el6zetes tajékoztatason alapul. A tajékoztatas
egyszerti, atlathato és érthetd mddon keriil megfogalmazasra.

> Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagarél és megteszi azokat atechnikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.
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> A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével

megismerteti és elfogadtatja.
> Az adatok felvétele és kezelése kizarolag a tisztesség és torvényesség elvének
betartasaval térténhet.

r

> Az oOnkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idOtartama a cél
megvaldsulasaig terjedhet.

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

> Az érintett altali adatszolgéltatds jogalapjat az adatfelvételt megelozden

ismertetni kell.
> Az adatkezelés célja mellett egyértelmi tajékoztatast kell kozzétenni arrdl, hogy az
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

> Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval ardanyban éll6an, az adatkezelés céljahoz
sziikséges ideig biztonsagos mddon kell megvalositani.

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

> Az érintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti
adatai tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly el6irasa
szerinti esetekben, illetve dnkéntes hozzajaruld 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
hozzajarulason alapul - modosithatja, vagy visszavonhatja.

> Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejlleg az adatok torlését a jogszabalyi
eldirasok alapjan kell elvégezni. Az adatok akkor tovabbithatéak, ha jogszabaly azt
megengedi, €s ha az adatkezelés feltételei minden egyes tovabbitassal érintett személyes
adatra nézve teljestilnek.

> Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabélyok,
valamint az Ovoda belsé irdnyelvei és szabalyai az iranyadéak.

3. AZOVODA ALTALKEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan az Ovoda kételes a jogszabalyban eléirt nyilvantartasokat
vezetni, a koznevelés informécids rendszerébe (korabban KIR, jelenleg: oktatasi nyilvantartas)
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bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgydjtési program keretében el6irt adatokat
szolgaltatni.
3.1. A jogviszonnyal rendelkezé gyermekek nyilvantarthato és kezelhetd

adatai

A gyermekek személyes adatai a kéznevelésrol sz6lo torvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagogiai célbdl, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol, egészségiigyi célbol,
tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetok.

Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban all6 természetes személyek egyes személyes adatait az Ovoda
Jogosult kezelni, a Nkt. 41. § (4) bekezdése értelmében a kivetkez6 adatokat:

a) gyermek neve,

b) sziiletési helye és ideje,
¢) lakohelyének cime,

d) tartézkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgarsag esetén a
Magyar Koztarsasag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama, anyja neve,

e) neme,

f) asziild, gondviseld neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
g) gyermekek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

h) agyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

i) oktatési azonositd szam,

J) tarsadalombiztositasi azonosito jel,

k) sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

{) kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok,

m) a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

n) tankotelezettség ténye,

0) ovodai csoport,

p) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,
q) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,
r) nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositdja,
s) jogviszony megalapozd kdznevelési alapfeladat,

t) nevelés, oktatas helye,

u) a fenticken tal jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag
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elbiraldsahoz és igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithaté a
jogosult személye és kedvezményre vald jogosultsiga.

3.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Ovodéval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra iranyul6 egyéb jogviszonyban 4llé
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda a Kjt. 5. sz.
melléklete és az Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében nyilvantartja az Ovodaval
munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban 1évé természetes
személyek adatait, kiilénos tekintettel arra, hogy a Kjt. 5. sz. melléklete, részletesen
meghatarozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kitelez6.

Az Ovoda nyilvantartja a:
= pedagodgus oktatasi azonosito szamat,
= pedagdgus igazolvanyanak szamat,
= ajogviszonya idétartamat, és
= heti munkaidejének mértékét.
A Kjt. szerinti kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

= neve (leanykori neve)

= sziiletési helye, ideje

= anyjaneve

= TAJ szama, addazonosito jele

= lakohelye, tartézkodasi hely, telefonszama

= csaladi allapota

= gyermekeinek sziiletési ideje

= egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

= legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
= szakképzettsége(i)

= iskolarendszeren kiviili oktatas  keretében  szerzett  szakképesitése(i),
valamint meghatarozott munkakdr betsltésére jogositd okiratok adatai

= tudomanyos fokozata

= idegennyelv-ismerete

= akorabbi jogviszonyban t6ltstt idtartamok megnevezése,
= amunkahely megnevezése,

= amegsziinés modja, idopontja

= akozalkalmazotti jogviszony kezdete

= allampolgarsaga

= a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte
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= a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsénak alapjaul szolgald
idotartamok

U

a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

U

e szervnél ajogviszony kezdete

= a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsinak idépontja, vezeti beosztasa,
FEOR-szama
cimadomanyozas, jutalmazas, Kitiintetés adatai

amindsitések idépontja és tartalma
személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabol vald tavollétének jogcime és id6tartama

140 1

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idej i athelyezés id6pontja, médja, a végkielégités adatai

= akozalkalmazott munkavégzésére irdnyulo egy€b jogviszonyaval Osszefliggd adatai

= a minosités dokumentumai

= az dnértékelés és kiilso tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai

A felsorolt adatokat az 6vodavezetd, mint a munkaltatéi jog gyakorléja kezeli.
A pedagogusigazolvényra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitdséhoz sziikséges
valamennyi adat az oktatasi nyilvantartds adatkezeldje, a pedagégusigazolvany elkészitésében
kozremiikdok részére tovabbithato.

4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA

4.1. Az adatok kezelése

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a jogszeriiség,
tisztességes eljdras, atlathatosag, célhoz kotdttség, adattakarékossdg, pontossdg, korlatozott
tarolhatésag, elszamoltathat6sag, valamint az integrités elveihez és az adatok bizalmas jellegéhez.
Az Ovoda személyes adatot

a) kizardlag az érintettél szarmazo, konkrét célra irdnyulé adatkezeléshez valod énkéntes

hozzajarulasa esetén; vagy

b) az érintett és az Ovoda kozott kotstt valamely szerzédés teljesitéséhez sziikséges
kérben; végiil

¢) az Ovodara vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgéltatisa jogszabaly alapjan kotelezé, amelyeket az Ovoda
kizarolagos a jogszabalyban meghatérozott kirben és célra hasznélhatja fel, igy kiilsndsen —de
nem Kkizér6lagosan — jogviszony létrejottével, modosulasaval, megsziinésével, alkalmazottak
esetén a besorolasi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybél eredd kotelezettségek
teljesitésével, juttatasok megallapitasaval, folyésitasaval kapesolatos szervezési és adminisztrativ,
illetve statisztikai feladatok elldtasa. A személyes adatokat az Ovoda a jogviszony kezdetétsl a
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31. napjaig, illetve, az iratdrzési
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kotelezettség hatalya ala tartozo iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen irat6rzési id leteltéig
kezelheti. E hataridoket kévetden az Ovoda az adatkezelést kiteles megsziintetni és a kezelt, illetve
megorzott adatokat kdteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

4.2. Az adatok tovabbitiasanak rendje

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilén erre vonatkozé engedélye nélkiil is jogosult a
kdznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatasi
kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.
Az Ovoda csak torvény eléirdsa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében all6 személyes adatok
tovébbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:
a) a személyes adat jogosulta a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Ovoda altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat

megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja elére altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szoélhat hatdrozott idoére, vagy az adattovabbitasi kérelmet
eléterjesztd meghatérozott személyek, illetve szervek korére,

¢) torvény éltal biintetendd, jogsértd cselekmény elkdvetésének lehetésége felmeriilésével
a személyes adatnak az illetékes hatosag, birosag részére torténé megkiildése,

d) adatfeldolgozdonak szerz6dés keretében, szerzddésbdl eredd  kotelezettsége
teljesitéséhez feltétlentil szitkséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a vonatkozé és
az Ovoda ltal kezelt személyes adatot a jogszabélyon alapuld adatkérések teljesitése érdekében.
A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgozét minden
esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatasa sordn birtokaba keriilt személyes adat
vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol eltérd
— allaméba irdnyul, ugy az Ovoda nem kételes vizsgalni az adott 4llam személyes adatok
védelmére vonatkozé jogszabalyi eldirasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitdl eltérd allamba iranyul, Ggy az Ovoda
koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az
allamban fennallnak-e.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai cél adattovabbitasa
soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek
Osszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrél az Ovoda vezetdje jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyit
az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda vezet6jénél kitelezé 6t évig megérizni.
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4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodéban adatkezelést végzé dvodavezetének, vagy az éltala irasban megbizott személynek
az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziil6t arr6l, hogy az adatszolgaltatas kotelez6 vagy dnkéntes.
Az dnkéntes adatszolgéltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét, hogy az adatszolgaltatasban valo
részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil6 aldirasaval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozas,
munkahely, TAJ szam stb.). Az onkéntes adatszolgéltatasi korbe tartozéd adatok gyiijtésérdl az
intézményvezetd hataroz.
Az ,Eléjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tél az Ovoda vezetéje vagy
helyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek (gazdasagi ligyintézék, dvodatitkar) veszik fel.
Az ,Eléjegyzési naplo™ biztonsigos elhelyezésérdl az Ovoda vezetdje gondoskodik.
Az O6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald .Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.
Az o6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az ovodai életmod
szervezésérol minden csoportban, az 6vodapedagogusok ,,Csoportnaplot”™ vezetnek.
A gyermekek fejlddésmenetének dokumentaldsara az ,,Egyéni fejlodési naplé™ szolgal.
A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kdzremiikodo fejlesztdpedagdgusok, gyodgy-
testneveldk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.
A gyermekvédelem korébe tartozo nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban™ rogziti a kijelslt
gyermekvédelmi felel6s.
Az igazgato feladatai:
a) agyermekek nyilvantartasara szolgalo névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat
biztonsdgos mddon elzérva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek

biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozd adatok, jegyzOkényv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

¢) abeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkozé adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban el6irt adattovabbitasara
vonatkozo iratok kezelése,

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

e) az adattovabbitasrol sz616 iratok kezelése és az iratok el6készitdjének kijelslése,
f) az adattovabbitasrél sz616 iratok kiaddsa,

¢) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban térténé megsemmisitésérol, ha
azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a koznevelési térvényben és jelen Szabalyzatban
leirt célok korébe.

A pedagégus a gyermek haladasaval, egyéni fejlédésmenetének jellemzoivel, hianyzasaval
Osszefliggd adatokat kozslheti a sziilovel.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arrdl, hogy az adatszolgaltatas kitelez6-e vagy
onkéntes. A kdotelezd adatszolgaltatas esetében kozélni kell az alapul szolgdld jogszabalyt. Az
onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figvelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban vald
részvétel nem kotelezo.
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Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét.

4.3.1.A felvételi jelentkezéshez kapcsolodé adatkezelés

Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatdsra az Ovoda fenntartdja felvételi eljarast hirdet, a felvételi
cljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az
Ovoda szaméara megadja. A felvételi eljarasban résztvevé személy a személyes adatokat, illetve
az adatok konkrét célbdl torténé adatkezeléshez vald hozzajarulasra vonatkozo nyilatkozatdnak
megteteleveI adja meg azt az Ovoda szaméra. Az adatkezeléshez valo hozzéjarulas dnkéntes, az
igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarélag a felvételi eljarassal kapcsolatos
adminisztrativ és statisztikai céla tigyintézés soran jogosult felhasznélni. A felvételi eljarasban valo
részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a kovetkezok:

a) felvételi eljarasban részt vevd gyermek neve,

b) felvételieljarasban részt vevé gyermek sziiletési helye és ideje,
c) felvételi eljarasban részt vevd gyermek lakcime, tartozkodasi helye,

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

e) felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes
képvisel8jének/képviseldinek lakcime, tartozkodasi helye,

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

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevé személy korabban &llt méar 6vodai Jjogviszonyban
mas koznevelési intézménnyel, akkor kételes megadni a kvetkezd adatokat is:
a) koznevelési intézmény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositéja,
¢) koznevelési intézménybdl vald kijelentkezés iddpontja

Amennyiben a felvételi eljardsban résztvevé személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, ugy adatai
kezelésére az Ovoda a kivetkezd felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szdmara 4tadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
létesitett, Gigy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljards befejezését kovetd
tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kévetSen a személyes adatokat az Ovoda kételes
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatérozott személyes
adatok alapjan az Ovoda, Ugynevezett Gsszesitett 6vodai nyilvéantartast kételes vezetni, amely
csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain tdl — az alpont szerinti adatokat,
tovabba az dvodas kort gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre vonatkozé hozzajarulasaval
az 6vodas korl gyermek térvényes képvisel6jének telefonszamat, illetve e-mail cimét.
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Az Ovoda e gyermekekhez kapesolédd személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskonyveket, a beirasi napldkat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan kotelez6en
eloirt nyilvantartasokat.

Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldsahoz sziikségesek. E célbol azok
az adatok kezelhetSk, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbol tovabbithatok az Ovodabél:

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziiléje neve, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviselGje lakohelye, tartozkodasi helye ¢s
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szama a tartézkodasanak megallapitisa céljabol, a jogviszonya fennélldsaval, a
tankotelezettség  teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendorség,
ligyészség, telepiilési 6nkormanyzat jegyzoje, kizigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcesolatos adatai az érintett ovodahoz,

iskolahoz,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tdrsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, az oOvodai, iskolai egészségligyi
dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre

vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellatod intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je.

torvényes képviselje neve, szilloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi
helye és telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekre vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,

megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az

igénybe vehetd allami timogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére tovabbithato.

A gyermek

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartdsi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgilat intézményei €s a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba lépéshez szikséges fejlettségével

kapcsolatos adatai a sziildnek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
tovabbithato.

Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezel® jogosult. Az adattovabbitds az intézményvezetd
alairasaval, irdsos megkeresésre postai uUton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.
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E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfelelé adatvédelem
biztositasaval kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizarolag papir alapon zart
boritékban adhaté tovabb.

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitisira jogosultak

Az dvodavezetd, tovabba az altal irasban megbizott személy, igy a fliggetlenitett vezet6-helyettes
feladatkére vagy megbizasaszerint az 6vodapedagogus, a gyermekvédelmi felelds, az dvodatitkar
jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara. Az dvodavezetd, illetve az altala irasban erre
felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat, s tovabbitja a jegyz6konyvet a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.
A gyermekvédelmi felelos feladatkdre vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a tanulési,
magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozé adatokat €s
elokésziti az adattovabbitasra vonatkozd adatokat a vezetonek.
Az O6vodatitkar feladatkdre vagy megbizasa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.
A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkdrén beliil részt vesz az
6vodavezeto és az altala kijelslt 6vodatitkar.
Az 6vodapedagdgusok feladatkoritk vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjdk a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, dvodai
fejlodésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait és
elékészitik adattovabbitasra az intézményvezetonek.

4.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagodgust, a nevel6 és oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek feliigyeletében, ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kitelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilével valé kapesolattartas soran
szerzett tudomast. E kitelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megszilinése utan is hatarid6 nélkiil
fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelotestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével osszefiiggd
megbeszélésre. A pedagogus, a nevelo és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje itjan koteles a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi
igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény 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 sziildjével minden, a gyermekével osszefiiggs adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodését.
A pedagogus, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazott az igazgaté Gtjan koteles
az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek —
mds 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 titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilével torténo kozlés
tekintetében a sziilo irasban felmentést adott.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési térvény alapjan
kezelhetok és tovabbithatok.
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A titoktartasi kistelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben, valamint

a neveldtestiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatisok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, éallampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, akdznevelési térvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kdtdtten
kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezet6je és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott vezetd vagy
mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti. Onkéntes
adatszolgaltatis esetén a sziilot tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgiltatisban valo részvétel
nem kotelezd. Az Snkéntes adatszolgaltatisra vonatkozo sziildi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell
tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznélhatok és statisztikai felhasznalds céljara
személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

4.4. A kozalkalmazotti adatkezeléshez kapcsolodé tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasaban az Ovoda csak a kivetkez6
személyek szamara biztosithat betekintést:
a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban

allo  olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében
elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazo iratba vald betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

¢) olyan személy, aki szdmara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az Ovoda vezetSje elétt megfelelden igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdl a munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult
vagy az éltala meghatalmazott ligyintéz6 osszeallitja a munkavallalo (foglalkoztatott) személyi
iratait, amelyeket a tobbi személyes adattdl elkiilonitetten kotelezé megorizni, annak csak a
kovetkezo iratok lehetnek részei:

a) munkavallalé  (foglalkoztatott) személyi  anyaga, amelynek része a

munkavéllaléi alapnyilvantartas,

b) munkavallal6 (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérol szolo 2012. évi I. tdérvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasardl szolo irat,

¢) munkavallalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal Gsszefliggd iratai,
d) munkavallalé (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

e) munkavallald (foglalkoztatott) altal Gnkéntesen, kiilon irasbeli
hozzajarulasaval atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasdra az Ovoda, mint adatkezel& csak
a) az egyes, a foglalkoztatashoz ko6tddd juttatdsok jogszerli igénybevételének

megallapitasa céljabol,

b) az adatok pontossagéanak, teljességének, id6szerliségének biztositasa érdekében,
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¢) a pedagbégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a személyi adat- €s lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése
céljabal,

d) az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd
vizsgajanak, mindsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovébbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége ellatasahoz
az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek eszemélyes adatok megismerésére jogszabaly
vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara kizarlag az Ovoda vezetdje
jogosult.
Az Oktatasi Hivatal a pedagogus-munkakoérben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagdgusigazolvanyt ad ki.
= A pedagogusigazolvanyt az oktatasi nyilvantartas mikodéséért felelos szerv
készitteti el és a munkaltaté Gtjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany
az oktatasi nyilvantartasban talalhaté adatokat tartalmazhatja.
= A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.
= A pedagogusigazolvany elkészitéje az adatokat az igazolvany érvényességének
megszlinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizdrdlagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios
[rodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.
A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptérvényi szintl szabédlydnak megfelelden
az Ovodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére is tovabbithatd
az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a pedagégusok mindsitése
lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és kezelésével az
intézményvezetd megbizhatja a ,.fliggetlenitett” vezetd helyettest vagy a tagintézményvezetot is
(6vodaigazgatosagok, tagintézmények esetén).
A minbésitésben, értékelésben résztvevd vezetd, vezeto-helyettes felelosségi korén beliil
gondoskodik arr6l, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszerl €s
targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.
Az Orszagos pedagdgiai-szakmai ellenorzési nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil
- az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések lefolytatdsa céljabol, az alkalmazott
intézmeényvezetojének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatd koznevelési intézmény
fenntartdjanak, valamint az ellenérzést végzo szakértok szamara tovabbithatd.
A Pedagdgusmindsitési nyilvantartasbol személyes adat - a mindsité vizsgan, a mindsitési
eljarasban érintett pedagoguson kiviil - a mindsité vizsga, mindsitési eljaras lefolytatasa céljabol,
az alkalmazott intézményvezet6jének, munkaltatojanak, az érintettet foglalkoztatd kdznevelési
intézmény fenntartdjanak, valamint az ellenérzést végzo szakértdk szamara tovabbithatd.
Az oktatasi nyilvantartasban eldallitott dokumentumrendszer kezelését €s a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és mikodés szabalyzata
normalizélja.
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441. A kozalkalmazottak/alkalmazottak jogai és kotelességei

A kozalkalmazott/alkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartidsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrdl
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba valo betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez valo tovabbitasarol.

A kozalkalmazott/alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezet6jétdl, egyéb esetekben az ovodavezet6tdl irasban kérheti. A kozalkalmazott/alkalmazott
felelos azért, hogy az éltala a munkaltatoé részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott/alkalmazott az adataiban bekovetkezd véltozasrél 8 napon beliil kételes irasban
tajékoztatni az 6voda vezetdjét, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok aktualizalasardl.

442. A kozalkalmazotti adatkezelésben kiozremiikodok feladatai

Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért
A vezetoi ellendrzést végzd vagy a pedagogus mindsitésében részt vevé magasabb vezetd vagy
pedagégus felelosségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamataba bevont
harmadik személy kizarolag a jogszerli és targyilagos ¢értékeléséhez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.
Az intézmény allomanyaba tartozé kdzalkalmazotti/alkalmazotti személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitdgépes nyilvantarto rendszer miikodtetéséért az ovodavezetd felel.
Az 6vodaban a kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért

v ovodavezetd,

v az intézményi nevelomunkat segité kozalkalmazottak tekintetében az értékelést végzo
vezetd-helyettes,

vV aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen forméaban kézrem(ikodo kdzalkalmazott,

v a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.

A magasabb vezetd beosztasu vezeto tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatéi
jogokat gyakorld fenntarto szerv latja el.
A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébol a munkabol valé rendes szabadsag
miatti tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az 6vodavezeto- helyettes vezeti.
A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szolo adat kéréhez tartozo
nyilvantartast az évodavezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasit kovetden atad a
személyi anyag részére.
Az dvodatitkar €s a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitasa alapjan
veégzi.
Az ovodatitkar felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:
= Az 4ltala kezelt, a kézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé adat és megallapitds az

adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.
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= A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kdzokirat

vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag, vagy mas
hatdésag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

= A kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és

torlését egyeztesse az OvodavezetSvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld
adat a valosagnak mar nem felel meg.
= Ha a kozalkalmazott/alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az 6vodavezetdnél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.
= A kozalkalmazott/alkalmazott irdsbeli hozzajarulasinak beszerzésérdl az onkéntes
adatszolgéltatas korébe tartozo adatok nyilvantartdsat megelézéen.
A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra  személyenként kialakitott iratgyiijtdben kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrdl
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot és az tigyirat keletkezésének
idépontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idépontjat, a
megismerni kivadnt adatok korét, a betekintd aldirasat. 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 irattarozni kell. A kézalkalmazott/alkalmazotti jogviszony
megsziinése utan a kdzalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a kézponti
irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot - kivéve azt, amelyet dthelyezés esetén dtadtak — a
kdzalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinésétél szamitott Stven évig kell megérizni.
A kozalkalmazott/alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését
kovetéen jogosultak betekinteni:

> akozalkalmazott/alkalmazott felettese,
> amindsitést végzo vezetd,

> feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy térvényességi
feligyeletet gyakorlo szerv,

> munkaiigyi, polgéri jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

> akdzalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomoz6 hatdsag, az iigyész és a birdsag,

> a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatérsa feladatkdrén beliil,

> az addhatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositdsi szerv, az iizemi

baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazott/alkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a
kozalkalmazott/alkalmazott neve, tovabba a besoroldsara vonatkozo adat kdzérdekii, ezeket az
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adatokat a kozalkalmazott/alkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.
Az irattarba helyezése elétt az iratgyijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas tényét,
idépontjat és az iratkezel§ alairasat.
Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elziarva az
intézmény pancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tiiz, viz) megakadalyozasa érdekében.

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

Az oktatasi nyilvantartas rendszere, elektronikus formaban létrehozott kzhiteles nyilvantartas (a
tovabbiakban: oktatdsi nyilvantartas). Ez a kozponti nyilvantartds a nemzetgazdasagi szintii
tervezéshez sziikséges fenntartéi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és Ovodai adatokat
tartalmazza. Az oktatasi nyilvantartas keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezel$ az
Oktatasi Hivatal.
Az oktatasi nyilvantartasba — az Onytv.-ben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot
szolgéltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek kézrem{ikddnek
a koznevelési torvényben meghatéarozott feladatok végrehajtasaban.
Az oktatasi nyilvantartds mlikodéséért felelos szerv oktatdsi azonositdo szamot ad annak az oktatasi
azonositd szammal még nem rendelkezo természetes személynek,

a) akiévodaijogviszonyban éll,

b) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

€) akit neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
d) akit pedagogiai eléado vagy pedagdgiai szakérté munkakdrben alkalmaznak,
e) akit éraadoként foglalkoztatnak.

Az oktatasi nyilvantartas tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosité szdmmal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, szliletési adatait, az azonositd szamot,
a végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint
OM-azonositojat.
A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviill — csak a jogviszonyhoz kapcsolodé juttatas
jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatd a szolgdltatdst nydjtd vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a jogviszony
megszlinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6
alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
Az ovoda vezetdje, az oktatasi nyilvantartasban, az oktatasi azonosité szammal
kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kiveté 6t napon beliil kiteles
bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositdsa érdekében az oktatasi
nyilvantartas személyi nyilvantartasa, valamint a fels6oktatasi informacids rendszer hallgatoi és
alkalmazotti személyi térzsének adatallomanya Gsszekapcsolhat6.
Az oktatasi nyilvantartas a kovetkezo gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonosité szamat, adéazonositod jelét, tarsadalombiztositasi azonositd
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jelét,

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

¢) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéantanulé-e, tankdoteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint
megsziinés esetén annak tényét, hogy az €rintett az adott kdznevelési intézményben
szerzett-e iskolai végzettséget, szakképesitést,

e) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

f) jogviszonyat megalapozé kznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) felnéttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
i) évfolyamat,

J) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron
tali kirandulason.

A tanuléi nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil, alapesetben - a tanul6i jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszer( igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithato a szolgaltatast
nyQjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére. Ezen Kkiviil a nevelési-
oktatasi intézmény megallapitasa, vagy a kotelezd foglalkozasrol valé tavolmaradas
Jogszeriiségének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a tanulé sziiljével,
torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabdl bizonyos, az Onytv.-ben meghatirozott
adatok a rendOrség részére tovabbithatdk.

Az oktatasi nyilvantartas a kovetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat,

b) végzettségére és szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsdoktatasi intézmény
nevét, az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének
idejét,

¢) munkakére megnevezését,

d) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

g) vezetbi beosztasat,

h) besorolasat,

i) jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,
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J) munkaidejének mértékét,
k) tartds tavollétének id6tartamat,
[) elektronikus levelezési cimét,

m) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellenorzésével, pedagogus- tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapesolatos adatok koziil

ma) aszakmai gyakorlati idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc) munkaidé-kedvezményének tényét,
md) mindsité vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben régzitett
hataridejét,
me) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idopontjat,
a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,
mf) az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellenérzés id6pontjat,
megallapitasait.
Az alkalmazotti nyilvantartdsbol személyes adat - az érintetten kiviill - az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatisok jogszerii igénybevételének megallapitdsa céljabdl, a
szolgaltatdst nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére
tovabbithato.
Az alkalmazotti nyilvantartas adataihoz az oktatasi nyilvantartds mikddéséért feleloés szerv a
koznevelési feladatokat ellato hatosag részére a feladatellatasahoz sziikséges adatok tekintetében
kozvetlen hozzaférést biztosit.
Az alkalmazotti nyilvantartasban nyilvantartott adatok —adategyeztetés céljabol — tovabbithatok
annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, 6raadé jogviszonyban 4ll, és amely
az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracids rendszert hasznal.
Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten kivill - csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolodo juttatasok jogszerii igénybevételének megdllapitdsa céljabol
tovabbithato, a szolgéltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossiganak ellendrzésére hivatott
részere, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, id6szeriiségének biztositasa, valamint a
pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabdl a személyi
adat- és lakcimnyilvantarté szerv részére.
Az oktatasi nyilvantartds mikodéséért felelds szerv a nyilvantartott személyek Onytv. szerinti
adatairol - azonositas, ellenérzés és pontositas céljabol - téritésmentesen, elektronikus Gton adatot
igényel a személyiadat- és lakcimnyilvéantartast kezeld szervtol.
Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv adatkezeldje az oktatasi nyilvantartasban nyilvantartott
személyek természetes személyazonosité adatait és lakcimét azonositds céljabdl elektronikus dton
megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szervének.
A személyiadat- és lakcimnyilvantartas szerve - kapcsolati kdd alkalmazasaval - koteles
rendszeres adatszolgéltatast teljesiteni az oktatasi nyilvantartas miiksdéséért felels szervnek az
oktatasi nyilvantartasban szereplé csaladi és utonevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési
nevének, sziiletési helyének és iddpontjanak, nemének, allampolgarsiganak, lakcimének
valtozasarol, tovabba az érintettnek a személyiadat- és lakcimnyilvantartasbol vald kikeriilése
okarol és idépontjarol.
A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a kdznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és
tanuldi adatokat a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, éraadok adatait
a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig kezeli. Egyéb személyes adatok kezelésére
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vonatkoz6 kiilon rendelkezések — Szerz8d6 partnerek adatainak kezelése — vevék, szallitok
nyilvantartasa

4.6 Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkoz6 kiilén rendelkezések —Szerzédo
partnerek adatainak kezelése—vevdk, szallitok nyilvantartiasa

Az Ovoda, szerzédés teljesitése jogcimén a szerzGdés megkiotése, teljesitése, megsziinése,

szerzodési kedvezmény nyujtasa céljabdl kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzédott

természetes személy alabbi adatait:
U nevét,

sziiletési nevét, sziiletési idejét,

anyjanevét,

lakcimét, telefonszamat,

addéazonosité jelét, adoszamat,

véllalkozoéi, 6stermel6i igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

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

honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevdszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

online azonositéjat (vevok, szallitok listdja, torzsvasarlasi listak),

N O e 1 o e A o o s M

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzédés megkodtését
megelozden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez szilkséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény ugyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaloi,
konyvelési, adozasi feladatokat ellaté munkavallaléi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a szerz8dés megsziinését kovetd 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerzddés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a szerzédésben is.
Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozé részére torténd atadasardl tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozé egyéb szabédlyokat jelen Szabalyzat éltalanos rendelkezései
tartalmazzak.

4.7 Honlap-latogatashoz kapcsolédé adatkezelés

Az Ovoda a www.ovoda.cece.hu honlap hasznalataval, illetve e honlapon keresztiill a
hirlevél/tajékoztatd szolgaltatds igénybevételére vonatkozo jelentkezéssel jogosult — az érintett
onkéntesen megadott konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzijarulasira — kezelni a
honlapot latogaté személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznald) egyes adatait,
illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsédleges célja, hogy a honlap éltal nyujtott
szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsagosabbak és a Felhasznalé igényeihez igazitva személyre
szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tajékoztaté szolgaltatas igénybevétele sordn a személyre
szabott tartalom kialakitsa és statisztikai adatgyijtés. Az Ovoda éltal végzett adatkezelés tovéabbi
célja, hogy a Felhasznélokat azonositani, a honlap hasznalata soran jelzett hibdkat javitani, a
Felhaszndlokat — a jelen Szabalyzatbol Felhasznalokat megilleté jogokrél és terheld
kotelezettségekrol — tajékoztatni, a honlap hasznélataval kapcsolatos esetleges vitas helyzeteket
kezelni tudja.

Az Ovoda kizérélag a Felhasznlé eldzetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tajékoztatd szolgéltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak kézvetlen
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lizletszerzés céljara torténd felhasznalasara. Amennyiben Felhasznalo hozzéjarult ahhoz, hogy
megadott személyes adatait kozvetlen iizletszerzés céljara felhasznalja, (igy az adatkezelés az
ilyen célu engedély visszavonasaig (hirlevél/tajékoztatorol torténd leiratkozas) terjed.
A honlap a Felhasznalé altal onként atadott személyes adatokon tGl — a honlap latogatasanak
tényénél fogva —a Felhasznalé végberendezésében adattarolast (in. cookie), illetve az ott tarolt
adatokhoz vald hozzaférést kérhet, a Felhasznalé azonositisa, a Felhasznalo tovabbi
latogatasainak megkonnyitése, a Felhasznald részére célzott reklam vagy egyéb célzott tartalom
eljuttatdsa és piackutatds céljabol. A cookie-k hasznalatdhoz a Felhasznalonak hozzajarulasat
minden esetben meg kell adnia, a honlapon megjelené ,Ez a weboldal cookie-kat hasznal.”
tajékoztatd mellett, e hozzajarulas megadasara megadott ,Megértettem, elfogadom™ ikon
engedélyezésével. A hozzajarulas megadasanak hianyaban eléfordulhat, hogy a honlap vagy annak
egyes aloldalai nem mikddnek megfelelden, illetve a Felhasznalé egyes adatokhoz valo
hozzaférését a rendszer megtagadhatja.
A honlap hasznélata sorédn bizonyos felhasznal6i adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe
keriilnek. Ezek a kévetkezok:

f) Felhasznalé honlappal vald nyilt halozaton keresztiils csatlakozést biztositd

eszkozének egyes adatai;
¢) Felhasznalo altal hasznalat IP cim.

E felhasznaléi adatok kezelésének kizardlagos célja, hogy az Ovoda honlap- latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriilé esetleges hibakat, tovabba timadasi kisérleteket
megfelelden észlelni és naplozni tudja.

Felhasznél¢ kizarélagos feleldsséggel tartozik azért, hogy az Ovoda altal iizemeltetett honlapon
belépéshez hasznalt felhasznald nevét és jelszavat harmadik személy tudomasara ne hozza. Az
Ovoda nem villal feleldsséget azért, ha Felhasznalo, felhasznalo nevét és jelszavat harmadik
személy tudomdsara hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti, és amelynek
eredményeként Felhaszndlé személyes adataihoz vald joga harmadik személy altal elkdvetett
jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

5.1. Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda ltal kezelt és rzétt személyes adatait az Ovoda
a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak
a) a személyes adataik  kezelésének tényérol,  céljarol,  jogalapjardl,
id6tartamardl,

b) az adattovibbitas szabélyairdl,
¢) aszemélyes adatok médositasanak, illetve térlésének lehetéségérdl,
d) azadatkezel Ovoda, illetve képviselsje nevérdl és elérhetéségérsl, valamint

e) ajogorvoslati lehetoségekrol (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag,
birosag).
A tdjékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat www.ovoda.cece.hu

oldalon torténd elérhetévé tételéért az Ovoda vezetdije felel, aki e kotelezettsége teljesitéséért a személyes
adat jogosultjatdl kiilon dijazast nem kérhet.
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Az Ovoda nem jogosult a kezelésében 4ll6 adatok Osszekapcsoldsara, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.
Az Ovoda vezetSjének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes adatainak
kezeléséhez hozzajarult.
Az Ovoda vezetdje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérél nyilvantartast vezetni, amely
akovetkezodket tartalmazza:

a) az Ovoda, mint adatkezelé neve és elérhetségei, tovabba az Ovoda vezetdjének

neve €s elérhetdségei,
b) azadatkezelés célja,
¢) azérintettek és a személyes adatok kategébriai,
d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,
e) azegyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda altal réla megbrzétt, illetve kezelt olyan személyes
adatok tartalmarodl, kategoriajarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, adatkezelés és tarolas
idétartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés folyamatban
Iétérél, személyes adatokra vonatkozd mddositasi, torlési jogarol, jogellenes adatkezeléssel
szembeni jogorvoslati lehetségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni. Felvilagositas,
illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a(z) ovoda@cece.hu
e-mail cimre toérténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapu eloterjesztésével kezdeményezheti.
A betekintést az Ovoda ugy kételes biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést
soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tijékoztatds megadasara
(feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek,
adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenységek, adattovabbitas cimzettje és adattovéabbitas indoka) az
Ovoda a kérelem kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil, irasban koteles eleget tenni.
A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E médosités, javitds irdnti kérelmet a jogosult
az dvoda e-mail cimre tSrtén6é megkiildéssel,
vagy igénye papir alapu elterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja
Jjogosult személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e- mail cimen, vagy papir
alapon eldterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozd kérelemmel
kezdeményezhet amennyiben a kvetkez6 indokok valamelyike fennall:

a) aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelybdl azokat gyiijtstték,

vagy mas mddon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozd adatkezeléshez vald hozzajarulasat
¢s az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

¢) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d) aszemélyes adatokat az Ovodara alkalmazandé uniés vagy magyar tagallami jogban
eloirt jogi kotelezettség teljesitéséhez térolni kell. A modositas, kijavitast vagy torlés
irdnti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét koveté 8 munkanapon beliil
koteles eleget tenni.
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A személyes adatok jogosultja hatarid6 és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az Ovodanak
személyes adatai kezeléséhez (onkéntesen) megadott hozzajaruldsa visszavonasira. A hozzajarulas
visszavondsa nem é€rinti a hozzajarulason alapulé visszavonds elStti adatkezelés jogszeriiségét. A
hozzéjarulds megadasa el6tt az érintettet errél tajékoztatni kell.

5.2. Az adattovabbitis altalanos szabdlyai

Jelen Szabilyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategériak esetén rendelkeznek az
adattovébbitas szabalyairol.

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

Az 6vodai adattovébbitasok alapvetden és kizardlag a hatalyos jogszabélyok alapjén, €s az ezekben
meghatdrozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovébbitashoz nem sziikséges kiilén
engedély.

Az adattovabbitdsokra vonatkozé nyilvantartast az adatkezelé 4ltal vezetett adatkezelési
nyilvantartas tartalmazza.

5.3. Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valé jogat az Ovoda
adatkezelése soran az Ovoda megsértette, tgy jogosult az Ovoda vezet6jéhez fordulni. Az Ovoda vezetdje
a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgalja az iigyet, €s a panasz kozlését kévetd 30 napon beliil
irasban tdjékoztatja a panasz elGterjesztojét a panasz alapjn tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasardl,
tovabba ezek ténybeli és jogi indokairdl.

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

A panasz elutasitasa esetén a panasz el6terjesztjét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeird] (igy
kiiléndsen a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hat6sag, valamint birosag eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsdg Hatosaghoz (a tovabbiakban: Hat6sag)
fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban jogsérelem érte, vagy annak
kézvetlen veszélye fennall, kivéve, ha az adott ligyben birésigi eljards van folyamatban. A Hatdsag
bejelentés alapjan vizsgélatot folytat, illetdleg hatosagi eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdséag elérhetdségei:

postacim: 1530 Budapest, Pf. 5.

cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C. telefon:+361391-1400
fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu internetcim: www.naih.hu
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3. szamu melléklet Panaszkezelési szabalyzat

CECEI KINCSKERESO OVODA ES BOLCSODE

Panaszkezelési szabalyzata

Cet

2025.

Készitette: Fésii Lajosné
Igazgato
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1. Altaldnos rész

1.1. Bevezetés
Az intézmény a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony kezelése és
kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés mdodjarodl sz6l6 szabalyzatat.

Az 6voda gyermekeit és sziileit/gondviseldit, valamint az intézmény dolgozoit panasztételi jog illeti meg.
Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az 6voda kételes illetve jogosult az
intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos kériilményeket az intézmény igazgatdja koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény fenntartd
testiileténél intézkedést kezdeményezni.

1.2. A szabalyzat célja
A panaszkezelési szabélyzat célja, az intézmény partnereinek elégedettsége. Fontos a panaszok

kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje.

1.3. Alapelvek

Panaszkezelési alapelvek Intézményi  gyakorlatunk  alapkévetelménye  partnereink
felvetéseinek gyors kivizsgalasa €s a feltart hibak orvoslasa.

A beérkezett észrevételeket elemezzik, és ennek eredményeit
felhasznaljuk szolgaltatasaink tovabbfejlesztésére.

A panaszokat €s a panaszosokat megkiilonbéztetés nélkiil,
egyenlden, azonos eljardsok keretében és szabalyok szerint

kezeljiik.

A panasz kezelésének gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell
lennie, amelynek soran fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt
kovetden a panaszt minél eldbb orvosolni kell.

2. A panaszkezelés menete
2.1. A panasz bejelentése

A bejelentés modjai

Szoébeli panasz Személyesen Hétfot61 péntekig Igazgaténak
8.00 — 16.00 kozott
Telefonon Hétfotdl péntekig, Igazgatonak

8.00 — 16.00 kozott
Tel: +3625235018

Irasbeli panasz Személyesen  vagy | Hétf6tol péntekig Igazgatonak vagy az
mas altal étadott irat | 8.00 — 16.00 kozétt | igazgatohelyettesnek
Utjén
Postai Gton Barmikor Az intézmény

cimére:
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7013 Cece, Deak
Ferenc utca 35.
Elektronikus Barmikor Az intézmény email
levélben cime:
ovoda@cece.hu

2. 2. A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A panasz | A szobeli panaszt az intézmény haladéktalanul megvizsgélja és a
kivizsgalasa és | leheto legrovidebb idén belil orvosolja.
megvalaszolasa Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali

kivizsgalasa nem lehetséges, az intézmény a panaszrol jegyzokonyvet
vesz fel, és annak masolati példanyat személyesen kozdlt szobeli
panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kozolt szobeli panasz
esetén megkiildi.

Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozo szabalyok

szerint jarunk el.

frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal
kapcsolatos éllaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos
indoklassal ellatva a panasz kozlését kévet 15 napon beliil irasban
megkiildjiik a partner részére. [gény esetén a kivizsgalas eredményérdl
telefonon vagy emailben is értesitést kiildiink.

A panaszokat a vezetdség vizsgalja ki: igazgatd, igazgato-helyettes,
Dontéshozd szerv: A Cecei Kincskeresé Ovoda és Boleséde
vezetdsége.

Panaszkezelés partner (sziilo, gyermek) esetében

A panaszos problémadjaval az 6vodapedagogushoz fordul.

Az 6vodapedagogus aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossigat, amennyiben az nem
Jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az 6vodapedagogus egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatoan lezarul.

Abban az esetben, ha az 6vodapedagégus nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt az
intézményigazgato felé.

Az intézményigazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban v. irasban rogzitik és elfogadjak
az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, | honap id6tartam utan az érintettek
kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseloje jelentheti a panaszt a fenntart6 felé. Az
6voda igazgatdja a fenntarté bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgélja a panaszt, kdzos
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntarté egyeztet a panaszos képviseldjével.
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* A folyamat gazdija az intézményigazgato, aki a nevelési év végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidt az adott 1épésnél, és
elkésziti a beszamolojat az értékeléshez.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

* A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben torténd munkavégzés soran esetlegesen
felmeriilé problémaékat, vitdkat a legkorabbi id6pontban a legmegfelelobb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

* Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse annak a
teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

» A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a
felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

* Ha a panasz jogosnak mindgsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

» Ezt kdvetden a felelos és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadja az
abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarul, amennyiben a panasz
megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kozdsen értékeli a panaszos és a
felelos a bevalast.

* Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédott meg se a felelds, se az intézményigazgatd
kdzremiikodésével, akkor az intézményigazgatd a fenntarto6 felé jelezi a panaszos problémajat. 15
munkanapon beliill az 6voda igazgatdja a fenntartd képviseléjének bevonasaval megvizsgalja a
panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére.

» A fenntarté képviseloje és az intézményigazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irdsban régzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges. 1 honap idétartam utan kzdsen értékelik a
bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

* Ha nem zarult le, nem fogadja el az intézményigazgatdi, illetve a fenntartdi javaslatot, akkor a
panaszos problémadjaval a munkaiigyi birdsaghoz fordulhat. Az eljarast térvényi szabalyozok
hatérozzak meg.

* A folyamat gazdaja az intézményigazgatd, aki a nevelési év végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél és
elkésziti a beszamoldjat az értékeléshez.

3. Panasznyilvantartas

Panasznyilvantartas | A partnerek panaszairdl és azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl
nyilvantartast vezetiink, amely az aldbbi adatokat tartalmazza:
e apanaszos (intézmény/személy) adatait,
e a panasz leirasat, targyat képez6 esemény vagy tény
megjeldlését,
e a panasz benyujtasanak idépontjat és maodjat,
® a panasz orvoslasira szolgald intézkedés leirasat, elutasitas
esetén annak indoklasat,
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[ ]

a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért
felelos személy(ek) megnevezését, valamint az intézkedés
teljesitésének és a panasz lezarasanak hataridejét,

a kivizsgalas soran beszerzett informacidkat és esetleges
szakvéleményt,

a panaszban megjelslt igényrdl valo dontést.

Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran
eldadott panaszrol késziilt jegyz6konyvet is — tovabba az azokra adott
véalaszokat harom évig archivaljuk, ezt kovetden az adathordozodkat

(okiratokat) selejtezziik.

Sorszam:

Panaszkezelési nyilvantarté lap

Panasztétel idopontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

Panaszfelvevo:

neve: Kivizsgalas médja:

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés: (A kivizsgalas soran beszerzett informaciok, szakvélemények leirasa.
A panasz orvoslasara szolgald intézkedések leirasa, elutasitas esetén annak indoklasa.)
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Csatolt mellékletek
megnevezése:
Végrehajtasért felelds személy neve: Panasztevo tajékoztatasanak idépontja:

4. A panaszKkezelés folyamata

A panaszkezelés 1. A panasz benyujtasa
folyamata 2. Kivizsgalas
3. Déontés, valasz

A dontés lehet a panasz elfogadasa

* panasz részbeni elfogadasa

* panasz elutasitasa

A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése koveti irasos formdban (irasban,
emailben).

A panasz elutasitdsa esetén az intézmény a partnert irdsban tajékoztatja arrél, hogy

panaszaval milyen szervhez, hatésidghoz vagy birésaghoz fordulhat.

Egyéb rendelkezések

A szabalyzat személyi és iddbeli hatalya:

A szabalyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére, alkalmazottjara kiterjed.

A szabilyzat elérhetésége:

Jelen Panaszkezelési Szabalyzatat az intézmény/tagintézmény iroddiban és a weblapon is elérhetévé és
kozzé teszi.

A szabalyzat hatalybalépése
Jelen szabélyzat 2025. 08.25.-t6] hatalyos.

Fésii Lajosné
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4. szamui melléklet Inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedé gyermekekre vonatkozé specialis
eljarasrend

1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasanak specialis eljarasrendje:

- sziiloi kérelem benyujtasa, mellékelt szakorvosi javaslattal

- sziilé1 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

- diétas éterend biztositasa, sziiléi nyilatkozat alapjan

- a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével
- rendszeres vércukorszint mérés szakorvosi el6iras szerint

- az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld tarolasa
- az el6irt idékozonként szilkséges mennyiségii inzulin beadédsa

- megfelel6 eldiras szerinti, idoben térténd étkezés biztositasa

- kapcsolattartds egyiittmiikodés a sziildvel, szakemberekkel

Eljaras diabeteszes gvermek esetleges rosszulléte esetén:

Diabeteszes rosszullét felléphet:
— haa vércukorszint hirtelen leesik (hypoglikémia)
Jellemz6 tiinetek:

— hidegverejték, sdpadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, gyengeség, éhség érzet, szapora pulzus,
izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar.

Okai lehetnek:

— haa beteg az inzulin beadasa utan nem étkezett, késon étkezett, til sok inzulint adott maganak,
kimerit6 testmozgast végzett, rossz helyre adta az inzulint.

Felléphet rosszullét, ha hirtelen felmegy (hyperglikémia)
Jellemzd tiinetek:

* megndvekedett szomjusagérzet
gyakori vizelési inger

indokolatlan faradtsag, kimeriiltség
homalyos latas

zavartsag, koncentraciod zavar
szaraz, viszketd bor

rossz kozérzet, fejfajas

Tartésan magas vércukorkilengés esetén:

¢ hanyds, gyomorfajdalom
e acetonos lehelet
e légszom]
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Feladatok:

— legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik

— atiinetek észlelést kdvetden, a gyermek eltavolitdsa a gyermekcsoportbdl
— a vércukorszint mérése

— ¢s az eredményekhez megfelel6 eljarés.



Cecei Kincskeresé Ovoda és Bélcséde
Szervezeti és Miikdési Szabalyzata
7013 Cece, Deak Ferenc utca 35.
OM azonositd: 202733

S. szami melléklet Bélyegzok nyilvantartasi lapja

A bélyegzd lenyomata

A hasznald szervezeti egység neve

A hasznélatra jogosult neve, alairdsa

Igazgato

A haszndlatara jogosult neve, alairasa

Igazgatéhelyettes

A hasznalatara jogosult neve, aldirasa

Ovodatitkar

A bélyegzd 6rzésének helye

Felel6se




