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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Meghatarozza a Koméaromi Napsugar Ovoda, mint koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal més hataskorbe.

Célja az intézmény jogszerii miikddésének biztositdsa, a zavartalan mukodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok

kozotti kapcesolat erésitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

1.2. Az SZMSZ hatalya

Jelen SZMSZ hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi vezetdjére, koznevelési
foglalkoztatottjara, dolgozojara az 6vodaba jard gyermekek kozdsségére. Az SZMSZ-
ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel

kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

1.3. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az alabbi jogszabalyok, rendeletek alapjan késziilt:

YV V V

Y VvV

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéallasarol

1993. évi XCIIL. torvény a munkavédelemrdl

1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl ¢és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

2003. eévi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol

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

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem
agazati feladatairdl

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol



VYV VY

A\ YV V VY

Y

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. ¢évi CXIIL. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
2012. évi . torvény a munka térvénykonyvérol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6ld torvény
végrehajtasarol

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

2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
2023.¢vi LIL toérvény a pedagogusok 1) életpalydjarol

401/2023 (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi
LII. toérvény végrehajtasarol

1.4. Az SZMSZ hatalybalépése
Az SZMSZ a fenntartd jovadhagydsa napjan lép hatdlyba és hatdrozatlan iddre szol.
Modositasra akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és mukodési
tekintetben valtozas all be, illetve, ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz. A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil
helyezdédik az 6voda korabbi SZMSZ-e. Az SZMSZ 1 példanyat az dvodaban ki kell

fliggesztenti, s arrdl az elso sziiloi értekezleten a sziiloknek tajékoztatast kell adni.

1.5. Az SZMSZ személyi hatalya
e az dvodaba jard gyermekek kozossége
e a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi
e anevelOtestiilet
e azigazgato, igazgatohelyettes
e aneveldmunkat segitok

e cgyéb munkakorben dolgozok



2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Az intézmény jellemzoi

e Az intézmény neve: Komaromi Napsugar Ovoda

o Az intezmény alapitoja: Komarom Varos Onkorményzata

o Az intézmény fenntartoja: Komarom Varos Onkormanyzata

o Az intézmény cime: 2903 Koméarom, Koppany vezér u. 81.
o Az intézmény tipusa: kozoktatasi intézmény, 6voda

o Az intézmény feliigyeleti szerve, cime: Komarom Véaros Onkormanyzata

2900 Koméarom, Szabadsag tér 1.

o Az intézmény torzsszama: 648675

o Az intézmény OM azonositoja: 031682

e Az intézmény adoszama: 16755400-1-11

e Alapito okirat szama: KP/26232-3/2023
o Alapito okirat kelte: 2023.12.21.

o Kormanyzati Funkcio:
091110 o6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
091140 6vodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 gyermek étkeztetés koznevelési intézményben

Alaptevékenységi besorolas:

Allamhéztartasi szakdgazat: 851020 6vodai nevelés

Allami feladatként ellatandé alaptevékenysége:
Az ovoda haroméves kortdl az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettség eléréséig,
legkésdbb 7 éves koraig neveld intézményként ellatja a sziilok igényei szerint az dvodai

neveléssel, a gyermekek napkozbeni ellatasaval osszefliggd feladatokat is.

o Az alapfeladat jellemzdit tartalmazd intézményi nevelési program fenntartoi
jovahagyassal 1épett életbe.

o A fenntart6 az 6vodai csoportok szdmat 3 csoportban hatarozta meg.



A felveheté maximalis gyermeklétszam: 75 £6

Az intézmény mikodési teriilete: az oOvoda a Komdarom-Koppanymonostor
varosrészben lako allampolgarok esetében allampolgéri jogon biztositott dvodai
neveldi feladatokat lat el. Egyéb korzetbdl fenntartdoi engedéllyel vehetd fel
gyermek.

Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy

Az intézmény gazdalkodési jogkore: részben ©nallé gazdalkodo, eldiranyzatok
feletti rendelkezés szempontjabol részjogkorrel rendelkezik, pénziigyi-gazdasagi
feladatait Komarom Varos Onkormanyzata latja el.

Az intézmény targyi adomentes tevékenységet nem folytat.

A feladatellatast szolgaldé vagyon: a feladatok ellatdsdhoz az 6vodanak
rendelkezésére all a székhelyén 1évo ingatlan, a rajta taldlhatd ovodai épiilettel. A
feladatok ellatdsahoz rendelkezésre allnak az 6vodéaban leltar szerint nyilvantartott
eszk6zok.

Vagyon feletti rendelkezési joga: az 6voda a rendelkezésre all6 vagyont nem

jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékként felhasznalni.

2.2. Az intézmény vezetojének kinevezési rendje

Az intézmény vezetdje, a fenntartd képviseld testiilete altal keriil kinevezésre, az

érvényes jogszabalyoknak megfelelden.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

- amindenkori kinevezett igazgatd
- azigazgato-helyettes
- illetve tavollétiik esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az

iranyado

2.3. Az intézmény mikodési alapdokumentumai

A torvényes miikodést az aldbbi — hatdlyos jogszabdlyokkal Osszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg.

e Az alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit,
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mitkodését.

e Az 6voda nevelési programja, mely tartalmazza



- az 6voda nevelési alapelveit

- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjadk a
gyermek személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését,
a szocialisan hatranyos helyzetli gyermekek differencidlt fejlesztését,
fejlodésének segitését

- agyermek- és ifjusdgvédelemmel Osszefiiggd pedagogiai tevékenységét

- a szilé, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait,
tovabbfejlesztésének lehetdségeit

- a nevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a neveldmunkat segitd
eszkozok és felszerelések jegyzékét

Teljesitményértékelés, mely tartalmazza az dvodapedagogusok értékelésének

szempontjait.

Feladatellatasi terv

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok

megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott

cselekvési terve a felel6sok megjeldlésével.

A nevelGtestiilet véleményezi, megvitatja, kiegésziti €és a nevelési évet nyito

nevelOtestiileti értekezleten fogadja el.

Gyakornoki szabdalyzat, célja: a gyakornokok felkészitése, segitése a

pedagdgushivatas irant.

Esélyegyenloségi, egyenlé banasmod program, mely régziti, hogy minden

embernek joga van ahhoz, hogy egyenld méltosagu személyként élhessen.



3. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE IRANYITASA

3.1. Az 6vodavezetés szerkezeti felépitése

Igazgato
Igazgato-helyettes

Ovodapedagogus

Pedagbgiai asszisztens, dajka, egyéb
dolgozo

3.2. Az Igazgato és feladatkore

Az 6voda €1én az Igazgato all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Az o6voda igazgatdja felelds az intézmény szakszeri €s torvényes miikodéséért. Az

igazgatd jogkorét, felelosségét, feladatait a kdznevelési torvény, az o6voda belsd

szabalyzatai, valamint a fenntartd hatdrozza meg.

3.2.1. Az igazgato felelos

az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért

a takarékos gazdalkodasért

az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséert

a tervezési, beszamolasi, informacid szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséert
az ovoda gazdasagi eseményeiért

a pedagogiai munkéért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért

a pedagogusi kozéptavh tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért



az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési ¢s mindségbiztositasi rendszerének

mukodéséért

3.2.2. Az igazgato feladata

a neveldtestiilet vezetése

a nevelGtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitése, vezetése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése

a nemzeti és dvodai tinnepek munkarendhez igazod6, méltd megiinneplése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasa

a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziildi szervezetekkel valo
egylittmiikdés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi jogkor gyakorlasa

az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben vald dontés,
amelyet jogszabaly nem utal més hataskorbe

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- €¢s munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben

az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetdségek
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti, vagy
alland6 megbizast adhat a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — €s at
nem ruhazott feladatok ellatasa

ésszerl, takarékos gazdalkodas megszervezése

Az igazgatd megbizatdsa az Ovoda Alapitd okiratdban megfogalmazottak szerint

torténik.

3.2.3. Az igazgat6 feladataibol, hataskorébdl atruhazza

az altalanos igazgatohelyettesre

a nevelomunka ellendrzését
az egyeztetési kotelezettséget, az alkalmazottak foglalkoztatasara, az élet-, és

munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében
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- anemzeti és 6vodai iinnepek megszervezését,
- aneveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések végrehajtasanak ellendrzését
e atliz- és munkavédelmi feleldsre

- amunka- és tlizvédelmi feladatok kozvetlen irdnyitasat és ellendrzését

3.3. Az igazgato kozvetlen munkatarsai

Az igazgato kdzvetlen munkatarsai koz¢ az alabbi vezetd beosztasu dolgozdk tartoznak:

- igazgatohelyettes

3.3.1. Az igazgatdhelyettes felelés
e aszakmai munkak6zosség mikodési feltételeinek biztositasaért
e asziil6i szervezet mikodésének segitéséért

e helyettesitési beosztas elkészitéséért

Az igazgatohelyettes részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.

3.4. A vezetok helyettesitési rendje
Az igazgatd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsat az igazgatdhelyettes
latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem

igényelnek, illetve amelyek a igazgatd kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Az igazgatohelyettes tavolléte esetén az igazgatohelyettesi feladatokat az adott
ovodaban dolgozoé rangidds dvodapedagogus latja el. Intézkedési jogkore a gyermekek

biztonsagos megovasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.
Az igazgatd a vezetd beosztdsu munkatirsdval sziikség szerint megbeszélést tart. A

megbesz¢lést az igazgatd hivja dssze. A megbeszElésrdl jegyzokonyv, illetve feljegyzés

készul.
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3.5. Az 6voda vezetoségének kibovitett tagjai
e azigazgato
e azigazgatOhelyettes

e asziléi szervezet elndke

Az 6voda vezetdsége az 6vodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik.

Az o6voda vezetdsége megbeszélést tart az aktudlis feladatokrol. A megbeszéléseket az
vezetd késziti el és vezeti. Az ovoda vezetdségének a tagjai a belsé ellendrzési

szabalyzatban foglaltak szerint belso ellendrzési feladatokat is ellatnak.

3.6. Az 6voda dolgozoi

Az 6voda dolgozoit a koznevelési torvény és a Munka Torvénykdnyve eldirdsai alapjan
megallapitott munkakorokre a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az igazgatod
alkalmazza. Az 6voda dolgoz6i munkdjukat munkakori leirasaik alapjan végzik. Az
6vodaban alkalmazottak kore: igazgatd, igazgatohelyettes, Ovodapedagdgusok. A
pedagdgiai munkdt kozvetleniil segitdk: a dajkdk, pedagodgiai asszisztens, iigyviteli

alkalmazott, valamint a konyhalany.
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4. AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

4.1. Az ovodakozosség

Az 6voda kozosségét az 6voda dolgozoi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.

4.2. A sziiloi szervezet

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
sziildi szervezetet (kozosséget) miikodtetnek. Az dvodai csoportok sziildi kozdsségeit az
egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak. Sziil6i szervezet élén az elndk all, 6t
segitik az aktivak.

Az elnokkel az igazgatd tartja a kapcsolatot.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a valasztott elnok segitségével
juttathatjak el az. igazgatohoz.

Az 6vodai sziildi kozosség vezetdsége akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek
tobb mint 50%-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.
Az igazgaténak az oOvodai sziil6i kozosség valasztmanyat (vezetdségét) nevelési
évenként egy alkalommal Ossze kell hivnia, és ezen tdjékoztatast kell adnia az 6voda

feladatairol, tevékenységeirdl.

Az 6vodai sziiloi szervezetdontési, egyetértési vagy véleményezési jogot gyakorol a
kovetkezd kérdésekben:

- aszervezeti és miikodési szabalyzat

- agyermekek fogadasanak rendje

- az 1igazgatd ¢és a sziléi munkakozosség kozotti kapcsolattartds modjanak

meghatarozasaban

- az iinnepélyek, megemlékezések rendjének szabalyozasdban

- ahazirend Osszedllitasaban

- asziiléket anyagilag is érint6 ligyekben

- aszuloi értekezlet napirendjének meghatarozasdban

- az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

- agyermekvédelmi feladatoknak meghatarozasaban

- amunkatervnek a sziiloket is érint0 részében
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A sziildi szervezet feladata:

- megvalasztja a sajat tisztségviseldit €s a sziildi szervezet elndkét

- kialakitja sajat miikodési rendjét

- képviseli a sziiloket és a gyermekeket az nevelési torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitéséhez

- figyelemmel kiséri a neveldémunka eredményességét — megallapitasairdl
tajékoztatja a neveldtestiiletet €s a fenntartot

- a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési intézmény igazgatdjatol, az e korbe tartozd ligyek targyaldsakor
képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleteken

- az igazgatdi palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet irdsba foglal és az

elékészitd bizottsag elndkének atad

A sziil6i szervezet elnokét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyaldsdhoz, amely a sziil6i munkakdzosség részére véleményezési jogot

biztositott.

4.3. Az ovodai alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti kozosséget az Ovoda nevelbtestiilete és az Ovodandl koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, valamint munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

Az 6vodai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az 6vodan beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvény
konyve, a Koznevelési torvény, ill. az ehhez kapcsolodd rendeletek) valamint az

intézmeény alkalmazotti szabalyzata rogziti.

A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgatd hivja 0ssze minden esetben, amikor ezt
jogszabdly eldirja, vagy az 6voda egész miikdodését érintd kérdések targyaldsara keriil
sor.

Az értekezleteken az igazgatd tajékoztatja az 6voda dolgozoit az 6vodai munkardl és

ismerteti a soron kovetkezo feladatokat.
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4.4 A nevelok kozosségei

4.4.1. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet tagja az O6voda valamennyi pedagoégus munkakort betdltd
alkalmazottja.

Az ovoda nevelétestiilete a nevelési kérdésekben, az dvodai intézmény mikodésével
kapcsolatos iigyekben, valamint a koznevelési torvényben ¢€és mas jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevo

jogkorrel rendelkezik.

4.4.2. A nevelotestiilet dontési és véleményezési jogkore

Dontési jogkor:

- anevelési program és modositasanak elfogadasa

- aszervezeti és mikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa

- az 6voda éves munkatervének elfogadésa

- a nevelési intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszadmolok
elfogadésa

- anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

- ahazirend elfogadéasa

- az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyek

Véleményezési jogkor:

- A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény

miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

4.4.3. A nevelotestiilet értekezletei
A nevelOtestilet a nevelési év soran rendes és rendkivili értekezletet tart. A
neveldtestiilet rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott

napirenddel és id6pontokban az 6voda igazgatoja hivja dssze.
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A neveldtestiilet egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyito értekezlet
e tavaszi nevelési értekezlet

e nevelési évet zard értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté 6ssze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelOtestiilet tagjainak egy harmada vagy az 6voda igazgatd
szlikségesnek latja. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil. (A jegyzokonyvet a nevelbtestiilet

minden tagja alairja.)

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel
- nyilt szavazdssal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén a
neveldtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.

A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok

az intézmény iktatott iratanyagdba (irattarba) keriilnek hatarozati forméaban.
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5. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES
MODJA

Az ovodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgatd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a neveldtestiilet is kapcsolatot tart

a kiilonb6z6 tarsintézményekkel.

5.1. Polgarmesteri Hivatal és 6voda kapcsolata

e jelentések, beszamolok, igazgatdi tanadcskozasokon keresztiil kolcsonds informalas

e gazdalkoddval valo kapcsolattartés

5.2. Altalanos Iskola és 6voda kapcsolata
o sziikség szerinti latogatasok, k6zds rendezvények
o koOz0s tajékoztato és sziiloi értekezlet az iskolaba késziild gyermekek sziileinek

e aziskoldba feladott gyermekek teljesitményének nyomon kovetése

5.3. Szakszolgalatok és ovoda kapcsolata
e Pedagogiai Szakszolgalat: iskolai felkésziiltség megéllapitasa a Pedagogiai
Szakszolgalat Igazgatdja részérdl, a nagycsoportos dvodasok korébdl (igazgato,
csoportvezetd 6vond javaslata alapjan)
o Logopédiai és gydgytestnevelési szakszolgalat: sziirések és kezelések az arra
raszorulod gyermekeknél
e Szakértdi bizottsag: sziikkség szerint a gyermekek vizsgalatdnak, illetve

feliilvizsgalatanak kérése

5.4. Gyermekjoléti Szolgalat és az 6voda kapcsolata

e Rendszeres kapcsolattartas a gyermekvédelmi feleloson keresztiil
5.5. Bolcsode és ovoda kapcsolata

e Nyilt nap az 6vodaba késziilé gyermekeknek és sziileinek

e Beiratkozas el6tti latogatas a bolcsddébe
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e Nyarvégi ismerkedés az 6vodaval

5.6. Kulturalis intézmények

e A Miivelddési Haz altal szervezett helyi rendezvényeken valé részvétel,
e A varosi Gyermekkonyvtar programjain valo részvétel, konyvtarlatogatasok

e Sportrendezvényeken vald részvétel

5.7. Gyermekorvos, védonok

o A kapcsolattartas az éves egyiittmiikodési terv alapjan torténik
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6. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE

6.1. A gyermekek fogadasa (nyitvatartas)

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd otnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan
mukdodik.

A nevelési év a targyév szeptember ho 1. napjatol a kovetkezd év augusztus ho 31.
napjaig tart.

Uzemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartds alatt sziinetel. Ilyenkor

torténik az 6voda sziikség szerinti feljitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zarva tartas idépontjarol a sziilok legkésébb az adott év februdr 15-ig értesitést
kapnak. A nyari zarva tartds el6tt 30 nappal Ossze kell gylijteni a gyermekek
elhelyezésére vonatkozd igényeket és a sziiloket a gyermekeket fogadd ovodarol, a

zarast megeldzden tdjékoztatni kell.

A nyitvatartasi id6: 5,30-t61 17,00-ig.

A nyitvatartas teljes ideje alatt 6vodapedagogusok foglalkoznak a gyermekekkel.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi 1d6tél valo eltérést az 6voda igazgatdja
engedélyezi.

Nevelés nélkiili munkanapot alkalmanként igénybe vehet a neveldtestiilet a fenntarto
engedélyével, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel,

melyrdl a sziilok jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast kapnak.

6.2. A vezetok benntartozkodasi rendje

Az igazgaténak, vagy a helyettesének a teljes nyitva tartas ideje alatt az intézményben
kell tartozkodnia.

Amennyiben az igazgatd, vagy a helyettese rendkiviili, elére nem latott ok miatt nem
tud az intézményben tartézkodni, gy meg kell bizni a nevelbtestiilet egyik tagjat az
esetleg sziikséges intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozdk tudomaésara kell

hozni.
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6.3. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések
Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében,
az alapitd okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az oOvoda épiiletét, helyiségeit

rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az 6vodaban tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi-kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

Az 6voda dolgozéi tovabba ligynokok, iizletszerzok vagy mas személyek az dvoda
terliletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: az 6voda Aaltal

megszervezett konyv-, illetve jatékvasar esetén).

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kétodo
szervezet nem milkddhet, tovabbd az alatt az id6 alatt, amig az Ovoda ellatja a
gyermekek feliigyeletét part, vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhatd

politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e az ovoda tulajdonanak megdvasaért, védelmeéert
e az ovoda rendjének, tisztasdganak megdrzéséért
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
e az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint

e a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért

A csoportszobdban sziil csak az eldre bejelentett iddpontokban tartézkodhat.

Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa és a dohanyzas TILOS!

Az 6voda épiiletében az 6vodai dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos

tigyek intézoi tartdzkodhatnak.
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A gyvermekek kisérése:

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden csoporthoz legalabb egy

ovodapedagogust és egy dajkat kell biztositani.

Az igazgatdt minden esetben tdjékoztatni kell, ha az 6vodai csoport elhagyja az

intézményt (Sportcsarnok, uszoda, séta stb.).

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az igazgatd engedélyével lehet az 6vodabol

elvinni, atvételi elismervény ellenében.

A gyermekek étkeztetését a Kozponti 6vodai konyha latja el.

6.4. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai
beiratasok idejét €s modjat a fenntartd hatarozza meg, az adott év marcius 1. és aprilis
30-a kozotti idészakban. Az dvoda a hatarid6 eldtt legalabb harminc nappal kételes a
beiratkozas iddpontjat nyilvanossagra hozni. Az 6vodaba az a gyermek vehet6 fel, aki

betoltotte a harmadik életévét.

A sziild gyermeke Ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezd
gyermekek fogadasa az Ovodai nevelési évben folyamatosan torténik. A beiratkozas
minden évben az 6vodaban torténik. A gyermekek ovodai felvételérdl, atvételérdl az
igazgatdo dont. A felvételkor az igazgatd nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetii

gyermek felvételét.

Ha az o6vodaba jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat az

igazgato javaslatara a fenntarto felvételi bizottsagot hoz létre, mely dont a felvételekrol.
A tankoteles korti gyermekek felvétele kotelezd (5 éves gyermek). Az 6vodaba felvett

gyermekek csoportba valé beosztdsarol az igazgatdé dont a sziilok ¢és az

6vodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.
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6.5. Felmentés a rendszeres ovodaba jaras alol

A gyermekeket a sziild kérelmére, - ha a csaladi koriilményei, képességének
kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja — a jegyzd és az igazgatd felmentheti az

alol, hogy 6vodai nevelésben vegyen részt.

6.6. Az 0vodai elhelyezés megsziinése

Megszlinik az dvodai elhelyezés, ha:

- agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan

- asziild irdsban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjel6lt napon

- az 6vodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az igazgatd — a sziild eredménytelen
felszolitasa és a gyermek szocidlis helyzetének vizsgalata utan —megsziintette, a
megsziinés targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan

- agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan

- a gyermeket nem vették fel az iskoldba annak a nevelési évnek az utolsé napjan,
amelyben a hetedik életévét betolti

- a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tobbet van tavol az 6vodai
foglalkozasokrol (Kivéve ez alol az a gyermek, aki hatranyos helyzetd, illetve akit

a gyamhatosag intézkedésére vettek fel az dvodaba.)

6.7. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara

vonatkozo rendelkezések

- a gyermeke tadvolmaradasat a sziilének be kell jelentenie

- ha a sziild gyermekét barmely ok miatt nem kivanja évoddba vinni, tdjékoztatni
kell az 6vodapedagdgust

- azegészséges gyermek hidnyzasat az 6voda igazgatd engedélyezheti

- ha a gyermek tavolmaradasa elére nem lathatd, azt a tavolmaradas napjan,
lehetdleg 8,30 oraig be kell jelenteni az 6vodapedagogusnak

- akét hetet meghalado, huzamosabb tavollétet az igazgatdval egyeztetni kell

- ha a gyermekbetegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 ismét

ovodaba
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7. ANEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

Az o6voda belsd ellenérzési rendszere atfogja az ovodai neveldmunka egészét. A
folyamatos bels6 ellenérzés megszervezéséért, hatékony mikddéséért az 6voda vezetdje

a felelOs.

7.1. A pedagogiai (neveld) munka belsé ellenorzésének feladatai

e Dbiztositsa az 6voda pedagdgiai munkéjanak jogszerti (a jogszabalyok, az Ovodai
nevelési program, valamint az 6voda pedagogiai programja szerint eldirt)
miikodését

e segitse eld az intézményben foly6 neveld munka eredményességét, hatékonysagat

e az Ovodavezetdség szdmara megfeleld6 mennyiségli informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol

e szolgaltasson megfeleld szdml adatot és tényt az intézmény munkéjaval

kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez

7.2. Ovodankban a nevelémunka bels6 ellenérzésére jogosultak
- az 6voda igazgatoja
- az 6voda igazgato helyettese
Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda pedagogusai

koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

7.3. Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellendrzése soran
e apedagdgusok munkafegyelme

e ahelyi nevelési programban leirtak megvaldsitasa

e aneveldmunkéhoz kapcsoldodd adminisztracid pontossaga

e aterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja

e az ovond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa

e aneveldi munka szinvonala a foglalkozasokon:
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- afoglalkozéasokra torténd elozetes felkésziilés, tervezés

- afoglalkozasok felépitése és szervezése

- az alkalmazott mddszerek

- a gyermekek munkéja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartisa

- az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési terv kovetelményeinek
teljesitése

¢ a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

7.4. Az ellenorzés fajtai

e tervszerd, elére megbeszélt szempont szerinti ellendrzés
e spontan, alkalomszert ellendrzés
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében

- a napi felkésziiltség felmérésének érdekében

7.5. Teljesitményértékelés

A teljesitményértékelés célja: A munkavallalok teljesitményének megerdsitésével,
javitasaval, a sziikséges képességek és készségek, tudas €s tapasztalat fejlesztésével az
egyén és a szervezet céljai Osszhangjanak megteremtése, 6vodai munka szinvonalanak
emelése.

az ¢éves teljesitményértékelési eljaras (pl. egyedi intézményértékelési szempont

kijelolése évente, teljesitmény célok meghatarozasa)

a teljesitményértékelés irasbeli dokumentalasa és a

KRETA rendszerben torténd adminisztralas rendje.

A teljesitményértékelés lényege

- Egyéni erdfeszités 6sztonzése

- A munkatarsak erds és gyenge pontjainak megismerése
- A munkavégzéshez sziikséges forrasok feltarasa

- A munkatars szervezeti egységen beliili helyének feltarasa
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- Informécio a kollégak adottsagairdl a munkaerd-tervezés szdmara

- A munkakori leirdsok és a munkacélok rendszeres attekintése és feliilvizsgalata

A nevelomunka szakmai szinvonaldanak emelésére iranyulo célok

- Segiteni abban, hogy minden pedagogus képet alkothasson arrél, hogy teljesitménye
hogyan itéltetik meg kiviilrol, egy nevelOtestiileti konszenzus alapjan 1étrehozott és
a pedagbgusi kozosség egésze altal elfogadott mérce (kritériumrendszer) szerint;

- Nyugtazni és méltanyolni az elért egyéni teljesitményeket és a kimutathatd fejlodést;

- Segiteni az esetleges egyéni problémak feltarasaban, az erre épiild tanacsadassal és
egyéni célok kitlizésével — végsd soron azonban az érintett dontéseire hagyatkozva -

eldsegiteni a pedagogus szakmai fejlodését.

A vezetés szinvonalanak emelésére iranyulo célok

- Eldsegiteni a szinvonal emeléséhez sziikséges dvodai targyi/igazgatasi feltételekkel
kapcsolatos problémak azonositasat és megoldasat;

- Elosegiteni az 6vodai feladatok jobb elosztasat;

- Eldsegiteni az egyéni igények/sziikségletek €és a tovabbképzés 6sszehangolasat;

- Javitani a pedagogusok és az dvodavezetés kozotti kommunikéciot;

- Adatokat, informaciokat szolgaltatni a beosztdssal kapcsolatos személyi
dontésekhez;

- Adatokat, informécidkat szolgaltatni a bérezéssel, jutalmazassal kapcsolatos

dontésekhez.

7.6. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e azigazgatohelyettes

e asziildi szervezet
A nevelési évzard értekezletén az igazgatd értékeli a pedagodgiai munka eredményeit.

Ismerteti a nevelGtestiilettel az altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges

hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
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8. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE,
ELLATASA

Az 6vodai intézmény igazgatdja €s az 6vodaban dolgozdk kozremiikodnek a gyermek

veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében.

Az igazgatd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért ¢és ellatasaért. A
nevelOtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkéak

eldsegitése.

8.1. Az 6voda (igazgato) gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

o cldsegiteni a veszélyeztetett s hatranyos helyzetli gyermekek évodaba kertilését

e a problémakat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha
szlikséges, szakember segitségét kérni

e arendszeres Ovodalatogatast figyelemmel kisérni

e rendszeres csaladlatogatasok végzése a csoportvezetd 6vondvel

e a csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével a kiilonb6zo
tdmogatasokhoz valé hozzajutast javaslataval eldsegiteni

e az 1j ¢és palyakezdd 6vondk részére a gyermekvédelmi munkéhoz segitség nyujtas
megszervezese

e az igazgatd egylttmikdodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatot ellatd mas személyekkel,
intézménnyel €s hatésagokkal

e a Gyermekjoléti Szolgalati esetmegbeszéléseken vald részvétel (az igazgatd
akadalyoztatdsa esetén az igazgato helyettes)

e kolcsonos informalas a két intézmény kozott

e a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabélyok valtozasat rendszeresen figyeli
¢s azt a dolgozok tudomasara hozza

o fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos
helyzet kritériumainak intézményi szintii megallapitasat

e ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett Ovodai

intézkedési lehetdségek kimeriiltek, felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel
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e intézkedést kér azoktdl a szakemberektdl (Gyermekjoléti Szolgalat, védond,

orvos, jegyz0), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban
Az intézményi falitijsagon ki kell fiiggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellatd

intézmények cimét, telefonszamat. A nevelési évet nyitd sziildi értekezleten az 6voda

vezetdje tajékoztatja a szliloket az 6vodai intézmény gyermekvédelmi feladatairol.
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9. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES
ELLATAS RENDJE

Az igazgatd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok

megszervezese.
A fenntartdo megallapodast kot az orvosi ellatas érdekében.
A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az igazgato biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit, gondoskodik
a gyermekek sziikséges ovondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd

elokészitésérol.
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10. AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATAI A
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE
BALESET ESETEN

(INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK)

Az 6voda igazgatoja felelés az dvodaban a neveldémunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel rendszer

vizsgalata, a feltételek javitasa allando igazgatod feladat.

Az O6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi

épségeének megovasa.

Minden 6vodapedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést

megtegye.

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi

utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

Az o6vodai egész napos neveldémunka folyamén a dolgozoknak koriltekintéen kell

megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo-, 6vo eldirasok figyelembevételével.)
A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magatartésra.
Kiilondsen fontos ez, ha:

. az udvaron tartézkodnak

. ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzokkel kozlekednek (kirandulas eldtt)

29



ha az utcan kozlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

¢s egyeb esetekben

Az oOvoda igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi ellenOrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a

sziikséges intézkedéseket megteszi.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét,

az ellenérzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

10.1. Az 6voda dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

Az 6vodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

a sériilt gyermekeket elsdsegélyben kell részesiteni

ha sziikséges, orvost kell hivni

ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté mddon meg kell sziintetni

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatojanak

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan

abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos

megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozonak kdételessége a segitségben részt venni.

Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az 6voda igazgatdjanak ki kell vizsgélnia. A

vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd és a kozrehatd személyi és szervezési

okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset

elkeriilése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket az igazgatonak meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését a

munkavédelmi felelds és az igazgatd végzi.
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A harom napon tul gyogyulo sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell

adni a gyermek sziil6jének. A jegyzOkonyv egy példanyat az 6voda 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt

kell bevonni.

Az ovodanak igény esetén biztositania kell a sziildi szervezet részvételét a balesetek

kivizsgalasaban.
Az 6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a

gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az o6voda

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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11. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek ¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
éptiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
- atlz

- arobbantassal torténd fenyegetés

Az 6voda miden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen

felettesének jelenteni.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
- igazgato
- 1gazgatohelyettes

- munkavédelmi felelos

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
- az intézmény fenntartojat
- tliz esetén a tlizoltosagot
- robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
- személyi sériilés esetén a mentdket

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd, vagy az intézkedésre jogosult felelds

dolgoz6 utasitasara az épliletben tartozkodo személyeket a tlizjelzé kolomp segitségével

riasztani kell, és haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
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veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriado terv és a

bombariad6 terv mellékleteiben talalhat6 ,Kitiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek

pedagbgusa és az igazgato felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

e Az ¢piiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
neveldnek a termen kiviil (pl.: mosdoban) tartézkodd gyermekekre is gondolnia
kell!

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

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkdzelebb esd masik ovodaban torténik.
Amennyiben a masik 6voda akadalyoztatva van a gyermekek fogadéasara, ugy azok
elhelyezésére az altalanos iskolat kell igénybe venni.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:
- a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
- akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
- avizszerzési helyek szabadda tételérdl
- azelsOsegélynyujtas megszervezésérol
- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol
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A igazgatdjanak az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az

6voda , vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

- aveszélyeztetett épiilet jellemzo6irdl, helyszinrajzarol

- az ¢éplletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

- akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

- az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol

- azépilet kitiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles

betartani!

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozésat a ,,Tlizriad6 terv” c.

igazgato utasitas tartalmazza.
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12. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK  APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

A nemzeti és egyéb linnepségek megszervezése intézményi szinten torténik.

12.1. Unnepek, jeles napok

Csoportonként:

- Farsang

- Marcius 15.

- Husveét

- Anyak napja

- Nemzeti Osszefogas Napja
- Sziiletésnapok

- Karacsony

Ko6zos ovodai rendezvények:

- Tokjo Fesztival

- Marton nap

- Mikulas

- Madarak, fak napja

- Egészséghét

- Oviba hivogato

- QGyermeknap, gyermekhét

- Evzaro, ballagas

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

- szakmai napok szervezése

- tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa
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palyakezdd, illetve tijonnan belépd dolgozok kdszontése, felkarolasa, segitése

(lasd: Gyakornoki szabalyzat)

a nyugdijas éveiket megkezdd kollégandk bucsuztatasa

kozos kirandulasok

kozos tlinnepélyek megszervezése: pedagogusnap, névnapok, kardcsonyi

gyertyagyujtas
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13. GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS
SZABALYOZAS

Az dvoda a fenntartotol részben 6nalld gazdalkodasi jogkort gyakorol.

13.1. Az intézményben alairasi jogkorrel rendelkeznek:
e azigazgatod

e azigazgatohelyettes
A részben Onalléan gazdalkodod ovoda igazgatdja is felelds a gazdalkodasbol adodo

feladatok elvégzéséért, illetve nem mentesiil a pénziigyi feleldsség alol.

Az igazgat6 a jovahagyott eldiranyzatokon beliil koteles gazdalkodni.
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14. TAJEKOZTATAS A NEVELESI PROGRAMROL, AZ
SZMSZ-ROL ES A HAZIRENDROL

Az igazgat6 irodajaban kell elhelyezni az igazgato altal hitelesitett masolati példanyban:
e az 6voda nevelési programjat
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint

e ahdzirendjét

A sziilok az igazgat6tdol vagy a helyettesétdl kérhetnek szobeli tdjékoztatast a

dokumentumokrol, illetve az 6voda honlapjan és a KRETA rendszerben megtalalhaté.

A dokumentumok elhelyezésérdl a sziilok a csoportok hirdetétablajan kifliggesztett

értesités alapjan szereznek tudomast.

Az 6vodai beiratkozas eldtt a sziilok szervezett keretek kozott (sziildi értekezlet)

ismerhetik meg az dvoda szabdlyzatait.
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15. ZARORENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat csak a nevelOtestiilet elfogadasaval, az 6vodai

sziil6i szervezet egyetértésével €s a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az dvoda el6zd elfogadott Szervezeti és

Miikodési Szabalyzata.

A hatalyba 1épett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda

azon dolgozoival, akik nem tagjai a nevelOtestiiletnek, valamint azokkal, akik

kapcsolatba keriilnek az évodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda

valamennyi alkalmazottjara kdotelez0, megszegése esetén az igazgatdé munkaltatoi

jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

a fenntarto

a nevel6testiilet
az igazgatd

a sziloi szervezet

jogszabalyi kotelezettség

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrdl a sziiloket is tdjékoztatni kell.

Az SZMSZ mellékletét képezi: - munkakori leirasok (személyi anyagban)

- ajandékozasi szabélyzat

- adatvédelmi szabalyzat
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ZARADEK

Az 6vodai sziildi szervezet az 6vodai SZMSZ-ben meghatarozott kérdések szabalyozasahoz

az egyetértését 2025. 08. 28. napjan megadta.

Kelt: e

sziiloi szervezet elndke

Az 6voda neveldtestiilete a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot 2025. 08. 28.
napjan tartott hatarozatképes iilésén 100 %-os igenld szavazattal elfogadta. Az elfogadas

tényét a neveldtestiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

neveldtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje

Kelt: oo

igazgatd
Az elfogadott Szervezeti és Milkodési Szabalyzat felterjesztésének napja a fenntarto felé
Kelt: 2025.08.29.

igazgatd
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A Komaromi Napsugar Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatait a  fenntartd

onkormanyzat

.............. /20... szamu, 20... ............................ kelt hatdrozataval j6vahagyta.

| G S

fenntarto alairasa

A neveldtestiilet az SZMSZ-t elfogadta:

Koppanné Molnar Moénika
Fiihiné Viola Erika
Magyar Andrea
Budai-Bazs6 Nikolett
Kecskeméti-Rigla Renata
Bazs6 Barbara Laura
Nagy Barbara

Barta Zsanett

Paulisz Anita

Torokné Szeder Szilvia
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Melléklet:

AJANDEKOK, EGYEB ELONYOK ELFOGADASANAK SZABALYZATA

1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja a hatdlya ald tartozo koltségvetési szervnél az ajandékok elfogadasa
koriilményeinek, és a kovetendd eljarasi rendnek a kialakitdsa, valamint zérd tolerancia
hirdetése a vesztegetéssel €s korrupcioval szemben.

2. A szabalyzat hatalya

Az ajandékok, egyéb eldnydk elfogadasanak szabalyzata Koméarom Viaros Onkormanyzata
altal fenntartott Komdromi Napsugar Ovoda, 2903 Komarom, Koppany vezér ut 81.
(tovabbiakban: Intézmény) minden munkavallal6jara.

3. Ertelmezé rendelkezések

Ajandék
Béarmilyen értékkel bird harmadik félnek adott vagy harmadik félté] kapott dolog.

Az ajandék lehet

3.1 Figyelmességi ajandék: Figyelmességi ajandéknak tekintendd minden, a munkavallalo
munkdjaval vagy munkahelyével 6sszefiiggésbe hozhato, szoré ajandéknak nem mindsiilo,
ugyanakkor nem lekotelezd mértékii ajandék. A munkavéllald csak olyan figyelmességi
ajandékot fogadhat el, amelyet nyilvanosan ajanlanak fel.

3.2 Szoéroajandék: Minden olyan dolog, amely a rendezvényen vald részételhez
kapcsolodoan, nem személyhez kotddden keriil atadasra, és a becsiilt értéke nem haladja meg
a jelen szabalyzatban meghatarozott mértéket.

3.3 Tiltott ajandék: Minden olyan dolog, személyes vagy vagyoni értékii elony — fiiggetlentil
annak értékétdl ¢és jellegétdl — amelyet a szervezet tevékenységéért, illetve azzal
Osszefliggésben a partner/ligyfél/sziild a szervezet dolgozdja vagy hozzatartozdja részére ad
vagy felajanl.

3.4 Szokésos vendéglatas: Valamely szakmai rendezvény keretében, valamennyi résztvevo
szamara biztositott, altalanos elfogadott ellatas. A szokasos vendéglatas protokoll ajandéknak
mindsiil.

3.5 Ajandékozas: Valamely dolog tulajdonjoganak, vagyoni értékli jognak az ingyenes
atruhdzasa, ellenszolgéltatas nélkiil.

3.6 Ajandékozo: A dolog tulajdonjogénak ingyenes atruhazoja, vagy ingyenes szolgéltatas
nyujtdja.

3.7 Megajandékozott: Az ajandék elfogadoja.
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4. Az ajandékok és egyéb elonyok elfogadasanak szabalyai
4.1 Az ajandék elfogadasnak a tilalma

A tiltott ajandékot a felajanlaskor, illetve az atadasra vonatkozd kisérletkor vissza kell
utasitani. A tiltott ajandék felajanlasat hivatalos feljegyzés készitésével szolgalati iton az
Intézmény vezetdjének haladéktalanul be kell jelenteni. Amennyiben az ajandékot az
atadaskor nem lehetett visszautasitani, mert az kézbesités utjan érkezett, vagy azt az
ajandékoz6 az Intézmény épiiletében hatrahagyta, ugy a hivatalos feljegyzéssel az ajandékot
is tovabbitani kell a szervezet vezetdje részére a tovabbi intézkedés megtétele végett.

4.2 Vesztegetésnek tekintend6 cselekmény

Ha a munkavallal6 a mikddésével kapcsolatban jogtalan eldnyt kér, a jogtalan eldnyt vagy
ennek igéretét elfogadja, illetve a ra tekintettel harmadik személynek adott vagy igért jogtalan
elony kérdjével, vagy elfogadojaval egyetért.

4.2 Az ajandék elfogadasanak szabalyai

Az intézmény altal meghatarozott értékii ajandékok felajanlasa, atadasa vagy elfogaddsa nem
mindsiil veszegetésnek. Készpénz, készpénz-helyettesitd fizetési eszkoz fejajanlasa, atadasa
vagy elfogaddsa nem megengedett. Amennyiben az érték nem pontos 0Osszeg, ugy az
ajandékot elfogadd személy feleldssége eldonteni, hogy az ajandék elfogadhato-e, illetve
hogy annak értéke eléri-e az elfogadhatd értékhatart. Az intézmény altal meghatarozott,
elfogadhat¢ érték: brutté 10.000 Ft.
A szO0r6 ajandékok, mas szerv képvisel6étdl kapott figyelmességi ajandékok, valamint a
munkavallal6 munkajaval kapcsolatos rendezvényen kapott — szokdsos vendéglatas
elfogadasa kivételével — a munkavallal6 nem kérhet és nem fogadhat el olyan ajandékot,
eldnyt, meghivast, szolgaltatast vagy barmely mas, szdmadra, csalddtagjai, rokonai, baratai,
vagy a veliik érzelmi, politikai, gazdasagi vagy mas érdekszovetségben 1évd személyek, vagy
a munkavallald altal tdmogatott szerveztek szdmara igért eldnyt, amely munkdjaval vagy
munkahelyével barmely mddon is 6sszekottetésbe hozhato.
A munkavallalo lekotelezd mértékli ajandékot semmilyen koriilmények kozott nem fogadhat
el.

4.3 Az intézmény részére juttatott figyelmességi ajandék kezelésének szabalyai

Amennyiben a figyelmességi ajandék becsiilt érteke meghaladja a szabalyzatban
meghatarozott mértéket, azt a szervezet részére juttatott ajaindéknak kell tekinteni, és a
szervezet vezetdje dont a figyelmességi ajandék munkahelyen torténd megorzésérol,
felhasznalasdnak engedélyezésérdl vagy megsemmisitésérdl. Ennek soran figyelembe kell
venni a figyelmességi ajandék becsiilt értékét, annak jellegét, valamint a szervezet tarsadalmi
szerepvallalasanak a megjelenitésére és a kapcsolatrendszerének a dokumentalasara valo
alkalmassagat.

A becsiilt érték az Intézmény vezetdje allapitja meg az aruforgalmi (piaci) viszonyok alapjan.
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5. A magatartasi szabalyok megsértése

A munkavallalo felel6sséggel tartozik a magatartdsi szabalyok altal szandékosan vagy
gondatlanul elkdvetett megszegéséért. Amennyiben a szabalyzatban foglaltakat a
munkavallalo vétkesen megsérti, a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény 56. §-a
szerinti munkaviszonybdl szarmazo kotelezettség vétkes megszegésének mindsiil.

A munkaviszonybdl szarmazd kotelezettség vétkes megszegésének esetére a munkaltatd a
munkaszerzésben/kinevezésében jogkdvetkezményként a kotelezettségszegély sulyaval
aranyos hatranyos jogkdvetkezményeket allapithat meg.

A hatranyos jogkdvetkezménnyel jar6 intézkedést irasba kell foglalni és indokolni kell.

Datum, 2025.08.28.

igazgato
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ADATVEDELMI SZABALYZAT ES TAJEKOZTATO

Az intézmény neve: Komaromi Napsugar Ovoda

Az intézmény székhelye: 2903 Komarom, Koppanyvezér ut 81.
Az intézmény OM azonositoja: 031682

Az intézmény fenntartoja: Komarom Varos Onkormanyzata

Az intézmény vezetdje: Koppanné Molnar Ménika

Neveldtestiileti elfogadas datuma: 2024. év augusztus honap 28. napjan

Ervényesség: nevelétestiileti dontés szerint

Tervezett feliilvizsgalat datuma: jogszabalyi eldiras szerint

A Koméaromi Napsugar Ovoda kdznevelési intézmény nevelétestiilete az informacios dnrendelkezési
jogrol és az informaciészabadsagrol szolo 2011. évi CXII. tdrvény alapjan, 6sszhangban az Altalanos
Adatvédelmi Rendelet (GDPR) vonatkozd rendelkezéseivel — a nemzeti koznevelésrdl sz6ld 2011. évi
CXC. torvény 70. § (2) bekezdése k) pontjaban biztositott jogkorében eljarva — az intézmény
iratkezelési szabalyzatanak mellékleteként a kovetkez6 adatvédelmi szabalyzatot (tovabbiakban:
Szabalyzat) fogadta el annak érdekében, hogy az informacié- és adatkezelésben érintett személyeket
tajékoztassa az intézményben kezelt, tovabba onnan tovabbitott személyes adatok és mas jogilag
védettséget élvezé informaciok védelmének jogtisztasagarol, az adatok kezelésének, védelmének és az

adattovabbitas folyamatanak torvényességérél.
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1. Altalanos adatok

11. Jogszabalyi rendelkezések

A Szabalyzat jogszabalyi alapjai:
> AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatélyon kivill helyezésérdl (altalanos adatvédelmi
rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

> az informacios onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél szélo 2011. évi CXII. torvény /a
tovabbiakban: Infotv./;

> a nemzeti kdznevelésrél szol6 2011. évi CXC. térvény /a tovabbiakban: Nkt./;

> a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény /tovabbiakban: Kjt./;

> a munka torvenykonyverdl szolo 2012. évi |. torveny /a tovabbiakban: Mt./;

> a hivatalos statisztikardl sz6l6 2016. évi CLV. torvény /a tovabbiakban: Stt./;

> a nemzeti koznevelési torvény végrehaijtasardl szolo 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet /a
tovabbiakban: Nkt. Vhr./

> a nevelési-oktatasi inttzmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatarél sz6l6
20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet

> a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmeérél szold 1995. évi LXVI.
torvény

> a gyermekek védelmeérdl és a gyamugyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény

> 2013.6vi V. polgari trvényknyv 6:272§-6:288-ig.

1.2 Fogalommeghatarozasok

A Szabélyzat alkalmazasa szempontjabdl:

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

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolddd technikai feladatok elvégzése, fliggetlentil
a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott mddszertél és eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétdl,
feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel.
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Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatéllomanyokon automatizlt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely mivelet vagy miveletek osszessége, igy a gydjtés, rogzités, rendszerezés,
tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb maddon torténd hozzaférhetévé tétel Utjan, dsszehangolas vagy
osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb
szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit Onalléan vagy masokkal egyutt
meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az
adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozd kilonds szempontokat az uniés vagy a tagallami
jog is meghatérozhatja;

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése.
Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetévé tétele.

Adattérlés: az adatok felismerhetetienné tétele oly modon, hogy a helyredllitdsuk tobbé nem
lehetséges.

Adatvédelmi incidens: az adatok biztonsaganak olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztéset,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kdzlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.
Adatzarolas: az adat azonosit6 jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott
idGre torténd korlatozasa céljabal.

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, Ugynokség vagy barmely egyéb szerv,
akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, figgetlendl attdl, hogy harmadik fél-e. Azon kézhatalmi
szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az uniés vagy a tagéllami joggal 6sszhangban
férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindslinek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi
szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé
adatvédelmi szabalyoknak.

Erintett: azonositott vagy azonosithatd természetes személy.

Erintetti jogok: a személyes adatainak kezelésével érintett természetes személyt személyes adatainak
kezelése kapcsan megilletd jogosultsagai

Feliigyeleti hatésag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatésag (NAIH), mely
kozigazgatasi eljaras keretében jar el a szemeélyes adatok védelme, illetve Union bellli szabad
aramldsanak biztositasa érdekében autondém kdzhatalmi szervként.

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

adatkezelGvel vagy az adatfeldolgozéval.
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Hozzajarulas: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld és
egyértelm( kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetlendl kifejezd
cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez.

etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zédésre vagy szakszervezeti
tagsagra utald személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyes egyedi
azonositasat célzé biometrikus adatok, az egészségugyi adatok és a természetes személyek szexualis
életére vagy szexualis iranyultsédgara vonatoz6 személyes adatok.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatérozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében lévd és tevékenységére vonatkozd vagy
kdzfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esé,
barmilyen modon vagy formaban régzitett informacié vagy ismeret, figgetlenil kezelésének maddjatol,
onallé vagy gydjteményes jellegétdl, igy kilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre,
szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
mikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo
adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdek( adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat, amelynek

nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény kdzérdekbdl elrendeli.

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdméara hozzéaférhetéve tétele.

Nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely mddon - centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott ismérvek
alapjan hozzaférhetd.

Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre — az érintettre — vonatkozo
barmely informéacio; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon,
kiléndsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a
természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocilis
azonossagara vonatkozo6 egy vagy tobb tényez0 alapjan azonosithato.

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az

adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.
1.3. Intézményi specifikacio

A kbznevelési intézményben torténd adatkezelés szempontjabol:
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Adatkezel6 és adattovabbito: koznevelési intézmény, melynek nevében az alapitd okiratban, illetve a
szakmai alapdokumentumban megjelolt képviseldje jar el.

Adatallomany: a gyermekek/tanuldk, sziilék (torvényes képviseldk), az alkalmazottak jogviszonyaval
kapcsolatos, jogszabaly altal el6irt médon és formaban a kdznevelési intézmény altal kezelt,
feldolgozott és tarolt, valamint tovabbitott személyes adat.

Adattovabbitas: az Nkt. és végrehajtasi rendeletei altal a Kéznevelés Informaciés Rendszerébe és
mas adatalloméanyokba torténd tovabbitasa az adatoknak.

Nyilvanossagra hozatal: egyes személyes adatoknak a Kdéznevelés Informaciés Rendszerében, az
intézmény kommunikacios fellletein (faliujsag, hirdet6tabla stb.), honlapjan és més organumokon
torténd kozlése.

Ertelmezési szabély: ahol a Szabalyzat igazgatét emlit a tankeriileti kdzpontok &ltal fenntartott
kdznevelési intézményekben intézményvezet6t, az igazgatdhelyettes alatt intézményvezets-helyettest

kell érteni.

2. Adatkezelés, adatfeldolgozas elvei

21.  Aszemélyes adatkezelésére és védelmére vonatkozd szabalyok

Személyes adat akkor kezelhet6, ha

a) ahhoz az érintett hozzajarul az adatkezelés konkrét céljainak megjel6lésével,

b) olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését
megelézden az érintett kérésére torténd lepések megtételéhez szilkséges;

c) az adatkezelés az adatkezelGre vonatkozo jogi kdtelezettséq teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek védelme miatt
sziikséges;

e) az adatkezelés kbzérdek(i vagy az adatkezelGre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz szlikséges;

f) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha
ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapveté jogai és szabadséagai,

amelyek személyes adatok védelmét teszik szikségessé, killondsen, ha az érintett gyermek.

Kllonleges adatot az intézmény csak jogszabaly kifejezetten rendelkezése vagy az érintett irasos hozzajarulasa
alapjan kezel [GDPR 9. cikk].

A jogszabaly kozérdekbél — az adatok kdrének kifejezett megjeldlésével — elrendelheti a személyes adat

nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra hozatalhoz az érintett hozzajarulasa
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szikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulasat nem adta meg. Az érintett
hozzajarulasat megadottnak kell tekinteni az érintett kzszereplése soran altala kdzolt vagy a nyilvanossagra
hozatal céljabdl altala atadott adatok tekintetében. Az érintett kérelmére indult eljarasban a szilkséges adatainak

kezeléséhez valo hozzajarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.
2.2, Az adatfeldolgozé tevékenységi kore. kotelezettségei

Az adatfeldolgozdnak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit — jogszabaly
keretei kozOtt — az adatkezelé hatarozza meg. Az adatkezelési miiveletekre vonatkozd utasitasok

jogszer(iségéért az adatkezeld felel.

Az adatfeldolgozé tevékenységi kdrén belill, illetdleg az adatkezeld altal meghatarozott keretek kozott felelés a

személyes adatok feldolgozasaért, megvéltoztatasaért, toriéséért, tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért.

Az adatfeldolgozé tevékenységének ellatasa soran mas adatfeldolgozét nem vehet igénybe. Az adatfeldolgozé
az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudoméasara jutott személyes adatokat kizérolag az
adatkezeld rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a

személyes adatokat az adatkezel6 rendelkezései szerint koteles tarolni és megdrizni.

Az adatfeldolgozé sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezel6

rendelkezései szerint koteles tarolni és megdrizni.
2.3. Az adatok védelmének részletes szabalyai

2.3.1. Személyes adatok kezelésének teljes folyamataban egyszerre érvényesiilnie kell a kovetkez6

adatvédelmi elveknek:

a) az adatok kezelése csak a jogszabalyi elbirasoknak megfeleléen, tisztességes eljaras keretében az
érintett szdmara atlathatoan torténhet, melynek soran az érintett barmikor betekintést nyerhet az
adatainak kezelésébe, élhet érintetti jogainak gyakorlasaval, tovabba lehetdésége van arra, hogy
kozigazgatasi vagy birdsagi eljaras utjan gyakorolja a jogorvoslathoz valo jogat;

b) a személyes adatok kezelése csak célhoz kotétten, az cél eléréshez feltétlenll sziikséges
teriedelemben és ideig kezelhetd, illetve tarolhato;

c) az adatok felhasznalasa soran az adatkezelés eredményessége érdekében azok pontossagara és
teliességére az adatkezelének kiemelt figyelmet kell forditania;

d) az adatkezelést oly mddon kell végezni, hogy megfeleld technikai-informatikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelelé biztonsaga, az adatok
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jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet is ideértve;
e) az adatfelhasznalé az adatok kezelése soran mindig képes legyen a jogszerii adatkezelés

Kritériumainak igazolasara.

Fentiek alapjan a Szabalyzat szempontjabdl az adatkezelés célja: kommunikacio.

Fentiek alapjan az intézmény — a vonatkoz6 unids és nemzeti jogszabalyok és a felligyeleti hatésag
elGirasaival osszhangban — az érintetteknek a jogszabalyokban meghatarozott személyes adatait
koteles nyilvantartani és kezelni.

Az érintettel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes-e vagy kotelezé.
Kotelez0 adatszolgéltatas esetén meg kell jeldIni az adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is. Az érintettet
— egyeértelmlien és részletesen — tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy
kiléndsen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyér6l, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A
tajekoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati
lehetéségeire is. A tajékoztatas — kilondsen statisztikai vagy tudoményos célu adatkezelés esetén —
megtorténhet az adatgy(ijtés tényének, az érintettek korének, az adatgydjtés céljanak, az adatkezelés
idtartamanak és az adatok megismerhet6ségének mindenki szamara hozzaférheté maodon torténd
nyilvanossagra hozatalaval, ha az egyénre sz0l6 tajékoztatas lehetetlen, vagy aranytalan koltséggel
jarna. A statisztikai célu adatgyijtés tartalmi korét az Stt. vonatkozd rendelkezései hatarozzak meg.

Az intézmény vallalja, hogy amennyiben barmilyen mddon valtoztatna a személyes adatok kezelésére vonatkozd
elvein és gyakorlatan, ezekrdl a valtozasokrol el6zetesen értesiti az intézményhasznalok kérét: a gyermekek
szlleit, tdrvényes képviseldit, tovabba a szill6i szervezetet, melynek helyszinei lehetnek: a szl6i értekezletek,
konzultativ talalkozok. A véltoztatésokat fel kell tintetni az 6voda honlapjan is. Az adatkezelésnek mindig a

ténylegesen alkalmazott elveket és a valésagos gyakorlatot kell tlikrznidk.

Ha a személyes adatokat olyan mddon szeretnénk felhasznélni, hogy ez a felhasznalasi méd eltérne a
személyes adatok gyijtésekor meghirdetett elvektdl és céloktdl, az intézmény el6zetesen irasban
értesiti az érintetteket (a kiskoru gyermek szlleit, illetve torvényes képviseldit), akiknek felajanlja azt a
lehetéséget, hogy elddnthessék, vallaljak-e, azaz hozzajarulnak-e az Uj feltételek mentén is személyes
adataik korabbiaktol eltéré6 modon torténd kezeléséhez.

Nem minésul a személyes adat védelme szempontjabdl kockazati tényez6nek, ha a személyes adatok
anonim vagy alnevesitett informéaciokka kertiilnek atalakitasra, melynek célja a kbzérdeki archivélas,
tudoményos és torténelmi kutatas, vagy statisztikai célbol folytatott adatkezelés, ha a sziikséges

garanciak biztositva vannak. llyen garanciak kilénGsen az olyan technikai és szervezeési intézkedésexk,
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melyek biztositjiak az adattakarékossag elvének betartasat, illetve ide tartozik az anonimizalas és az
alnevesités.

Az érintettek altal biztositott személyes adatokat nem egészitjuk ki és nem kapcsoljuk 6ssze mas
forrdsbol szarmaz6 adatokkal vagy informacidkkal. Amennyiben a jovében kilonb6zd forrasokbdl
szarmazé adatok ilyenfajta 6sszekapcsolasa valna szlikségessé, ezt kizarélag a megfeleld tajékoztatast
kovetden, érintetti hozzajarulast kovetben tesszuk meg.

Amennyiben az arra feljogositott kozhatalmi szervek a jogszabalyokban el6irt mddon kérnek fel
személyes adatok atadasara, azt a jogi eléirasoknak megfeleléen teljesitjlk.

Az intézmény alkalmazottai vonatkozasaban az adatok kezelésének eljarasrendjét a nevelGtestllet,
valamint az kézalkalmazotti tanacs, illetve a szokasos belsd informaciés csatornak mentén kell

ismertetni az érintettekkel.

24 Kiilénleges preferenciaju adatvédelmi kockazatok és kezelésiik eljarasrendje

A Koznevelés Informacios Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) keresztil torténd, jogszabalyban
meghatarozott gyermeki/tanuldi és alkalmazotti adatok kezelése (adatfelvétel, adatrogzités,
adattovabbitas), a gyermekek/tanuldk nyilvantartasaban és az alkalmazottak személyi anyagaban
talalhato adatok kezelése az adatszolgaltatdsara vonatkozo jogszabalyi el6irasok alapjan az érintetti
jogok gyakorlasanak biztositasaval torténik.

A személyes adatok gy(jtésében és kezelésében, valamint anonimizélasaban részt vevd személy (az
intézményvezetd altal megbizott alkalmazottak) jogviszonyanak fennélldsa és annak megsziinése utan
is koteles az adattitkot megtartani, ezért jogi feleldsség terheli.

Az intézményvezetd a jogszabalyi kotelezettség alapjan kezelendé online fellletek adatrogziti
feladatainak elvégzésével az Odvodatitkart/iskolatitkart/ligyviteli munkatarsat bizza meg az egyedi
munkakori leirdsdban foglaltak szerint (munkakorileiras-kiegészités). Az intézményvezetd a KIR
Mesterjelszo-kezel0 rendszerén keresztll az egyes adatrogzitési feladatok elvégzésével (jogosultsagok
kiosztasa €s megerdsitése) mas intézményi alkalmazottakat is megbizhat.

Az adatkezelésr6l sz6l6 megbizast irasba kell foglalni, melyben az adatkezeléssel megbizott
alkalmazott nyilatkozik arrél, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos kotelezettségeit és jogosultsagait
megertette, azokat betartja.

Az adatkezelés operativ feladatainak elvégzésével megbizott alkalmazott koteles feladatat az elvarhato
gondossag és a bizalmi viszonybol szarmazé felelésség alapjan végezni, és az adattitkot megdrizni.

Az intézményvezetd, illetve az altala megbizott alkalmazott koteles az adatkezelés soran az adatok
feldolgozasaval kapcsolatos szakmai problémat az intézmény adatvédelmi tisztviseléjével megosztani;
jogosult az adatvédelmi tisztvisel6hdz szakmai tanacsért fordulni.
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Az elektronikus rendszereken torténd adatrogzités és -tovabbitas rendjét az agazati jogszabalyok vagy
jogszerii keretek kozott a fenntartdi rendelkezések hatarozzak meg

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének megfeleléen a kdznevelési intézmény alkalmazotti
nyilvantartasabdl személyes adat a kormanyhivatal részére is tovabbithatd az orszagos pedagdgiai-
szakmai ellendrzések (tanfelligyelet), tovabba a pedagdgusok mindsitése lefolytatdsanak céljabdl. Ezen
adatok rogzitése, tovabbitasa és kezelése céljabdl az intézményvezetdé megbizza az intézmény
ovodatitkarat/ligyviteli munkatarsat.

Az elektronikusan el6allitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és mikodés szabalyzata normalizalja.

Az koézalkalmazotti tanacs képvisel6jének adatkozlési kotelezettsége teljesitésének madjardl, az
adatrogzité személyérél az intézményi tanacs sajat hataskorében dont, mely dontésrdl irasban
tajékoztatja az intézményvezetét.

Az O&vodaban hasznélt csoportnapléban rogzitett személyes adatok kezelésének komplex
eljarasrendjét az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata hatrozza meg.

Az évodai jogviszony megsziinését kovetd 15 napon belll az 6voda gondoskodik arrél, hogy a
gyermek/tanuldi adatokat az illetékes Onkormanyzat jegyzéjének egyidejii értesitése mellett, a
gyermek/tanuloi nyilvantartasbdl tordlje. A feladat cimzettje az dvodatitkar vagy az intézményvezetd
altal ezzel idélegesen vagy allando jelleggel megbizott intézmeényi alkalmazott.

A pedagodgiai szakszolgalati ellatasban részt vevé gyermekek személyes adatai, az 6ket érint6
ellatasi események és azon nevelési-oktatasi intézmeny torvényben meghatérozott adatai, amellyel az
ellatottak dvodai jogviszonyban allnak, elektronikus informaciés rendszeren rogzitendék, melynek
adatallomanyait a KIR-t (izemelteté Oktatasi Hivatal és az érintett tanuldval foglalkoz6é szakember viszi
fel az adatbazisba.

Az o6voda adatainak pedagdgiai szakszolgalatok felé torténé tovabbitasa a kontrollvizsgalati
kérelmekben és més a szakszolgalat részére tovabbitandé dokumentumokban torténik, melyek kitdltése
(adatrogzités) a fejlesztéssel, gyogypedagogiai megsegitéssel foglalkozé egylttnevelést segit6
pedagbgus és az érintett gyermek 6vodapedagdgusanak a feladata. Az adatrogzités- és tovabbitas
pontossaga felett az intézményvezeté-helyettes/ 6rkodik. Az adatkezelésre vonatkozd protokollrél vald
tajékoztatas az intézményvezets-helyettes (fejleszté munkak6zdsség vezetbje) / feladata, aki ezt a
neveldtestlletei értekezleten eszkdzoli.

Az pedagogiai szakszolgalatokkal valé kapcsolattartasnak a fejlesztd munkakozosség vezetéje,

intézményvezet6-helyettes foglalkozik.
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2.5.

Adatatadasok, adattovabbitasok

személyes adatot fogado

érintett szervezet, személy, személyes adat fajtaja | rendszeresség
0sszes személyes
1| 0j dolgozo KIR adat egyszer és valtozasnal

Magyar Allamkincstar (KIRA) A

KIRA rendszerét vagy az

Ovodavezet6 kezeli, vagy a

fenntartd (esetunkben

onkormanyzat) erre kijelolt 0sszes személyes

tagja, vagy dvodatitkar adat egyszer €s valtozasnal
név, sziletési adatok,
egészsegi allapot,

Uzemorvos lakcim, munkakor felvételkor, évente
0sszes személyes

Ovodavezetd adat egyszer és valtozasnal
0sszes személyes

dvodatitkar adat egyszer és valtozasnal
0sszes személyes
adat

Magyar Allamkincstar- KIRA, | tavollét jelentés

2 | dolgozd dvodavezetd (fajtaval egyiitt) havonta

munkaba jaras,
munkaidd

ovodavezetd nyilvantartas havonta
képzés elvégzésének

KIR ténye alkalomszeriien

KIRA, dvodavezetd

jogviszony
megsz(intetd,
kinevezés modositas,
tavollét jelentés
(szabadsag,
keres6képtelenség
sth.), személyes adat
valtozas, juttatasok

alkalomszeriien, havonta

KIR baleseti jegyzékonyv | alkalomszer(ien
) tappénzes papir
MAK-KIRA (postan) havonta
adatvaltozasok,
KIR (OH) baleseti jegyzékonyv | alkalomszer(ien
KIR, KIRA adatvaltozasok alkalomszeriien
alapitvany
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tovabbképzéseket tarté kiilsd
szervezet

alkalmanként vallalkozok (busz

sth.)
hitelintézet munkaltatoi igazolas | alkalomszer(ien
birdsag
MAK 4ltal kiadott
végrehajto hatarozat alkalomszeriien
renddrség
allashely betdltési
jelolt Ovodavezetd kérelem aktualisan
név, lakcim, sziletési
adatok, ado, TAJ,
szemelyi szam,
torvenyes képviseldk
(név, motivaciés levél | aktualisan
beiratkozas szandéka, |évente 1-szer,
beiratkoz6 6vodasok |KIR ténye alkalomszeriien

gyermekek

Felvételi és mulasztasi napld,
hianyzas, Egyeéni fejlédési
naplé-értékelés, gyermek
fejlodésével kapcsolatos infok,
csoportnaplé-6vodavezetd,
Ovodapedagogusok

értékelés, hianyzas,
felmentés, egyéb
értesitések a
torvenyes képviseldk
felé

naponta, szikségszeriien

Csaladseqité

kritikus hidnyzassal
kapcsolatos adatok,
bantalmazas ténye,
gyanuja, név, lakcim,
szuldk neve,
elérhetbsége

alkalomszeriien

Pedagdgiai szakszolgalat

vizsgélatra kildés
(SNI, BTM,) -
személyes adatok,
testi-lelki- értelmi-
érzelmi fejlédéssel
kapcsolatos adatok

alkalomszeriien
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logopédus, gyogypedagogus,
konduktor

gyermekek személyes
adatai - fejlesztendé
gyermekek, leend6
nagycsoportos koru
gyerekek, KOFA
felmérésben részt
vevl gyermekek;
Pedagogiai
Szakszolgélat altal
kiadott pedagogiai
szakvélemeény, egyéni
fejlettségik adatai
csoportban -
konzultélva az
dvodapedagdgussal;

alkalomszeriien

honlap

gyermekek neve,
csoportbeosztas,
fényképek (szllbk
eléz6leg alairasukkal
beleegyeznek)

naponta, szikségszeriien

facebook csoport - zart

gyermekek neve,
fényképek, gyermekek
aktualis programjai
(szul6k a csoportba
vald belépéssel
egyetértésiket fejezik
ki)

naponta, szilkségszer(ien

barmely felekezet (hittan)

gyermekek neve,
szul6i nyilatkozat
megtekintése igény
esetén

évente

jegyz6

tankotelesek
személyes adatai
kiemelten az
dvodaban maradokra
tekintettel

évente

onkormanyzat

megalapoz6
felméréshez
hattéranyag
biztositasa névsorral,
létszam adatokkal
(név, szlletési idd)

évente 4 alkalommal

Kijelolt altalanos iskola -
iskolaigazgato, iskolatitkar

leend6 elsé
osztélyosok névsora

évente

versenyek szervezoi

név, csoport, szul idé

utaztatd vallalkozd

nev

szallashely szolgéltatd

név

torvényes képviseld

KIR, felvételi és mulasztasi
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| naplo

3. Az intézmény érintett felhasznaléinak adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos jogaik; az
érintett jogok biztositasa

3.1 Az intézmény adatkezeléssel érintett felhasznalé6ja

a) tajékoztatast kérhet a ra vonatkoz6 személyes adatai kezelésérdl;

b) kérheti személyes adatainak helyesbitéset;

C) kérelmezheti — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével — személyes adatainak
torléset;

d) jogosult - a jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén — kérni személyes adatai

kezelésének korlatozasat,

e) jogosult arra, hogy a ré vonatkozo, altala az intézmény rendelkezésére bocsatott személyes

adatait tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd formatumban megkapja,

f) tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha azok célja kozvetlen Uzletszerzés vagy arra

iranyul.

E jogok érvényesitése érdekében az érintett az intézmény adatvédelmi tisztvisel6jét személyesen vagy
irasban (elektronikus Uton) megkeresheti az altala érvényesiteni kivant jogosultsag kérelmének
eléadasaval. Amennyiben az érintett kérése elektronikus uton (telefon, e-mail) nem teljesithetd vagy az
érintett ezt kifejezetten kéri, az adatvédelmi tisztviseld az érintettet a vele egyeztetett iddpontban az
intézmény éplletében fogadja, majd — (igyelve arra, hogy ne zavarjak az intézményben folyd munkat -
az érintett kérésének eleget tesz, figyelve arra, hogy harmadik személy személyes adatainak
védelméhez valo joga ne sériljon.

Az adatkezelésrdl feliegyzést kell késziteni és annak tényét az adatvédelmi nyilvantartasba régziteni
kell.

Az érintett kérelmére az intézmény — adatvédelmi tisztviselGje Utjan — tajékoztatast ad az intézmény
altala kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl,
jogalapjardl, idétartamarol, az adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenységekrél, tovabba arrol, hogy kik és

milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat (cimzetti hozzaférés). Az intézmény koteles a
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kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb id0 alatt, legfeliebb azonban egy hénapon belil irasban,
kdzérthetd formaban megadni az érdemi tajékoztatast.

Az érintett személyes adatainak kezelésérdl sz6ld tajékoztatas csak akkor tagadhaté meg, ha azt
jogszabaly nemzetbiztonsagi érdek, a honvédelem, a blnmegelézés, a binildozés érdekében, az
adatkezelésben érintett vagy masok jogainak vedelme érdekében korlatozza, vagy ha az érintett
kérelme egyértelmiien megalapozatlan esetleg — kilondsen ismétlédé jellege miatt — tulzo, figyelemmel
a kért informacié vagy tajékoztatds nyuljtasaval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jard
adminisztrativ koltségekre. Az intézmény koteles az emlitett érintettel a felvilagositas megtagadasanak
indokat kézolni.

A valésagnak meg nem feleld adatot az intézmény az érintett kérelmére — amennyiben tdbboldaltan
meggy6z6dott annak helyes voltarol, annak megfeleléen — helyesbiteni koteles. Ha a helyesbitésre
azért kerll sor, mert az adatkezelés folyaman az intézmény felismerte annak szlikségességét, és
meggy6z6dott a helyes adattartalomrol, akkor is értesiteni kell a helyesbitésrél az érintettet, ha nem az
onkéntes hozzajarulasa alapozza meg az adatkezelés jogalapjat.

A személyes adatot tordIni kell, ha:

a) kezelése jogellenes;
b) a kezelésében érintett személy kéri, és jogszabaly ezt lehetéve teszi;
C) az hianyos vagy téves - és ez az allapot jogszeriien nem korrigalhato -, feltéve, hogy a torlést

jogszabaly nem zarja ki;
d) az adatkezelés célja megszint, vagy az adatok tarolasanak jogszabalyban meghatarozott
hatarideje lejart;

e) azt a felligyeleti hatésag vagy a birdsag hatarozataban elrendelte.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény indokolatlan késedelem nélkul tordlie a ra
vonatkozé személyes adatokat, az intézmény pedig koteles arra, hogy az érintetire vonatkozd
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkl tordlje, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs szukség abbdl a célbol, amelybdl azokat gy(jtotték vagy mas
maddon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adat kezeléséhez vald hozzajarulasat;

c) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;

d) a személyes adatokat az intézményre alkalmazand6 jogszabalyban elirt jogi kotelezettség

teljesitéséhez tordlni kell.
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A helyesbitesrél és a torlésrdl az adatkezelésben érintetteteket, tovabba mindazokat értesiteni kell,
akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottdk. Az értesités mellozhetd, ha ez az

adatkezelés céljara valo tekintettel az adatkezelésben érintett jogos érdekét nem sérti.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi feltételek
valamelyike teljesul:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amely lehetéveé teszi, hogy az intézmény ellenérizze a személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felnasznélasénak korlatozasat;

C) az intézménynek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett
igényli azokat jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amig megallapitdsra nem kerll, hogy az intézmény jogos indokai elsébbséget élveznek-e

az érintett jogos indokaival szemben.

Az adatkezelésben érintett személy tiltakozhat sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl személyes
adatainak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése, illetve tovabbitdsa kizarélag az intézmény vagy harmadik
személy jogos érdekének érvenyesitéseéhez szikseges, kivéve, ha az adatkezelést jogszabaly rendelte
el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen Uzletszerzés, tudomanyos és
torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbol keril sor, kivéve, ha az adatkezelésre kozérdekl okbdl
végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként jogszabaly lehetévé teszi.

Az intézmény - az adatkezelés egyideji felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idén belil, de legfeliebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérél a kérelmezét irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az intézmény koteles
az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni, és az adatokat
zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetbleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat,
akik részére a filtakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek

intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az adatkezelésben érintett az
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intézménynek e dontésével nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon bell —

birésaghoz fordulhat.

Az intézmény az adatkezelésben érintett adatat nem torolheti, ha az adatkezelést jogszabaly rendelte
el. Az adat azonban nem tovabbithatd a cimzett részére, ha az cimzett egyetértett a tiltakozassal,

illetéleg a felligyeleti hatésag vagy a birosag a tiltakozas jogossagat megallapitotta.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az intézmény ellen a felligyeleti hatésaghoz vagy birdsaghoz
fordulhat a személyes adatainak védelméhez fiz6d6 jogainak megsértése miatt. A jogérvényesitéshez

szlkséges informaciokrél az adatvédelmi tisztviseld az érintettet kérésére tajékoztatja.

Az adatok 6rzésének id6tartamérdl a jogszabalyban meghatarozottak szerint a vonatkozé iratkezelési

szabalyok és az irattari terv rendelkezései az irdnyadoak.

4. Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens észlelése soran a koznevelési intézmény barmely alkalmazottjanak jelzési
kotelezettsége keletkezik az adatvédelmi tisztviselé felé, aki az adatvédelemhez f(iz6dé jogsértés
vélelmezett megtorténtének minden egyedi korilményét mérlegeli. Vizsgalata sorén azt elemzi, hogy
kulondsen magas kockazati szintlinek értékelhetd-e az adatvédelmi incidens a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve. Kdvetkeztetéseirél az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozd

javaslattétellel egyitt haladéktalanul tajékoztatja az intézményvezettt.

Kulondsen magas kockazati szintlinek értékelhetd az adatvédelmi incidens jellege, ha:

a) akezelt adat olyan adatbazissal kertil dsszekapcsolasra, amelynél nincs meg az dsszekapcsolasra
kerUl0 személyes adat vonatkozasaban az adatkezelés jogalapja;

b) az érintetti jog gyakorlasa soran harmadik személy személyes adataihoz t6rténd jogosulatlan
hozzaférés torténik;

c) az intézményi honlapon vagy kézOsségi internetes megoszto oldalon olyan személyes adat (pl.
képmas, hanganyag, audiovizualis fajl) kerll kdzlésre, melybdl az érintett beazonosithatova valik;

d) megsemmisll olyan adat, amely az érintettet megilletd jogszabalyon alapuld kedvezményhez
szlkseges;

e) agyermek, a tanuld elémenetelével, magaviseletével, sajatos statuszaval (sajatos nevelési igény,
hatranyos helyzet) kapcsolatos adat keril az érintett beleegyezése nélkll harmadik személy tudtara

vagy nyilvanosséagra
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s ebbdl fakaddan az érintettnek hatranya, érdeksérelme keletkezik.

Az adatvédelmi incidensrdl az adatvédelmi tisztvisel6 feljegyzést vezet, mely bizalmas jellegl, igy

gondoskodik arrél, hogy az ne keriljon jogosulatlanul harmadik személy tudoméasara.

Az adatvédelmi incidensekrél szolo feliegyzések — a szlkséges terjedelemben — részét képezik az

adatvédelmi nyilvantartasnak.

Amennyiben az adatkezeldi feladatkdrében eljaré intézményvezetd az adatvédelmi incidenst kritikus
kockazati szintlinek értékeli, arrél indokolatlan késedelem nélkul, és ha lehetséges, legkésdbb 72 éraval
azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, bejelentést tesz a felligyeleti hatdsagnak. Ha
a bejelentés nem torténik meg 72 6ran belll, mellékelni kell hozza a késedelem igazolasara szolgald

indokokat is.

Az adatvédelmi incidensrél sz616 bejelentésben:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoridit és hozzavetbleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoriait és
hozzavet6leges szamat;

b) k6zdIni kell az adatvédelmi tisztvisel vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtd egyéb kapcsolattartd
nevét és elérhetbségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszin(sithetd kovetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos

kovetkezmeények enyhitéset célzd intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi incidens valdszin(sithetben magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira
és szabadsagaira nézve, arrél az intézményvezetd — az adatvédelmi tisztviseld Utjan — indokolatlan

késedelem nelkul tajékoztatja az érintettet.
5. Az érintettek el6zetes tajékoztatasa
A koznevelési intézmény az érintettet elézetes tajékoztatas keretében irasos formaban tajékoztatja

érintetti jogainak az adott konkrét adatkezeléshez kapcsolddd gyakorlasanak lehet6ségeirél, valamint az

adatvédelmi incidensek esetén kovetendd belsé intézményi eljarasrendrél.

61



Az érintett kezdeményezéseére az el0zetes tajékoztatas szoban is nyujthatod, melyre az érintett gyermek
esetében az 6vodapedagogus, szuld, torvényes képviseld esetén az adatvédelmi tisztviselé koteles,

figyelembe véve, hogy a tajékoztatasnak révidnek, tomornek, érthetdnek és egyértelmiinek kell lennie.

Az érintetti jogokrél sz6l6 — a Szabalyzat fliggelékében szerepld joghozzaférési protokollkdnyv alapjan
megfogalmazott — el6zetes tajékoztatast a kdvetkez6 formaban kell az érintettek szamara eljuttatni:

a) adatkérd lap kiegészit6 tajékoztatod szovege

b) intézményi honlap
c) intézményi hirdetéfal
d) elektronikus kommunikacié (e-mail)

A koznevelési intézmény vezetdje indokolatlan késedelem nélkil, de legfeljebb az erre iranyuld kérelem
beérkezésétdl szamitott egy hdnapon belil tajékoztatja az érintettet az érintetti jogokkal kapcsolatos
kérelem nyoman hozott intézkedésekrél, mely tajékoztatés indokolt esetben maximum két hénappal

hosszabbithatd meg, melynek tényérdl az érintettet tajékoztatni kell.

Az érintettél gyljtott személyes adatok esetében a kovetkezd informaciokat kell az érintett
rendelkezésére bocsatani az elézetes tajékoztatas keretében:

a) akoznevelési intézmény neve, elérhetdségei (cim, telefon, e-mail);

b) az adatvédelmi tisztvisel0 neve, elérhetdsége (telefonszam, e-mail);

C) az adatkezelés jogalapja (jogszabalyi hivatkozas);

d) az adatkezelb jogos érdekei;

e) annak megnevezése, aki szamara az adat tovabbitasra keril (cimzett);

f)  annak ténye, hogy harmadik orszagbeli cimzett részére tovabbitasra keriil-e az adat;

g) az adattarolas idétartama;

h)  érintetti jogok gyakorlasarél szolo tajékoztatas;

i) amennyiben érintetti hozzajarulas a személyes adat kezelésének jogalapja a hozzajarulas barmely
idépontban térténd visszavonasanak lehetdségérdl sz0l6 tajekoztatas;

j)  feligyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga, a hatésag elérhetéségei (webcim, e-
mail);

k) arrél, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzédéses kételezettségen alapul
vagy szerz6dés kotésének elbfeltétele-e, valamint, hogy az érintett kbteles-e a személyes adatokat

megadni, tovabba, hogy milyen lehetséges kbvetkezményekkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradésa.
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Ha a személyes adatok nem az érintettél szarmaznak, a kovetkezd informéaciokat kell az érintett
rendelkezésére bocsatani az el6zetes tajékoztatas keretében:

a) akoznevelési intézmény neve, elérhetbségei (cim, telefon, e-mail);

b) az adatvédelmi tisztvisel6 neve, elérhetdsége (telefonszam, e-mail);

C) az adatkezelés jogalapja (jogszabalyi hivatkozas);

d) akezelt adatok kategériai;

e) annak megnevezése, aki szamara az adat tovabbitasra keriil (cimzett);

) annak ténye, hogy harmadik orszagbeli cimzett részére tovabbitasra keriil-e az adat;

g) aszemélyes adatok tarolasanak idétartama;

h)  érintetti jogok gyakorlasarél szol6 tajékoztatas;

i) amennyiben érintetti hozzajarulas a személyes adat kezelésének jogalapja a hozzajarulas barmely
id6épontban torténd visszavonasanak lehet6ségérél szolo tajékoztatas;

j)  fellgyeleti hatésédghoz cimzett panasz benyujtdsanak joga, a hatésag elérhetéségei (webcim, e-

mail);

Az elbzetes tajékoztatast

a) a személyes adatok kezelésének konkrét kortlményeit tekintetbe véve, a személyes adatok
megszerzésétdl szamitott észszer( hataridén, de legkésdbb egy hdnapon bell;

b) ha a személyes adatok hasznélata az érintettel vald kapcsolattartas céljara torténik, legaldbb az
érintettel valo elsd kapcsolatfelvétel alkalmaval;

c) ha varhatdan mas cimzettel is kozlésre kerlinek az adatok, legkésébb a személyes adatok elsé
alkalommal valo kozlésekor

kell elvégezni.

6. Az adatvédelmi tisztvisel6, és feladatai

A koznevelési intézmeny vezetbje az intézmény alkalmazottai kozul adatvedelmi tisztvisel6t biz meg,

akinek feladatait az e fejezetben foglaltak alapjan munkakorileiras-kiegészitésben hatarozza meg.

Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai ratermettség és kulonosen az adatvédelmi jog és gyakorlat
szakértdi szintli ismerete, valamint a feladatok ellatasara vald személyes alkalmassag alapjan kell

kijeldIni.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezeléssel és -védelemmel kapcsolatos feladatainak ellatasa korében
nem utasithatd. Az intézményvezetd az adatvédelmi tisztviselt feladatai ellatasaval 6sszefliggésben
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nem bocsathatja el és szankcioval nem sujthatja. Az adatvédelmi tisztviseld kozvetlenul az

intézményvezetdnek tartozik felelésséggel.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatainak ellatasa soran a tevékenységéhez szilkséges terjedelemben az

intézményben kezelt valamennyi személyes és kulonleges adatba betekinthet.

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség vagy az adatok

bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettseg koti.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatbiztonsag megerdsitését, az érintettek jogérvényesitésének
elGsegitését celzo tevékenységi korében a kovetkezd teenddket latja a koznevelési intézményben:

a) tajékoztat és szakmai tandcsot ad az intézmény adatkezelést végzé alkalmazottai részére a
GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalyokbdl fakadd kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellendérzi a GDPR-nek, valamint az adatvédelemre vonatkozd egyéb rendelkezéseknek, vald
megfelelést az intézményben;

c) elkésziti az iratkezelés és az adatvédelem belsd intézményi szabalyzatainak szovegtervezetét,
lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket (véleményezés), szlikség esetén e szabalyzatok — vagy
mas kapcsolodo targykorl szabalyozok — modositasara tesz javaslatot;

d) ellatia az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ teendOket a
Szabalyzatban foglaltak alapjan;

e) elkésziti és folyamatosan aktualizélja az elzetes tajékoztatas szovegét;

f)  elkésziti a joghozzaférési protokollkdnyvet;

g) az intézményben folyd adatkezelésrdl sz6l6 helyzetelemzést készit adatlista formajaban
(adattérkép);

h) adatvédelmi kockazatelemzéseket készit;

i) kozrem(ikddik az érintetti jogok gyakorlasaban a Szabalyzatban foglaltak alapjan;

i) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast;

k) egyuttmikodik a felligyeleti hatdésaggal;

)  az adatkezeléssel 6sszefliggd tigyekben kapcsolattartd pontként szolgal a felligyeleti hatosag felé,
valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele;

m) az adatvédelmemmel és az infokommunikaciés joggal kapcsolatos ismereteit folyamatosan béviti,

részt vesz az eziranyu tovabbképzéseken.

Az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetdségeit (telefon, e-mail) az intézményi honlapon kdzzé kell

tenni.
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Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak elvégzéséhez szilkséges adminisztrativ feltételeket és a

munkakorilményeket az intézményvezetd koteles biztositani.

7. Az intézmény informatikai rendszerének miikodtetésére vonatkozé biztonsagi szabalyok
7.1. Adat- és titokvédelem

Az intézmény altal az alkalmazottak hasznalatara kihelyezett és telepitett szamitogépeihez vald hozzaférés
felhasznaloi névvel és a hozza kapcsolddo jelszdval védett. Minden szolgéltatds, program és adat elérése csak a
fenti modon lehetséges. A felhasznaldok kotelesek jelsz6t hasznalni, amelynek egyedinek és nehezen

visszafejthetének kell lennie.

Negyedévente a felhasznaloi jelszavakat meg kell valtoztatni az alabbi feltételeknek megfeleléen:
. legalabb 8 karakter hosszu legyen;

° szerepelien benne bet(i, szam és egyéb jel (pl.: #, &, §, * stb.).

A felhasznalét a jelszd megvaltoztatasara fel kell szélitani. Amennyiben a harmadik felszélitdsra sem térténik
meg a felhasznaldi jelsz6 megvaltoztatasa, abban az esetben a rendszerbe vald belépés automatikusan
megszinik a felhaszndld szaméra. A kitiltas utdn a rendszerbe valé Ujboli csatlakozas kizarblag az

intézményvezetd engedélye alapjan térténhet.

A szamitdgépeket bejelentkezett allapotban hagyni hosszabb idére nem szabad. Az ennek kévetkeztében

végrehajtott illetéktelen hozzaférésekbdl fakadd karokeért a felnasznald anyagilag felel.

A jogos és illetéktelen hozzaférés naplozasra kerill. A rendszernaplobol egyértelmiien ki kell derlinie a ki- és

bejelentkezések idépontjanak.

A jogosultsagok altal megszerezhet, a tevékenységek naplézasaval, a forgalom ellenérzésével, tovabba mas
szamitastechnikai eszkdzokkel gydjtott informaciok csak az informatikai rendszer miikddésének javitasara, a
rendellenes hasznalat kisziirésére, a szabalysérté magatartas felderitésére hasznalhatok. Egyéb célra vald
informéaciogyjtésre vagy felhasznalasra kizérélag az intézményvezeté adhat irasos utasitast. llyen informaciokat

csak az intézményvezet6 altal irdsban megbizottak gydijthetnek.
7.2. Input oldali rendszervédelem

Az intézmény informatikai rendszere is az internet oldalardl nézve elektronikus védelemmel (virusfigyeld és -irtd
alkalmazasok, tlizfal) rendelkezik. Ennek ellenére azonban el6fordulhatnak olyan levelek és a levelekhez
kapcsolt csatolt fajlok, amelyek virussal fert6z6ttek lehetnek. Ha a virusveszély barmilyen gyanuja felmerdl, akkor

a folyamatot azonnal meg kell szakitani és a kdzponti informatikat haladéktalanul értesiteni kell.

7.3. Output oldali adatvédelem
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A rendszerben tarolt adatokat, informaciokat csak az azok elérésére jogosult felhasznaldo masolhatja, illetve
nyomtathatja ki. A fenti rendszerbdl kikerilt adatok és informaciok kezeléséért, annak felhasznaldja teljes

felel6sséggel tartozik.
7.4. Mentés, megsemmisités, archivalas

A rendszerben tarolt adatokat rendszeresen menteni kell. A mentés torténhet magneses vagy optikai elven
miikodd adathordozdra. A sérlilt vagy hasznalaton kiviil helyezett — hivatalos vagy személyes informaciokat
tartalmazé — adathordozék megsemmisitése a kdzponti informatika feladata. Az ilyen tartalml rontott papiralapu
dokumentumok megsemmisitését ugy kell elvégezni, hogy azok azonositasra alkalmatlanok legyenek (pl. rontott

fénymasolat).

A rendszerben tarolt adatok archivalasat az dvodatitkar az intézmény Ugyviteli és iratkezelési szabalyai szerint

Végzi.
8. Adatvédelmi nyilvantartas

A koznevelési intézmény, mint kozfeladatot ellatd szerv az adatkezeldi felelésségébe tartozéan végzett
adatkezelési tevékenységeirél irasos nyilvantartast vezet, melynek adminisztrativ teenddit az

adatvédelmi tisztvisel6 latja el.

Az adatvédelmi nyilvantartas tartalmazza:

a) azintézmény nevét és elérhetéségét (cim, telefon, fax, e-mail);

b) az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetGségét (telefon, e-mail);

c) azintézményben foly6 adatkezelés céljait;

d) az érintettek, valamint a személyes adatok kategoriainak ismertetését;

e) a cimzettek kategoriait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozoIni fogjak, ideértve a
harmadik orszagbeli cimzetteket;

f)  adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkézi szervezet részére torténd
tovabbitasara vonatkozé informaciokat, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkdzi szervezet
azonositasat;

g) akilénbozb adatkategoriak torlésére az irattari tervvel 6sszhangban eléiranyzott hataridéket;

h) az adatkezelés biztonsagat garantald technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasat;

i) az adatvédelmi incidensekrdl vezetett nyilvantartast;

j) az érintetti jogok gyakorlaséval kapcsolatos kérelmek szamat, id6pontjat, targyanak révid

bemutatasat;
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Az adatvédelmi nyilvantartasban definialni kell az intézményben hasznalt nyilvantartési rendszereket

azok pontos megnevezésével és az adatvédelmi kockazatok értékelésével.
9. Zar6 rendelkezések

A Szabalyzat az intézmény iratkezelési szabalyzatanak mellékleteként a nevelbtestiilet altali

elfogadésat kovetden valik hatalyossa.

A Szabalyzat egy-egy példanyat az intézmény épiletének intézményvezet6i irodajaban, illetve
titkarsdgan hozzaférhetévé kell tenni. Rendelkezéseirdl az intézmény vezetbje és az adatvédelmi

tisztviseld adnak tajékoztatast.
A Szabalyzatot az intézményi honlapon k6zzé kell tenni.
A Szabalyzat modositasara az elfogadasara iranyadd jogszabalyi el6irasok érvényesek.

A Szabalyzat modositasara akkor kertilhet sor, ha

a) jogszabalyi valtozas miatt a normaszdveg korrekcioi szliikségessé valnak, beleértve ebbe az unids
jogi aktusok és a hatalyos hazai jogi el6irasok megvaltozasat;

b) az adatvédelmi tisztviseld kezdeményezi az intézményi folyamatok elemzése vagy az adatvédelmi
incidensek nyoman;

c) azta feligyeleti hatosag eseti dontésében kifejezetten sziikségesnek itéli meg;

d) anevelbtestilet vagy a véleménynyilvanité kozosségek kezdeményezik.

10. Legitimacios zaradék
Jelen Adatkezelési Szabalyzatot az intézmény nevel6testilete a 20. ........... ho ....... napjan megtartott
hatérozatképes értekezletén ...... - 0S szavazat-arannyal (jegyzékonyv iktatoszama: ........... ) elfogadta.

Ezt a tényt az intézményvezet6 alairdsaval tanusitja.

intézményvezetd

A szll6i szervezet képviseletében nyilatkozom arrél, hogy jelen Adatkezelési Szabalyzatot a sz(l6i
szervezet véleményezte.
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szul6i szervezet elndke

A kozalkalmazotti tanacs nevében nyilatkozom arrdl, hogy az adatvédelmi szabdlyzat elfogadasa el6tt a

kézalkalmazotti tanacs tagjai véleményezési jogukat gyakoroltak.

kdzalkalmazotti tanacs elnoke

A fenntartd dnkormanyzat nevében nyilatkozom arrél, hogy az adatvédelmi szabalyzat elfogadasa el6tt a

fenntart6 véleményezési jogat gyakorolta.

Komarom, ......... BV i hO oo nap.

Flggelék: Joghozzaférési protokollkonyv

[A joghozzaférési protokollkbnyvben az intézmény az adattérkép alapjan a sajat egyedi, konkrét
adatkezelesi tényhelyzetei tekintetében mutatja be a jogérvényesitési lehetéségeket. Az egyes érintetti
jogokat harmas tartalmi tagolas mentén javasoljuk bemutatni, melynek elsé része az adott érintetti jog
révid leirasa, ezt koveti az intézmény altal folytatott adatkezelési rutin bemutatasa, majd eqy kérdés-
felelet kér zarja a téma kifejtést néhany gyakorlati példat leirval.

l. Az érintett személyes adataihoz torténd hozzaférési joga

Az érintett a személyes adataihoz torténé hozzaférési joga alapjan jogosult arra, hogy az adatkezel6té|
visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-g, és ha
ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kdvetkez6
informacidkhoz hozzaférést kapjon, mely az 6nrendelkezés garanciaja egyben.

Jogforras: GDPR 15. cikk

Relevans intézményi gyakorlat leirasa:

Minden nevelési év elején, szeptember 1-ig az Ujonnan beiratkozd gyermekek sziileit (tdrvényes
képviseld) egy nyilatkozat kitoltésére, valamint sajat dontés alapjan alairdsara kérjik. Ennek

masodpéldanyat a szll6 megkapja. Emellett a honlap, illetve jelen szabalyzat fizikai elérhetéségeinek
kdzzétételével az Intézmény kozreadja jelen szabalyzatot (informaciok a személyes adatok kezelésérdl,
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amelyeket az intézmény a szUl6 és gyermeke vonatkozasaban kezel, tovabba tudomast szereznek a
hozzaférés, helyesbités, torlés, adathordozhatdsag, korlatozas, tiltas, visszavonas, panaszbenyuijtas
lehetéségerdl, stb.)

Ezen kivll az év kdzbeni beiratkozas esetén a beiratkozassal egyidejileg tajékoztatast kap minden
ujonnan beiratkozd gyermek szUl6je az érintetti jogainak gyakorlasaral.

A téma modellezése (kérdés-felelet):

- Milyen formaban szerez a sziilé tudomast arrél, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-
e?

- Minden nevelési év szeptember 1-ig (a gyermek év kdzben torténd beiratkozésa esetén a beiratkozassal
egyidejlileg) — esetleges személyes adatokban bekdvetkez6 valtozas esetén a valtozast kdvetden - egy
nyilatkozatot tolt ki a sz0l6 az intézmény titkarsagara eljuttatva, a szulf altal alairva, melyben kozli az &t
és gyermekét érintd szilkséges személyes adatokat, illetve ezek valtozasait. Ebben a nyilatkozatban
szerepl6 linken a személyes adatok kezelésével kapcsolatos legfontosabb informéciok megtalalhatoak.
Ezen nyilatkozatot az Ujonnan beiratkoz6é gyermekek sziilei toltik ki, a korabban beiratkozott gyermekek
szllei ezen nyilatkozatot csak a személyes adatok esetleges valtozasakor teszik meg.

I A helyesbitéshez valé jog

A helyesbitéshez vald jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan
késedelem nélkil helyesbitse a ra vonatkozd pontatlan személyes adatokat figyelembe véve az
adatkezelés céljat, tovabba arra is jogosult, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészitd nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését.

Jogforras: GDPR 16. cikk

Relevans intézményi gyakorlat leirasa:

A szil§ az intézmény titkarsagan leadott kérelmében kérheti a ra vonatkozd személyes adatok
helyesbitését, kiegészitését. A helyesbitést, kiegészitést az intézmény legkésébb 8 napon belll elvégzi.

A téma modellezése (kérdés-felelet):
- Hol kérheti a sz(il6 a helyesbitést?

A szUl§ adatainak helyesbitését irasban kérheti az intézmény titkarsagon. Az adatok helyesbitésére
ugyanazok a formai kivanalmak vonatkoznak, mint az adatkezelési hozzajarulasra (Id. . pont)

- Milyen hataridével?
8 napon belul az intézmény helyesbit vagy kiegészit.
M. A torléshez valé jog (,elfeledtetéshez valé jog”)
A torléshez val6d jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan
késedelem nélkul torlje a ra vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az
érintettre vonatkozd személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torélje meghatarozott feltételek

fennélldsa esetén, melyek soran az adatkezelének kell gondoskodnia a torolt adatok
visszakereshetdségének megakadalyozasardl (biztonsagi garancia).
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Jogforras: GDPR 17. cikk
Relevans intézményi gyakorlat leirasa:
Az intézmény titkarsagan kérelmezheti a szUl6 a ra vonatkozd személyes adatai torlését irasos kérelem
forméajaban. Az intézmény meghatarozott feltételek fennallasa esetén a kért adatokat haladéktalanul
torli, és gondoskodik a visszakereshetdség megakadalyozasarol.
A téma modellezése (kérdés-felelet):

Hol kérheti a sziil6 a ra vonatkoz6 személyes adatok torlését?
Az intézmény titkarsagan.

Milyen formaban?
irasbeli kérelem formajaban.
Iv. Az adatok kezelésének korlatozasahoz valé jog
Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére bizonyos
kondiciok keretében az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, mely az adatok illetéktelen
felnasznalaséanak meggatolasat szolgéld jogosultsag, s mint ilyen, a kiilonds védettségil adatoknél lehet
leginkabb relevans.
Jogforras: GDPR 18. cikk

Relevans intézményi gyakorlat leirasa:

A szll6 az intézmény titkarsagan kérheti a ra vonatkozé adatok kezelésének korlatozasat irasbeli
kérelem forméjaban.

A téma modellezése (kérdés-felelet):
Hogyan és hol kérheti a szUl6 a ré vonatkozd adatok kezelésének korlatozasat?

A szUl6 adatai kezelésének korlatozasara iranyuld kérését irasban juttathatja el az intézmény
titkarsdgra. Az adatok helyesbitésére ugyanazok a formai kivanalmak vonatkoznak, mint az
adatkezelési hozzajarulasra (Id. I. pont) .

V. Az adathordozhatésaghoz valé jog

Az adathordozhatésaghoz valé jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozd, altala egy
adatkezel0 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashatd formatumban megkapja, tovabba jogosult arra is, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezel6nek tovabbitsa anélkil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a személyes
adatokat a rendelkezésére bocsatotta, s ez esetben is kiemelt fontossagu a hordozott adatok
teljességének, pontossaganak a megdrzése alapelvi szinten.

Jogforras: GDPR 20. cikk
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Relevans intézményi gyakorlat leirasa:
A szll6 az intézmeény titkarsagan irasbeli kérelem formajaban kérheti a ra vonatkozd személyes
adatainak atadasat a torvényben meghatarozott moédon. Az intézmény 8 napon belll a kért adatokat
kiadja.
A téma modellezése (kérdés-felelet):

Hogyan kérheti a szilé a ra vonatkoz6 személyes adatainak kiadasat?
irasbeli kérelem formajaban.

Hol kérheti?
Az intézmény titkarsagon.

Milyen hataridével adja ki az intézmény?
8 napon bellll.
VI. A tiltakozashoz valé jog
A tiltakozashoz vald jog szerint az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl
barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, ideértve a GDPR-ban definialt profilalkotast
is, mely esetben az adatkezel6 a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezeld
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejli jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget
élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadségaival szemben, vagy amelyek jogi igények
eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.
Jogforras: GDPR 21. cikk

Relevans intézményi gyakorlat leirasa:

A szil6 az intézmény titkarsagan leadott irasbeli nyilatkozatban tiltakozhat személyes adatainak
kezelése ellen.

A téma modellezése (kérdés-felelet):
Hogyan tiltakozhat a sz(il§ a ra vonatkoz6 személyes adatainak kezelése ellen?

A sziil6 adatai kezelésére vonatkozo tiltakozasat irasban megfogalmazva juttathatja el az intézménybe
Hol tiltakozhat?

A nyilatkozatot az intézmény titkarsagara kell eljuttatni.

VI.  Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ré az olyan, kizarolag automatizalt adatkezelésen alapuld
dontés hatélya, amely ra nézve joghatassal jarna vagy 6t hasonléképpen jelentés mértékben érintené.
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Jogforras: GDPR 22. cikk
Relevans intézményi gyakorlat leirasa:

Az intézmény automatizalt adatkezelésen alapulé dontéshozatalt nem alkalmaz.
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