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I. PREAMBULUM

Az Egercsehi Mesekert Ovoda és Boleséde (székhely: 3341 Egercsehi Ady E. ut 11.; képv.:
Surdnyiné Jozsa Andrea fSigazgaté — a tovabbiakban: Ovoda vagy Adatkezel$) kiemelten
fontosnak tartia neveltjei, szolgadltatasainak igénybe vevdi, foglalkoztatotijai, vigyfelei,
szerzédéses parinerei informdcios onrendelkezési joganak tiszteletben tartasat, igy a
személyes adatok védelmére komoly hangsulyt helyez. Minderre tekintettel kitelezettséget
vallal arra, hogy a személyes adatokat bizalmasan, célhoz kdtotten, az adatvédelmi
eléirasoknak és a jogszabadlyoknak teljes mértékben megfelelve, tisziességes modon kezelje.

II. ALTALANOS RENDELKEZESEK
II.1.A szabdlyzat célja

Az adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy

a) a vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével meghatarozza az Adatkezel? altal
nyilvantartott adatok kezelésének feltételeit, modjat és mitkddési rendjét valamennyi
tevékenysége, illetoleg a jelenlegi és jovendobeli foglalkoztatottjaival, munkavallaloival, az
altala ellatott tevékenységgel érintett természetes személyekkel és szerzodéses partnereivel
vald érintkezés soran az érintettek személyes adatainak feldolgozasa, illetdleg kezelése soran;
b) meghatarozza a személyes adatokat tartalmazé dokumentumok ¢és adatdlloméanyok
kezelését, biztositva az adatvédelmi jogszabalyok érvényesiilését, megakadalyozva az adatok
titkossaganak, sértetlenségének és rendelkezésre dllasanak elvesztését;

c) az adatkezelések soran a jogszabalyokban megfogalmazott alapelvek maradéktalanul
érvényesitésre kertiljenek;

d) megismertesse az adatok kezelése soran érvényesitend6 szabalyokat és eljarasokat
mindazon személyekkel, akik az Adatkezelo adatvagyonahoz hozzaférhetnek, az
adatkezel6vel munkavégzésre, adatfeldolgozasra iranyulo jogviszonyban allnak.

Az adatkezelési miiveleteket Adatkezeld gy tervezi meg és hajtja végre, hogy az érintettek
maganszférajanak

védelme megfelel6 modon biztositott legyen. A technika mindenkori fejlettségére tekintettel
megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek az adatbiztonsag érvényre
juttatasdhoz sziikségesek.
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Adatkezeld a jelen szabdlyzat elfogaddsaval deklaralja az Eurdpai Parlament és a Tandacs
(EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténo

védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldasdrol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon
kiviil helyezésérdl (dltaldnos adatvédelmi rendelet; a tovabbiakban: GDPR)-ban és az
informdcios énrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény
(a tovabbiakban: Infotv.)-ben, valamint a Polgari

Torvénykéonyvrdl szolé 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) Masodik kényvének
Harmadik részében megnevezett személyes adatok védelmére és kezelésére vonatkozo elvek
betartasat.

Adatkezeld neve: Egercsehi Mesekert Ovoda és Bolcsode

Székhely: 3341 Egercsehi, Ady E. ut 11

Elérhet6ségek: 06-30/999-1146

Foigazgatd: Suranyiné Jozsa Andrea

Adatvédelmi tisztvisel6/DPO: Dr. Vincze Agnes osztilyvezetd, adatvédelmi tisztviseld
36/521-354

E szabalyzat vonatkozasaban a kapcsolddo jogszabalyok a kovetkezok:

a) az Europai Parlament és 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 rendelet hatélyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi
rendelet, GDPR)

b) az informécids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torveny

(tovabbiakban: Infotv.),

mas vonatkozo6 agazati jogszabalyok, kiilondsen (de nem kizarolagosan)

c) a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.).

d) a csaladok védelmérdl szolo 2011. évi CCXI. torvény.

e) a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény,

f) az oktatési nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. torvény,

g) az altaldnos kozigazgatasi rendtartasrol szolo 2016. evi CL. térvény (a tovabbiakban: Akr.),
h) a Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. térvény (Ptk.)

i) a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023, évi LII. térvény (a tovabbiakban: Pué. tv.);

6
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j) a munka térvénykdnyvérdl szolé 2012. évi L. térvény (Mt.)

IL.3. A szabalyzat hatalya

A jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

a) az Ovoda és azon természetes személyekre, akikre az Ovoda adatkezelési tevékenysége
kiterjed.

b) az adatkezelénél foglalkoztatott valamennyi kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo

személyekre, valamint a munka térvénykonyve hatalya ala tartozé munkavallalora és a
munkavégzésre iranyul6 egyeb jogviszonyban allé személyekre (tovabbiakban egyiitt:
foglalkoztatott, vagy munkavallalo);

¢) mindazokra, akik az Adatkezel6 adatvagyonahoz hozzaférhetnek.

A jelenszabalyzat targyi hatalya kiterjed

a) az Ovoda és Bolcséde 3341 Egercsehi, Ady E. ut 11 szam alatt talalhat6 székhelyén;

d) a feladatellatasat szolgalo esetleges tovabbi helyszinein és az ott végzett tevékenységgel
Osszefliggésben t6rténd adatkezelésre;

e) az Ovoda kozdsségi média oldalain megjelend személyes adatokra is.

A jelen szabalyzatban rogzitett adatkezelési tevékenység természetes személyek személyes
adataira iranyul.

A szabalyzat hatalya nem terjed ki:

a) az olyan adatkezelésre, amely jogi személyekre, illetve amely kiilonGsen olyan
vallalkozasokra

vonatkozik, amelyeket jogi személyként hoztak létre, beleértve a jogi személy nevét és
formajat, valamint a jogi személy elérhetdségére vonatkozo adatokat:

b) az anonim informaciokra (olyan informaciok, amelyek nem azonositott vagy azonosithatéd
természetes személyekre vonatkoznak, valamint az olyan személyes adatokra, amelyeket
olyan modon anonimizaltak, amelynek kovetkeztében az érintett tobbé nem azonosithato.

A jelen szabalyzat az elfogadasanak napjatol tovabbi rendelkezésig, vagy a szabalyzat
visszavonasanak napjaig hatéalyos.
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I1.4.Fogalommeghatarozasok

A jelen szabalyzat alkalmazdasaban

1. ,,személyes adat™: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,,érintett’)
vonatkozo6 barmely informacio; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiillondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozé adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossdgara vonatkozo egy vagy tobb tényezo alapjan azonosithato;
2. ,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy a gylijtés,
rogziteés, rendszerezés, tagolas, tarolas, dtalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétel
utjan, ésszehangolas vagy dsszekapcsolés, korlatozds, torlés, illetve megsemmisités;

3. ,az adatkezelés korlatozasa™: a tarolt személyes adatok megjellése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;

4. ,nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely modon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt dllomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

5. ,adatkezel6™: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nalloan
vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids vagy a
tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelslésére vonatkozo
kiillonos szempontokat az uniods vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

6. ,adatfeldolgozo™: az a természetes vagy jogi személy, kbzhatalmi szerv, igynokség vagy
barmely egyéb szerv., amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel:

7. ,cimzett™: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egy¢eb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fuggetlentil attol, hogy harmadik
fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unios vagy a
tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem min6siilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazando adatvédelmi szabalyoknak:;

8. ,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egy¢b szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével, az adatfeldolgozéval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozo kdzvetlen irdnyitasa
alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

9. ,,az érintett hozzajarulasa”: az érintett akaratanak dnkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapulé €s egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
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megerositést félreérthetetleniil kifejezé cselekedet ttjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érintd személyes adatok kezeléséhez:

10. ,,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

11. ,,személyes adatok kiilonleges kategdriai”: a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai
véleményre, valldsi vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utalo
személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai €s
biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexualis iranyultsagara vonatkozo személyes adatok.

12. ,.egészségiigyi adat”: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozé személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészseégiigyi
szolgaltatasokra vonatkozo olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy
egészségi allapotarol;

13. ,,kozos adatkezelés™: ha az adatkezelés céljait és eszkozeit két vagy t0bb adatkezeld
kézbsen hatarozza meg, azok kozos adatkezel6knek mindsiilnek:

14. ,,gyermek™: a Polgari Torvénykdnyvrol sz616 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban:
Ptk.)2:10. § (1) bekezdése szerinti kiskoru: Kiskoru az, aki a tizennyolcadik €letévét nem
toltotte be. A kiskoru a hazassagkotéssel nagykorava valik;

15. ,,ellatas”: a jogszabalyban meghatarozott pénzbeli, természetbeni, valamint személyes
gondoskodast nyujto alapellatas és szakellatas, tovabba a javitointézeti ellatas;

16. ,fenntart6”: az a természetes vagy jogi személy, aki vagy amely a kéznevelési feladat
ellatasara vald jogosultsagot megszerezte, vagy azzal rendelkezik, és a kdznevelési intézmény
mukodéséhez sziikséges feltételekrol gondoskodik;

17. ,,nevelési év”: az Gvodaban szeptember 1-jét6l a kdvetkezo év augusztus 31-€ig tartd
idoszak:

18. ,,6vodai csoport™: az a legalabb egy nevelési évre alkotott oktatdsszervezési egység,
amely meghatarozott kozds pedagogiai feladatok végrehajtasara alakul az dvodaba felvételt
nyert, azonos feladatellatasi helyre jaré gyermekekbél:

19. ,,sajitos nevelési igényii gyermek”: az a kiilonleges bandsmodot igényld gyermek, aki a
szakértOi bizottsag szakért6i véleménye alapjan mozgéasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi).
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizd;
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20. ,NAIH”: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag, szemelyes ¢s
kozérdekii adatokkal foglalkozé autonom kozigazgatasi szerv.

IL5. Alapelvek

A jelen szabalyzatot az alabbi alapelvek szerint kell értelmezni €s alkalmazni:

1. ,jogszeriiség, tisztességes eljaras és dtlithatosag”: az Ovoda kételes a személyes adatok
kezelését jogszertien, tisztességesen ¢s az érintettek szamara atlathaté modon végezni

2. ,,célhoz kotottség™: az Ovoda személyes adatokat csak meghatarozott, egyértelmi és
jogszerli célbol gytjt, és azokat nem kezeli a célokkal 6ssze nem egyeztethetd modon. A
személyes adat csak a cél megvalosulasidhoz sziikséges mértékben és ideig kezelhetd.

3. ,adattakarékossag™: az Ovoda éltal kezelt személyes adatok az adatkezelés céljai
szempontjabol megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek, tovabba a személyes adat
kezelése csupan a sziikséges meértékre korlatozodhat.

4. ,pontossag”: mivel az adatkezelésnek pontosnak ¢és sziikség esetén naprakésznek kell
lennie, az Ovoda minden észszerti intézkedést megtesz annak érdekében, hogy az adatkezelés
céljai szempontjabdl pontatlan személyes adatokat haladéktalanul torolje vagy mihamarabb
helyesbitse.

5., korlatozott tarolhatésag”: az Ovoda a személyes adatokat olyan formaban tarolja, hogy
az érintettek azonositasat csak az adatkezelés céljainak eléréséhez sziikséges ideig érhesse el.
Az Ovoda rdgziti, hogy az dltala kezelt személyes adatokat székhelyén tarolja elektronikus
allomény formaéjaban, illetve papir alapu

dokumentumokon az adatbiztonsagra vonatkozo jogszabalyi eldirasok megtartdsa mellett.
Jelen rendelkezés valamennyi, az Ovoda éltal végzett adatkezelési- és adatfeldolgozoi
tevékenységre vonatkozik.

6. ,,integritas és bizalmas jelleg”: Az Ovoda az adatkezelést oly médon végzi, hogy
megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a
személyes adatok megfelel6 biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével,
véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy kérosodéasaval szembeni védelmet is ideértve.
7. welszamoltathatésag”: az Ovoda a jelen alapelvek betartasaért feleldsséggel tartozik.
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1. ADATKEZELES ES ADATFELDOLGOZAS

I11.1. Altalanos kotelezettségek
II1.1.1. Az adatkezel6 feladata

Az adatkezelo
a) gondoskodik arrél, hogy az Ovoda adatkezelési gyakorlata a jelen szabalyzatban
meghatéarozott alapelvekhez és el6irasokhoz, valamint a GDPR-hoz, az Infotv.-hez és az
adatkezel6re vonatkozé egyéb jogszabalyokhoz igazodjék. azoknak maradéktalanul
megfeleljen;
b) irdnyitja az adatkezelési tevékenység egészét, valamint az adatkezelési tevékenységet
végz6 adatfeldolgozoi, foglalkoztatottjai. megbizottjai, véllalkozoi és egyéb kozremiikodoi
adatkezelési tevékenységeét,
¢) kiilso adatfeldolgozoval kapcesolatos feladatai kérében gondoskodik az adatfeldolgozok
igénybevételérol és tevékenységiik iranyitasarol;
d) gondoskodik az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol;
e) egyuittmiikodik a feliigyeleti hatésaggal. ennek korében kiilondsen
e a feliigyeleti hatosag részére rendelkezésére bocsatja az adatkezelési nyilvantartast,
e az adatvédelmi incidenst bejelenti a feliigyeleti hatosagnak;
f) adatbiztonsaggal kapcsolatos feladatok kdrében

¢ gondoskodik arrdl, hogy az adatbiztonsag jelen szabalyzatban lefektetett elvei és
szabdlyai érvényesiiljenek,

e az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira jelentett kockazat figyelembevételével megfelelo
technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasa céljabdl, hogy a
személyes adatok kezelése a GDPR-ral 6sszhangban torténjék,

e megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasara, hogy
alapértelmezés szerint kizarolag olyan személyes adatok kezelésére kertiljon sor,

amelyek az adott konkrét adatkezelési cél szempontjabol sziikségesek (ez a kotelezettség
vonatkozik a gytijtott személyes adatok mennyiségére, kezelésiik mértekére, tarolasuk
id6tartamara és hozzaférhetoségiikre; ezek az intézkedések kiilondsen azt kell, hogy
biztositsak, hogy a személyes adatok alapértelmezés szerint a természetes szemé€ly
beavatkozasa nélkiil ne valhassanak hozzaférhetéveé meghatdrozatlan szamu személy
szamara),

e gondoskodik arrol, hogy az adatkezelési tevékenység megfeleljen az adatmindség
jelen szabalyzatban lefektetett kovetelmenyeinek,

e gondoskodik az adatkezelés soran sziikségessé valo adattorlések elvégzésérol
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g) adatvedelmi incidenssel kapcesolatos feladatai kérében

e valamennyi incidens esetén vizsgalatot indit,

e sziikség esetén az adatvédelmi incidenst bejelenti a feliigyeleti hatosagnak,

e tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrol;
h) gondoskodik adatvédelmi tisztviselo kijeldlésérdl és a vele torténo egyiittmiikdésrol;
1) az Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok védelmével
kapcsolatos dsszes tigybe megfelelé modon és idoben bekapcsolddjon, feladatai ellatasaval
kapesolatban utasitasokat senkitdl ne fogadjon el. Az adatvédelmi tisztvisel6 kozvetleniil az
adatkezeld legfelsod vezetésének tartozik feleldsséggel:
j) elvégzi az Ovoda egyes kiemelt adatkezelési tevékenységeivel kapcsolatos e szabalyzat
szerinti feladatokat;
k) biztositja az érintettek jogainak gyakorlasat és érvényesiilését;
1) gondoskodik arrdl, hogy az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat, valamint az
adatkezelési gyakorlat naprakész legyen és megfeleljen a jogszabalyoknak, figyelemmel az
esetleges jogszabdlyvéltozasokra is, ennek megfeleléen gondoskodik a jelen szabdalyzat
rendszeres feliilvizsgalatarol;
m) teljesiti mindazon feladatokat, amelyeket jogszabaly vagy e szabalyzat rendelkezései
el6irnak szamara.
Az adatkezeld feladatainak teljesitéséért az Ovoda féigazgatoja felel.

I11.1.2. Az adatvédelem szervezeti felépitése

A foigazgato

a) jovahagyja a személyes és kiillonleges adatokat tartalmazo, adatszolgaltatasi,
adattovabbitasi, valamint az adatvédelemmel €s adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
b) engedélyezi a nyilvantartasi rendszerekhez a hozzaférési jogosultsagot, valamint
gondoskodik a nyilvantartasi rendszerekhez hozzaférési jogosultsaggal rendelkez6
alkalmazottak nyilvantartdsdnak naprakész vezetésérol:

c) sziikség esetén az adatvédelmi tisztviseld kdzremiikddésével gondoskodik az adatvédelmi
ismeretek oktatasarol az 6voda foglalkoztatottjai részére;

d) a tudomadsdra jutott visszdssag esetén utasitja az érintett foglalkoztatottat a jogszertitlen
adatkezelés megsziintetésére, sziikség esetén fegyelmi eljarast kezdeményez a
foglalkoztatottal szemben;

) az adatvédelmi tisztviseld kozremiikodésével évente ellendrzi a vonatkozé jogszabalyok,
valamint a jelen szabalyzat el6irasai és az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilését;

f) konkrét tigyekben felmeriilé adatvédelmi kérdésekben — az adatvédelmi tisztvisel6
bevonaséval -segitséget ny(jt az adatkezeld foglalkoztatottak részére.
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Az adatkezelést végzo foglalkoztatott

a) koteles az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat és jelen szabalyzatot megismerni és
maradéktalanul betartani;

b) koteles tdjékoztatni az igazgatot a feladatkdrében felmeriilt barmely adatvédelmi
problémardl, észrevételeirdl, a szamitastechnikai eszkézok meghibasodésarol, az
adatallomany kezelhetdségében bekdvetkezett problémarol;

c) koteles a tudomasara jutott, az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart szabalytalansagot
haladéktalanul megsziintetni;

d) vezeti a munkakorébe tartozo adat-, adatszolgaltatési és adattovabbitdsi nyilvantartast;

e) gondoskodik arr6l, hogy az altala vezetett nyilvantartas adataihoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza, tigyel a nyilvantartas biztonsagos tarolasara;

f) elvégzi a kezelésében 1évo adatok biztonsagi mentését, gondoskodik azok biztonsagos
tarolasarol;

g) a jogszabdly éltal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgaltat, adatot
tovabbit;

h) koteles az igazgatot tajékoztatni minden olyan esemeényrol, amikor 6t jogszerttlen
adatkezelésre kérték fel, vagy utasitottak;

1) haladéktalanul jelzi a féigazgatonak, ha az adatallomanyban jogosulatlan hozzaférést vagy
valtozast tapasztal

j) fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az adatkezelésre és
az adatok védelemére vonatkozo jogszabalyoknak, valamint jelen szabalyzatnak, az
adatkezelést elrendel6 jogszabaly hianyaban pedig az érintett hozzédjaruldsanak megfeleléen
végezze;

k) koteles adatvédelmi oktatason és ismeretmegujitd oktatasokon részt venni;

) ellendrzi az adatkezelés jogalapjdnak fennalltat, az érintett hozzajarulasa alapjan térténd
adatkezelés esetén ellenérzi a hozzéjarulas meglétét, szikség szerint gondoskodik a
hozzajarulas beszerzésérol.

Az adatvédelmi tisztviselé

a) tevékenységében tdjékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld, valamint az adatkezelést
végz6 alkalmazottak részére az Infotv., a GDPR, valamint az egyéb uni6s vagy tagallami
adatvédelmi rendelkezések szerinti kitelezettségeikkel kapcsolatban;

b) kbzremuikodik. és segitséget nyujt az adatkezeléssel Gsszefliggd dontések meghozataldban,
valamint az érintettek jogainak biztositasaban;
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¢) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését, konkrét tigyekben felmeriil6 igények alapjan
adatvédelmi kérdésekben segitséget nyujt az Adatkezelé munkatérsai részére;

d) ellendrzi e szabalyzatnak, valamint az unids vagy tagallami adatvédelmi rendelkezéseknek.,
tovabba az adatkezel6 személyes adatok védelmével kapesolatos belsé szabalyainak valo
megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, ellendrzi az Adatkezelonél az Infotv. és az
adatkezelésre vonatkozé mas jogszabalyok, valamint a jelen szabalyzat és a kozérdekl adatok
megismerésének és a kotelezéen kdzzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél
sz016 rendelkezéseinek betartasat;

e) az ellenorzésrol jegyzokonyvet készit, hianyossagok esetén 30 napos hataridével
intézkedésre hivja fel a foigazgatot. Az intézkedés teljesitésének ellendrzésére 60 napon beliil
utoellendrzést végez;

f) az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az e rendelet szerinti jogaik gyakorlasahoz
kapcsolddd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviselohdz fordulhatnak, aki kivizsgalja
és intézi a hozza érkezd bejelentéseket;

g) elkésziti és sziikség esetén feliilvizsgalja az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyzatokat
adatvédelmi szempontbol, jogszabalyvaltozas miatt vagy mas fontos okbdl gondoskodik
annak moédositasarol, kiegészitésérol;

h) az Adatkezeld munkatarsai részére adatvédelmi oktatéast, ismeretmegujitast tart;

i) egyiittm{ikddik a felligyeleti hatosaggal az adatkezeléssel Osszefliggd tigyekben — ideértve
az elbzetes

konzultacidt is — kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti hatosag felé, valamint adott
esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

II1.2. Az adatkezel6 iranyitasa alatt végzett adatkezelés

Az Adatkezel? irdnyitasa alatt személyes adatokat kizérdlag

a) az Ovoda foglalkoztatottjai, illetve

b) az Ovoda részére megbizasi vagy vallalkozési szerzodés vagy egyéb megallapodas alapjan
adatkezelési és adatfeldolgozasi tevékenységet (pl. konyvelés, bérszamfejtés, jogi képviselet,
informatikai szolgaltatas stb.) végz6 személyek (a tovabbiakban: kiilsé adatfeldolgozo)
kezelhetnek (az adatkezelési tevékenységet végzo foglalkoztatottak és kiilsé adatfeldolgozok
egylittesen a tovabbiakban: az adatkezelé iranyitésa alatt eljaré adatfeldolgozdk).
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Az adatkezel6 iranyitasa alatt eljar6 adatfeldolgozok az érintettek személyes adatait kizardlag
az adatkezel¢ utasitasanak megfelelden kezelhetik a vonatkozé adatkezelési célhoz
kapcsolodoan, az adatkezel6 altal meghatarozott terjedelemben és a tevékenységiik
végzéséhez sziikséges mértékben engedett hozzaférési jogosultsagoknak megfeleléen

I11.2.1. Az adatkezeloné¢l foglalkoztatott személyek altal végzett adatkezelés

Az adatkezelQ irdnyitasa alatt eljaro olyan adatfeldolgozok, akik az adatkezel6vel kdznevelési
foglalkoztatottijogviszonyban, munkaviszonyban vagy pedig megbizasi jogviszonyban allnak,
¢s munkakdriiknek kifejezetten részét képezik személyes adatok kezelésével kapcsolatos
feladatok, adatfeldolgozasi tevékenységet csak azt kovetden végezhetnek, hogy titoktartasi
nyilatkozat tételével alavetették magukat az adatbiztonsagi szabalyok megtartasaval
kapcsolatos kotelezettségnek. A titoktartasi nyilatkozat mintajat a jelen szabalyzat 1. sz.
melléklete tartalmazza.

A gyermekekkel kdzvetlentil foglalkozo foglalkoztatottaknak. valamint a neveldtestiilet
tagjainak nem sziikséges a jelen szabdlyzat 1. sz. melléklete szerinti titoktartasi nyilatkozatot
alairniuk, ugyanis a koznevelési torvény alapjan egyébkeént is titoktartasi kotelezettség terheli
Oket. az alabbiakban meghatarozottak szerint:

a) A pedagdgust. a neveld és oktatdé munkat kézvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziil6vel
val6 kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kitelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszinése utan is hataridd nélkiil fennmarad:

b) A titoktartasi kételezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, valamint
a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténo, a gyermek fejlodésével 6sszefiliggd
megbeszélésre. Az Ovoda tevékenysége végzése soran sziik korben egészségligyl adatkezelést
is végezhet a hazi gyermekorvossal és védéndvel torténd egytittmiikddéssel. Ezen
egészségligyi szolgaltatokat kiti az orvosi titoktartas. Az orvosi titoktartas hatalya ala tartozo
esetekben az illet6 adatkezel6 és adatfeldolgozo nem kételes titoktartasi nyilatkozatot tenni.
Titoktartasara ugyanis nem kétoldalu jogviszony alapjén, hanem jogszabaly alapjan koteles
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I11.2.2. A kiilsé adatfeldolgozo altal végzett adatkezelés

Az adatkezeld kizarolag olyan kiilsé adatfeldolgozokat vehet igénybe, akik vagy amelyek
megfelelé garancidkat nyujtanak az adatkezelésnek a GDPR kdvetelményeinek valo
megfelelését és az érintettek jogainak védelmét biztositd, megfeleld technikai és szervezési
intézkedések végrehajtasara. Az adatfeldolgozassal nem bizhaté meg olyan szervezet, amely a
feldolgozandd személyes adatokat felhasznalo tizleti tevékenységben érdekelt. Az
adatfeldolgozasra vonatkozé szerzédést irasba kell foglalni — az adatfeldolgozokkal kétendd
(kiegészitd)

A kiilso adatfeldolgozo az adatkezeld el6zetesen irasban tett eseti vagy altalanos
felhatalmazasa nélkiil tovabbi adatfeldolgozot nem vehet igénybe. Az altalanos irasbeli
felhatalmazas esetén a kiils6 adatfeldolgozo tajékoztatja az adatkezeldt minden olyan tervezett
véltozasrol, amely tovabbi adatfeldolgozok igénybevételét vagy azok cseréjét érinti, ezzel
biztositva lehetéséget az adatkezelonek arra, hogy ezekkel a valtoztatasokkal

szemben kifogast emeljen. Az Ovoda a kiilsé adatfeldolgozénak tovabbi adatfeldolgozé
igénybevételére felhatalmazast csak az érintettek megfeleld elozetes téjékoztatasa mellett
adhat. A kiils6 adatfeldolgozo személyes adatok feldolgozasaval kapcesolatos jogait €s
kotelezettségeit torvény, valamint az adatkezelésre vonatkozo kiilon térvények keretei kozott
az adatkezel6 hatarozza meg. A kiils6 adatfeldolgozo és barmely, az adatfeldolgozo irdanyitasa
alatt eljard, a személyes adatokhoz

hozzaféréssel rendelkezd személy ezeket az adatokat kizarolag az adatkezeld utasitisanak
megfeleloen kezelheti, kivéve, ha az ettdl valo eltérésre 6t unids vagy hazai jog kételezi.

A kiils6 adatfeldolgozo részére az adatkezelési miveletek targyaban adott utasitasok
jogszeriiségéért az Ovodafelel.

Az Ovoda kotelezettsége az érintettek szamara a kiilso adatfeldolgozé személyérél, az
adatfeldolgozas tényérol valo tajékoztatas megadasa.

I111.3. A KOZOS ADATKEZELES SZABALYAI

Ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az Ovoda mas adatkezeldvel kozosen hatarozza meg, az
adatkezel6k kozos adatkezeldknek mindsiilnek; kézos adatkezelésnek mindsiil tovabba az is.
ha az Ovoda és a vele kizos adatkezelok kozos adatkezelési tevékenységét jogszabaly
hatarozza meg. A jelen szabdlyzat targykorébe tartozo adatkezelési tevékenységek eseteben az
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Ovodaval kizos adatkezelének mindsiilnek tébbek kozott az dvodaval kapesolatban 4116 hézi
gyermekorvos és védono.

A kozos adatkezelok adatkezelési kotelezettségeinek teljesitéséért fennallo, kiilondsen az
¢érintett jogainak gyakorlasaval az érintettek tajékoztatasaval kapcsolatos feladataikkal
Osszefiiggo felelosségiik megoszlasat —jogszabaly elbirdsainak hianyaban — a kézds
adatkezelok kozott 1étrejott megallapodasban atlathaté modon hatarozzak meg.

Az érintett a fenti bekezdésben emlitett megallapodas feltételeitdl fiiggetleniil mindegyik
adatkezel6 vonatkozasaban és mindegyik adatkezeldvel szemben gyakorolhatja a GDPR
szerinti jogait.

A koz0s adatkezelésbol eredd adatkezelési kﬁtelezettségék teljesitését a jelen szabélyzat egyes
konkrét rendelkezései szabalyozzak.

Az adatkezel§ tajékoztatja az érintetteket, hogy az Ovoda fenntartéja Egercsehi Kozség
Onkorményzata, erre tekintettel az Ovoda, valamint a Egercsehi Kozség Onkorményzat
Képviseld-testiilete Szlics - Egerbocs Kzos Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje kozos
adatkezeloknek mindsiilnek.

111.4. AZ ADATVALTOZTATASOK SZABALYAI
1I1.4.1. Adatok tarolisa, archivalasa

A személyes adatok biztonsdgos tarolasat papir alapt adatkezelés és feldolgozas esetén az
Iratkezelési szabalyzat és jelen szabalyzat adatbiztonsagra vonatkozd rendelkezései
biztositjak.

111.4.2. Adatok masolasa, adatkezelések osszekapcsolasa

Az érintett személyes adatainak felhasznalasa csak a hozzajarulasban megadott vagy
megfeleld jogszabdlyi felhatalmazasban meghatarozott cél érdekében engedélyezett. Az
érintett adatok masolasa, azokbol szarmaztatott - de a személy azonositasara alkalmas - 0j
adatok létrehozdsa, mas adatbazisokkal dsszekapcsolasa 0j adatkezelésnek mindsiil, melyhez
az Adatkezelonek be kell szereznie az érintett
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hozzajarulasat. vagy rendelkeznie kell a megfelel6 jogszabdlyi felhatalmazassal. Az adatokbol
képzett, a személy azonositasara alkalmas adatoktol megfosztott ujonnan képzett adatokat az
Adatkezel6 felhaszndlhatja statisztikdk, belsé kimutatdsok készitésére.

I11.4.3. Adatok torlése, megsemmisitése

Az adatok megoOrzési ideje adatkezelésenként keriil meghatarozasra. Az Adatkezeld az érintett
szamara biztositja a lehetoséget, hogy irasos megkeresésére az adatokat torli, ha ezt térvény
kifejezetten nem tiltja, illetve az Adatkezelre nézve az adat torlése nem jelent joghatranyt.

Az Adatkezel6 azonnal végrehajtja az altala kezelt adatok torlését.

a) ha annak végrehajtasat birosagi itélet rendeli el,

b) a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (NAIH) az adatkezelés
jogellenességét megallapitja, elrendeli az adatok torlését és az Adatkezel6 e dontés ellen
bir6saghoz nem fordul,

¢) hozzajarulas alapjan torténd adatkezelés esetén a hozzdjarulas visszavonasakor.

Az Adatkezeld a papir alapu adathordozdkon tarolt adatok torlését az Iratkezelési szabalyzat
selejtezési eldirasai szerint, jelen szabalyzat adatbiztonsagi eléirasait figyelembe véve hajtja
végre.

Az elektronikusan tarolt adatok torlését az adatgazda utasitaséra a kijelolt alkalmazott hajtja
végre. Az adattorlés végrehajtojanak azonositojat, a végrehajtas idejét az adatfeldolgozo
rendszerben visszakeresheté modon napldozni kell, a naploalloméanyt 5 évig meg kell 6rizni.

I11.4.4. Adattovabbitas

Megkeresésre akkor lehet adatot tovabbitani, ha a megkeresést kiildé6 megindokolta,
jogszabalyi hivatkozassal alatimasztotta az adat kezelésére valo jogosultsagat. Amennyiben
az érintett érdeke kivanja az adatszolgaltatds teljesitését, és az €rintett irdsbeli nyilatkozattal
hozzajarul, akkor az Adatkezeld a kért és rendelkezésre allé adatokat, a megkeresést kiildo
szerv részere atadja.

Személyes adat és kiilonleges adat telefonon, telefaxon nem tovéabbithato.
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Az adatkezel0 az adattovabbitas jogszerliségének ellenérzése, valamint az érintett
tajekoztatasa céljabol adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az altala kezelt
személyes adatok tovabbitasanak idépontjat, az adattovabbitds jogalapjat és cimzettjét, a
tovabbitott személyes adatok korének meghatarozasat, valamint az adatkezelést el6ird
Jjogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat. A nyilvantartas vezetése az igazgato utasitasa
alapjan az adattovabbitast végzo foglalkoztatott feladata. Annak érdekében, hogy az érintett
adataival kapcsolatos informacids dnrendelkezési jogat megfeleléen gyakorolhassa, az
Adatkezel6

automatizalt munkafolyamataiban olyan naplozasi rendszert hasznal, amely lehetové teszi,
hogy az érintett adatainak harmadik személy felé tortén6 adattovabbitdsa - beleértve a
tovabbitas idopontjat, a pontos adattartalmat - visszakereshetévé valjon.

I11.4.5. Nyilvianossagra hozatal

Az Adatkezel6 személyes adatot csak akkor hozhat nyilvanossagra, ha azt jogszabaly
elrendeli vagy az érintett ahhoz elézetesen hozzajarul. Az Adatkezel6 éltal készitett.
személyes adatokon is alapul6, de anonim adatokkal feltiintetett statisztikai adatok szabadon
nyilvanossagra hozhatok.

IIL.5. Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Az adatkezel6 és az adatkezel6 képviseldje a feleldsségébe tartozoan végzett adatkezelési
tevékenységekrol nyilvantartast vezet. E nyilvantartas a kovetkez6 informaciokat tartalmazza:
a) az adatkezel6 neve ¢s elérhetsége, valamint az adatkezel6 képviseldjének és az
adatvédelmi tisztviselének a neve és elérhetdsége:

b) az adatkezelés céljai;

c) az érintettek kategoriainak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése;

d) olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kézdlni fogjék;

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténd tovabbitasara vonatkozo informaciok:

f) ha lehetséges, a kiilonb6z6 adatkategoériak torlésére eldiranyzott hataridok.

Az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo. valamint az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd

képvisel6je megkeresés alapjan a feltigyeleti hatosag részére rendelkezésre bocsatja a
nyilvantartast.
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Minden 1j adatkezelés bevezetése elott az adatkezelésért felelos alkalmazott kiteles az
adatkezelést jelenteni az igazgatonak.

A nyilvantartds az abban rogzitettek valtozasa vagy tovabbi adatkezelési tevékenység
megkezdésekor modositando. illetve bovitendd

IIL.6. Egyiittmiikddés a feliigyeleti hatésaggal

Az adatkezel6 és az adatfeldolgozd. valamint az adatkezelé vagy az adatfeldolgozd
képviseloje feladatai végrehajtasa soran a feliigyeleti hatosdggal — annak megkeresése alapjan
— egyiittmikodik.

IV. ADATBIZTONSAG
IV.1. Az adatbiztonsag megvaldsitasanak altalanos szabalyai

IV.1.1. Az adatbiztonsag elvei
Az adatkezeld a tudomény és technoldgia allasa és a megvalositas koltségei, tovabba az
adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira
megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockazat
mértékének megfeleld szintli adatbiztonsagot garantélja. tovabba amelyek elengedhetetlentil
sziikségesek az adatbiztonsagra vonatkozo jogszabalyok, adat- és titokvédelmi szabalyok
érvényre juttatasdhoz.

Az Ovoda éltal végrehajtando technikai és szervezési intézkedések a kovetkezokre
iranyulnak:

a) a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatasok folyamatos bizalmas
jellegének biztositasa, integritasa, rendelkezésre allasa és ellenallo képességének fennallasa;
b) fizikai vagy miszaki incidens esetén az arra vald képesség, hogy a személyes adatokhoz
vald hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kello idében vissza lehet allitani

¢) az adatkezelés biztonsaganak garantalasara hozott technikai és szervezési intézkedések
hatékonységanak rendszeres tesztelésére, felmérésére €s értékelésére szolgalo eljaras
alkalmazasa.
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Az Ovoda az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védi a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas. tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az Ovoda az egyes adatkezelési tevékenység soran megadott személyes adatokat mas
adatoktdl elkiilonitetten

tarolja, azzal, hogy — 6sszhangban a fenti rendelkezésekkel — az elkiilonitett adatallomanyokat
kizarolag a megfeleld hozzaférési jogosultsaggal rendelkez0 munkavéllalok ismerhetik meg.
A kiildnleges adatok taroldsa, kezelése kiemelt védelem mellett és a tébbi adattél elkiiloniilten
valosul meg.

Az Ovoda az dltala kezelt adatokat az iranyadé jogszabélyoknak megfelelden tartja nyilvan,
biztositva, hogy az adatokat csak azok a foglalkoztatottak, és egyéb az Ovoda érdekkorében
eljaro személyek ismerhessék meg, akiknek erre munkakériik, feladatuk ellatasa érdekében
sziikségiik van.

Azokban a helyiségekben, amelyekben személyes adatok kezelése torténik, csak az alabbi
személyek tartozkodhatnak:

a) munkavégzés céljabol jelen 1évo foglalkoztatott,

b) az érintett vagy térvényes képviseldje, valamint az érintett dltal felhatalmazott személy.

Az adatkezelonél vagy az irattarban l1évo iratba az arra jogosult alkalmazotton kiviil mas
személy csak akkor tekinthet be, amennyiben ezt térvény lehetové, vagy a tevékenységével
Osszefliggd feladatellatas sziikségessé teszi.

Az érintett vagy képviselOje betekintési joganak gyakorlasa soran ugy kell eljarni, hogy
ezaltal masok jogai ne sériilhessenek (a mas személyre vonatkozo személyes, vagy védett
adatokat adott esetben ki kell takarni vagy mas modon felismerhetetlenné tenni). Ugyanigy
kell eljarni a masolat, kivonat készitésekor is.

Az adatvédelmi tisztvisel6 — kiilondsen az adatvédelmi feladatok végrehajtasanak ellenérzése
soran, e feladatahoz kotddoen és sziikséges korben, — jogosult az Adatkezeld 4altal kezelt
valamennyi adat — ideértve valamennyi személyes adat, mindsitett adat, vagy tizleti titok —
megismeréseére.
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A foigazgato, az 6voda foglalkoztatottjai és egyeb. az 6voda érdekében eljaro személyek az
altaluk hasznalt vagy birtokukban 1évo. személyes adatokat is tartalmazo6 adathordozdkat -
fiiggetleniil az adatok rogzitésének modjatol - kotelesek biztonsagosan 6rizni, és védeni a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen, az iratokat az azokon
végzett operativ muveleteket kévet6en az 6voda dolgozoi rendeltetési helyiikre elzarni
kotelesek.

Az Adatkezelé munkatarsa a nala [évo személyes adatokat tartalmaz6 iratokat koteles
munkaidén tdl - és amelyeket lehetséges munkaidoben is - szekrényben tartani. Az asztalon,
az irodédban, illetve egyéb helyen hivatalos iratok csak munkavégzés céljabdl és annak tartama
alatt tarolhatok. Ezen iratok elzaraséért az a munkavéllalo felelds. akinél azok a munkaidd
befejezésekor talalhatok.

Azokat a szobdkat és helyiségeket, ahol szamitogép, munkaallomas vagy kdzos hasznalati
nyomtaté vagy masologép lizemel, uigy kell hasznalni, hogy az megfeleljen az adatvédelmi,
tlizrendészeti és informatikai biztonsagi kovetelményeknek. Minden alkalmazott koteles a
szamitogépet és az ahhoz alkalmazott adathordozokat ugy kezelni, tarolni, hogy a védelmet
igénylo adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

Koteles tovabba a munkaido végeztével a munkadllomast — a folyamatosan bekapcsolva €s
online tartandé munkaallomasok kivételével — kikapcsolni, az ajtot bezarni.

Az iratok telefaxon. az adatok telefonon. és egyéb elektronikus tton csak kelld
koriiltekintéssel €s kizarolag az Adatkezel6 technikai eszkdzeinek igénybevételével
tovabbithatok.

A papiralapt nyilvintartiasok, manudilisan kezelt adatok védelme

Személyes és kiilonleges adatokat is tartalmazd iratot az 6voda épiiletébol kivinni,
munkahelyen kiviil tanulméanyozni, feldolgozni, tarolni kizarélag munkakori feladat
ellatasaval kapcsolatban és kizarolag az igazgato engedélyével lehet. A munkavallalo ez
esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az irat ne vesszen el, ne rongalddjon, vagy ne
semmisiiljon meg, és tartalma ne jusson illetéktelen személy vagy szerv tudomasara.

Az iratro] masolat készitését oly mértékben kell biztositani, hogy az harmadik személy

személyes és kiilonleges adatait ne tartalmazza, illetve az harmadik személy személyiségi
jogait ne sértse.
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Az iigyiratba nem Kkeriil. papiralapu feljegyzésben rogzitett. személyes és kiilonleges
adatokat — tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében — azonositasra alkalmatlanna
kell tenni.

Adatkezel6 a papiralapu nyilvantartasok védelme érdekében megteszi a sziikséges
intézkedéseket kiilondsen a fizikai biztonsag, illetve tiizvédelem tekintetében. A papir alapu
adattéarolési eszkdzok védelmében az Adatkezel6 illetéktelen személyek hozzaférhetoségét
meggatlo fizikai biztonsagi eszkozoket (riasztd, zarhaté ajtok, zarhato irattari szekrények)
alkalmaz.

Az adatokat keletkezésiikkor megfelelé mindségli (hagyomanyos papir, formanyomtatvéany)
adathordozéra kell rogziteni. Az adatok olvashatdsagaért az azokat felvevd, illetve rogzitd
(leiro) foglalkoztatott felel.

Elektronikusan kezelt adatok védelme
Az Adatkezel6 az informatikai nyilvantartasai tekintetében az adatbiztonsagmegvaldsulasdhoz
a kovetkez6 minimalisan sziikséges intézkedéseket foganatositja:

a) ellatja az altala kezelt adatdlloméanyokat szamitdgépes virusok elleni alland6 védelemmel,
(valos idejii virusvédelmi szoftvert alkalmaz):

b) gondoskodik az informatikai rendszer hardver eszkozeinek fizikai védelmérdl, beleértve az
elemi karok elleni védelmet;

¢) gondoskodik az informatikai rendszer jogosulatlan hozzaférés elleni védelmérél, mind a
szoftver mind a hardver eszk6zok tekintetében;

d) megteszi mindazokat az intézkedéseket, amelyek az adatallomanyok helyreallitasahoz
sziikségesek, rendszeres biztonsagi mentést hajt végre, tovabba a biztonsagi masolatok
elkiilonitett, biztonsagos kezelését végrehajtja.

Az Adatkezel6 gondoskodik az informatikai rendszeren tarolt adatok rendszeres mentésérol a
mindennapi feladatok végzése sordn hasznalt adattarold eszk6zon tali védett informatikai
eszkozre is.

Elektronikusan tarolt adatok esetében adatot csak a nyilvantartott hozzaférési jogosultsaggal
rendelkez6 személy kezelhet. Az adatot kezelo személynek egyéni, titkos jelszoval kell
bejelentkeznie a rendszerbe. A rendszerbe tortént, jelszoval védett adatkezelésért az adatot
kezelo személy felel. Az esetleges visszaélések
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elkertilése érdekében az adatot kezel6 személy kotelessége. hogy egyéni jelszava titkossagat
biztositsa. Az adatkezelés befejeztével az adatkezelonek a rendszerbdl ki kell 1épni.

Az adatkezeld koteles a szamitdgépes és az ahhoz alkalmazott adathordozokat ugy kezelni,
tarolni, hogy a védelmet igényl6 adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Kételes
tovabba a munkaid6 végeztével a szamitogépet kikapcsolni.

Az informatikai biztonsag érdekében teendd intézkedésekért a féigazgato felelds.

I1V.2. Az adatvédelmi incidens

IV.2.1. Az adatvédelmi incidens tipusai
Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést
eredményezi. Az Ovoda adatvédelmi incidensnek tekinti — kiilondsen, de nem kizarélagosan
a. ,titoktartasi incidenst”, azaz a személyes adatok véletlen vagy felhatalmazas nélkiili
kozlését vagy a személyes adatokhoz vald hozzaférést (pl.: tévesen elklildott személyes
adatokat tartalmazo e-mailt, cimlista nyilvanossagra hozatalat stb.);
b. ,,hozziférhetoséggel kapcesolatos incidenst”, azaz a személyes adatok véletlen vagy
jogtalan megsemmisitését vagy ezek elvesztését [pl.: a személyes adatokat tartalmazo eszkoz
(szamitogép, laptop, mobiltelefon) elvesztését, vagy ellopasat, illetve az adatkezelo altal
titkositott dllomanyvisszafejtésére szolgal6 kod elvesztését, hozzaférhetetlenné valasat,
ransomware (zsarolovirus)
altali fert6zést (amely a valtsagdij megfizetéséig hozzaférhetetlenné teszi az adatkezel6 éltal
kezelt adatokat), az informatikai rendszer megtamadasat, az informatikai rendszer olyan
meghibasodasat, amely a kezelt személyes adatokat az adatkezeld szaméara hozzaférhetetlenné
teszi; és az adatokrol nem késziilt biztonsagi masolat és az adatok nem voltak titkositva, igy
az adatkezelonek nem 4ll rendelkezésére a hozzaférhetdséggel kapcsolatos incidenssel érintett
dokumentacio];
c. ,sértetlenséggel kapcsolatos incidenst™, azaz a személyes adatok véletlen vagy jogtalan
megvaltoztatasat (példaul az adatkezeld a cimlistidban az egyik érintett nevét véletleniil az
Osszes tObbi érintett neveként is beallitotta, torolve ezzel a korabbi neveket).

24



Egercsehi Mesekert Ovoda és Bélcsde
Egercsehi
om: 201856

IV.2.2. Adatvédelmi incidens esetén alkalmazandé eljaras

Az adatvédelmi incidens észlelése esetén az Ovoda féigazgatdja — az adatvédelmi tisztviseld
bevonasdval -haladéktalanul vizsgalatot folytat le az adatvédelmi incidens azonositasa és
lehetséges kdvetkezményeinek megallapitasa céljabol, és megteszi a karok elharitasa
erdekében a sziikséges intézkedéseket.

Az adatkezel6 dltal lefolytatandé vizsgalat

Az adatkezel6 az adatvédelmi incidens kivizsgalasa soran

a) azonositja a vizsgalando (gyanut keltd) magatartast, eseményt, azaz megallapitja, hogy mi
tortént pontosan;

b) elddnti, hogy a magatartas, esemény adatvédelmi incidensnek minésiil-e, azaz sériilt-e a
kezelt személyes adatok biztonséga;

¢) ha adatvédelmi incidensnek minésiil a magatartas, esemény, felméri annak lehetséges
kockazatait, és mérlegeli, hogy milyen hatranyok érhetik az érintetteket:

d) ha adatvédelmi incidensnek mindsiil a magatartas, esemény, beazonositja annak lehetséges
kovetkezményeit.

Az adatvédelmi incidens kockazatértékelése soran az adatkezelének a kévetkezd
szempontokat kell vizsgalnia:

a) az incidens tipusa;

b) az incidens altal érintett személyes adatok tipusa;

¢) az incidens altal érintett személyes adatok mennyisége;

d) mennyire egyszeri az érintettek azonositésa:

€) az incidensnek milyen sulyt kvetkezményei lehetnek az érintettre nézve;

f) az érintettek specialis kategériait érinti-e (példéul gyermekeket);

g) az érintettek szama.

Az adatkezel§ a vizsgalata soran koteles

a) megallapitani, hogy nem tértént adatvédelmi incidens vagy az valésziniisithetéen nem jar
kockazattal, igy arrél nem kell bejelentést tennie a NAIH felé; vagy

b) bejelentést tenni a NATH felé; vagy

¢) bejelentést tenni a NAIH felé és értesiteni az érintettet; és
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d) haladéktalanul megtenni az adatvédelmi incidens elharitasahoz, illetve a kar
megeldzéséhez, elharitasahoz vagy csdkkentéséhez sziikséges intézkedéseket.

1V.2.3. Az adatvédelmi incidens bejelentése a feliigyeleti hatosagnak
Az adatvédelmi incidenst az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges,
legkésobb 72 6raval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, bejelenteni
koteles az illetékes felligyeleti hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens
valoszintsithetéen nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve. Ha a bejelentés nem torténik meg 72 6ran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem
igazolasara szolgalo indokokat is

A bejelentésben legalabb:

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

b) k6z6ini kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovéabbi tdjékoztatast nyljto egyeb
kapcsolattarto nevét és elérhetoségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithet6 kovetkezményeket:

d) ismertetni kell az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslésara tett vagy tervezett
intézkedéseket. beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredd esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Amennyiben nem lehetséges az informaciokat egyidejiileg kozolni, azok tovabbi indokolatlan
késedelem nélkiil késdbb részletekben is kozolhetok.

Az adatvédelmi incidens bejelentésére szolgalo — a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatosag altal rendszeresitett és kozzétett — formanyomtatvany
megtalalhaté a Hatosag honlapjéan.

IV.2.4. Az érintett tajékoztatisa az adatvédelmi incidensrdl
Ha az adatvédelmi incidens valdszintisitheten magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira ¢s szabadsagaira nézve, az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az
érintettet az adatvédelmi incidensrol.
A fenti bekezdésben emlitett, az érintett részére adott tajékoztatasban vilagosan és
kozérthetoen ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell legalabb a
a) az adatvédelmi tisztvisel vagy a tovabbi tajékoztatast nyijté egyéb kapcsolattartd nevét és
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elérhetOségeit,

b) az adatvédelmi incidensbol eredd, valoszinusithet6 kévetkezményeket,

¢) az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvosldsara tett vagy tervezett intézkedéseket,
beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredé esetleges hatranyos kovetkezmények
enyhitését célzo intézkedéseket is.

Az érintettet nem kell az elsd bekezdésben emlitettek szerint tajékoztatni, ha a kévetkezd
feltételek barmelyike teljesiil:

a) az adatkezel6 megfelel technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens éltal érintett adatok tekintetében
alkalmazték, kiilondsen azokat az intézkedéseket, amelyek a személyes adatokhoz valo
hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;
b) az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovéabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockazat a
tovébbiakban valdsziniisithetéen nem valosul meg;

c) a tajékoztatas aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. llyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonldé intézkedést kell
hozni, amely biztositja az érintettek hasonldan hatékony tajékoztatasat

Ha az adatkezeld még nem értesitette az érintettet az adatvédelmi incidensrél. a feliigyeleti
hatdsag, miutan mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen magas
kockazattal jar-e, elrendelheti az érintett tajékoztatasat, vagy megallapithatja az el6z6
bekezdésben emlitett feltételek valamelyikének teljestilését.

Az adatkezel6 nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi
incidenshez kapcsolodo tényeket, annak hatdsait €s az orvoslasara tett intézkedéseket. E
nyilvantartas lehet6vé teszi, hogy a feliigyeleti hatosag ellendrizze a GDPR 33. cikkében
foglalt kovetelményeknek valé megfelelést. Az adatvédelmi incidensek nyilvantartasara
szolgal6é mintadokumentumot a jelen szabélyzat 3. sz. melléklete tartalmazza.

V. ADATVEDELMI TISZTVISELO

Az Ovoda — az altala ellatott kozfeladatra tekintettel —a GDPR 37. cikk (1) bekezdése a)
pontjaban foglaltak alapjan adatvédelmi tisztviselo kijel6lésére koteles.
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Az Ovoda az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai ratermettsége és kiiléndsen az adatvédelmi jog
¢és gyakorlat szakértoi szintli ismerete, valamint a GDPR 39. cikkében emlitett feladatok
ellatasara valo alkalmassaga alapjan jeldli ki.

Az Ovoda az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségét honlapjan kozzéteszi, és azt a
feliigyeleti hatosaggal is kozli.

Az Ovoda biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviselé a személyes adatok védelmével
kapcsolatos dsszes ligybe megfelelé médon és idében bekapesolddjon.

Az Ovoda biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel a feladatai ellataséval kapesolatban
utasitasokat senkitdl ne fogadjon el. Az adatvédelmi tisztvisel6 kozvetlentil az adatkezeld
legfelsd vezetésének tartozik felel6sséggel.

VI. AZ ADATKEZELES JOGALAPJA
A személyes adatok kezelése kizarolag akkor €s annyiban jogszer(i, amennyiben legalabb az
alabbiak egyike
teljesiil:
1. ,,az érintett hozzajarulasa”, azaz az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy
vagy tobb konkrét célbol torténd kezeléséhez:
2. ,,szerzddés teljesitése”, azaz az adatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez sziikséges.
amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerz6dés megkdtését megeldzden az €rintett
kérésére torténo lépések megtételéhez sziikséges:
3. ,,jogi kotelezettség teljesitése”, azaz az adatkezelés az adatkezelore vonatkozo jogi
kotelezettség teljesitéschez sziikseges;
4. ,Jétfontossagn érdek védelme”, azaz az adatkezelés az érintett vagy egy masik
természetes személy 1étfontossagu érdekeinek védelme miatt sziikseges;
5. . kozérdek vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasa”, azaz az adatkezelés kdzérdekil,
vagy az adatkezelére ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasénak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges
6. ,.jogos érdek érvényesitése”, azaz az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik f¢l
jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kiveve, ha ezen érdekekkel szemben
elstbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapveto jogai és szabadsagai. amelyek
személyes adatok védelmét teszik sziikseégesse, kiilondsen, ha az érintett gyermek.
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Az Ovoda adatkezeléként minden esetben koteles tajékoztatni az érintettet az adatkezelés
céljardl, jogalapjarol, id6tartamardl az adatkezelé személyérdl, tovabba a jogairdl. a
jogorvoslati lehetoségekrol.

Az Ovoda az dltala végzett tevékenységek jellegére és a jelen szabélyzat megalkotdsaig
kialakult gyakorlatéra tekintettel jelen szabélyzatban kiilon is szabdlyozza az egyes kiemelt
adatkezelési tevékenységeit, nevezetesen

a) az 6vodai és bolcsddei neveléssel-oktatassal, valamint a nemzeti kdzneveléssel és
kozmiivel6déssel sszefliggd, tovabba a nemzeti kznevelési rendszerrel kapcsolatos
adatkezelési tevékenysegét,

b) az érintettekkel — torvényes képviseldjiikkel — kotstt bolesodei ellatas igénybevételérol
52010 szerz6déssel kapesolatos adatkezelési tevékenységét

¢) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal 8sszefliggd adatkezelési
tevékenységét,

d) a jogi kotelezettségeivel kapcsolatos adatkezelési tevekenységeét,

e) az egyéb szerzodések teljesitésével kapcsolatos adatkezelési tevékenységet.

A jelen fejezetben

a) az érintett hozzajarulasa,

b) a szerzodés teljesitése,

c) a jogi kotelezettség teljesitése,

d) a kozérdek feladat teljesitése és

e) a jogos érdek ervényesitése

korében végzett adatkezelési tevékenységei altalanos szabalyait fekteti le, fenntartva a jogot
mindazonaltal arra, hogy — a tevékenysége és gyakorlata jévobeni megvaltozasa, valamint a
jovoben eloallo kényszerito koriilmény esetén — adatkezelése jogalapjaként az itt részletesen
nem szabalyozott esetekre (0gymint a 1étfontossagu érdek veédelme és kozérdek vagy
kézhatalmi jogositvany gyakorlasa) is hivatkozhasson.

VI.1. AZ ERINTETT HOZZAJARULASA
VI.1.1. Az érintett hozzajarulasanak altalinos feltétele

Az érintett természetes személy a személyes adatainak kezeléséhez valo hozzajarulasat a
kovetkez6 formaban adhatja meg:
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a) irasban, személyes adatkezeléshez hozzajarulast ado nyilatkozati formaban,

b) elektronikus uton, az Ovoda emailen keresztiili megkeresésével,

¢) rautalé magatartassal, amennyiben az Ovoda elére meghatarozza és téjékoztatja az érintett
személyt arrol, mely magatartasok tanusitasa mindsiil hozzdjarulasnak.

Az adatkezeléshez valé hozzajarulasnak — torténjék az barmelyik fent felsorolt formaban —
minden esetben alkalmasnak kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett a személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult. A hallgatas vagy a nemcselekvés a fentiek alapjan nem
mindsiil hozzdjarulasnak.

A hozzajarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett Gsszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Az adatkezelés mibenlétérdl €s céljairol az érintett felvilagositast
kérhet.

Amennyiben az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgél, akkor a hozzajarulast az 6sszes
adatkezelési célra megadottnak kell tekinteni.

Ha az érintett hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
tigyekre is vonatkozik, a hozzajarulas iranti kérelmet ezektdl a mas tigyektol egyértelmiien
megkiilonboztetheté mdédon kell megadni. Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat
barmikor visszavonja. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a

hozzéajarulason alapuld, a visszavonas elotti adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulas
megadasa el6tt az érintettet err6l tajékoztatni kell. A hozzdjarulds visszavonasat ugyanolyan
egyszerii médon kell lehetévé tenni, mint annak megadasat.

VI.1.2. A gyermekek hozzajarulasiara vonatkozo feltételek

Az Ovoda kiiléndsen az 6vodai és bolcsddei nevelésre vonatkozo adatkezelés soran
elsésorban cselekvoképtelen kiskorti gyermekek személyes adatait kezeli. A cselekvoképtelen
gyermekekre vonatkozé adatkezelés részben az 6vodai. bolcsddei nevelésre vonatkozo
jogszabalyok alapjan, részben az dvodai, bélcsodei felvételi eljaras soran megallapitottak
alapjan, részben pedig érintetti hozzajarulas alapjan térténik.

Az Ovoda éltalanos feladatkorében eljarva, valamint a gyermekek védelmére irdnyuld
tevékenységeinek
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végzése soran jogszabalyi felhatalmazas alapjan €s jogszabalyi keretek kozott kezeli a vele
kapcsolatba keriilé gyermekek adatait. Ezen adatkezeléshez — szamos esetben — nincs sziikség
sem a gyermeknek (cselekvoképtelen €s korlatozottan cselekvoképes kiskortinak), sem pedig
a sziilojének hozzajarulasara, s6t az adatkezel6 jogosult mind az érintett gyermek., mind pedig
sziiléje esetleges tiltakozo és nem egyiittmiikddé magatartasa ellenére is — jogszabaly alapjan
— az adatkezelésre.

A gyermekek személyes adatainak kezelése az Ovoda tevékenységeivel sszefliggésben
jellemzben az 6vodai és bolcsddei nevelés jogszerli és gyermekkzpontii megvaldsitasa,
illetve jogszabalyi kitelezettség teljesitése érdekében torténik; azon esetekben azonban,
amelyekben nem jogszabélyi kotelezettség alapjan, hanem kifejezetten érintetti hozzajarulas
alapjan torténik gyermek személyes adatainak kezelése, az érintetti hozzdjarulas
vonatkozasaban a VI.1.1. pontban rogzitettek iranyadok azzal az eltéréssel, hogy a
hozzajarulast

a) cselekvoképtelen (14. életévét nem betdltott) kiskora esetében torveényes keépviseldje adja
meg,

b) korlatozottan cselekvoképes (14. életévét betsltott, de 18. életévét még be nem toltott)
kiskoru hozzajarulasat pedig torvényes képviselje erdsiti meg.

Az Ovoda észszert eréfeszitéseket tesz, hogy ilyen esetekben ellenérizze, hogy a
hozzajarulast ténylegesen a gyermek térvényes képviseldje adta meg. illetve erdsitette meg.

VI.2. Szerzédés teljesitése
Az Ovoda szerz6dés teljesitése alapjan kezeli az érintett személyes adatait — kiilonosen, de
nem kizardlagosan
— az alabbi esetekben:
a) megbizasi szerzddéssel kapcsolatos adatkezelés,
b) szerz6dés (kivéve munkaszerzodés) teljesitésével kapcsolatos adatkezelési tevékenység.

A szerz6dés teljesitéséhez nem sziikséges személyes adatok kezeléséhez valo érintetti
hozzajarulas. az nem lehet feltétele a szerzodéskotésnek.

Az adatkezel6 a szerz6dés teljesitése jogalappal a szerzodés megkatése, teljesitése,

megsziinése, kapcsolattartas és a szerzo6désbol eredo igényérvényesités, valamint a
szerzodéses kotelezettségeknek valo megfelelés céljabol kezelhet személyes adatokat.
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Az ezen a jogalapon alapulé adatkezelés jogszertinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a
szerz6dés megkotését megeldzoen az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez
sziikséges.

VI1.3. Jogi kitelezettség teljesitése

Az Ovoda jogi kotelezettség teljesitése alapjan kezeli az érintett személyes adatait —
kiiléndsen, de nem kizardlagosan — az alabbi esetekben:

a) munkakorre valo alkalmassagi vizsgalat soran végzett adatkezelés;

b) foglalkoztatotti alapnyilvantartas, illetve munkaiigyi nyilvantartas keretében folytatott
adatkezelés;

¢) szamviteli kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges adatkezelés;

d) ado- és jarulékkotelezettsegek teljesitéséhez kapcsolodo adatkezelés;

A jogi kotelezettség teljesitése esetén az adatkezelés jogalapjat torvény. illetdleg mas
jogszabaly (ide nem értve az adatkezeld sajat belso szabalyzatait és gyakorlatait) hatarozza
meg, igy az érintett hozzédjarulasa személyes adatainak kezeléséhez nem sziikséges.

Olyan esetben, amikor az adatkezel§ az érintett személyes adataihoz az érintett hozzajarulasa
alapjan fért hozz4, a jogi kitelezettség teljesitése cimén az adatkezel még az érintett
hozzajaruldsanak visszavonasat kvetden is jogosult kezelni azon adatkort, amely valamely ra
vonatkozo jogi kételezettség teljesitése veégett sziikséges.

VI1.4. Kozérdekii feladat teljesitése

Az Ovoda a kozfeladata ellatésa soran kezeli az érintett személyes adatait — kiilondsen, de
nem kizardlagosan — az alabbi esetekben:

a) az 6vodai és bolcsddei neveléssel-oktatassal, valamint a nemzeti kdzneveléssel és
kozmiivel6déssel 8sszefiiggd, tovabba a nemzeti kéznevelési rendszerrel kapcsolatos
adatkezelés:

b) az vodas és bolcsddés gyermekek egészségligyi. fizikai és mentalis fejlettségével,
érettségével Osszefiiggd adatkezelés.

A népegészség teriiletén kozérdekbdl sziikséges lehet a személyes adatok kiilénleges
kategéridinak az érintett hozzajarulasa nélkiil torténd kezelése. Az ilyen adatkezelés
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vonatkozasaban a termeészetes személyek jogainak €s szabadsagainak védelme érdekében,
megfeleld €s célzott intézkedéseket kell hozni.

A kozérdekbdl torténé adatkezelés tekintetében annak sziikségesnek kell lennie valamely
kézérdekii vagy az adatkezeldre ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
vegzett feladat végrehajtasahoz.

VLS. Jogos érdek érvényesitése
Az Ovoda jogos érdek érvényesitése alapjan kezeli az érintett személyes adatait — kiilonosen,
de nem kizarolagosan — az alabbi esetekben:
a) munkakorre valo alkalmassagi vizsgalat soran végzett adatkezelés;
b) a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal, vagy munkaviszonnyal, vagy kdzalkalmazotti
jogviszonnyal dsszefliggd magatartasanak ellendrzése soran.

Az adatkezeld — ideértve azt az adatkezel6t is, akivel a személyes adatokat kozolhetik — vagy
valamely harmadik f€l jogos €rdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre, feltéve, hogy az
érintett érdekei, alapveto jogai és szabadsagai nem élveznek elsébbséget, figyelembe véve az
adatkezel6vel valo kapesolata alapjan az érintett észszerii elvarasait. Ilyen jogos érdekrdl lehet
sz06 példdul olyankor, amikor relevans és megfelel6 kapcsolat all fenn az érintett €s az
adatkezel6 kozott, példaul (de nem kizarélagosan) azon esetekben, amikor az érintett

az adatkezel$ annak alkalmazaséaban all.

A jogos érdek fenndlldsanak megallapitdséhoz mindenképpen koriiltekintdéen meg kell
vizsgélni tobbek kozott azt, hogy az érintett a személyes adatok gytijtésének idépontjaban és
azzal Osszefliggésben szamithat-e észszertien arra, hogy adatkezelésre az adott célbol kertilhet
SOT.

Az érintett érdekei és alapveto jogai elsdbbséget élvezhetnek az adatkezelo érdekével
szemben, ha a személyes adatokat olyan koriilmények kozott kezelik, amelyek kozepette az
érintettek nem szamitanak tovébbi adatkezelésre.

VL.6. A személyes adatok kiilonleges kategéridinak kezelésére vonatkozoé szabalyok
A személyes adatok kiilonleges kategoriainak kezelésére — a GDPR 9. cikke alapjan — csupan

kivételes esetekben keriilhet sor. Az Ovoda tevékenységének ellatasa korében szdmos, a
személyes adatok kulonleges kategoriai koze tartozo (szenzitiv) adatot kezel.
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Ezen adatkezelés jogszertiségének alapja:

a) az érintett (gyermek - cselekvoképtelen és korlatozottan cselekvoképes kiskoru - torvényes
képvisel6jének), kifejezett hozzdjarulasa az emlitett személyes adatok egy vagy t&bb konkrét
c€lbol torténd kezeléséhez, kivéve, ha az unioés vagy a magyar jog ugy rendelkezik, hogy a
szenzitiv személyes adatok kezelése tilos;

b) hogy az adatkezelés az adatkezeldnek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a
szocidlis biztonsagot és szocidlis védelmet szabalyozo jogi eldirasokbol fakado
kotelezettségei teljesitése €s konkrét jogai gyakorldsa érdekében sziikséges, ha az érintett
alapvetd jogait és érdekeit védé megfeleld garancidkrdl is rendelkezo unids vagy magyar jog.
illetve kollektiv szerzddés ezt lehetdvé teszi;

¢) hogy az adatkezelés jelentds kdzérdek miatt sziikséges, unios jog vagy magyar jog alapjan,
amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald
jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositdsdra megfeleld
és konkrét intézkedéseket ir el6;

d) adatkezelés megel6z0 egészségiigyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbol, a
munkavallalé munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagndzis felallitasa,
egészsegligyi vagy szocialis ellatas vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségiigyi vagy szocialis
rendszerek és szolgaltatdsok irdnyitdsa érdekében sziikséges, unids vagy magyar jog alapjan
vagy egészségligyl szakemberrel k6tott szerzodés értelmében;

e) hogy az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érinté olyan kozérdekbdl sziikséges, mint a
hatarokon at terjedo stlyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egészségligyi ellatas, a gyogyszerek és az orvostechnikai eszkézok magas szinvonalanak és
biztonsaganak a biztositasa, és olyan uniés vagy magyar jog alapjan torténik, amely megfelel
¢s konkrét intézkedésekrol rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait védd garanciakra, és
kulondsen a szakmai titoktartasra vonatkozoan.
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VII. AZ OVODA KIEMELT ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEI

VII.1. Ovodai neveléssel-oktatassal, valamint a nemzeti kozneveléssel és
kozmiivelodéssel dsszefiiggo, tovabba a nemzeti koznevelési rendszerrel kapcsolatos
adatkezelés

VIL1.1. Az Ovoda koznevelési tevékenységével osszefiiggé adatkezelési gyakorlata

Az Ovoda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig — a pedagdgiai
programja szerint — nevel6 kdznevelési intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki
a harmadik életévét a felvételtol szamitott fél éven beliil betolti.

Az Ovoda tehat tevékenységébél kifolyolag alapvetden cselekvéképtelen kiskoru gyermekek,
¢és azok hozzatartozéinak adatait kezeli.

Az dvodai nevelés-oktatashoz kapcsolodo adatkezelés jogszabalyi kotelezettség alapjan —
valamint a gyermek sziileit megillet6 szabad évodavalasztési jog keretei kézott — torténik az
ovodai felvételi eljards megindulasatol kezdodoen. Az ovodai felvétel vagy atvétel jelentkezés
alapjan torténik. A sziilé gyermeke ovodai felvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele
folyamatos. Tekintettel a jogszabalyi kitelezettségre, valamint arra, hogy a felvétel sorén a
sziilo az érintetti adatok forrasa, a gyermekek €s hozzétartozoik adatainak kezeléséhez
alapvetden nincs sziikség (tovabbi) érintetti hozzajarulasra.

Az Ovoda a kéznevelési torvény alapjan kételes jogszabalyban eldirt kiilsnbozé
nyilvantartasokat vezetni, koteles a kdznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni,
valamint koteles az Orszagos Statisztikai Adatgytijtési Program keretében el6irt adatokat
szolgaltatni.

Az 6vodaba torténd felvételi eljaras és beiratas soran a sziil6 tudomasul veszi és elfogadja az
Ovoda adatkezelési gyakorlatat.

Az Ovoda koznevelési intézményként a vele jogviszonyban &ll6 gyermek aldbbi adatait tartja
nyilvan:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
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esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogeime és a tartozkodasra jogositéd okirat
megnevezeése, szama,

b) sziilGje, térvényes képviseldje neve, lakohelye. tartozkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapesolatos adatok,

d) a gyermek Ovodai jogviszonyaval kapcsolatos alabbi adatok:

- a felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- a jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- a kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok,

- a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

- a gyermek oktatasi azonositd szama,

- mérési azonosito,

- az esetleges orszagos mérés-értékelés adatai.

¢) sajatos nevelési igényli gyermek esetén az érvényes intézménykijeldlést is tartalmazd
szakérto1 bizottsag szakvélemeényét.

A fentieken til az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat is, amelyek jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz €s igazolasahoz sziikségesek.
E ¢élbdl azon adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

Az Ovoda altal nyujtott koznevelési tevékenység igénybevételével egyidejiileg az érintett
(illetve torvényes képviselje) tudomasul veszi és elfogadja az Ovoda 4ltal folytatott
adatkezelési gyakorlatot, €s ezzel egylitt kifejezett hozzajarulasat adja esetleges kiilonleges és
szenzitiv (pl. tartos betegség, gyogyszeres terapia folytatasa, esetleges ételallergia vagy
gyogyszerérzékenység, mentdlis allapot, sajatos nevelési igény ténye,

oltasokkal valo ellatottsag, vallasi és vilagnézeti adatok stb.) adatainak megismeréséhez €s
kezeléséhez.

Az adatkezel6 tajékoztatja az érintettet, hogy a kéznevelési torvény alapjan kételezo etikai
nevelés-oktatasban részesiti az 6vodas gyermekeket. Az 6vodaban azonban a sziilo kérésere,
illetdleg az 6voda indittatasara az etikadra helyett véalaszthato hit- és erkdlestanoktatast bevett
egyhaz, illetve belsé egyhazi jogi személy szervezhet. Az adatkezel6 a bevett egyhaz, illetve
belso egyhazi jogi személy a hit- és erkdlestanoktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa soran
egymassal kdlesondsen egylittmiikddik, kozottiik adattovabbitas torténik.
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Az etikai nevelés, valamint a hit- és erkdlestanoktatds kapesan az adatkezel6 vallasi és
vilagnézeti, szenzitiv adatokhoz jut, amelyhez az érintett torvényes képviseldje — az oktatas
valasztasa soran — hozzéjarul.

Az Ovoda kizneveléssel szorosan dsszefiiggé adatkezelése idétartaméarél megallapithato,
hogy az adatkezel6 a vele 6vodai nevelési jogviszonyban allo gyermek — és hozzatartozoi —
adatait az 6vodai felvételi eljaras

megindulasatol kezdddden a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig tartja nyilvén és
kezeli.

Az Ovoda kozneveléssel 6sszefiiggs adatkezelése sordn torténd adattovabbitis

Az Ovoda a vele jogviszonyban all6 gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefiliggd
adat kozolhetd. kivéve, ha az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek testi. értelmi vagy
erkolesi fejlodését.

Az Ovodat, valamint a vele munkaviszonyban &llé barmely foglalkoztatottat és munkavallalot
a gvermek barmilyen jellegli veszélyeztetettsége esetén adattovabbitasi kitelezettség terheli a
gyamhat6sag és a gyermekjoléti szolgalat felé. Ez a kotelezettség akkor is fennall, ha az
érintett — vagy torvényes képviseldje —kifejezetten tiltakozik az adatkezelés és az
adattovabbitas ellen.

Az Ovoda feladatainak ellatasat és pedagdgusainak nevelé munkajat — jogszabaly alapjan —
pedagbgiai szakszolgalat segiti. A pedagdgiai szakszolgélatok felé az adatkezeldt adatkezelési
kotelezettség terheli. Az adattovabbitas jogalapja egyrészrél jogszabalyi kotelezettség
teljesitése, masrészrol a gyermek fejlodéséhez, tehetséggondozasahoz fiz6dé egyeéni és
kozosségi jogos érdek. A jelen pontban szabalyozott pedagogiai szakszolgalat lehet:

a) a gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas,

b) a szakértdi bizottsdgi tevekenység,

¢) a nevelési tanacsadas,

d) a logopédiai ellatas,

e) a késobbi iskolavalasztasi tandcsadas,

f) a konduktiv pedagbgiai ellatas,

g) a gydgytestnevelés,

h) az 6vodapszichologiai ellatas,

i) a kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.
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Abban az esetben, ha a gyermek megfelel$ nevelése-oktatasa érdekében sziikség van
pedagogiai szakszolgalat igénybevételére, iigy a pedagdgiai szakszolgalat az érintett gyermek
VIIL.1.1. pontban megjel6lt adatain kiviil

a jogszabalyban meghatarozott integrélt nyomon kévet6 rendszer (INYR) miikodtetése
érdekében az aldbbi adatokat is nyilvantartja:

a) a sziilo, a torvényes képviseld onkéntes adatszolgaltatasa alapjan a gyermek nemzetiségi
hovatartozasara vonatkozo adatot,

b) annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét, cimét, OM azonositéjat, amellyel a
gyermek ovodai nevelési jogviszonyban éll, valamint a gyermek altal igénybe vett pedagogiai
szakszolgalati ellatas megnevezését.

A pedagdgiai szakszolgalat — jogszabalyi kotelezettség alapjén — sajat orszagos, elektronikus
nyilvantartast —in. integralt nyomon kovet6 rendszer (INYR) — koteles vezetni a vele
jogviszonyba keriil6 érintettekr6l. A pedagdgiai szakszolgalati tevékenységek soran
alkalmazott INYR a gyermekek teljes kort pedagégiai

szakszolgdlati ellatasa. fejlodésiik figyelemmel kisérése céljabol a gyermekekhez neveldsi-
oktatdsi intézmények és a pedagégiai szakszolgélati intézmények feladatellatasi adatainak
nyilvantartasat, tovabba az ellatast igénybevevok ellatasi eseményeinek nyomon kivetését
szolgalo orszagos informatikai nyilvéantart6 rendszer. Az INYR keretében foly6 adatkezelés
tekintetében a hivatal az adatkezeld. Az INYR-ben t6rténd adatkezelés vonatkozasaban az
Ovodanak sem (az adatkezelés elleni) tiltakozasi, sem véleményezési joga nincs.

A szem¢lyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotéttség megtartasaval — adatok
tovabbithatok a fenntarténak, a kifizetohelynek, a birésagnak, a rendérségnek, az
lgyeszsegnek, a kdzneveléssel Gsszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kizigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, valamint a
nemzetbiztonsagi szolgélatoknak.

A gyermek adatai koziil tovabbithatok

a) a neve, sziiletesi helye és ideje, lakOhelye, tartézkodasi helye, sziildje neve, térvényes
képviseldje neve, sziil6je, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje. megsziinése, mulasztasainak szama
a tartozkodasanak megadllapitasa, a kitelezo foglalkozastél valé tavolmaradas
Jogszerliségének ellenérzése a gyermek sziilojével, torvényes képviseldjével vald
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, az dvodai

nevelés igénybevétele teljesitésével Gsszefliggésben a fenntart6, birdsag, rendérség.ligyészség,

38



Egercsehi Mesekert Ovoda és BélesGde
Egercsehi
om: 201856

telepiilési onkorményzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére,
b) 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodéaba torténo felvétellel
kapcsolatosan az érintett intézményhez,

¢) az 6vodai egészségiigyi dokumentacid, a gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd
intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, sziilje, torvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseloje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre vonatkozo adatok, a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiraldsdhoz és igazoldsahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése c€ljabol a fenntarto részere,

f) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgdlat intézményei és a nevelési-
oktatési intézmények egymas kozott,

g) 6vodai fejlodésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak.

Az adattovabbitassal kapcsolatosan az adatkezel6 tajékoztatja az érintettet, hogy a gyermek —
és hozzatartozoi — adatait az igazgaton és a gyermekkel koézvetleniil foglalkozo pedagogus
mellett jogosult kezelni a neveldoktatd munkat kdzvetlentil segit6 alkalmazott, a
neveldtestiilet barmely tagja, valamint a fenntartd, tovabba a gyermekvédelmi jelzérendszer
tagja. Az itt megjelolt személyek kozotti adattovabbitas esetében az adatkezeld

nem kdteles az érintett — illetdleg térvényes képviseldje — hozzajarulasat kérni, az
adattovabbitasra jogosult, sot kotelezett az érintett — illetve torvényes képviseldje — kifejezett
tiltakozasa ellenére is.

Az adattovabbitas korében torvényi kitelezettség alapjan az adatkezel6 koteles a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében alaptevékenysége keretében
jelzeéssel €lni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgaltatast nyujto
szolgaltatonal; illetéleg hatosagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve
sulyos elhanyagoldsa vagy egyéb mas, sulyos veszélyeztetd ok fennallasa, tovabba a gyermek
Onmaga altal eldidézett stlyos veszélyeztetd magatartasa esetén.
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Mind az adatkezel6vel dvodai nevelési jogviszonyban allé gyermekek — és hozzatartozoik —,
mind pedig a munkaviszonyban all6 foglalkoztatottak és munkavallok adatai — jogszabaly
alapjan — statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan moédon atadhatok.

Szamos esetben az Ovodahoz, mint adatkezeléhoz szintén adattovabbitassal keriilnek az
érintettek adatai. Ennek konkrét — jogszabalyon alapuld — esete, amikor az 6nkormanyzat
jegyzdje az ovodas, a kdznevelési feladatot ellaté hatosag a teriiletileg illetékes tankertileti
kézpont Gtjan az 6vodai nevelésben részvételre kitelezett gyermekekrol vezetett
nyilvantartast megkildi a lakohely vagy tartozkodasi hely szerint illetékes Ovoda részére.

Az dnkormanyzati jegyz6 gondoskodik az évodai nevelésben részvételre kotelezettek
nyilvantartasarol, a nyilvantartasbol rendszeresen adatot k6zol az Ovoda, valamint a
koznevelési feladatokat ellatod hatosag részére. A fent részletezetteken tul, az adatkezel
jogosult az érintett gyermek adatait tovabbitani mind az Egercsehi Kozds Onkorményzati
Hivatal. mind egészségiigyi szolgaltatok (hazi gyermekorvos, védond), mind pedig
azadatkezelGvel szerz6dés jogviszonyban all6 mas természetes €s jogi személy szolgéltatok
(pl. gyogytornasz, ételbeszallito. konyveld. jogi képviseld stb.) felé.

Az adatkezel§ tajékoztatja az érintetteket, hogy a hatalyos jogszabalyok alapjan
adattovabbitasi és elektronikus nyilvantartasi kotelezettség terheli az Oktatasi
Nyilvéantartasban (ONY) az Oktatasi Hivatal felé. Az elektronikus nyilvantartasi kotelezettség
teljesitésére a Koznevelési Informacios Rendszerben (KIR) kertil sor,

amelynek adatkezelGje az Oktatasi Hivatal. Az Oktatasi Nyilvantartasrol és a Koznevelési
Informacios rendszerrél az Oktatasi Hivatal adatkezeloként tajékoztatast adott ki.

VIL1.2. Ovodas gyermekek egészségiigyi, fizikai és mentalis fejlettségével, érettségével
Osszefiiggo adatkezelés
Az Ovoda a tevékenységébol kifolyolag, jogszabélyi kotelezettség alapjan kezeli a vele
jogviszonyban allo érintett gyermek egészségiigyi, fizikai és mentdlis fejlettségével,
érettségével Osszefliggd személyes adatait.

Az e korben szabalyozott személyes adatok koréhez az adatkezel6

a) részben az érintett gyermek térvényes képviseldjén keresztiil fér hozza — ez esetben a
személyes adatok forrasa az érintett gyermek térvényes képviseldje —, altalanossagban az
ovodaba torténd beiratds keretében (pl. a gyermek ételallergidja)
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b) részben pedig sajit szakmai tevékenységének folyamatos végzése alatt jut a vonatkozo
személyes adatok tudomasara.

Az Ovoda — jogszabdly alapjén — koteles a vele jogviszonyban 4116 gyermekek részére idorol-
idore sziirbvizsgélatokat szervezni. Ilyen esetekben az adatkezeld az egészségiigyi
szolgaltatoval (hazi gyermekorvos, védond, apold, fogorvos) egyiittesen kdzos adatkezelonek
minbsiilnek.

Az érintett szakszerl ellatasa miatti adatkezelés és adatfeldolgozas esetén az érintett
betegségével kapcsolatba hozhaté minden olyan egészségligyi adat tovabbithato, amely a
kezelborvos vagy a haziorvos dontése alapjan
a gyogykezelés érdekében fontos. Ebben az esetben az adattovabbitas cimzettjei lehetnek a
hazi gyermekorvos, a véd6no, a szakorvos, a fejlesztépedagdgus, a pszichologus, a
gyamhatosag, a csalad- és gyermekjoléti szolgdlat, illetve mas — jogszabaly altal érintett —
egészségligyi szolgaltatod, tovabba mas hatosag, valamint a telepiilési jegyzo.

A gyermek fejlettségére vonatkoz6 adatkezelés tekintetében a gyermeknek joga van a testi,
értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlodését, egészséges felnevelkedését és jolétét biztositd sajat
csaladi kornyezetében torténé nevelkedéshez. Tekintettel arra, hogy az Ovoda
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot 1at el, a térvényben meghatarozott
alaptevékenysége keretében elosegiti a gyermek csaladban torténéd nevelkedését,

valamint igyekszik megel6zni és megsziintetni a gyermek esetleges veszélyeztetettségét. Igy
amennyiben az 6vodaban dolgozo vezetd, foglalkoztatott szakmai tevékenysége soran a
barmely gyermek tekintetében a gyermek fejlodését veszélyeztetve latnd, Ggy — jogszabaly
alapjan — haladéktalanul koteles a gyermek adatait tovabbitani a gyermekjoléti szolgalatnak, a
gyamhivatalnak, a jegyzonek, az 6nkormanyzat képviselo-testiiletének, a hazi
gyermekorvosnak és a védoénonek, valamint a rendérségnek. ligyészségnek.

A gyermek egészségiigyi, fizikai és mentalis fejlettségével, érettségével 6sszefiiggd
adatkezelés sordn az Ovoda koteles a sziilét, gondviseldt, gyamot illetve nevel8sziilt
tdjékoztatni az érintett gyermek fejlédésérdl, iskolakoteles gyermekeknél az iskolaérettség
fennallasarol, vagy arrdl, hogy a gyermek 6. életévének betdltése ellenére nem eléggé fejlett a
tanuldi jogviszonya megkezdéséhez.

VII.1.3. A sajatos nevelési igényi gyermekekre vonatkozo kiilonos szabalyok
Az Ovoda pedagégiai programjaban véllalta a sajétos nevelési igényt gyermekek inkluziv és

integralt — tobbi gyermekkel egyiitt torténd — nevelését. A sajatos nevelési igényli gyermeknek
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joga, hogy kiilonleges banasmod. keretében allapotanak megfelel6 pedagogiai,
gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai ellatasban részesiiljon

attol kezd6dden, hogy igényjogosultsagat megallapitottak. A kiilonleges banasmaddnak
megfeleld ellatast a szakértdi bizottsdg szakértdi véleményében foglaltak szerint kell
biztositani.

Minderre tekintettel az Ovoda nyilvantartést vezet a — szenzitiv adatnak mindsiil — sajatos
nevelési igény tényérol, az ahhoz kapcsolédo egyéb adatokrol, valamint a kiilonleges
banasmoddal dsszefliggd adatokrol.

Ovoda a sajatos nevelési igényti gyermekekrdl vezetett nyilvantartast minden esetben kételes
a koznevelési feladatot ellato hatosag részére megkiildeni. A jogszabalyban meghatarozott
adattovabbitéas alapjan a kéznevelési feladatot ellato hatosag kotelezheti a sziilt, hogy
jelenjen meg gyermekével szakértoi vizsgalatokon, tovabba, hogy a szakértdi véleménye
alapjan megfelelé nevelési-oktatasi intézménybe irassa be.

Ovoda koteles a sajatos nevelési igényti gyermekekrdl szo16 nyilvantartisédban vezetni a
sajatos nevelési igény mibenlétét és mértékét:

a. a beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézséget,

b. az enyhe értelmi fogyatékossagot, a beszédfogyatékossagot, a pszichés fejlddési zavart.
c. a mozgasszervi, ¢rzeékszervi (latasi, hallasi), kozépsulyos értelmi fogyatékossagot, az
autizmus spektrumzavart, valamint

d. a halmozottan fogyatékossagot.

Az Ovoda a sajatos nevelési igényii gyermekeknek — sajat nyilvéntartasa alapjén — kotelezd
egészségligyi €s pedagdgiai c€ld habilitacios, rehabilitacios foglalkozasokat szervez vagy
sajat hataskorben, vagy a kdznevelési hatdsaggal egyiittmi{ikidésben, vagy a pedagdgiai
szakszolgalatokkal egyiittmiikddésben, vagy pedig konduktor és fejlesztopedagogus altal. A
gyermek annyi egészségiigyi és pedagogiai célu habilitacios, rehabilitacids foglalkozéson
vesz részt, amennyi — a szakértdi vélemény alapjan — a sajatos nevelési igényébol

eredd hatranya csokkentéséhez sziikséges.

A sajatos nevelési igényli gyermekek esetében az adatkezel6 fokozottan odafigyel — a

jogszabaly alapjan viszonylag széles spektrumu — adattovabbitasokra, amelyrél az érintettet
(és torvényes képviseldjét) lehetdség szerint egyedileg tdjékoztatja.
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VIL1.4. Az Ovoda iltal biztositott szabadidés és ismeretterjeszté programokkal
kapcsolatos adatkezelés

Az Ovoda szakmai tevékenységével sszefiiggésben a sziik értelemben vett 6vodai nevelésen-
oktatason kiviil — azonban azzal szoros dsszefliggésben —, szimos esetben az dvodai napirend
keretein beliil, valamint az 6voda épiiletén kiviil szabadidds és ismeretterjesztd programokat
szervez az 0vodas gyermekek €s csaladjai szamara.
A rendezvények célja a gyermekek ¢és csaladjaik kulturdlis €s hasznos idétoltésének
szervezése, valamint némely esetben jotékonysagi cél elérése, tovabba a helyi dnszervezodés
megvalositasa.

Tekintettel arra, hogy az Ovoda altal szervezett programokon valo részvétel dnkéntes, a
személyes adatoknak az adatkezel6 rendelkezésre bocsatasa is 6nkéntes, az adatkezelés tehat
az érintett hozzajarulasan alapszik.

Az Ovoda iltal biztositott szabadidés és ismeretterjeszté programokon a résztvevokrol
fénykép- és egyéb felvételek késziilnek. A résztvevok a részvétellel mint konkrét rautald
magatartassal hozzajarulasukat adjak ahhoz, hogy réluk — a kiskort gyermekeikkel egyiitt —
felvételek késziiljenek. Amennyiben a résztvevé nem kivén a felvételeken szerepelni, ugy
kérheti az adatkezel6t6l a felvételek vagy a felvétel egy részének torlését.

Ennek a kérésnek az adatkezel6 minden esetben koteles eleget tenni.

Az Ovoda bolcsddei ellatasra iranyulé szerzodés keretében 20 hetesnél idésebb, de 3 éves
korndl fiatalabb gyermekek — kivéve a nem dvoda-éretteket — szamara nyujt felligyeletet,
programlehetoséget, étkezést, kozosségi idotoltést, fejlesztést, illetve egyéb ellatast. A
bolesddei ellatds igénybevétele megallapodas megkotésével torténik.

A bolesodei ellatassal 6sszefliggd adatkezelés jogszerlisége tehat szerzoédésen alapul. Erre
tekintettel a bolesodei ellatasban részesiilé gyermekeket és hozzatartozoikat érinté
adatkezeléshez — amennyiben az a megallapodassal kapcsolatban 4ll — nines sziikség érintetti
hozzéjérulasra.

A bolcsédei ellatasra iranyulé megallapodas megkotése az érintett (illetdleg toérvényes
képviseldje) részérdl onkéntes. A megallapodds megkotésével az érintett tudomasul veszi és
elfogadja az Ovoda éltal folytatott adatkezelési gyakorlatot és alairaséval hozzajarulasat adja
esetleges killonleges és szenzitiv (pl. tartos betegség, gyogyszeres terdpia folytatésa, esetleges
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etelallergia vagy gyogyszerérzékenység, mentalis allapot, sajatos nevelési igény ténye,
oltasokkal valo ellatottsag stb.) adatainak megismeréséhez és kezeléséhez.

A bblesddei megdllapodas alapjan az adatkezeld jogosult az érintett gyermek adatait
tovabbitani mind az Egercsehi Kozségi Onkorméanyzati Hivatal , mind egészségligyi
szolgaltatok (hazi gyermekorvos, védéns), mind pedig az adatkezeldvel szerzédéses
jogviszonyban &ll6 mas természetes és jogi személy szolgaltatok (pl. gyogytornasz,
etelbeszallito, konyveld, jogi képviseld) felé.

A bolcsddei ellatdsra irdnyuld megéllapodas megkotését jelentkezési folyamat el6zi meg,
amelyhez

- az adatkezel0 sajat osszeallitasa felvételi adatlapja,

- a gyermek anyakonyvi kivonata és tajkdrtyaja,

- a gyermek és sziilei lakcimkartyaja,

- a GYES-, GYED- és csaladipotlék- juttatdsokrol szol6 hatarozat,

- munkaltatoi igazolas,

- jovedelemigazolas,

- sajatos nevelési igényli gyermek esetében a szakértoi bizottsagi vélemény,

- ¢telallergias gyermek esetében a kozétkeztetésre vonatkozo szakorvos javaslat,

- tartosan beteg, vagy fogyatékos gyermek esetén a szakorvos 4ltal kitoltott "IGAZOLAS
tartosan beteg,

vagy sulyosan fogyatékos gyermekrol",

- egyediilall6 sziilé esetében a mindkét sziil6 dltal alairt tartasdij-nyilatkozat

sziikséges.

A bolesbdei jelentkezés soran a vonatkozé adatokat és dokumentumokat az érintett —
térvényes képvisel6je —Onkéntesen bocsatja az adatkezeld rendelkezésére, i gy tehat az adatok
forrdsa az érintett térvényes képviseldje.

A bolesodei jelentkezés a bélesddei megallapodas megkotéséhez sziikséges, igy a —
jelentkezés sordn rendelkezésre bocsétott — vonatkozo adatok és dokumentumok kezeléséhez
nincs sziikség kiilon érintetti hozzéjaruldsra. Amennyiben pedig a bolcsédei jelentkezést
bolesddei ellatasra iranyulé megallapodésmegkétése koveti, ugy a tovabbi adatkezelés
jogalapja a tovabbiakban a megéllapodas ténye lesz.
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Amennyiben a bdlesodei jelentkezést nem kovetné bélesodei ellatasra irdnyulé megéallapodas
megkdtése, ugy a rendelkezésre bocsatott adatokat az adatkezeld koteles ésszerti id6n beliil,
mihamarabb t6rdIni. illetdleg megsemmisiteni: kivéve abban az esetben, amennyiben az
érintett — torvényes képvisel6je — hozzajarul az esetleges un. vardlistan tartas tényéhez. Az
adatkezel6 varolista biztositasa esetében is a jelentkezéstdl szamitott egy év elteltével kételes
a rendelkezésre bocsatott adatokat torolni.

VIL3. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal valamint
kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggé adatkezelés

VIL.3.1. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony valamint
kozalkalmazotti jogviszony létesitését megelozden folytatott adatkezelés

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, a munkaviszony, valamint kdzalkalmazotti
Jogviszonylétesitése elétt megvalosuld adatkezelés az azt megeldz6 palyaztatasi eljarassal.
valamint a munkakdrre val6 alkalmassag vizsgalataval dsszefliggésben valésul meg.

Az Ovoda, mint adatkezeld csak olyan személyes adatok megismerhetéségére tart igényt,
amelyek lényegesek az adott munkaké&rrel kapesolatban és amit a pedagégusok 1
¢letpalyajarol szolo 2023. évi LIL. térvény, valamint a munka térvénykonyvérdl szol 2012. évi
[. torvény valamint a Kjt. elir.

Az Ovoda, mint adatkezel$ az adatvédelmi hatésag 2016. évben kelt Tajékoztatdja alapjan
megismerheti az adott 4llasra palyazé kozosségi oldalakon kdzzétett nyilvanos, a
munkavégzés szempontjabol lényeges személyes adatait, de errél a koriilményrdl elézetes
tajekoztatast nydjt a palyazé szamara. Munkaltato a palyézo kozosségi oldalaval kapcsolatban
személyes adatot le nem ment, nem tarol, nem tovébbit.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, a munkaviszony, valamint kézalkalmazotti
Jjogviszony létesitését megel6z6 adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa, az adatkezelés
célja a palyazat elbirdlasa, munkaszerzddés kotése, kinevezés.

VIL3.2. A munkakérre valé alkalmassagi vizsgalat sordn végzett adatkezelés

Az Mt. 10. § (4) bekezdése alapjan a munkavallalokkal kapcsolatban kizér6lag két tipust
alkalmasségi vizsgalat alkalmazhato:
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a) olyan alkalmassdgi vizsgalatok, amelyeket munkaviszonyra vonatkozo szabdly ir eld,
masrészt

b) olyan vizsgalatok, amelyeket nem ir ugyan el6 munkaviszonyra vonatkozo szabaly. de
amelyre a munkaviszonyra vonatkozé szabdlyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség
teljesitése érdekében sziikség van.

Az alkalmassdagi vizsgalat mindkét esetkorében részletesen téjékoztatni kell a
foglalkoztatottakat, munkavallalokat tobbek kozott arrol, hogy az alkalmassagi vizsgalat
milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkozzel, modszerrel
torténik. Amennyiben jogszabdly irja el6 a vizsgdlat

elvégzeset, akkor tajékoztatni kell a munkavallalokat a jogszabaly cimérdl és lehetdleg a
pontos jogszabalyhelyrdl is.

A személyes adatok kezelésére jogosult személyek a vizsgalati eredmény tekintetében a
vizsgalatot végzo szakember €s a vizsgalt szemeély. A munkaltato csak azt az informaciot
kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkdara alkalmas-e vagy sem, illetve milyen
feltételek biztositandok ehhez.

VIL.3.3. A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony, a munkaviszony valamint a
kozalkalmazotti jogviszony fennallasa alatt folytatott adatkezelés

Munkaiigyi nyilvintartis keretében torténé adatkezelés

Az Ovoda a munkaiigyi nyilvantartasban kezelt, aldbbiakban megnevezett kdznevelési
foglalkoztatott, kzalkalmazott és munkavallalé személyes adatait a munkaltatoé jogos érdeke,
jogi kotelezettség teljesitése. szerzddés teljesitése alapjan kezeli.

A munkavillalék koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal, kézalkalmazotti
jogviszonnyal vagy munkaviszonnyal dsszefiigg6 magatartasanak ellendrzése.

A munkaltaté a munkavallalot — valamint a szamara biztositott eszkozeit — csak a
munkaviszonnyal 6sszefligg6 magatartasa korében ellendrizheti. Az ellenérzés és az annak
soran alkalmazott eszk6zok, modszerek nem jarhatnak az emberi méltosag megsértésével. A
munkavallalé maganélete nem ellendrizhet6.
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A munkaltaté tulajdonat képezo és a munkavégzéshez hasznélt szamitastechnikai eszk6zok
szemeélyes célt hasznalatat — az Mt. 11/A§. (2) bekezdése értelmében - a munkavallaloknak
megtiltja. E rendelkezés értelmében tilos a megnevezett eszkdz6kon barminem személyes
adat, igy fotok, munkavallaloi személyes account-okhoz sziikséges jelszavak, azonositok,
elektronikus levelek, maganceéla applikaciok kezelése,

taroldsa, felhasznalasa, illet6leg magancélu beszélgetések lefolytatasara iranyuld hasznalat.
A munkaltaté a munkavallalo részére nem engedélyezi a személyes célu internethasznélatot a
munkaveégzes ideje alatt, a munkavallalo kizérolag a munkakori feladatainak teljesitése
korében jogosult a vilaghdlé hasznalatara a munkaltato tulajdonat képezo és a
munkaveégzéshez hasznalt szamitastechnikai eszk6zokon.

Ettol eltérni kizarolag az igazgato6 irasbeli engedélyével lehet.

A munkaltaté jogosult észszerli idokozdnként ellendrizni a munkavallalok 4ltal
munkaveégzeéshez hasznal intézményi eszkdzok tartalmat és az altaluk folytatott
eszkOzhasznalatot.

A munkaltatonak a rendelkezésre bocsatott eszkdzok hasznalatanak ellendrzése eldtt kozolnie
kell a munkavallalokkal, hogy

a) milyen célbdl, milyen munkaltat6i érdekek miatt keriilhet sor az ellenérzésre (illetve
természetesen a konkrét ellendrzés elott tajékoztatni kell a munkavallalot arrél, hogy milyen
munkaltatoi érdek miatt

b) a munkaltatd részeérol ki végezheti az ellendrzést,

c¢) milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellenérzésre (fokozatossag elvének betartdsa) és mi
az eljaras menete,

d) milyen jogai és jogorvoslati lehetdségei vannak a munkavallaloknak az ellenérzési
cljarassal egyiitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban.

A munkaltatonak a fokozatossag elvére figyelemmel Iépcs6zetes ellendrzési rendszert kell
kidolgoznia, amelyben megfeleléen érvényesiilhet a személyes adatok védelme, illetve, hogy
az ellenérzés minél kisebb mértékben érintse a munkavallalok maganszférajat.

Az eszk6z0k hasznalatanak ellendrzése esetén f6szabalyként biztositani kell a munkavallalo
jelenletét.

A munkaltaté nem jogosult az eszkézokben tarolt maganjellegii adatok tartalmét ellenérizni
még akkor sem, ha az ellendrzés tényérdl elézetesen a munkavéllalokat tajékoztatta. A
magénjellegli adatok és applikéciok torlésére a munkavallalot fel kell szélitani, amennyiben a
munkavallalo6 a felszolitasnak nem tesz eleget, vagy tavolléte okan a személyes adatokat
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torélni nem képes, a munkaltaté jogosult a személyes adatok haladéktalanul torténd torlésére
az ellen6rzés alkalmaval, egyidejlileg munkajogi jogkdvetkezményeket

alkalmazhat a munkavallaloval szemben az intézményi eszkdz hasznalatara vonatkozo el6iras
megsértése miatt.

A munkavallalé rendelkezésére bocsatott eszkdz6k munkaltato altali ellenérzésének jogalapja
a munkaltato

jogos érdeke, célja a munkavallaldi kotelezettségek teljesitésének ellendrzése. illetve a
magancéli eszkdzhasznalatra vonatkozo tilalom betartasanak ellenorzése.

VIL.3.4. A pedagogus munkavallalokra, valamint a nevel6-oktaté munkat segito
alkalmazottakra vonatkozo kiilonos adatkezelési szabalyok
Az Ovoda munkavallalé személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettseégek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a jogszabalyban
meghatarozott nyilvantartasok (a hatalyos jog szerint az ONY és a KIR nyilvantartas)
kezelése céljabol, a célnak megtelel6 mértékben, célhoz kototten kezelheti.

A pedagégust, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikédik a gyermek felligyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
szemelyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel €s csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden,

amelyrol a gyermekkel, sziilével val6 kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kitelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével Gsszefiiggd
megbeszélesre.

Az Ovoda — a kéznevelési torvény alapjan — a munkavallal adatait a jogviszony
megszinésétdl szamitott legalabb 50 évig koteles kezelni.

A pedagbgus és a nevel6-oktaté munkat segité alkalmazott kitelezettsége a neveld-oktato

munka lelkiismeretes ellatasa, amely koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy
munkaviszonyban lathato el.
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vOR

Ezen nevel6-oktatd munkét a pedagdgiai szakszolgélatok és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasok segitik, erre tekintettel az Ovoda munkavallaloi kitelesek a pedagogiai
szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatokkal

egylittmiikodni. valamint az egyiittmiikodés keretében — a célhoz kotottség elvének
figyelembevételével —adattovabbitassal élni.

Az Ovoda kérelemre pedagogusigazolvany kiadasat kezdeményezi a kbzponti
adatszolgaltatasra alkalmas rendszeren keresztiil a KIR adatkezel6jénél a pedagogus-
munkakorben, a pedagogiai eldado és pedagdgiai szakértéi munkakérben foglalkoztatottak
részére. A pedagdgusigazolvany elkészitésérol a KIR adatkezel6je kartyakibocsatoként
gondoskodik.

A pedagégusigazolvany elkészitéséhez sziikséges adatokat az adatkezel6 tovabbitja a KIR
részére. Tekintettel, arra, hogy a pedagdgusigazolvany igénylése az érintett kérelmére indul, a
sziikséges adatok forrasa maga az érintett, valamint az adattovabbitashoz nincs sziikség az
érintett hozzajarulasara a tovabbiakban, ugyanis az a kérelmezéssel megadottnak tekintendo.

Az adatkezeld altal a KIR részére tovabbitott pedagdgusigazolvany kiadasara iranyuld
kérelem tartalmazza

a) a szemeélyazonosito adatokat;

b) azon legfeljebb két kdznevelési intézmény roviditett nevét, székhelye vagy telephelye
cimének

telepiilését, amellyel a pedagégus jogviszonyban 4ll,

c) a pedagdgus lakcimtipusat, amelyhez tartozo lakcim telepiilése a pedagdgusigazolvanyon
megjelenitésre keriil,

d) a pedagdgus oktatdsi azonositd szamat,

e) a kibocsatéhoz torténd kbzvetlen befizetés valasztasa esetén a pedagdgus email cimét.

A pedagogusigazolvany elkészitéséhez sziikséges az érintett személyazonosito igazolvanya

vagy érvényes utlevele vagy ujtipust vezetdi engedélye. valamint a lakcimkartyaja, tovabba
az igazolvany elkészitéshez a KIR kezeli a kézbesitéshez sziikséges adatokat.
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VIL.4. Jogi kotelezettségen alapuld egyéb adatkezelés
VIL.4.1. Szamviteli kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges adatkezelés

A szamviteli kotelezettségek teljesitése soran megvalosulé adatkezelés az Ovoda szamviteli
¢s konyvelési kotelezettségeivel dsszefliggésben valosul meg.

Az adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése kiilondsen, de nem kizarolagosan

- a szamvitelrél szolé 2000. évi C. torvény rendelkezései alapjan,

- az adozds rendjérdl szolo 2017. évi CL. térvény rendelkezései alapjdn, valamint

- az altalanos forgalmi adorol szélo 2007. évi CXXVIL torvény rendelkezései — kiilondsen
annak 159. § (1) bekezdése (szamla kotelez6 adattartalma) — alapjan.

Az adatkezelés célja a szamla kitelez6 adattartalméanak megallapitasa, szimla kibocsatasa,
kapcsolodo konyvviteli feladatok ellatasa, tovabba egyéb pénziigyi jogi kotelezettségek
betartasa.

VIL4.2. Adé- és jarulékkotelezettségek teljesitéséhez kapcsolodoé adatkezelés

Az Ovoda az adézds rendjérdl szolo 2017. évi CL. térvény (Art.) 50. § (1) alapjan havonként,
a targyhot koveto honap tizenkettedik napjaig elektronikus uton bevallast tesz az ado- és/vagy
tarsadalombiztositasi kotelezettségeket eredményezo, természetes személyeknek teljesitett
kifizetésekkel, juttatdsokkal 6sszefliggd valamennyi adorol, jarulékokrol és/vagy az Art. 50. §
(2) bekezdésben meghatarozott adatokrol.

VIII. AZ ERINTETT JOGAI
VIII.1.Tajékoztatashoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy az adatainak kezelésére iranyul6 tevékenység megkezdését
megeldzoen tajékoztatast kapjon az adatkezeléssel 8sszefliggd informaciokrol.

Rendelkezésre bocsdtandé informaciok, ha a személyes adatokat az érintettél gyiijtik:
a) az adatkezeldnek és az adatkezel6 képviseldjének kiléte és elérhetdségei:

b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei;

¢) a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

d) azon adatok, amelyek az adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitése
erdekeben sziikségesek [GDPR 6. cikk (1) bekezdésének f) pont];
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e) adott esetben a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategdriai (ha van ilyen);
f) adott esetben annak ténye, hogy az adatkezeld harmadik orszdgba vagy nemzetkizi
szervezet részeére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.

A fenti bekezdésben emlitett informaciok mellett az adatkezel$ a személyes adatok
megszerzeésének idopontjaban — annak érdekében, hogy a tisztességes és atlathato adatkezelést
biztositsa — az érintettet a kovetkez06 kiegészitd informaciokrol tajékoztatja:

a) a személyes adatok tarolasanak idotartamarol, vagy ha ez nem lehetséges. ezen id6tartam
meghatarozasanak szempontjairél;

b) az érintett azon jogarol. hogy kérelmezheti az adatkezel6tol a ra vonatkozo személyes
adatokhoz valo hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatésaghoz valo jogarol;

c) az érintett hozzajarulasan [GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pont] alapul6 vagy a
szemelyes adatok kulonleges kategoridinak kezelése esetében az érintett hozzajarulasan
[GDPR 9. cikk (2) bekezdésének

a) pont] alapulé adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely idopontban torténd
visszavonasahoz vald jog, amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjén
végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét:

d) a feltigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtiasanak jogarol;

e) arrdl, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabdlyon vagy szerz6déses kitelezettségen
alapul vagy szerzodés kotésének elofeltétele-e, valamint, hogy az érintett kdteles-e a
szemelyes adatokat megadni, tovabba, hogy milyen lehetséges kovetkezményeikkel jarhat az
adatszolgaltatas elmaradasa;

f) az automatizalt déntéshozatal [GDPR 22. cikk (1) és (4) bekezdés] tényérdl, ideértve a
profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra
vonatkozoan érthetd informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel. és az
érintettre nézve milyen varhat6 kovetkezményekkel bir.

Rendelkezésre bocsatando informaciok, ha a személyes adatokat nem az érintettol
szerezték meg:

a) az adatkezeldnek és az adatkezeld képviseldjének kiléte és elérhetéségei:

b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei:

c) a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;
d) az érintett személyes adatok kategoriai;

¢) a szemelyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai (ha van ilyen);
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f) adott esetben annak ténye. hogy az adatkezel6 valamely harmadik orszagbeli cimzett vagy
valamely nemzetkozi szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat, tovabba a
Bizottsag megfeleloségi hatarozatanak léte vagy annak hidnya, vagy az adattovabbitas [GDPR
46. cikkében, a 47. cikkében vagy a 49. cikk (1) bekezdésének masodik albekezdésében]
esetén a megfelelo és alkalmas garanciak megjellése, valamint az ezek masolatanak
megszerzeésére szolgaléo modokra vagy az elérhetoségiikre valo hivatkozas.

A fenti bekezdésben emlitett informaciok mellett az adatkezel6 az érintett rendelkezésére
bocsatja az érintettre nézve torténd tisztességes és atldthaté adatkezelés biztositasdhoz
sziikséges kdvetkezo kiegészitd informaciokat:

a) a személyes adatok tdrolasénak iddtartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idétartam
meghatarozasanak szempontjai,

b) ha az adatkezelés az adatkezelonek vagy harmadik fél jogos érdekének érvényesitése
céljabol torténik [GDPR 6. cikk (1) bekezdésének f) pont], az adatkezel6 vagy harmadik f¢él
jogos érdekeirdl szolo tajékoztatas;

¢) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a ra vonatkozé személyes
adatokhoz val6 hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatésaghoz valo
joga;

d) az érintett hozzdjarulasan [GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pont] alapulé vagy a
személyes adatok kiilonleges kategoridinak kezelése esetében az érintett hozzéajaruldsan
[GDPR 9. cikk (2) bekezdésének

a) pont] alapul6 adatkezelés esetén a hozzajarulds barmely id6pontban valé visszavonasahoz
vald jog. amely nem érinti a visszavonas elott a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszeriiséget;

e) a feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

f) a személyes adatok forrasa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan hozzaférhet6
forrasokbdl szarmaznak-e; és

g) az automatizalt dontéshozatal [GDPR 22. cikk (1) és (4) bekezdés] ténye, ideértve a
profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra
vonatkoz¢ érthetd informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel, és az
érintettre nézve milyen varhat6 kdvetkezményekkel bir.
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Ha az adatkezel6 a személyes adatokon a megszerzésiik céljatdl eltéré célbdl tovabbi
adatkezelést kivan végezni. a tovabbi adatkezelést megel6zoen tdjékoztatnia kell az érintettet
errdl az eltérd célrol és a fentibekezdésben emlitett minden relevans kiegészit6 informaciorol.

A fent részletezett tajékoztatast nem kell alkalmazni, ha és amilyen mértékben:

a) az érintett mar rendelkezik az informaciokkal;

b) az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten eléirja az adatkezel6re alkalmazand6 unids
vagy tagallami jog, amely az érintett jogos érdekeinek védelmét szolgalé megfeleld
intézkedésekrol rendelkezik: vagy

¢) a személyes adatoknak valamely uniés vagy tagallami jogban eldirt szakmai titoktartési
kotelezettség alapjan — ideértve a jogszabalyon alapulo titoktartasi kotelezettséget is —
bizalmasnak kell maradnia.

VIIL.2.Az érintett hozzaférési joga

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6td] visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e. Amennyiben ilyen adatkezelés folyamatban
van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kivetkezd informaciokhoz hozzaférést
kapjon:

a) az adatkezelés céljai;

b) az érintett személyes adatok kategoriai;

¢) azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat
kozoltek vagy kozdlni fogjak;

d) adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartama; vagy ha ez nem
lehetséges, ezen idotartam meghatarozasanak szempontjai;

e) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6] a ra vonatkozd személyes adatok
helyesbitesét, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok
kezelése ellen;

f) a felligyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

g) adott esetben, hogy az adatokat nem az érintett6] gyijtotték (a forrasra vonatkoz6 minden
elérhet6 és jogszertien kzdlhetd informacio);

h) az automatizalt dontéshozatal [GDPR 22. cikk (1) és (4) bekezdés] ténye, ideértve a
profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikéra és arra
vonatkozo érthetd informaciok,

hogy az ilyen adatkezelés milyen jelent6séggel bir, és az érintettre nézve milyen varhat6
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kovetkezményekkel jar. Az adatkezel$ az adatkezelés targyat képezo személyes adatok
masolatat az €rintett rendelkezésére bocsatja.

Az érintett 4ltal kért tovabbi masolatokért az adatkezel6 az adminisztrativ kéltségeken
alapul6, észszerli mértékii dijat szamithat fel. Ha az érintett elektronikus tton nytjtotta be a
kérelmet, az informéciokat széles korben hasznalt elektronikus formatumban kell
rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri.

VIIL.3.A helyesbitéshez valé jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok kiegészitését.

VIIIL.4.A torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valé jog™)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil térélje a
ra vonatkozo személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkozo személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil t6rdlje, ha az aldbbi indokok
valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat gyiijtotték vagy
mas modon kezelték:

b) az érintett visszavonja hozzajarulasat személyes adatok kezeléséhez [GDPR 6. cikk (1)
bekezdés a) pontja] vagy az érintett visszavonja a személyes adatainak kiilonds kategdrianak
kezelésehez valo hozzajarulasat [GDPR 9. cikk (2) bekezdésének a) pont], és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

¢) az érintett tiltakozik a kozérdekli vagy kdzhatalmi jogositvanyon alapul6 adatkezelés,
illetdleg az adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitése céljabol torténd
adatkezelés ellen [GDPR 21. cikk (1) bekezdés (tiltakozashoz valé jog)], és nincs elsébbséget
¢lvezo jogszerl ok az adatkezelésre;

d) az érintett tiltakozik az iizletszerzés érdekében torténéd személyes adatkezelés ellen a
[GDPR 21. cikk (2) bekezdés (lizletszerzés érdekében torténd személyes adatkezelés elleni
tiltakozas)];

e) a személyes adatokat jogellenesen kezelték:
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f) a szemdélyes adatokat az adatkezelére alkalmazandd unios vagy tagallami jogban el6irt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

g) a személyes adatok gylijtésére informécios tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatasok
kinalasdval kapcsolatosan keriilt sor, és 16. életévét be nem tolt6tt gyermek adatainak
kezelése tortént ugy, hogy ahhoz a gyermek feletti sziil jogokat gyakorlo nem adott
hozzajarulast [GDPR 8. cikk (1) bekezdés].

Ha az adatkezeld nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és az érintett kérelmére azt t6rolni
koteles, az elérhetd technolégia és a megvaldsitas koltségeinek figyelembevételével megteszi
az ¢ésszertien elvarhat6 lépéseket — ideértve technikai intézkedéseket — annak érdekében, hogy
tajckoztassa az adatokat kezel$ adatkezeldket arrél, hogy az érintett kérelmezte t6liik a szdban
forgo személyes adatokra mutaté linkek vagy e személyes adatok masolatanak, illetve
masodpéldanyanak torlését.

A fenti bekezdések nem alkalmazando, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

a) a véleménynyilvéanitas szabadségéhoz és a tajékozdédashoz valo jog gyakorldsa céljabol;
b) a személyes adatok kezelését el6iro, az adatkezelére alkalmazandé unids vagy tagallami
jog szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbél vagy az adatkezelére ruhazott
kézhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat veégrehajtasa céljabol;

¢) a megeldz6 egészségligyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbol vagy egészségligyi és
szocialis ellatasok kapcsan, valamint népegészségiigyi kozérdek alapjan [GDPR 9. cikk (2)
bekezdés h) és 1)

pont], tovabbé az ezen okokkal 6sszefliggd adatkezelés esetén, ha titoktartasi kotelezettség
hatélya alatt 4116 szakember mindsiil adatkezelének/adatfeldolgozénak [GDPR 9. cikk (3)
bekezdés];

d) jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

VIIL.5.Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelé korlatozza az adatkezelést. amennyiben
az alabbiak valamelyike teljesiil:

a) az €rintett vitatja a személyes adatok pontosségat (ez esetben a korlatozés arra az
idtartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az adatkezeld ellenérizze a személyes
adatok pontossagat);

93



Egercsehi Mesekert Ovoda és Bélcséde
Egercsehi

om: 201856
E_

a) az adatkezelés az érintett hozzajarulasan [GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pont] vagy a
személyes adatok kiilonleges kategoridinak kezelése esetében az érintett hozzéjarulasan
alapszik [GDPR 9. cikk (2) bekezdésének a) pont];

b) az adatkezelés olyan szerzédés megkotéschez, teljesitéséhez sziikséges, amelyben az
érintett szerz6do fél [GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont]; és

¢) az adatkezelés automatizalt modon torténik.

Az adatok hordozhatosagahoz valo jog fenti bekezdés szerinti gyakorlasa soran az érintett
jogosult arra, hogy — ha ez technikailag megvalosithaté — kérje a személyes adatok
adatkezelok kozotti kdzvetlen tovabbitasat.

Az els6 bekezdésében emlitett jog gyakorldsa nem sértheti az érintett torléshez
(,elfeledtetéshez”) valé jogat [GDPR 17. cikk]. Az emlitett jog nem alkalmazand6 abban az
esetben, ha az adatkezelés kozérdekili vagy az adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvanyai
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtdsahoz

sziikséges.

Az els6 bekezdésben emlitett jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait.
VIIIL.8.A tiltakozashoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon
személyes adatainak a kdzérdeki vagy kozhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében
megvalosulo adatkezelése [GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont], illetve az adatkezel6, vagy
harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges adatkezelés [GDPR 6. cikk (1)
bekezdés f) pont] ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is.
Ebben az esetben az adatkezel a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az
adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerit6 erejli jogos okok indokoljak,
amelyek elsobbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben,
vagy amelyek jogi igények eloterjesztéschez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolodnak.

A fenti bekezdésben emlitett jogra legkésébb az érintettel valo elsé kapesolatfelvétel sordn

kifejezetten fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozé tajékoztatéast egyértelmiien és
minden mas informaciotdl elkiilonitve kell megjeleniteni.
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VIIL.9.Az automatizilt dontéshozatal aléli mentesség joga
Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ré az olyan, kizarélag automatizalt
adatkezelésen alapulé dontés hatalya, amely ré nézve joghatéssal jarna vagy 6t hasonléképpen
jelentés mértékben érintené.

Az els6 bekezdés nem alkalmazand6 abban az esetben, ha a dontés:

a) az érintett és az adatkezel6 kozotti szerzodés megkotése vagy teljesitése érdekében
szlikséges;

b) meghozatalat az adatkezelore alkalmazando olyan unids vagy tagallami jog teszi lehetvé,
amely az érintett jogainak €s szabadsdgainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgalo
megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

¢) az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

VIIL.10. Az érintett panasztételhez és jogorvoslathoz valé joga
VIIL.10.1. A feliigyeleti hat6siagnal torténé panasztételhez valé jog

Az érintett a GDPR 77. cikke (panasztételhez val6 jog) alapjén jogosult arra, hogy panaszt
tegyen a felligyeleti hatosagnal, ha az érintett megitélése szerint a ra vonatkozo személyes
adatok kezelése megsérti a GDPR rendelkezéseit.

Panasztételhez valo jogat az érintett az alabbi elérhetéségeken gyakorolhatja:
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag

cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.; levelezési cim: 1363 Budapest, Pf.: 9.
telefon: +36 (1) 391-1400; tax: +36 (1) 391-1410;

honlap: http://www.naih.hu;

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

VIIL.10.2. A feliigyeleti hatésdggal szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valé jog
Az egyeb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden
termeszetes €s jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a feliigyeleti hatdsag réa
vonatkozo6 dontésével szemben.

Az egy¢eb kozigazgatasi vagy nem birdsagi tra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden
érintett jogosult a hatékony birésagi jogorvoslatra, ha az illetékes feliigyeleti hatésdg nem
foglalkozik a panasszal, vagy harom honapon beliil nem tajékoztatja az érintettet a GDPR 77.
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cikke alapjan benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl vagy annak
eredményérol.

VIIL.10.3. Az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozéval szembeni hatékony birdsagi
jogorvoslathoz valé jog

A rendelkezésre allo kozigazgatasi vagy nem bir6sagi utra tartozo jogorvoslatok — koztik a
feligyeleti hatdsagnal torténd panasztételhez vald, a GDPR 77. cikke szerinti panasztételhez
valo jog — sérelme nélkiil, minden érintett hatékony birosagi jogorvoslatra jogosult, ha
megitélése szerint a személyes adatainak nem megfelel6 kezelése kovetkeztében megsértették
a GDPR szerinti adatvédelmi és informacios 6nrendelkezési jogait.

IX. AZ ERINTETT KERELME ESETEN ALKALMAZANDO ELJARAS

Az Ovoda el6segiti az érintett jogainak gyakorlasat, az érintett jelen szabélyzatban is rogzitett
jogainak gyakorlasara iranyulo kérelem teljesitését nem tagadhatja meg, kivéve, ha bizonyitja,
hogy az érintettet nem all modjaban azonositani.

Az Ovoda indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésébb a kérelem beérkezésétol szamitott egy
hénapon beliil tajékoztatja az érintettet a kérelem nyoman hozott intézkedésekrol. Szitkség
esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hatéridé tovabbi
két honappal meghosszabbithatd. A hataridé meghosszabbitasarol az adatkezelé a késedelem
okainak megjeldlésével a kérelem kézhezvételétol szamitott egy hdnapon beliil téjékoztatja az
érintettet.

Ha az érintett elektronikus Uton nyujtotta be a kérelmet, a tdjékoztatast Iehetdség szerint
elektronikus uton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

Ha az Ovoda nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme alapjan késedelem nélkiil — de
legkésobb a kérelem beérkezésétsl szamitott egy honapon beliil — tijékoztatja az érintettet az
intézkedés elmaradasanak okairol, valamint arr6l, hogy az érintett panaszt nyijthat be a
feliigyeleti hatosagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.
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Az Ovoda a GDPR 13. és 14. cikke szerinti, jelen szabalyzat VIIIL. 1. pontjaban részletezett
informaciokat és a GDPR 15-22. és 34. cikk szerinti tajékoztatast és intézkedést (visszajelzés
a személyes adatok kezelésérol, hozzaférés a kezelt adatokhoz, adatok helyesbitése,
kiegeszitese, torlése, adatkezelés korlatozasa,

adathordozhatdsag, tiltakozas az adatkezelés ellen. az adatvédelmi incidensrdl vald
tajekoztatas) dijmentesen biztositja az érintett szaméra.

Ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy — kiiléndsen ismétlodo jellege miatt
—t0lz6, az adatkezeld, figyelemmel a kért informacio vagy tdjékoztatds megadasaval vagy a
kért intézkedés meghozataldval jaré adminisztrativ koltségek fedezésére aranyos dijat
szamithat fel, vagy megtagadhatja a kérelem alapjan torténé intézkedést. Err6] azonban az
adatkezeld haladéktalanul koteles értesiteni az érintettet.

A kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy tilz6 jellegének bizonyitasa az adatkezel6t
terheli.

A GDPR 11. cikkének sérelme nélkiil, ha az adatkezelének megalapozott kétségei vannak a
GDPR 15-21. cikkei szerinti kérelmet benyujto természetes személy kilétével kapcsolatban,
tovabbi, az €rintett személyazonossaganak megerésitéséhez sziikséges informacidk nytijtasat
kérheti.
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X.EGYEB RENDELKEZESEK

Az 6voda igazgatdja koteles az Ovoda valamennyi munkavéllaléjaval ismertetni a jelen
szabalyzat rendelkezéseit.

Az dvoda igazgatdja koteles gondoskodni arrol, hogy az 6voda valamennyi munkavallal6ja
betartsa jelen szabalyzatban foglalt rendelkezéseket.

Jelen szabalyzat megallapitésa. illetéleg modositésa az dvoda foigazgatdjanak feladatkorébe
tartozik. Mindemellett a jelen szabalyzat elkészitésénél, modositasandl — a kdznevelési
torvény 43 § (1) bekezdése alapjan — a sziil6i szervezet véleményezési jog illeti meg. Erre
tekintettel. az adatkezel6 a sziiloi szervezet részére kiilon megkiildi a jelen adatvédelmi és
adatkezelési szabdlyzat egy példanyat.

A jelen adatvédelmi €s adatkezelési szabalyzat — a koznevelési torvény 43. § (1) bekezdesei

szerint — az 6voda SZMSZ-ének mellékletét képezi. A jelen szabalyzatot az SZMSZ
rendelkezésének megfelelden, annak alarendelten kell alkalmazni és értelmezni.

Egercsehi, 2024. december 10.
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I. Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogi alapja és hatalya:

A koznevelési intézmény miikddésére, bels§ és kiilsd kapcesolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és mitk6dési szabdlyzat hatdrozza meg. A szervezeti és mitkodési
szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre
vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. A
szervezeti és milkddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok §sszehangolt mitkddését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét

tartalmazza.

2. A szervezeti és miikiodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

o 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mitkddésérdl

e Az ENSZ Egyezmény a gyermek jogairdl.

e Az 1997 ¢évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol.

e A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyijtd gyermekjoléti,

» gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairédl és miikédésiik
feltételeirdl.

e 8/2000. (VIL4.) SZCSM. rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak miikddési nyilvantartasarol.

e 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgardl.

e 369/2013 (X. 24.) Kormanyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halézatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol.

e 328/2011. (XII. 29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyljté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznélhaté bizonyitékokrol.

s  6/2016. (III. 24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyiijté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairo] és mikddésiik
feltételeirdl sz616 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet modositasarol.



e 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyjtd szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és mitkddésiik feltételeirdl.

o 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkezietésre vonatkozo taplalkozas-
egeszségligyi elbirdsokrol,

o 1992 évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (a tovabbiakban: Kjt.).

e 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIIL térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjdléti &s gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasardl.

e A szocialis és munkatligyi miniszter 7/2010. (11. 19.) SZMM utasitasa a Bolcsddék Napja
megiinneplésérdl.

o 259/2002. (XII.18.) Korm. rendelet: a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd
tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
vallalkozo6i engedélyrol

e 133/1997. Korm. rendelet: a személyes gondoskodast nydjtd gyermekjolét
alapellatdsok és gyermekvédelmi szakelldtasok téritesi dijarol, €s az igénylésiikrol
felhasznalhaté bizonyitekokrol

o 14/1994. (VL24) MKM rendelet: a képzési kotelezetiségrél és a pedagégiai
szakszolgalatrol

» A bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai, valamint a modszertani levelek,
utmutatok, ajanlasok

» MODSZERTANI UTMUTATO A KISGYERMEKEKROL VEZETETT SZAKMAI

e DOKUMENTACIO VEZETESEROL BOLCSODEK, MINI BOLCSODEK
RESZERE 2019, alapjan.

» Egercsehi Mesekert Ovoda és Boleséde Szakmai Programja

3. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellekletét képez6 egyéb szabalyzatok betartasa
kételezé érvényl az intézmény minden koézalkalmazottjara, az intézménnyel egyéb
jogviszonyban allokra, az dvodaba és a bolesddébe jard gyermekek kozdsségére, sziileire vagy
térvényes képviseldjére.

e Teriileti hatdlya kiterjed: a bolcs6de épiiletére, udvarara.

e IdGbeni hatalya kiterjed: a bolesddei gondozas - nevelés idejében, keretében zajld

programokra, esemenyekre.



o Személyi hatalya kiterjed: az intézmény minden alkalmazoftjara, valamint a
bolcsédével kapcsolatban 1évd partnerekre. A boélesddébe jard gyermekekre és

sziileikre.
4. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat hatalyba lépése

Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasat kovetben 2024. november 1. napjan 1ép hatilyba. A
hatélyossag hatdrozatlan idére sz6l visszavonasig. Modositasra esetleg akkor keriil sor, ha a
fenti jogszabélyokban, szervezeti és milkodési tekintetben valtozas torténik, illetve, ha a sziilok
vagy a dolgozdok minésitett tbbséggel erre javaslatot tesznek. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil
keriil az ¢l6z6 SZMSZ. AZ SZMSZ cgy példanyat a bolcsédében kifliggesztjiik és arrol az elsé

sziil6i értekezleten a sziiloknek tdjékoztatas adunk.
5. Altalanos rendelkezések

Az intézmény neve: Egercsehi Mesekert Ovoda és Bblcséde
Telefonszam: 06/30-122-8751

E-mail cim: egercsehibolcsode@gmail.com

Az intézmény székhelye:

3341 Egercsehi, Ady Endre ut 11.

Fenntart6 neve és szekhelye:
Egercsehi Kozség Onkormanyzata

3341 Egercsehi, Egri ut 8.

Az intézmény tipusa:

Tébbeéll intézmény: dvoda — bdlesdde

Az intézmény Alapitoé Okiratanak:

a) kelte: 2013. 01. O1. (mddositd okirat: 2022. 05. 19.)
b) szama: E/13-2/2024.



6. Az intézmény milkodésének feltételei

A bolcsdde jogalldsa: Jogi személy, szakmailag 6nallo kéltségvetési szerv.

Gazdéalkodast jogkore: Pénziigyi-gazdalkodéasi feladatait az Egercsehi Kozség
Onkormanyzata latja el.
A boleséde tevékenységi kire, feladata:
Agazati azonosito: 8891 Gyermekek napkozbeni ellatisa
Szakagazat szama: 889110
Szakdgazat megnevezése: Bolcstdei ellatas
A bolesdde alaptevékenységének kormanyzati funkeid szerinti megjeldlése:
kormanyzati funkcié szdm korményzati funkcidé megnevezése
1 104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa csaladi

boéleséde,  munkahelyl  bolesdde,
napkozbeni gyermekfeliigyelet vagy

alternativ napkdzbeni ellatas Gtjan

intézményben

2 104031 Gyermekek bolesddében és  mini
bdlesédében torténd ellatasa

3 104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében,
fogyatckosok nappali intézményében

4 104036 Munkahely: étkeztetés gyermekek
napkdzbeni ellatasat biztositd

Az intézmény iranyitd és feliigyeleti szerve: Egercsehi Kézségi Onkormanyzat

Képviselbtestiilete.
A bblcsbdei férdhely szama: 12 6

Bolesédei csoportok szama: 1

Alkalmazottak szama: 4 f6 (Bolcs6de szakmai vezetd; vezetdi feladatokat ellato

kisgyermekneveld 1 {6, kisgyermekneveld 1 16, dajka 2 £6)



1I. A bolcsode tevékenységi korének meghatarozasa

1. Alaptevékenysége

Az intézmény a gyermekek személyiségflejlesztésén tul ellatja a gyermekvédelemmel
kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a gyermekek napkézbeni ellatasarol, étkeztetésérol,
feliigyeletérol, a nevelés egészséges és biztonsagos feltételeirdl és a kdznevelési térvény altal
eloirt tovabbi feladatai megvalositasarol.

A gyermekek napkézbeni elldtisa keretében a BolcsGdei nevelés - gondozas orszagos
alapprogramja szerint, a jogszabalyban meghatarozott szakirdnyl végzettséggel rendelkezd
személyek altal nynjt szakszerli gondozast ¢s nevelést az intézménylink.

A bolcs6de a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkoézbeni ellatasat, szakszerii
gondozasat és nevelését biztositoé intézmény. Ha a gyermek a 3. évet betdltotte, de testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az Gvodai nevelésre, a 4. évének betdltését
kdvetd augusztus 31.-ig nevelhetd és gondozhatd a bélesddében.

A bolesbdei ellatast a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXX
torvény (a tovabbiakban: Gyvt), a személyes gondoskodast nylyjtd gyermekjoleéti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél ¢és mikédésiik
feltételeir6l szolé 15/1998.(1V.30.) NM rendelet szabélyozza.

A bolcsOdei eliatds keretében biztositjuk a gyermek életkori és egészségi 4llapotanak
megfeleléen a nevelés és gondozas feltételeit, eszkozeit és felszereléseit. A sziild
kozremikodésével torténd fokozatos beilleszkedést segitjiik, tdmogatjuk. A szabad levegdn
valo tartozkodas feltételeit megteremtjilk. A gyermek élettani sziikségleteinek €s egészséges
taplalkozas kovetelményeinek megfeleld étkeztetését biztositjuk. A bolesddel ellatasban
részesild gyermekek intézményen beliilli meleg étkeztetését a fenntartd 4ltal vésérolt

szolgaltatas nitjan biztositja a gyermekeknek a BUKK-KAPUJA Kft. altal.

A feladatokat dént6en meghatarozd jogforrasok:

e Az intézmény munkajat a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatisrol szdlo
tobbszor moédositott 1997. évi XXXI. Térvény, valamint a végrehajtdsuk érdekében
kiadott, a személyes gondoskodast nyijté intézmények szakmai feladatairdl és
mikddésiik feltételeirdl szold 1/2000.

o (I.7) SZCSM rendelet és a személyes gondoskodast nynjté gyermekjolét,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkddésiik

feltételeirdl sz616 tobbszor modositott 15/1998. (IV.30.) NM rendelet alapjin végzi.



2. A bilcsodei nevelés- gondozas alapelvei

A csaladi nevelés elsodlegességének tisztelete

A csalad joga €s kotelessége a kisgyermek nevelése. A bdlesddei ellatast nyajtd intézménynek,
szolgéltatonak a csaladi nevelés értékeit, hagyomanyait €s szokasait tiszteletben tartva, és

azokat erdsitve kell, hogy részt vegyen a gyermek nevelésében.
A gyermek személyiségének tisztelete

A gyermeket - mint fejlodd személyiséget- kiilénleges védelem illet meg, mint kisebb korii
kompetenciabol fakadé nagyobb segitségigénye/rautaltsiga miatti személy. Egyéni
sziikségletekkel rendelkezd, fejléds személyiség a kisgyermek, aki egyedi, megismételhetetlen,
massal nem helyettesithetd individuum. A mini bolesédei nevelés az alapvetd gyermeki jogok
tiszteletben tartdsdval a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatisara, a személyes, a
szocialis és a kognitiv kompetencidk fejlédésének segitésére iranyuld tevékenység. Figyelmet
kell forditani a tolerancia kialakitisdra az etnikai, kulturalis, vallasi, nyelvi, nemi, valamint

fizikai és mentalis képességbeli kiilonbdzdségek irant.
A nevelés és gondozas egységének elve

A gondozés és a nevelés nem valaszthatd el egymastdl. A nevelés tagabb, a gondozas sziikebb
fogalom: a gondozas minden helyzetében folyik a nevelés, a nevelés lehetdségei azonban nem
korlatozddnak csakis a gondozasi helyzetekre. A gondozasi helyzetek a kisgyermeknevel6 és a
kisgyermek interakcidjanak benséséges, bizalmi helyzete. A magasabb rendli sziikségletek

kielégitésének feltételeit a fizioldgias sziikségletek kielégitése teremti meg,
Az egyéni banasmod elve

Alapvetd feltétel a kisgyermek fejlédésének a kisgyermekneveld elfogadd, empatikus, hiteles
neveldl magatartdsa. A mini bélcsédei nevelésben soran figyelembe kell venni a kisgyermek
spontdn érésének, egyéni fejloddésének iitemét, a pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat,
kompetenciajat, nemzetiségi/etnikai, kulturalis és vallasi hovatartozasat. A fejlédés iitemét
mindig a gyermekhez viszonyitva kell megitélni. Kiindulépontja mindig maga a gyermek
minden Gj fejlddési dllomasnal. Intézménylink célja, hogy biztositja a gyermekek szamara a
biztonsagos és tevékenységre motivalé kémyezetet. A ,,probalkozasokhoz”, 6nall6 tapasztalat

szerzéseikhez, érzékszervi tapasztalataik megszerzéséhez elegendé 1d6t hagyjunk.



A -gyérmekek Osztbnzeése, megnyilvanulasainak elismerd, tamogatd kdzeg biztositasa. Az
igényeikhez igazodd segitségnyijtas. A gyermekek felé iranyuld szeretet, az elfogadads ¢€s
empatia, fokozzak az aktivitast és az Ondllosag tranti vagyukat. A kisgyermekneveldnek
kotelessége elfogadni, tiszteletben tartani a gyermek vallasi, nemzetiségi/etnikai, kulturalis
hovatartozasat, és a lehetdségek szerint segiteni az identitastudatuk kialakulasat és fejlodését.
A néphagyomanyok megismertetése €s mas kultira, hagyoményok felfedezése és tiszteletben

tartasanak gyakorlasa.
A biztonsag és stabilitas elve

A  gyermek személyi- és targyli kornyezetének allanddsdga noveli az  érzelmi
biztonsagérzetiiket, alapul szolgél a jo szokasok kialakuldsdhoz. A napirend folyamatossaga
clengedhetetlen. Az egyes mozzanatok egymasra ¢piilése ¢s az ebbdl fakadé ismetlddések
stabilitast, kiszamithatdsagot eredményeznek a napi események soraban, ezaltal névelik a
gyermek biztonsagérzetét. A biztonsag nytjtasa magaban foglalja a fizikai és pszichikai er@szak

minden formajatol valé védelmet is.

Az aktivitas, az 6nallésulas segitésének elve
A gyermek Osztdonzése, megnyilvanuldsainak elismerd, tamogatasa, az igényekhez igazodé
megsegités, az Onallosag és az aktivitas tevékenységeinek tadmogatéi. Mindez hozzéjarul a
specifikussdganak, fizikai ¢s pszichés allapottol fliggésének elfogadasdhoz, a gyermek fel¢
iranyulo szeretet, elfogadas és empatia fokozasanak alakulasidhoz.

Az egységes nevelo hatasok elve

Fontos, hogy a gyermekekkel foglalkozé felndttek nevelési nézetei hasonloak legyenek. A
gyermek elfogadasaban, Ontevékenységének biztositdsaban egyetértsenek. Az alapvetd
erkdlcsinormakat mindig egyeztessék le, nézeteiket, neveldi gyakorlatukat egymashoz

kozelitsék.

3. A bilcsodei nevelés-gondozas feladatai

A csalddok tamogatisa
A mini bodlcséde, olyan intézmény, amely ecllatast nyujtd szolgéltatd. Célcsoportjai a
kisgyermekes csaladok, akikkel, mint elsé szami intézményrendszer keriil kapcsolatba. Célunk
a sziil6i kompetencidk erdsitése a pozitiv visszajelzések altal. Térekedni kell a csaladok
erOsségeinek megismerésére, tAmogatisara, pozitiv visszacsatolasokra, ezaltal a csalad és mini

bolcs6de kozott létre jon egy Osszhang, ami a sziilok és a kisgyermeknevel6k kozotti
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egyenrangl, konstruktiv, kélesdnds bizalmon alapulé partneri kapesolatot fogja jelenteni, ami
a kisgyermekek harmonikus fejlodését segiti el6. A gyermekét a sajat sziilGje ismer, igy képes
kozvetiteni a szokasaikat, igényét, sziikségletét a gyermeknek, segitve ezaltal a
kisgyermeknevelok munkéjat. Mindez segiti kialakitani a gyermek ismeretén alapulo
differencialt, egyéni bandsmdd elvének kialakulasat. A szakember szaktudasaval,
tapasztalataira épitve, a sziil8k igényeihcz igazodva kozvetiti a kora gyermekkori fejlodéssel,

neveléssel kapcsolatos ismereteket, modszereket.
Egészségvédelem, az egészséges életmdd megalapozisa

A kisgyermekek folyamatos nyomon kdvetése, dokumentalasa fontos feladat. Tamogatjak,
ezzel a harmonikus testi és lelki fejlodéshez sziikséges egészséges és biztonsdgos kdrnyezet
megteremiését. A gyermekek primer sziikségleteinek a kielégitése egyéni igényeknek
megfeleléen a gondozasi helyzetekben valésul meg. Napirend rugalmas, évszakhoz igazod6 a
gyermekek €letkori és egyéni fejlettségi szintjét figyelembe vevd.

Ezen feltételek segitik el6 a valtozatos és egészséges taplalkozast, a jatékot, a mozgast, a szabad
levegtn vald aktiv tevékenység €s pihenés feltételeinek megvaldsulasat. az egészséges életmad,
illetve az egészségnevelés érdekében az alapvetdé kulturhigiénés szokasok kialakulasanak
clsajatitasat.

Az érzelmi és a tirsas kompetencidk fejlesztése

A Dbiztonsagot nyQjtd neveldi magatartds fogalomba beletartozik a szakember érzelmi
elérhetdsége, hitelessége, az érzelmi kifejezésre vald 6sztonzési vagy, a pozitiv és biztatd 12
uzenetek rendszeres kozvetitését, a vilagos egyértelmil elvarasok és hatarok megfogalmazasat
is. A bizalmi egyiittlétek, helyzetek megteremtik az én érvényesités, a tolerancia, az empatia
gyakorlasanak szintereit, czek eldsegitik az érzelmi és tarsas kompetencidk fejlédését. Fontos
feladatunk az egytittélés szabalyainak elfogadtatisa, a masok irdnti nyitottsag, a tarsas
kapcsolataink dpoldsa, megbrzése, alakitdsa. Kiemelked6 feladata a kisgyermeknevelGknek a
beszédkészségeének a fejlesztése, a beszédkedv felkeltése, a beszédbatorsag ndvelése. Mindezek
érdekében az inger gazdag kérnyezet gazdagitasa, a tiszta nyelvi példa és kdrnyezet biztositasa,
a kommunikacios kedv felkeltése és fenntartasa minden nevelési és gondozasi helyzetben,
kiemelt szerepet kapva a néphagyomanyainkra épiild mondokak, énekek, versek, gyermekdalok

kdzvetitése.
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A megismerési folyamatok fejlédésének segitése

A kisgyermek érdeklédésének erdsitése a jatékos felfedezések és a cselekvéses tanulas
lehetdségeinek megteremtésével, kihasznalasaval. A kisgyermekneveld aktiv részvételével és a
megfelelé komyezet kialakitisaval segitik el6 ennek megvalésulasat. A bolesddei
nevelésgondozas helyzeteiben az ismeret nyiijtasa, a tajékozodas megsegitése, a tapasztalatok
¢s az ¢lményck feldolgozdsanak clinélyilése. Mindig a kisgyermek igényeihez igazodd kozds
tevékenységek soran szerepet kell kapnia az élmények, a viselkedési és helyzetmegoldési
mintak nyljtisanak, az 6nallo torekvések, probélkozasok és a kreativitds tamogatasanak. A
batoritd, dsztonzd neveldi magatartas az ondllé valasztas és a dontési képesség kialakulasat

segiti elo.

4. Sajatos nevelési igénvi gvermekek gondozasa

Szervezeti Miikodési Szabalyzatunk jelenlegi allasa szerint a bolesSdei ellatast igénybe
vevO gyermekek kozott nincsen Sajatos nevelési igényli gyermek, de ha valaha is lenne ilyen
igény, akkor sziikségességét latjuk majd a miikddési engedélyiink modositasat, és a gyermek
allapotat feliilvizsgalva, ha a lehet8ségeink engedik, szeretnénk fogadni a gyermeket a
miikddési engedélyiink médositasa mellett. A kisgyermekgondozd-neveldk kdzdsen a specidlis
szakemberrel egylittmilkddve a gyermek Aallapotdnak megfelelé ellatast biztosit. Sajatos
nevelési 1gényll gyermeknek tekinthetd az a gyermek, aki BNO koddal rendelkezik. A helyi
Pedagégial Szakszolgélattal, ha szilkséges felvessziik majd a kapcsolatot. Kizar6lag integralt
elhelyezest biztositunk. Felmeriilé esetlegesen egészségiigyi feladatokat a gyermekorvos
instrukcidi alapjan végeznék. A gyermekek nevelése sordn kiilénos figyelmet forditandnk a
tarsas és érzelmi kompetencidinak fejlesztésére, sziikség esetén mas segitd szakemberek
on és kozveszélyes, illetve akinek ellatdsdt a bolcsdde feltételeivel biztositani tudjuk. A
gyermek felvételét kdvetSen Gigy hatarozzuk meg, hogy 3 hénap milva, vagy barmely felmeriils
negativ valtozas esetén eseti team iil Ossze és megvizsgaljdk a kialakult helyzetet, majd

dontenek a gyermek bolcsodei ellatasanak folytatasardl.

A team tagjai:
¢ bdlcsdde szakmai vezetd
¢ a kisgyermekneveld,

e agyermckorvos,
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e avédono,
. eseﬂegeéen a fejlesztd pedag(')gus, pszichologus és a gyermekjoléti szolgalat.

Természetesen a kialakult helyzetrdl, és ddntésrdl a sziildt értesitjiik, 6t is bevonjuk.
III. Az intézmény egészségvédelemi szabalyai

Az egészségvédelmi kdvetelmeényck betartasat a bolesdde szakmai vezetdje cllendrzi.

1. Védoéoltasok, vitamin profilaxis

A gyermekeknél nyomon kdvetjiik a véddoltasok megfelelé beadatatasat, illetve a D-

vitamin bevitelt. A vitamin sziikségleteiknél az étlap Gsszeéllitdsanal figyelnek erre.

2. Levegdzés

A szabad levegdn tartdozkodas nagyon lényeges, amelyet a fedett teraszrész rossz idé
esetén is biztosit a gyermekeknek. Az udvari jaték biztositja a megfeleld levegdzés
feltételeit. Evszaknak megfeleléen és iddjarasi viszonyokhoz mérten hatirozzuk meg a
mértékét és idépontjat, szem eldtt tartva a gyermekek életkori sajatossigait is.

Kanikula vagy esd, er6s havazas, orkan erejli sz€l, stiri kod vagy rendkiviili hideg esetén
mellézhetd. Napvédelemre fokozott figyelmet forditunk a napfény kéros hatdsainak a
gyermekek bérére gyakorolt hatasara. Fényvéddkrémet, vaszon fejfedbket hasznilunk,

arnyékolast biztositunk.

3. Gyvobgyszeradas, elsGsegély

A bdlesOdét nem latogathatja lazas, hurutos, hanyods, hasmenéses, antibiotikummal
kezelt gyermek. Amennyiben tartds beteg a kisgyermek a szakorvos altal felirt gyogyszert
beadhatjdk a kisgyermeknevel6k. Siirgds esetben lazas allapotndl a lazcsillapitis
megtorténik, de a sziilének elére irdsban nyilatkoznia kell a gyermek altal szedhetd
lazcsillapito gyogyszerrdl. (érzékenységér6l, mennyiségérdl, milyenségérél egyarant).
Barminemli gydgyszerre vald érzékenységet kérjilkk irasban szintén jelezni a
kisgyermekneveldk részére. A kisgyermeknevelOknek is szintén irdsban kell jelezniiik, ha

barmilyen gyogyszert adtak be a bélcs6dében a gyermeknek. (mit, mikor, mennyit).

4. Takaritasi szabalyzat

e A bolcsode felszerelési €s berendezési targyaival szemben tamasztott egyik
legfontosabb kovetelmény, hogy konnyen tisztithatdbak é&s fertdtlenithetdek
legyenek.
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¢ Tisztitdsuk mindig nedves, fertétlenitds rﬁhéval torténjen!

e A Dbolesédében hasznalatos jatékokat szitkség szerint naponta (akar tébbszor is),
foly6 meleg vizzel le kell mosni!

* Hetente egyszer, jarvany idején soron kiviil fert6tleniteni kell!

» A takaritast gy kell szervezni, hogy az a gyermekeket ne zavarja

o Nyitvatartasi id6 alatt csak, azokat a helyiségeket lehet takaritani, ahol

kisgyermekek nem tartdézkodnak
e A csoportszobat étkezés utan rendbe kell tenni
e A padlo tisztitasa nedves, fertétlenitds ruhaval torténjen

e Mais takaritéeszkozt (vodor, lemosd - ill. felmosé ruha stb.) kell hasznalm a

csoportszobakban, fiirdgszobakban, WC-ben.

e A takaritéeszkdzdket haszndlat utan ki kell mosni és a tisztitdszerckkel egyiitt, az

erre kijelolt, zart helyen kell tarolni.
5. Festés

Az eloirasokat betartva, annak megfeleléen évenként kell meszeltetni a talalokonyhat, a
mellékhelyiségeket és a mosokonyhat. Az egész intézményt 2-3 évenként festeni &s 6 évenként

mazoltatni kell,

6. A bolcstdés gvermekek egészséovédelme

A Dbolecstdében megbetegedett gyermek esetében slirgOsségi ellatas, azaz lazesillapitas,
els6dleges sebellatas, torténik, a sziilot azonnal értesiteni kell, hogy vigye gyermekorvoshoz a
gyermekét, ha a helyzet ugy kivanja. A lezajlott betegségbdl visszatéré gyermek sziiléjének
kotelessége a kisgyermeknevelOket ertesiteni a bdlcsGdébe érkezés datumdardl, illetve csak
orvosi igazoldssal latogathatd jra a bdlesdde. Az igazoldsokat minden esetben dokumentaljak
heti t6r61k6z6 mosas, és a heti agynemQ huzas, kivétel, ha ,,baleset” torténik, akkor azonnali

cseret igényel a helyzet.

7. A bolestdei dolgozok egeszségvédelemmel kapesolatos szabalyai

e A Dbolcs6dében a kisgyermeknevelGknek és a bolcsddei dajkdknak a munkakori,
szakmai, illetve szemelyl higiénés alkalmassdgi orvosi vizsgélatardl és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet 2. szamt melléklete szerinti,

érvényes Egészségligyi Nyilatkozattal kell rendelkeznie.

14



e A bolcs6de szakmai vezetGjének kotelessége a folyamatos ellendrzés, figyelemmel
kisérése, hogy érvényes egészségligyi alkalmassagi vizsgalattal rendelkezzen mindenki.

o A dolgozdnak kotelessége jelenteni, ha cgészségi allapotaban a munkéjat kozvetlentl
befolyasold allapot &ll be, vagy kdzeli csaladtagja, egy haztartdsban él6 személynél
barmilyen tiinet jelentkezik: sirgasag, hasmenés, hanyas, laz, torokgyulladas, bérkitités,
egyéb birelvaltozasok, viladékozo szembetegség, fill &s orrfolyas.

o Kbotelez6 az 4apolt, igényes megjelenés a csoportban, munkaruhdban, pontos

megjelenéssel.

8. Jarvanyigyl elGirasok

e A védboltasokkal kapcsolatos részletes feladatok az ¢évente kiadott veédOoltasi
tevékenységre vonatkozé Mddszertani level hatarozza meg.

e A kitelezd védboltasok megtorténtét a felvételkor ellendrizni kell, ezek hidnyaban a
gyermek nem vehetd fel a bolesGdébe és a gyermek egészségligyi torzslapjan fel kell
tiintetni.

e A bolcsédében észlelt egyes fertézd betegségek, tetvesség csetén a meglévd

dokumentum kiséretével a védénbhoz kell iranyitani a sziiloket.

9. Belsd ellentrzés

Ellendrzési feladatok

Cél: az intézményiink jogszerii milkodésének, a belsd szabalyzatok altal meghatarozott

munkarendjének vezet6i ellendrzése. A rendszeres és szakszerti ellendrzésnek a célja, hogy
segitse az intézmény szabalyok szerinti folyamatos ¢és zokkendmentes mitkodését, segitsen
megerdsiteni a jOl zajloé folyamatokat és ismerje meg az eredményeket, mutasson peldat az
clkévetett hibdkra, esetleges rosszul megvélasztott modszerekre. A dolgozok szémara
jelentsen motivald erét a megfeleld szakszeri, példas munkavégzéshez. Lehetbség a
visszacsatoldsra, a stratégiai tervezéshez és dontéshez, illetve eseti dontések ¢és
problémamegolddsokra. TAmpont biztositisa a dolgozoknak a munkéhoz, a folyamatok

értckelésehez.
Kisgyermeknevelék szakmai munkajinak az ellenérzése:

* gyermekcsoportok latogatasa
» folyamatos napirend ellendrzese

» tevékenység kezdeményezések ellendrzése
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e pondozasi miiveletek mindségi kivitelezésének ellenérzése

o cllatas nyujtasanak szakszerii dokumentalasa
Dajkak munkajanak szakmai ellendrzési szempontjai:

o Talalas, az étkezés segitése,

¢ higiéniai szabalyok betartisa,

e tisztasag a csoportszobaban és a kiszolgdld helyiségekben,
» kapcsolat a kisgyermeknevelSkkel és munkatarsakkal,

¢ kapcsolat a gyermekekkel,

¢ munkaidépontos betartdsa,

e pyermekszeretd magatartas,

s kornyezetvédd magatartas, takarékossdgra torekvés

10. A bolcs6de kapcesolattartasi rendije

A bolcsode kapesolatai mas intézményekkel

Bdlesode és az dvoda kapesolata

A két intézmény kdzbtt célunk a bizalmi kapcsolat kialakitasa. Kolcsonds érdeki6dés révén
lehetdve tenni az egymés munkdajanak, céljainak megismerését, megértését, eziltal a gyermekek

szamara az atmenet z6kkendmentessé tételét. A kozos intézményi megvaldsitas a cél.

Magvyar Bélesoédék Eovestilete Madszertani Szervezet

A Magyar Bolcsodek Egyesiilete Modszertani Szervezete altal kiadott és biztositott szakmai
anyagok folyamatos nyomon kévetése, tanulméanyozasa. Megfelelé szakmai felkésziiltségiink
részeként, lehetdségeinkhez meérten a szervezett tovabbképzéseken vald részvétel
megszervezése az intézményvezeté feladata. Megjelent Mddszertani levelek megismerése,

alkalmazasa.

Mas bélesodekkel kapesolattartdas

A teriilet szakmai irdnyitd és tAmogatd bazis bdlestdéjével valo kapesolat felvétele, j6 kapcsolat
kialakitasa célunk, a kdzelben 1év6 Eger, Bélapatfalva telepiilésen 1étesiil bolcsédékkel. A
bdlcséde szakmai vezetd mddszertani feladatai kozé tartozik, hogy a megyei koordinatorokkal,
szaktanacsaddval, szakértdvel jo kapcsolatot dpoljon, valamint a megyebol t6bb bdlesodével

szakmai kapcsolatot tartson. Torekvés a j6 gyakorlatokon valé részvételre, a tudasmegosztas
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lehetéségeinek kihasznaldsét és a szakmai munkék fejlédését biztosito bblesédei ellatast nyhjtd
intézmeények, szolgaltatok egymas kozotti egyiittmikodés kialakitasara,
Az Egerben és Bélapatfalvan talalhato kozeli bolcsddet intézményekkel torekedni a kapcsolat

felvételre és a j6 szakmai kapcesolat kialakitasara ¢s annak a fenntartasara.

Eevéb kapesolatok

A kompetencia hatarokat figyelembe véve, a kolcsonds tiszteletben tartdssal a kooperativ
kapcsolatok kialakitidsa az intézményekkel, melyekkel a csaladok kapcsolatba keriilhetnek
{(Védonoi Szolgalat, Hazi Gyermekorvosi Szolgélat, Gyermekjoléti Szolgdlat, Csaladsegitd
Koézpont, Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat, Gyamhatosag, Szakszolgélat).

A bélcsodei szakemberei a jelzOrendszeri tagokkal folyamatos egyiittmiikédésbe allnak.
A jelzés megtorténik, ha,

¢ a gyermekekkel kapcsolatosan felmeriilnek egyéni kérdések, tapasztalatok
megbeszélése sziikséges, vagy a kdlcsonds segitése elengedhetetlen.
e termeészetesen, ha van ra igény és el6iras korai fejlesztésnek, fogadjuk
o szilkség esetén egymds szakterliletét érintd teriileteken az informacidk cseréje
megtorténik
Jelzések és kapesolattartas formai:
o személyes beszélgetések
o elbadasok
o telefon
o e-mail
A bélcstde és a civil szervezetek kézotti egyiittmikodés kialakitdsa hozzajarulhat a bolcsédei
ellatas fejlodéséhez, az ellatast igénybe vevo csaladok sziikségleteinek kielégitéséhez.
Kapcesolattartas rendszer kialakitasa fontos feladatunk lesz a nevelési évben.

A gyermek jogai
o A testi, értelmi, érzelmi és erkodlcsi fejlodését, egészséges felnevelkedését és jolétét

biztosité sajat csaladi kdmyezetében torténd nevelkedéshez. Az intézményiinkben
csaladias, biztonsdgos ¢és ecgészséges kornyezetben nevel6djon, képességeinek,
adottsagainak megfeleld gondozasban-nevelesben részesiiljon.

o A személyiségi jogainak gyakorlasa, igy kiilondsen személyiségének szabad
kibontakozésahoz vald jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi ¢lethez ¢s maganélethez

vald jogat mini bdlcsédénk tiszteletben tartsa. A gyermek érdekeit, emberi méltdsagat,
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a hatrdnyos megkilonboztetés tilalmat minden esetben tiszteletben tartjuk. A
bolcsddében a sziilé sem bantalmazhatja a sajat gyermekét, és mas gyermekével
kapcsolatban sem tanusithat fenyegetd magatartast.

Az gyermek allapotinak, személyes adottsagainak megfelel, sziikség esetén
megkiilinboztetett ellatasban, kiillonleges gondozasban, rehabilitacios célu ellatasban
részesiiljon, s életkoratdl fiiggetleniil a pedagogiai szakszolgalat intézményéhez tudjon
fordulni segitségért.

Az intézményiinkben, csalddja anyagi helyzetétél fliggben ingyenes, vagy
kedvezményes étkezésben, ellatasban részesiiljon.

A gyermek vallasi, vilagnézeti, nemzeti €s etnikai Snazonossagat tiszteletben tartjuk.

A sziilé jogai:

o}

o}

A szill6 joga a szabad intézmény valasztas.

A gyermeket elsgsorban, abba a bdlcsédei intézménybe kell felvenni, amelynek
kdzelében lakik. A sajatos nevelési igényil gyermek esetén a felvételét meg kell, hogy
elozze szakértdi vizsgalat.

Bolesdénk nyitottsaga lehetbséget biztosit, hogy a sziilé részese legyen a gyermekkel
kapcsolatos k6zds feladatok megvalositasanak (beszoktatas, bolesddei rendezvények)
Szakmai Prbgramunk, Hazirendiink megismerése, megfelelé tdjékoztatast kapjon az
abban foglaltakrol. A hdzirendet minden sziild atveszi, &s atvételét alairdsaval igazolja.
A gyermekének fejlodésérdl rendszeres, részletes, €s érdemi tajékoztatast, a neveléshez
tanacsot, segitséget kapjon.

Joga van a sziilének minden olyan kérdésben, intézkedésben nyilatkozatot tegyen,
amely a gyermekét érinti.

A sziilének van lehetdsége kezdeményezni Szilléi Szervezet létrehozasat és
kozremiikddhet annak tevékenységeben, dontések eldkészitésében. Minden csoport

szll61 kozdssége a nevelési év elején képviseldket kell, hogy valasszon.

A sziilo kotelesséoei:

O

Kotelessége, hogy gondoskodjon gyermeke testi, értelmi, érzelmi és erkdlesi
fejlodésehez sziikséges feltételekrol.

Biztositsa gyermeke bolcsddei gondozas-nevelésben valé részvételét.

Figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, gondoskodjék arrdl, hogy gyermeke teljesitse
kotelességeit és megadjon, ehhez minden elvarhatd segitséget, valamint kdzdsségbe

valé beilleszkedését, a kozdsségi élet szabalyainak elsajatitasat tamogassa.
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o Rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozd kisgyermekneveldvel. Tartsa
tiszteletben a bolcsdde dolgozdinak emberi méltdsagat €s jogait.

o A gyermekkel kapcsolatos kdriilményrdl, eseményrdl, a csaladi ¢letét befolyasold
valtozasrdl az intézményvezett, gyermeke sajat kisgyermekneveldjét tajékoztatni
koteles, mely a gyermek bolcsddei életére kihatassal bir, azt lényegesen befolyasolja,
korlatozza.

o A gyermeknek biztositani az idéjarasnak, és gyermek tevékenyseégének megfeleld
kényelmes, tiszta, rendezett ruhazatot, melyet kériink jellel ellatni.

o A szilok altal biztositott felszerelések a kdvetkezOk legyenek: fogkefe, pelenka,
bdrapolo krém, eldobhatd nedves torldkendd, valtocipé (ne papucs €s mamusz), az
évszaknak megfeleld valtéruha, optimalis mennyiségben. Az eszkdzok és felszerelések
potlasa a sziilok kotelessége.

o A gyermeket tisztin, dpoltan hozza a mini bolcsédébe. Ha ez nem valésul meg, az
veszelyezteti a gyermek egészseéges fejlodeset, jelzési kotelességlinknek a sziilo
figyelmének felhivasa utan eleget fogunk tenni a gyermek;joléti szolgalat felé.

o Kérik, hogy vigyazzanak a bélcséde killsé ¢€s belsd rendjere, tisztasigara,

kdrnyezetiink természeti és tdrgyi értékeire, vagyontargyaira!

IV.  Boilcsode miikodési rendje

1. A nyitva tartas rendje

A bolesddei nevelési- gondozési év szeptember 1-t61 a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

A bolcsdde reggel 6 ora 30 perctdl — 16 6ra 30 percig fogad gyermekeket.

A nevelési év rendjét a bolesdde munkaterve hatirozza meg.

A zarva tartas idejét €s hosszat a fenntartd hagyja jova, err6l a fenntartd déntése alapjan minden
év februar 15-ig tajékoztatja a kedves sziiloket. A fenntarté a bolcsddei sziinet idejére a szﬁlé
kéresére gondoskodik a gyermek feliigyeletének, ¢tkeztetésének biztositdsarol.

Az intézmény elébb szabalyozott iddponttdl vald eltérd nyitva tartisira (eldzetes kérelem

alapjén) az intézmény fenntartdja, illetve a jegyz6 adhat engedelyt.
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NAPIREND

Kisgyermekek napirendje Osz-Tavasz

06:30-08:00 Gyermekek fogadasa a bolcsddebe, kézmosas,
jatéktevékenység a szobaban

08:00-08:30 Reggeli

08:30-09:30 Jaték a szobaban, sziikség szerint fiird6szobai
miiveletek

09:30-10:00 Tizbrai

10:00-11:00 Tervezett jatéktevékenység kezdeményezése,
idbjards fliggvényében késziilédés a szabad
levegtn tartdzkodashoz, jaték az udvaron vagy
a szobaban

[1:00-11:30 Bejovetel az udvarrdl gondozasi  sorrend
szerint, firdoszobal miveletek

11:30-12:00 Ebéd

12:00-14:30 Alvas, pihenés

14:30-14:45 Ebredési sorrendben fiirdészoba haszndlat,
elékésziilet uzsonnahoz

14:45-15:00 Uzsonna

15:00-16:30 Kdtetlen jatek a szobaban, jo id6 esetén az

udvaron, gyermekek folyamatos hazaadasa
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"Kisgyermekek napirendje Nyar

06:30-08:00 Gyermekek fogadasa a bolesddébe, kézmosas,
jatéktevékenység a szobdban

08:00-08:30 Reggeli

(08:30-09:30 Jaték a szobdban, szitkség szerint fiirdoszobai
miiveletek

09:30-10:00 Tizérai az udvaron

10:00-11:00 Késziilédés a szabad levegbn tartdzkodashoz,
jaték az udvaron, er6s UV sugirzds esetén
csoportszobaba torténd bemenetel

11:00-11:30 Bejbévetel az udvarrol gondozasi sorrend
szerint, fiird6szobai miiveletek

11:30-12:00 Ebéd

12:00-14:30 Alvas, pihenés

14:30-14:45 Ebredési sorrendben fiirdészoba hasznalat,
elékésziilet uzsonnahoz

14:45-15:00 Uzsonna

15:00-16:30 Kotetlen jaték a szobaban, jo id0 esetén az

udvaron, gyermekek folyamatos hazaadasa
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Kisgyermekek napirendje Tél

06:30-08:00 Gyermekek  fogadasa a  boicsddébe,
kézmosas, jatéktevékenység a szobaban

08:00-08:30 Reggeli

08:30-09:30 Jaték a szobaban, szilkség szerint fiird§szobai
miiveletek

09:30-10:00 Tizoérai

10:00-11:00 Tervezett jatéktevékenység kezdeményezése,
id6jaras fliggvénycben késziilédés a szabad
levegdn tartdzkoddshoz, jaték az udvaron
vagy 4 szobaban

11:00-11:30 Bejovetel az udvarrél gondozasi sorrend
szerint, flirddszobai miiveletek

11:30-12:00 Ebéd

12:00-14:30 Alviés, pihenés

14:30-14:45 Ebredési sorrendben fiirdészoba hasznalat,
elékésziilet uzsonnahoz

14:45-15:00 Uzsonna

15:00-16:30 Kotetlen jaték a szobédban, jo id6 esetén az

udvaron, gyermekek folyamatos hazaadasa
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2. A biles6de szervezeti felépitése

A bodlcsdédében egy gondozédsi egység taldlhatd, mely egy csoportszobabdl dll. A
csoportszobaban 2 kisgyermekneveld és 2 dajka dolgozik.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irasban meghatirozott személy viheti el,
ez a személy nem lehet 14 évnél fiatalabb. A gyermeket a bélcsGdébe érkezéskor a csoportba

vezetéssel, a kisgyermekneveldjének kell atadni, aki atveszi a gyermek feliigyeletét.
3. A gyermekek felvételének rendje

Az intézménybe felvételt nyert gyermekeknek az adatait, a lakcimét, a sziilék telefonszamat
nyilvan tartjuk. Ezért kérjiik a sziiloket az id6kozben bekovetkezett adatviltozasrol tajékoztatni

a kisgyermeknevel&ket.

A bolcsode felvétel/atadas rendje
o Intézményiinkbe 20 hetes korto] vehet6k fel, azok a gyermekek, akiknek gondozasat,

nevelését, ellatisat a sziildk - kiilénbozé okok miatt - nem tudjak biztositani. A
boélesddei felvétel folyamatos.

o A bolesbdei felvételi kérelmeket a sziilok a bdlcséde szakmai vezetdjének benyajtjak.
A benyijtott kérelmek alapjan a bdleséde szakmai vezetdje dont majd a felvételrdl.

o Ha a gyermek harmadik életévét janudr 1-je és augusztus 31-¢ kdzott tolti be, az adott
év augusztus 31-¢ig maradhat az intézményben. Ha a gyermek szeptember 1-je és
december 31-e kozott tolti be a 3. életévét, akkor a kovetkezé év augusztus 31-éig,
abban az esetben, ha a sziild, vagy a térvényes képviselé nyilatkozik arrdl, hogy a
gyermek napkdzbeni ellatasat eddig az idépontig bolcs6dei ellatas keretében szeretné
megoldani.

o A bolesdder felvétel soran eldnyben kell részesiteni, ha a gyermek sziilGje, mas
torvényes képvisel§je a felvételi kérelem benyujtasat kdvet 30 napon beliil igazolja,

hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all

O a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,
U a harom vagy tobb gyermeket nevel6 csaladban é16 gyermeket,
U az egyediilallé sziil6 altal nevelt gyermeket, és a védelembe vett gyermeket
o Amennyiben a gyermek fejlettségi szintje alapjan még nem érett az Gvodai nevelésre, a
4. életévének betdltését kovetd aungusztus 31-ig nevelhetd-gondozhatd tovabbra is a
~ bolesddében.

o A bblesédés gyermek dvodai beiratasardl a sziilének kell gondoskodnia
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A bélcsddei ellatds megsziinik, ha

o A bdlcsddel év végen (augusztus 31.), ha a gyermek a harmadik {negyedik) életévét
betdltdtte és dvodaéretté valt a gondozasi évet megszakitva is

o Meg kell szlintetni annak a gyermeknek az ellatidsat: aki a bolcsdde orvosanak
szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt a mini bdlcsddében nem gondozhatd,
nevelheté egyitt tarsaival, illetve magatartasi zavara veszélyezteti a tobbi gyermek
fejlodését

o A sziléi megallapodasban a megjel6lt 1ddpontban, ami a hatarozott ideji elhelyezés
esetén a megjeldlt id6tartam leteltét jelenti

o A Kkilénb6zé okokbol meghosszabbitott idOtartam esetén a megjeldlt idotartam
leteltével, a jogosultsagi feltételek megszlinésével, a sziild, térvényes képviseld
kérelmére a bolcséde szakmai vezet§je az ellatdst megsziintetheti, az ellatds a
megegyezés idépontjaban, illetve a megallapodasban foglaltak szerint is megszinhet.

o A bbdleséde szakmai vezetdje az cllatast megsziintetheti, ha a jogosult a hazirendet
ismételten sulyosan megsérti, vagy az ellatds feltételei mar nem éllnak fenn,

o A szill§, torvényes képviseld a gyermek 15 napon tali tdvollétét orvosi igazolassal nem
tudja leigazolni, ¢s az cllatas szlinetelését eldre irdsban nem kérte, nem jelezte elére a
kisgyermeknevelGknek hianyzassal kapcsolatos szand¢kat gyermekének.

o Abban az esetben is, ha az ellatast a gyamhatosag hatarozata vagy a helyi 6nkormanyzat
képviselo-testiiletének hatirozata alapozza meg, az ellitast szintén csak hatdrozat
sziintetheti meg.

o A felvétellel/ellatas megszinésével kapcsolatos részletes szabalyozast a Bolcstde
Felvételi Szabalyzata tartalmazza

Hidnyzasok, mulasztasok
A tivolmaradas szabalyai:

o Kérjik a sziiloket, hogy a gondozasi-nevelési év alatt a gyermek barmilyen
tdvolmaraddsat sziveskedjék 08:00 oriig bejelenteni telefonon, személyesen, vagy
iizenetben.

o DBetegség utdn csak orvosi igazolassal latogathatja Gjra az intézményt a kisgyermek,
melyet a sziil§ koteles 4tadni a kisgyermeknevelének az érkezés napjéan.

A mulasztast igazoltnak tekintjiik, ha:

o a gyermek beteg volt, csakis orvosi igazolas fogadhato ¢l az érkezes napjan atnyujtva
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4. A bolcséde helyiségei, targyi feltételek

A gyermekek altal hasznalt helyiségek:

Az intézmény egy csoportszobabdl 4ll, amely 12 gyermek ellatasat teszi lehetbve.

0

Gyermekoltozo (atadd): A gyermek bejaratok eldterébdl nyilnak. Felszerelesiik
megfelel a kiilonboz6é korl gyermekek oOltdztetés: 1gényeinek (pelenkdzd, ruha-¢s
cipbtarold szekrények, il6kék, fogas).

Firdészoba: A gyermekek gondozésat és dnallésodasat segitd berendezési targyak és
eszkozok a gyermekek mértéhez és fejlettségéhez igazodnak. Kapcsolodnak az
01tdz6hoz, és a csoportszobahoz is.

Gyermekszoba: A helyiség teljes alapteriilete természetes megvilagitasi. A butorzat
balesetmentes, a gyermekek életkoranak és fejlettségének megfeleldek, fénytelen
felilletiiek. A helyiségek padlozata moshatd, fertétlenithetd. A vilagitds kaprazas

mentes. A szobak falai vilagos szintiek.

A bolesdde egvéb helviséeei:

o

o

O

Oltz6: Oltdozbszekrények szabvanynak megfeleldek

Takaritoszer raktar: Zart helyiség, polcos szekrénnyel ellatva

Mosob-vasald helyiség

Dolgoz6i fiirdészoba: eldirasoknak megfeleld

Télalokonyha: A tadlalokonyhat a HACCP rendszer elGirasainak megfeleléen
mikodtetjitk, az elbirasoknak megfeleléen feliilvizsgéltatjuk. Ablaka szinyoghaldval
ellatott.

Mozgaskorlatozott WC: cléirasoknak megfeleld

Dolgozéi étkezd

A bileséde udvari felszerelése:

Terasz: a gyermekszobabol és az 51tdz6bdl is kdzvetlen kijarat van a teraszra. Nagysaga
megfeleld, arnyékolas biztositott. Burkolata cstszasmentes, konnyen tisztithato,
fagyallo.

Jatszokert: Minden eléirdsnak megfelel§ a kialakitasa.

Noveényzet: Az udvaron csak olyan ndvények talalhaték melyeknek egyik része sem
(levele, viraga stb .} mérgezd, bogydkat nem érlelnek, nem balesetveszélyesek.

Kerités: A kerités az eléirasoknak megfeleld, racs kozdtti tavolsidga biztonsagos

szabvany meéret.
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o lHomokozé: A homokozé idészakosan napos, j6l megkdzelithetd helyen keriilt
kialakitasra. Az el6irasoknak megfelelden hasznalaton kiviil ponyvaval fedett. A
homokot naponta 4t kell lapatolni, locsolni, évenként pedig cserélni, vagy fert6tieniteni
kell.

Bolesode jatékkészlete:
A jatékoknal fontos eldirds és szempont, hogy kénnyen tisztithatok, fert6tlenithetok legyenek.

Sériilt vagy balesetveszélyes jatékot az intézményben nem hasznalunk, tarolunk.
Elengedhetetlen, hogy a gyermekek minden tevékenységhez koruknak megfeleld szintil,
fejlettségll jatékot megtaldlnak a csoportokban. Az intézmény jaték készlete 1j, modern,

modszertani ajanldsoknak megfeleld.

5. Személyi feltételek

A bdlesdde dolgozoi 1étszamsziiksegletét a gondozasi egységek szdma hatirozza meg.
A bdlesodei ellatas szakmai 1étszamminimum kovetelményeit a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
1. sz. melléklete, az egyes munkakordkben foglalkoztatott személyek képesitési elbirasait a 2.

sz. melléklete tartalmazza.

Munkakér Szakképesités

1 f6 boleséde szakmai vezetd, csecsemd — €s | csecsemd — és kisgyermekneveld BA

kisgyermekneveld

1 f6 kisgyermekneveld - gondozo kisgyermekneveld —  gondozd  képzés
folyamatban

2 6 dajka el6irt végzettség mindkét személyné]

6. Tovabbkeépzés

Tovabbképzesi kotelezettség: (9/2000. (VI 4.) SZCSM rendelet):

»A tovabbképzési kotelezettség mindsitett tovabbképzésen valé részvétellel teljesithetd. A
tovabbképzés tovabbképzési iddszakokban torténik. A tovabbképzési iddszak tartama négy év.
A tovabbképzési idGszak kezdete a képesitési cldirasnak megfeleld szakképesitéssel
rendelkezdk esetében a munkaba allas, a foglalkoztatas megkezdésének napja, szakképesitést

megszerzok esetében a szakképesités megszerzésének napja.

Azon személyek szamdra, akik az eldirt tovabbképzési idészak vége eldtt teljesitették a
tovabbképzési kotelezettségiiket, az 1 tovabbképzési idbszak csak az eldirt tovabbképzési

id6szak letelte utan indul.”
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A tovabbképzési idGszak alatt a szakdolgozonak felsdfoki végzettség esetén 80, kozépfoki
végzettség (kozép-, és fels6fokn szakkepesités) esetén 60 tovabbképzési pontot kell szereznie.
Felséfoku végzettség esetén a gyakornok, a gyakornoki id6 lejartakor a pedagdgus

életpalyamodell szerint fog majd mindsiilni.

7. Elelmezés

Altalénos feltételek

A mini bdlcsddei élelmezés soran a korszerii csecsemd- és kisgyermek taplalasi elveket
figyelembe vessziik.
A gyermekek taplalékaval kapcsolatban a legfontosabb kovetelményeknek tartjuk:

s Mindségileg €s mennyiségileg helyes Gsszetétel.

s Biztonsigos, a higiénés elbirasoknak megfeleld, modem konyhatechnikai eljardsokkal

elkészitett €s élvezhetd.

Intézményiinkben talalé -melegité konyha miikddik, a gyermekek ellatasarol fenntart¢ altal
vasarolt élelmezéssel gondoskodunk. Az ételek intézmeénybe torténé szallitdsanal szigorfian

betartjuk a kozegészségligyi/higiénés eldirasokat.

Kisgyermektapldlas

A gyermekek a bolcstdében napi négyszeri étkezést kapnak. Az étrend Osszedllitasanal a
féz6konyha vezet6jével folyamatosan egyeztetve, figyelembe kell venni a korosztaly
¢élelmezési-, nyersanyagnormait. A jo étrend véltozatos, idényjellegli, izében 8sszehangolt,

0nall6 étkezésre nevelés szempontjabol is megfeleld kell, hogy legyen.

V. Az intézmény szervezeti rendszere, irdnyitdsa

1. A bolcsdde engedélyezett dolgozoi 1étszama

Bélesdde vezetoi feladatokat ellatd kisgyermekneveld: 1 £6
Kisgyermeknevel6- gondozo 1 6
Dajka: 2 {6
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2. Szervezeti abra

polgirmester ‘

fdigargaté asszony

Lkisgyermekneveld

3. A bolcsidde szervezeti felépitése

A bdlesddében a gyermekek gondozasa 1 csoportszobaban tdrténik. A feladatot 2 £6, ebbdl 1
6 kinevezett vezetd megbizassal latja el a vezet6i feladatokat, egy kisgyermeknevel6 akivel
csusztatott miiszakban dolgoznak, illetve 2 dajka végzi. A bolcséde mikddését, ugy kell
megszervezni, hogy a nyitvatartasi id6 alatt biztositott legyen a kisgyermekneveldi ellatas. A
bélcs6de dolgozodit a fenntartd altal jovahagyott létszamban, a bolesdde szakmai vezetd
alkalmazza, a torvényi elbirdsoknak megfeleld vegzettséggel €s 1étszdmmal hatarozatlan 1dére
sz616 kozalkalmazottt jogviszonyban. Munkéjukat a munkakéri leirsok tartalmazzak, amit

mindenki kézhez is kap.

4. A bolcsdde vezetése

A vezet6i feladatok ellatasat a boleséde szakmai vezetGje latja el. A bdlesGde szakmai vezetdje
felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja az Egercsehi Mesekert Ovoda és Boleside féigazgatd
asszonya (polgarmesteri jovahagyassal), aki gyakorolja a wvezetdjének kozalkalmazotti
jogviszonyaban a kinevezést, felmentést, és a fegyelmi eljaras megkezdését. Egyéb munkaltatoi

jogkor tekintetében a polgarmester a munkaltatoi jogkor gyakorldja.
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5. A bilesdde dolgozoi

A munkaltatdi jogkdrt a bolesdde dolgozdi felett a bolesdde szakmai vezetdje gyakorolja. A
szakdolgozok alkalmazasahoz sziikséges feltételit a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet hatarozza
meg. A rendszeres tovabbképzes, a 9/2000. (VIIL 04.) SZCSM rendelet alapjan torténik. A
bolcsddében a kisgyermeknevel6k és a bolcsddei dajka munkarendje igazodik a gyermekek
napirendjéhez. Az alkalmazottak napi munkarendjét ¢s a helyettesitési rendjét a bélcséde

szakmai vezetdje hatarozza meg, figyelembe véve a bdlcsddel tevékenységek rendjét.

6. A bolcséde dolgozéinak alapveté munkakori feladatai, felelossége

A munkavégzés teljesitése a bolcsédében, az érvényben 1éve szabalyok €s munkaszerzédésben
vagy a kinevezési okmanyokban leirtak szerint torténik.

A dolgozdknak kotelessége betartani a munkakorbe tartozo feladataikat nagy szakértelemmel
¢s precizitassal végezni munkéjukat, és koti Oket a hivatali titoktartds. Amennyiben a 37
jogszabélyban adatszolgaltatasi kitelezettség nem all fenn, nem adhat ki felvilagositast azokban
a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek. A nyilvanossagra joveteliik a bdlcséde
érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A dolgozo6 a munkajat
a szakmadra vonatkoz6 szabdlyoknak és elGirasoknak, utasitaisoknak megfelelden koteles ellatni,
Minden dolgozo felelGsséggel van a kozosségi tulajdon védelméért, dllaginak a megdvasaért.
Fontos, hogy megévjak az intézmény rendjét, tisztasagat és az cnergiat takarékosan hasznaljak
fel. Kotelez6 szamukra betartani a tliz, baleset és munkavédelmi szabalyokat. Tilos a
dohdnyzas, ennek a tilalméanak a betartasa. A kozisségi tulajdon érdekében és az épiilet

kulcsainak biztonsdgos hasznalataért is felelnek.

Bilesodevezeté (szakmai vezetd) felelossége, feladatai és kitelezettségei:

» kialakitja a bolcsdde nevelési programjat s eldsegiti annak megvalosulasat

» segiti a palyakezd® gyakornok, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat

¢ informaélja a fenntartét a gyermeklétszam alakulasarol

o figyelemmel kiséri az intézményben folyo pedagogiai munkat €s értékeli

o ¢évente elkésziti a bolcsGde éves munkatervét, a tovabbképzési tervet, majd elfogadtatja
a neveldtestiilettel

* abdlesdde rendezvényeink elbkészitésében tevékenyen részt vesz

» megallapodast kot a sziildvel a boles6dei ellatas tekintetében

¢ gondoskodik a bolesédei gyermekfelvételrol
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a bélesédei dokumentacidt naprakészen vezeti és vezetteti

balesetmentes munkavégzés feltételeit biztositja

szliléi értekezletek megszervezése, megtartisa

kapcsolatot tart a sziilékkel (sziil6i értekezlet, személyes beszélgetések), rendszeresen
beszamol a gyermekekkel kapcsolatos napi eseményekrol

rendszeres kapcsolattartds a fenntartoval, informacié aramlas és j6 kommunikéacids
csatorna kialakitasa és fenntartasa,

ellendrzi a kisgyermeknevelé altal vezetett dokumentaciot, segiti azok szakszerti
vezetését

biztositja €s ellendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok betartasat

ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfelelGsséget,

megszervezi a hidnyz6 dolgozék helyettesitését

ellenérzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszer(iségét és a
higiénés szabalyok betartasat

egylttmiikddés a csalddoknak nyfjtott szolgaltatasok és ellatasok soran a gyermekkel,
illetve a gyermek csaladjaval. J& kapcsolatot apol gyermekjoléti szolgalattal, a hazi
gyermekorvossal, nevelési tanacsadoval, a csaladsegitd kodzponttal, dvodaval, korai
fejlesztés szakembereivel, gyermekvédelmi szakellatis embereivel

munkatarsi értekezletek szervezése

naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast ¢s elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet

intézkedik a panaszok orvoslasarol

ellendrzi a boleséde hazirendjének betartasat

szervezi a bolcsOde szamara sziikséges kiilonb6zd eszkdzik beszerzését

a gyermek személyiségi jogait tiszteletben tartja

Kisgvermekneveld felelosséoe és feladata:

a magas szintli szakmai munka végzése

az eléirt nyilvantartasok, dokumentumok hidnytalan, pontos, szakszeril vezetése
a csalad és bdlcséde partneri egylittmiikddésének biztositasa

a munkavédelmi, tiizvédelmi, balesetvédelmi szabalyokat megismeri €s betartja
ligyel a munkafegyelem betartdsara

a kozegészsegiigyi €s fennalld jarvanyligyi elGirasokat megismeri és betartja

’”

gondozasi, nevelési teenddk szakszerii, preciz végzése
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megtervezi, megszervezi a gyermek egészséges tevékeny életmodjat

biztonsdgos, balesetmentes kémyezetet alakit ki

a neveld-gondozd munkajanak a targyi feltételeinek a megteremtésére torekszik

a csaladlatogatasok és beszoktatasi litemtervek elkészitése

kapcsolattartasa €s egylttmiikodés elésegitése, gyakorlasa a csaladokkal

munkakori leirdsdnak, feladatainak eleget téve pontos, preciz, szakszerti munkavégzése
a kisgyermekneveldk munkaidejét a 257/2000. (XI1.26.) Korm. Rendelet 7. § (1)

bekezdése szabalyozza ,,a teljes napi munkaidébol 7 érat kell a munkahelyen eltélteni”

Dajka feleldssége és feladata:

7.

Az ételek atvétele, eldkészitése

a gyermekcsoportok étellel valé preciz, pontos kiszolgalasa

a bolcstde helyiségeit tisztan tartani

a tisztitoszereket elkiilénitve a gyermekektdl mindig biztonsagos, zart helyen tarolni
gondozza a bolcsdde udvarat, a homokozo kérnyékét rendben tartja

a nyar takaritdsi sziinetben elvégzi az alapos éves nagytakaritast

munkakori leirdsaban foglaltakat becsiilettel ellatja és betartja.

A helyettesités rendje

A bdlesddevezetd szabadsaga, tdvolléte, esetleges tartds tavolléte esetén a székhelyen 1évé

kisgyermekneveld latja el a szakmai feladatokat.

8.

Az intézményben vezetett dokumentacio

A bilesOdevezetd altal vezetett dokumentacio

Dolgozok egészségiigyi kiskdnyve

Felveteli konyv

Az ellatasi napokon az ellatast igénybe vevok jelen- vagy tavollétének dokumentaldsa
2. melléklet a 328/2011. (X1I. 29.) Korm. rendelethez

A gyermekétkeztetés igénybevételének dokumentalasa 4. melléklet a 328/2011. (XIL
29.) Korm. Rendelethez

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd, intézmények agazati
azonositdjarol és orszagos nyilvantartasardl szolé 226/2006 (X1.20.) Korm. rendelet

szerint- TEVADMIN kézponti elektronikus nyilvantartas
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e Dolgozok jelenléti kimutatasa
e Dolgozok szabadsaganak nyilvantartisa

e Személyiigyi anyagok vezetése

A kisgyermeknevel6k altal vezetett dokumentacio

» Csoportnaplé (naponta)
o Boélcstdei gyermek egészségiigyi torzslap a fejlédési lappal egylitt
e Fejlddési naplod

e (Csaladi flizet

Konyhai dolgozoé altal vezetett dokumentaciod

*  Miszaknapld
o Napi hémérséklet ellendrzo lap
o Téalaldkonyhdhoz sziikséges dokumentumok

» Napi takaritas jelentd lap

9, A sziil6i forum

A bolcs6dében megallapitott sziildi forum dénthet:

¢ sajat mitkédési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

o tisztségviseldinek megvalasztasarol szotdbbseggel dont

e asziiléi forum dont, ki lassa el a sziilok képviseletet
0 figyelemmel kiséri a gyermek jogok érvényesiilését, a neveldi munka eredményességét, a
gyermekek érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a boleséde szakmai vezetdjétol,

0 a bolesdde szakmai vezetbjének feladata a sziildi forummal vald egylittmikodés

A sziil6i szervezetet a vonatkozd jogszabalyok alapjan megilletik a kévetkezd jogok:

e véleményezési jog: minden olyan kérdésben, amelyben jogszabély rendelkezése alapjan
egyetértési jogot gyakorolna, a sziiléi szervezet véleményeét ki kell kérni
e cgyetértési jog: a szakmai programmal kapcsolatos tajékoztatds

10. A bolcséde dokumentumainak nyilvanessaga

A bolesbde intézménye a szakmai program egy példanyat koteles Ggy elhelyezni, hogy azt a

sziil6k szabadon meg tudjak tekinteni, amikor csak szeretnék.
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Az SZMSZ-t, a hazirendet ¢s a szakmai programot 1s nyilvanossdgra kell hozni. A bdlcsdde

alapveté dokumentumai a bolcsédében megtalalhatoéak.

VI. A bobleside védd-ovo eldirasai

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kézé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségitk megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozénak ismernie kell a
Munkavédelmi szabdlyzatot és Tlizvédelmi szabdlyzatot, valamint tiz esetére eldirt

utasitasokat, a menekiilés ntjat.
1. Balesetvedelem
Az intézmény valamennyi dolgozdjanak ismemie kell a villamos -, gaz-, fiités- és viz féelzardok

lelohelyét. A kisgyermeknevelSknek elsdsegély ny(ijtasi ismereteiket rendszeresen frissiteniiik

kell. Az intézményben a 1étszdmhoz igazodo szabvanyos elsdsegély felszerelés talalhatd.

Az intézménvben folvamatosan ellendrizve van:

* padozatok allapotat (botlas -, cshiszasveszély),

* a 1¢pesok, kapaszkodok allapotat,

* ajtok, ablakok zarhatosagat,

» vizesapok, zuhanyzok allapotat (csdpdgés)

» kidntdket, lefolydkat (dugulas, kellemetlen szagok),

» szocidlis helyiségek allapotat,

» btorok, edények, evOoeszkozok, talaloeszkozok allapotat,

+ villamos berendezésck éllapotat,

* tetdt, csapadékviz elvezetéseket,

» jardék, kapuk, zarak, kerités allapotat

+ az udvaron balesetveszélyt okozo kiszaradt agakat eltavolitjuk,
» gyermekfelszerelések: rendszeresen és folyamatosan ellendrzése az eszkdzdknek és a jatékok

allapotanak. Amennyiben sériilt egy eszkdz vagy jaték nem javithat6 le kell selejtezni!

2. Tihzvédelem

Az intézmény tlizvédelmi utasitasaban fel kell tiintetni ¢s szerepelnie kell a mentési itvonalnak,
sorrendnek, az oltasi eszkdzok helyének, a tliz esetén értesitenddk nevének ¢s elérhetdségének.

A titzriadd esetén teenddket évente gyakorolni kell.
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Az intézményben talalhato tlizbiztonsagi felszereléseket fél évente egy alkalommal

ellendriztetni kell. Az ellendrzés megtorténtéért a fenntartd felels.

3. Munkavédelem

Az intézmény dolgozdinak kotelezé munkaba 1épésiik eldtt munka-, baleset- és tlizvédelmi
oktatason részt venni. Evente ismétlodik kotelez6 ilyen jelleggel ez az oktatds. Cél az ismeretek
felfrissitése. Intézménylinkben nagy gondot forditunk az egészséget nem veszélyeztetd és
biztonsdgos munkavégzés személyi, targyi és szervezeti feltételeinek biztositdsdra. Fontos

szamunkra a dolgozoink egészségének, munkavégzd képességének megdvasa.

4. Kartéritési kitelezettség

Kartéritési felel6sséggel tartozik a munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének
vétkes megszegésébdl okozott karért. A munkavallald szandékos karokozésa esetén a teljes
kart kateles megtéritenie. A keletkezett kar 6sszegének a meghatarozasandl a Mt., valamint a

Kjt. szabalyai az irdnymutatdak.

» , .
Egercsehi, 2024.11.04. :P)o&w "B “Bathna,

------------------------------------------

bélcsdde szakmai vezetd
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Egercsehi Mesekert Ovoda és Bsleséde
Egercsehi
om: 201856

Az Egercsehi Mesekert Ovoda és Boleséde Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatanak
1.sz fiiggeléke

Szervezeti abra

Foigazgatd

Il

Foigazgato-helyettes

Ovoda Bolcsode
Ovodapedago - Kisgyermekneveld
gusok k
Ovodai dajkak
Bolesodei dajka




- Egercsehi Mesekert Ovoda és Boles6de Szervezeti és Miikodési
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2, szamu melléklete

Szabaly- és keretrendszerek, lehetoségek az ovodan kiviili ovodai
nevelés idején
1. A gyermekekkel (és sziileikkel), valamint a pedagogusokkal valo
kapcsolattartas feliiletei és alapveto funkeioik

Platformok az intézményi zart facebook csoportban

,Home Office Ovoda” cimsz6 alatt pedagégus és sziilé, pedagdgus és gyermek, valamint a
pedagégusok egymassal torténé kapcesolatfelvételének biztositasara fiiggetlen platformok
létrehozasa. Az egyiittmiikddés formai a digitalis kdrnyezet nyujtotta lehetdségek és a
pedagogus kompetencidk fliggvényében valtozatosak lehetnek, a virtualis kapesolattdl az
online ,,rendezvényekig” magukban foglaljak azokat a lehetdségeket, amelyeket az
6vodavezetés, az Ovodapedagdgusok, illetve a csaladok teremtenek meg. A kapcsolattartas
mindségénck emelése érdekében javasolt az egymastdl tanulds e teriileten is.

Tartalma: e-tajékoztatas, foglalkozés anyaga, ligyintézés, feladatok, értékelési funkeidk
feltiintetése, intézményi szintll informacidk megosztasa a sziilokkel, pedagégusokkal,
fogadoorak, szildi értekezletek, eldadasok nevelési kérdésekben stb.

Pedagogus altal miikédtetett fiiggetlen platform kialakitdsa:

Tartalma: kapcsolattartas, informacidk megosztisa, visszacsatolas, feladatok,
videdanyagok, linkek, foglalkozasvézlatok, problémak megbeszélése, kélesénds
segitségnyujtas az ¢ves munkatervben tervezett feladatok mentén.

Zart sziildi és csoportkizosségi csoportok platformja:

Tartalma: kapcsolattartds, a csoport egészét érinté informaciok megosztasa.

2. A csoportszoban kiviili digitalis nevelés-oktatas megvalositasanak

feltételei

a) Pedagdgusok, gyermekek (sziil6k) eszkdzparkjanak felmérése; fenntart6i
segitséggel a pedagdgusok részére IKT eszkdz biztositasa (teljeskori anyagi
felel6sségvallalas mellett) — azon pedagdgusok részére, akik nem rendelkeznek
megfeleld eszkbzzel.

b) A sziilékkel torténd kapesolatfelvétel els6 1épéser kozitt szitkséges felmérni és
megallapodni abban, hogy a kapcsolattartdsnak milyen kézos lehet§ségei vannak,
vagy lehetnek.

¢) A munkavégzés helyszinét képezd otthoni munkateriiletet igy kell kialakitani és
hasznalni, hogy az a kényelmi szempontokon til minden tekintetben megfeleljen a
munkavédelmi eldirdsoknak is.

d) A szilék figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kdrnyezetét — akar
csak rovid idészakokra is — oly modon célszerit kialakitani, hogy az megfeleléen
szolgdlja a biztonsagot, kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségiik
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megOrzését, fejlodését. és tegyék lehetévé mozgas- és jatékigényiik kielégitését is.
Amennyiben indokolt és sziikséges, bizonyos iddszakokban az intézmény épiileteibe
torténd munkavégzésre is lehetdség van.

2. A csoportszoban kiviili digitdlis nevelés-oktatas megvalésitasanak
feltételei

a) Pedagogusok, gyermekek (sziilok) eszkozparkjinak felmérése; fenntartoi
segitséggel a pedagigusok részére IKT eszkoz biztositasa (teljeskori anyagi
felelosségvallalas mellett) — azon pedagégusok részére, akik nem rendelkeznek
megfelel6 eszkozzel.
b) A sziilokkel toérténé kapcsolatfelvétel elso lépései kozott sziikséges felmérni €s
megallapodni abban, hogy a kapcsolattartasnak milyen kézos lehetéségel vannak,
vagy lehetnek.
¢) A munkavégzés helyszinét képezé otthoni munkatertiletet gy kell kialakitani €s
hasznalni, hogy az a kényelmi szempontokon tul minden tekintetben megfeleljen a
munkavédelmi el6irasoknak is.
d) A sziilok figyelmét fel kell hivni arra. hogy gyermekeik otthoni kérnyezetét — akar
csak révid idészakokra is — oly madon célszerti kialakitani. hogy az megfeleléen
szolgalja a biztonsagot, kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségik
megorzését, fejlodését. és tegyék lehetévé mozgas- és jatékigeényiik kielégitését is.
Amennyiben indokolt és sziikséges, bizonyos iddszakokban az intézmény épiileteibe
torténd munkavégzésre is lehet6ség van. e) Azoknak a csalddoknak, akiknek nem all
rendelkezésére IKT eszkoz. hetente egyszer hétfo: 8-16 oraig az intézmény folyosdjan papir
formatumban elérhetévé tessziik és atvehetdk a heti napirendnek megfelel6 feladatokat.
f) Az online foglalkozasok id6pontjanak bejelentése a Home Office feliiletén a sziiloi
zart csoport platformjan {izenetben. vagy iizenéfalon torténik.
g) Az adott foglalkozas online éraszama ne haladja meg az ONOAP-ban meghatarozott
tevékenység heti 6raszamanak felét!
h) Csoportonként egységes platform hasznalata: pl.: bels6 korlevél vagy e-mail.
Javasolt évodan kiviili digitalis munkarend
Pedagégusok
8:00 — 12:00 6ra kozott (4 6ra idétartam):

e A nevel6-oktatdé munka tervezése, értékelése (tanulasi és nevelési tervek,
gyermekek fejlédésallapotanak értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése,
pedagogiai portfolio készitése. szakmai munkak6zosség miikodtetése stb.)

e Elstsorban ebben az id6szakban keriil sor a csaladok szamara készitett segito

2



Egercsehi Mesekert Ovoda és Bolcséde
Egercsehi

om: 201856
.

tartalmak elkészitésére €s elektronikus megosztasara.

e Elektronikus kapcsolattartas vagy rendelkezésre allas a munkatarsakkal, a
vezetOséggel.

15:00 — 17:00 ora kozott (2 ora idotartam):

e Elektronikus kapcsolattartas a csaladokkal: gyermekekkel, sziilokkel, illetve igény
szerint rendelkezésre éllés.

o Elsdsorban ebben az iddszakban keriilhet sor a csaladok szaméra készitett segité
tartalmakkal kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatolasok fogadasara
vagy kezdeményezésére, eldzetes egyeztetés szerint a gyermekek fejlodésallapotat
visszacsatold csaladi beszélgetésekre (fogadoora). a sziilok és a gyermekek altal
kezdeményezett killonbézé kommunikacios helyzetekre.
A kétott munkaido tovabbi idétartaméaban (2 6ra):

o Egészségvédelem, — mentalhigiénés toltekezés, — szakmai toltekezes.

Elvarasok a pedagégusokkal szemben

e A gyermekekkel toltitt online foglalkozasok idotartama nem haladhatja meg a
képernyé elétt foglalkozasonként a 20 percet.

e Az dvodapedagdgus adjon tanacsot a sziiléknek az otthonukban kialakithato — allando
és mobil — jatékterek (tanulasi terek) kialakitasahoz, melyek biztonsagosak ¢s
alkalmasak a kiilonbozo jatékformakhoz.

e Az dvodapedagogus erdsitse a sziiléket abban, hogy az évodas korti gyermekek
legfontosabb és legfejlesztobb tevékenysége a csaladban €s az 6voddban is egyarant a
jatek.

e Az dvodapedagogus gyozze meg a sziiloket a szabad jaték kitiintetett
szerepének fontossagardl, melynek soran a gyermek tjra éli az 6t ért élményeket és
feldolgozza azokat.

3. Az 6vodan kiviili digitalis nevelés-oktatds modszerei

A pedagdgusok modszertani szabadsaguk egyéni felelosségének tudataban maguk dontenek
nevelési-oktatasi didaktikajukrél, a csoportszoban kiviili nevelés-oktatas egységesen
megfogalmazott alapelveinek betartasaval.
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4. Az 6vodan kiviili digitalis nevelés-oktatas pedagégiai alapvetései —
figyelemmel a kivételes koriilményekre
A gyermek/sziil6 kotelességei a digitalis nevelés-oktatas soran

e A sziil6 nyomon koveti az 6voda altal javasolt digitalis napirendet.

e A gyermek a foglalkozasokon megjelenni, sziil6i felligyelet mellett és aktiv.

e Elvégzi a szamara kijelolt feladatokat.

e Amennyiben a gyermek kotelességeinek teljesitése akadalyba titkdzik. a sziild errél
haladéktalanul koteles tajékoztatni a csoport pedagdgusait.

e Az online foglalkozasokon egylittmikodo.

e A papir alapu nevelésben-oktatasban részt vevok kotelessége a hataridok betartasa.

e Ha valamilyen oknal fogva a gyermek nem tud részt venni az online térben megtartott
foglalkozdson (pl. betegség). mindenképpen jelezzék a pedagdgusnak. Kozosen
beszéljék meg a potlas lehet6ségét, modjat.

e A gyermek a digitalis munkarend ideje alatt érvényben 1évo litemtervben jelzett
feladatok kdvetelményeit teljesiti a Pedagbgiai Programban megfogalmazott
kovetelményeknek megfeleléen.

A sziil6 a sikeres digitalis nevelés-oktatias megvalésitasa érdekében
e Dbiztositja és megteremti gyermeke szamara a zavartalan felkésziilés lehetdségét:
e tamogatja a gyermeket;
e figyelemmel kiséri gyermeke munkajat;
o egyilittmiikddik — gyermeke érdekében — a pedagdgussal.

A gyermek jogai a digitalis nevelés-oktatas soran

e az egészséges hatarértéken beliil, megfelelé mértékben és ideig hasznalja a digitalis
eszkozok barmelyikét sziil6i feliigyelet mellett;

e joga van arra, hogy a sajat és sziilok idobeosztasa szerint, az adott hataridén beliil,
oldhassa meg a feladatokat.

A jutalmazas és a biintetés alapelvei
e A szabalykovet6 magatartas elvaras a digitalis nevelés-oktatas idején is.
e Az dvodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatanak megfelelden a digitalis nevelés -
oktatas idején is a dicsérettel motival a pedagogus.
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e A kotelességeit nem teljesitd. magatartasi szabalyokat megszegd gyermekkel szemben
az
6vodai Hazirend alapelveinek €s szabalyzatanak megfelel6 modszereket hasznal a
pedagdgus a digitalis nevelés-oktatas idején is, melynek kiszabasa soran figyelemmel kell

lenni a gyermek ¢€letkori sajatossagaira

A pedagodgus

e adigitalis nevelés- oktatds keretében az 6vodapedagdgus meghatdrozza és bemutatja a
sziilok szamara a tananyag elsajatitasaval kapcsolatos kvetelményeket,

e a foglalkozasokat a javasolt digitalis napirend szerint megtartja vagy a feladatok
kikiildesével, vagy a tevékenység specifikussagat figyelembe véve online modon az
intézmény éltal hasznalt alkalmazas (Ms Teams, ) stb. feliiletén keresztiil,

e tamogatja a gyermekek tanulasat, informacio-feldolgozasat,

e adigitalis munkarendben az otthoni koriilmények kozott térténd nevelésre-oktatasra,
tanitasra mas szemlélettel tekint,

e kialakitja az informécio atadasanak rendszerességét a gyermek €s a sziilo részére is,

e az elvarasok tekintetében egyszerii és egyértelmi(i. idoben tarthaté elvarasokat
fogalmaz meg a gyermekek szamara,

e atanitas sordn elsésorban a megerositésre, a pozitiv motivaciéra helyezi a hangsulyt,

e a korlatozott digitélis ellatottsaggal bird gyermekek szamara papir alapon torténik a
feladatok kikiildése,

e akiilonleges banasmddot igénylé gyermekek esetében a szakért6i bizottsagi
szakvélemények tovabbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével
neveli és oktatja a gyermekeket a digitalis munkarendben, a szakszolgélat
segitségével,

e apedagdgus az elsddleges informacioforras, a tudas atadodja, a kiilonféle gyermeki
kompetencidk fejlesztdje, a gyermek 6nalld tanulasanak motivaldja, iranyitdja,

e a digitalis nevelés-oktatas soran kiilonb6z6 modszerekkel segiti a gvermeket az 0j
tananyag elsajatitasaban,

e a digitalis munkarendben torténd tanitds eszkdzeirdl, részleteirdl, elvarasairdl a
gyermekeket és a sziiloket tdjékoztatja,

o sziikség esetén egyénre szabott segitséget nyujt, timogatja a gyermeket,

¢ az online foglalkozasok lebonyolitasaért a csoport pedagégusa a felelos,

e minden tananyagot a gyermekek otthoni, 6nallé tananyag-feldolgozasabol adodo
tobbletidd figyelembevételével kell kiadni,
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o azellendrzés javasolt formai: gylijtémunka. kézmuves eszkozok. rajzok, ének, vers,
mese, stb.

e minden pedagogusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitalis nevelésre-oktatasra
vonatkozoéan az értékelés eljarasrendjét, modszereit, a sajat elvarasrendszerét, amely
nem tiitkdzhet a PP-ben leirtakkal, és azt a sziil6k és a torvényes képviselok
tudomasara kell hozni.

5. Kapcesolattartas a gyermekekkel, sziilokkel

A munkanapokon 15 ¢ra utan, vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagogusok a
kovetkez6 munkanapon valaszolnak, ennél korabbi. vagy késobbi idépontban csak a
pedagogusok egyéni dontése alapjan kaphatnak valaszt a sziilok.

6. Online magatartas, digitalis etikett

Az alapelv, hogyha valami nem elfogadhat6 a hagyomanyos munkarendben, évodaban,
csoportszobaban, foglalkozason, akkor az nem elfogadhat6 online sem.

A foglalkozasokon valé online kommunikécio, hang és kép alapu, tehat mikrofon és
bekapcsolt kép nélkiil nem megy. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport
pedagdgusainak.

Video chat, vagy hasonlé kommunikéci6é soran egyeztetni kell a pedagégusnak a sziilokkel,
mielétt képerny6fotd vagy hangfelvétel késziil, a feladatokban elkiildott képeket, videdkat,
megoldasokat a pedagégusok bizalmasan kezelik, azokat az 6voda pedagogusain kiviili
harmadik fél szamara nem teszik hozzaférhetové.

Kérjiik a sziiloket, gondviseldket, hozzatartozokat, hogy a nevelési év sikeres teljesitésében
segitsék a gyermekeket a fegyelmezett, konstruktiv online jelenlétben, a kiosztott feladatok
elvégzéseben, azok visszakiildésében!

A tanulmanyi kdvetelmények teljesitésének elmulasztasa
e Ha a gyermekek ¢s sziiloje elore bejelentett, alapos indok nélkiil a pedagogusok
szamadra legalabb 3 napon keresztiil nem elérhetd, a kiadott feladatokat nem teljesiti,
pedagogusaival nem tud kommunikalni, a pedagogusok értesitik az évoda
gyermekvédelmi megbizottja
e Ha a csoport pedagdgusanak jelzése alapjan, a passzivitas tovabbra is fennall, az
ovodavezetés szolitja fel a sziil6t/gondviseldt a tanulmanyi kotelezettség nem
teljesitésének kovetkezményeire
Ha az 6voda nem tud kapcsolatot tartani a gyerekkel, illetve a sziilovel, felvessziik a
kapcsolatot a gyermekvédelmi szolgalattal.
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Jelen szabalyzat altal nem szabalyozott kérdésekben tovabbra is az intézmény
Pedagoégiai Programja, Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata, valamint Hazirendje
érvényes.

Datum: 2024. december 10.




Egercsehi Mesekert Ovoda és Béleséde
Egercsehi
om: 2071856
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Szabalyzatanak
3. szamu fiiggeléke
FUGGELEK
NYILATKOZAT TARTOS HELYETTESITES ELLATASARA
Alulirott.................. e e e e ettt e e ee e
................................................................................. (név, sziil.hely, id6)
e R S S TS ST N P ST R AR ovoda kdznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyu munkakdrben foglalkoztatott munkavallald
(6vodapedagdgus,), biintet6jogi feleldsségem tudatdban kijelentem, hogy a Puétv 82. §
(6) bekezdésében meghatarozott tartds helyettesitést a munkakordmre meghatarozott
neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidon feliil tovabbi kozvetlen foglalkozas
megtartasat az 6vodaba jardé gyermekek zavartalan ellatasanak érdekében pl. a

2024/2025. nevelési év végéig irasbeli nyilatkozatom alapjan vallalom.

Egercsehi, 2024.........h0.......... nap

munkavallalo

82. § [Tobblettanitas]

(6) Ha a feladatellatas mas munkaszervezési eszkozokkel nem oldhaté meg, tartos helyettesités keretében a
pedagdgus munkakérére meghatarozott neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliil tovabbi tandrai és egyéb
foglalkozas, szakszolgalati kozvetlen foglalkozas megtartasara csak az érintett pedagdgus és a munkaltato irasba
foglalt, legfeljebb az adott nevelési év vagy a tanitasi év végéig szolé megallapodasa alapjan keriilhet sor.
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Szabalyzatanak 3. sz. fiiggeléke

Tajékoztaté az 6vodan Kkiviili, digitalis munkarendben valé részvétel soran
megvalosulé adatkezeléshez

Mik azok a személyes adatok?

Név, lakcim, sziiletési id0, telefonszam. egészségligyi allapotra vonatkozo6 adat, a
mobiltelefonok IMEI szdma (Nemzetkdzi Mobileszk6z Azonositd) a szamitogép IPcime, a
gyermekekrol késziilt fénykép. videofelvétel, a kiilonbozo oldalakon hasznalt jelszavak. bank
kartya PIN kddja. GPS koordinatak (amibdl lehet kivetkeztetni. hogy rendszerint ki és mikor
indul el otthonrél, hova jar 6vodaba, mikor €s merre megy 6voda utdn) stb. Személyes adatok
alkalmasak egy konkrét személy azonositasara, azaz ezek az informaciok egyéni érzékeny, a
személyhez kdzvetleniil kitheto adatok. Példaul a név, sziiletési datum, lakcim, csaladi
allapotra vonatkozo informécidk személyes adatoknak minésiilnek. Kiilonleges adatok még
érzékenyebbek, példaul a faji eredet, nemzetiség, politikai vélemény, valldsos vagy mas
vilagnézeti meggyo6zodés. szexudlis élet vagy egészségi allapot.

Személyes adat minden, ami kdzvetve, vagy kiozvetleniil valamilyen informaciét kdzvetit
a személyrol, a szokasokrol, a maganéletrol

Ki az adatkezel6?

Az dvodai nevelés sordan a gyermek személyes adatainak adatkezel6je a kéznevelési
intézmény, ahol az adatok kezelése torténik. Azonban barki adatkezelové valhat, ha masok
személyes adatait rdgziti, tarolja, tovébbitja, megosztja, nyilvanossagra hozza, Tudni kell,
hogy mindig az adatkezelo felel a nala 1év6 személyes adatok jogszeri kezeléséért.

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal?
Személyes adatokkal sokféleképpen vissza lehet éIni. Ilyen visszaélésnek mindstil példaul, ha:
e hamis weboldalakra iranyitva azt kérik t6liink, hogy adjuk meg a
bankszamlaszamunkat, felhasznaloneviinket és jelszavunkat, majd az igy megszerzett
adatokat felhasznaljak és példaul bankszamlaszamrol pénzt vesznek le, hozzaférhetnek
a levelezésiinkhoz, a kozosseégi tereken létrehozott profiljainkhoz stb.
e kartekony kodokat (pl.: virusokat) juttatva a szamitogépilinkre megszerzik a
jelszavakat, kodokat
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e az internetre feltdltik a masrdl készilt fényképeket, vagy videofelvételt, anélkiil, hogy
ehhez hozzajarulast kaptak volna

Hogyan lehet megel6zni a személyes adatok jogellenes felhaszndldsat?

e (sak tudatosan hasznaljuk az online kdrnyezetet, senki ne tegye k6zzé magardél olyan
tényképet vagy videot, amit barki el6tt szégyellene vagy kellemetlentil érintené, ha
mas latna!

e Ne készitstink. és foleg ne tegyiik kozzé masrol sem fényképet hang- vagy
videdfelvételt, az eldzetes hozzajarulasa nélkiil!

e Kiilonbozo internetes oldalakon lehetdleg csak azokat az adatokat adjuk meg, amelyek
indokoltak az oldal hasznélatdhoz. Legyen mindig gyanus, ha tul sok adatot kérnek
toltiink! Inkabb ne regisztraljunk az ilyen oldalra

o Erdemes minden esetben megnézni a honlapon elérheté adatkezelési tajékoztatot,
amibol megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat.

Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatokat kezeliink?

Amikor valakirdl fényképet, vagy hangfelvételt, videofelvételt készitiink, osszegytijtjik egyéb
személyes adatait pl.: e-mail cim, telefonszam stb, akkor személyes adatokat kezeliink, igy
adatkezeldvé valunk. Ha mindezt kizarolag magunknak, személyes hasznélatunkra végezziik,
akkor arra kell kiilondsen odafigyelniink, hogy mésok ne szerezhessék meg téliink ezeket az
adatokat.

Az adatkezelés soran be kell tartani az adatkezelésre vonatkozé jogszabdlyi eldirasokat.
Felvétel készitésekor mindenképpen tajékoztatni szitkséges az érintettet, akirdl a felvétel
késziil, és csak akkor késziiljon felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését adja. Az elkésziilt
felvétel tovabbitasa, megosztasa vagy az internetre feltdltve annak lehet6vé tétele, hogy barki
megnézhesse, szintén csak a felvételen szereplo Gsszes érintett beleegyezésével,
hozzéjarulasaval torténhet! Ugyelni kell arra, hogy kiskort esetében a sziilé adja meg a
hozzéjarulasat.

e Masvalaki telefonszamat, e-mail cimét, lakcimét egyéb személyes adatait
hozzajarulasa nélkiil ne adjuk tovabb, ne tegyiik nyilvanossa.

Személyes adatok jogosulatlan készitésének, felhasznalasanak, kozzétételének
(kezelésének) kovetkezményei

A maganéletiink és személyiségiink védelme érdekében nem csak azt szabdlyoztak, hogyan
kell eljarnunk helyesen, ha személyes adatokat kezelilink, hanem azt is, hogy mi térténik
akkor, ha megszegjiik a szabalyokat.
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A Polgari Torvénykonyv szabdlyozza, hogy un. sérelem dijat kdvetelhetnek téliink, ha
jogosulatlanul készitiink valakirol fényképet, vagy hangfelvételt, vagy jogosulatlanul
hasznaljuk fel az elkésziilt felvételeket.

A Biinteté Torvénykonyv tobb fejezete foglalkozik személyes adatokkal valé visszaélés
stlyosabb formaival és ezeket biincselekménnyé nyilvanitja

Kifejezetten adatkezelésre vonatkozo el6irasokat a GDPR (Az Eur6pai Parlament és Tanécs
(EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramléasarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérél) és az Info térvény. (2011. évi CXII térvény az
informdcioés dnrendelkezési jogrol és az informacio szabadsagrol) tartalmaznak.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosdg (NATH) feladata, hogy ellenérizze a
személyes adatok helyes felhasznalasat. Szabalytalan adatkezelés esetén mérlegelés utdn akar
tobb millié forintos adatvédelmi birsagot is kiszabhat.

HASZNALJUK OKOSAN SAJAT SZEMELYES ADATAINKAT!
HASZNALJUK SZABALYOSAN MASOK SZEMELYES ADATAIT!

Mit tegyiink, ha jogosulatlan adatkezelést vagy visszaélést tapasztalunk?

e Ha azt tapaszialjuk. hogy sajat magunkrol, gyermekekrél. pedagogusokrol valaki a
hozzajarulasuk, vagy a pedagogus hozzajarulasa nélkiil hoz nyilvanossagra személyes
adatokat, mindenképpen jelezziik a sziiloknek és az 6vodéanak, vagy kérjiink segitséget
a csoportvezetd dvodapedagogustol

e Az internetes oldalak {izemeltet6i ktelesek megvizsgalni és elérhetetlenné tenni azon
tartalmakat, amelyek jogosulatlanul kertiltek feltoltésre. Be kell jelenteni szamukra
ezeket a tartalmakat és kérni kell a torlésiiket.

A személyes adatkezeléssel kapcsolatos jog megsértése esetén kérni lehet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-
11. www.nail.hu.ugyfelszolgalat@nail.hu) vizsgalatat.

Tajékoztato az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben valé részvétel soran
megvalosulo adatkezelésrol

Az dvodan kiviil, digitalis munkarendben végzett nevelés-oktatas a mar megszokott,
napirendtdl eltérd adatkezeléseket is maga utdn vonhat. Az 6vodaban érvényesiild altalanos
adatkezelés szabalyokon tiil az online térben megtartott foglalkozasok sordn is kiemelt
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figyelmet forditunk az adatvédelem és adatbiztonsag érvényesiilésére. Ennek egyik eleme ez a
tajékoztatas is. A foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 6sszefiiggd
adatkezeléssel kapcsolatos intézményi feladatokat a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény (Nkt) és a 2023. évi LII térvény (PGétv) a pedagdgusok 0j életpalyajardl
jogszabalyok szabdlyozzak.

Az adatkezelés jogi hattere

Az adatkezelésre vonatkozoan szamos jogszabaly tartalmaz kételezo eldirasokat. Ezek koziil
az egyik, amivel gyakran lehet taldlkozni a GDPR, de szdmos esetben az Info térvényre is
hivatkozik az adatkezel6.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kore

Az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben megvaldsuléd nevelés-oktatas sordn a személyes
adatok kezelése az el6bb emlitett Altalanos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszerlien
lehetévé az 6voda. mint kdznevelési intézmény (adatkezel$) szamara.

Az un. jogalap a GDPR 6.cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis az adatkezelés az oktatds
keretében végzett feladatok végrehajtasdhoz sziikséges. A pedagogusok az oktatasi-nevelési
feladatuk elvégzése érdekében kezelhetik a gyermekek személyes adatait.

Az oktatasi-nevelési feladat sordn kezelt személyes adatok, igy kiilondsen a fénykép,
videdfelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja
* azingyenes és kotelezo alapfoki jog biztositdsa
e akdznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa, és
e adigitalis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos
feladatok veégzése, kapcsolattartas, az ismeretek atadasa és az ismeret vagy jelenlét
ellenérzése
Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében és azzal aranyosan lehet kezelni az oktatds
soran keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozo alapelveket,
biztonsagi el6irasokat.

Az adatkezelés id6tartama

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvalosulasaig tart. Ezért az évodan kiviili
digitalis munkarendben végzett nevelés-oktatas soran keletkezett, a gyermekrol késziilt,
elkiildott fénykép vagy videofelvétel tovabba hangfelvétel adatokat a pedagdgus az értékelés
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megtorténte utan, de legkésobb a nevelési év végén haladéktalanul, vissza nem allithato
modon térdlni koteles.

Adatbiztonsag

Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az 6voda falain beliil térténik, a
biztonsagos kdrnyezet megteremtése kozos feladat, igy mindent meg kell tenni annak
¢rdekében, hogy megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznalt eszk6zdk, adattarak, belépési
jelszavak stb. illetéktelenek (a csaladtagok is ennek mindsiilnek) dltali hozzaférést.
Mindezekre tekintettel el kell keriilni a gyermekek sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) altal
megkiildétt/feltsltott videok adathordozora térténé kimasolasat.

A pedagogus a gyermekekkel kapcsolatosan tudomadséra jutott adatok vonatkozasaban az Nkt.
alapjan titoktartasi kotelezettség terheli.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése és jogorvoslati lehetéségek

Az adatbiztonsagi kdvetelmények teljesiilése €s a gyermek jogainak védelme érdekében a
tajékoztatas megadasa, az adatokba torténé betekintés biztositasa, illetve azokrél masolat
kiadésa is az érintett gyermek (sziil felligyeletet gyakorld személy) személyének
azonositasahoz kotott.

Kiskori gyermek esetén. a sziil6i feltigyeletet gyakorld személy gyakorolhatja ezeket a
jogokat.

Az adatkezeld, az érintett gyermek (sziilo, feltigyeletet gyakorlé személy) éltal benyujtott, az
6t megilleté jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benyujtasatol szamitott
legrévidebb id6 alatt, de legfeljebb huszont napon beliil elbirélja és dontésérél a kérelmet
benyujtot irdsban vagy elektronikusan benytjtott kérelem esetén elektronikus titon értesiti.

Tajékoztatas és hozzaférés joga

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziild. feliigyeletet gyakorlé személy) a kdznevelési
intézményhez, mint adatkezelohdz eljuttatott kérelmében tdjékoztatast kérhet arrol. hogy az
ovodan kiviili, digitalis munkarendben végzett feladatellatas soran késziilt-e gyermekrol
felvétel, és ha igen, milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziilo feliigyelet gyakorld személy) a kéznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljuttatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrdl, hogy ki.
kezel a gyermekrdl, tovabba arrél, hogy kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, a gyermek
mely személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a gyermek
személyes adatait.
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Helyesbitéshez vald jog

Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez valo joganak gyakorldsa
logikailag kizart.

Tiltakozas joga

A gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy), a gyermek sajat helyzetével kapesolatos
okokbol barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezeld a
szemelyes adatokat a jelen adatkezelési tajekoztatoban megjeldlt céllal 6sszefiiggésben nem
megfeleléen kezelné.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozashoz) valé jog:

A gyermek (sziilo1 feliigyeletet gyakorlo személy) kérheti. hogy a gyermek személyes adatai
kezelését az adatkezeld korlatozza, amennyiben az adatkezelének mar nines sziiksége a
személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények
el6terjesztéschez. érvényesitéséhez vagy védelemhez, vagy az érintett tiltakozott az
adatkezelés ellen. Ez utobbi esetben a korlatozas arra az idtartamra vonatkozik, amig
megéllapitasra nem keriil, hogy adatkezeld jogos indokai elsébbséget élveznek-e az €rintett
jogos indokaival szemben.

Jogorvoslathoz valé jog:
Ha az feltételezhet®, hogy sériiltek a gyermek adatkezeléssel kapcsolatos jogai. az adatkezeld
a gyermek személyes adatainak kezelése soran megsértette a hatalyos adatvédelmi
kdvetelményeket, akkor
e azintézmény féigazgatdjahoz. mint adatkezeléhoz Iehet fordulni. vagy
e [chet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacio szabadsag Hatosag (Székhely: 1055
Budapest, Falk Miksa utca 9-11. www.naih.ugyfelszolgalat@naih.hu ) vizsgalatat,
tovabba
o Ichet6ség van a személyes adatok védelme érdekében birdsaghoz fordulni.

2024 .december 10.
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Egercsehi Mesekert Ovoda és Boles6de Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatanak 4. sz. fiiggeléke

Az anafilaxias sokk 6vodai kezelésének eljarasrendje

2024.
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Egercsehi Kozség Onkormanyzata hosszutavi fentartoi elkotelezodéssel biztositja az
allergias megbetegedésben szenvedé gyermek anafilaxias sokk elkeriilését célzo, annak
biztonsagos ellatasahoz sziikséges EpiPen Junior injekciot a koznevelési intézményben.

Mi az anafilaxia?

Az anafilaxia sulyos, életveszélyes allergias reakcio. A tiinetek a gyermeknél allergiat kivaltd
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) valo érintkezés kdvetden masodperceken vagy
perceken beliil jelentkezik.

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének talzott reakciéja valamilyen, egyébként
artalmatlan anyagra, pl.: bizonyos élelmiszerekre. A szervezet ezekre reagal és védekezésként
kémiai anyagokat szabadit fel.

Az anafilaxiuas reakcio gyakori okai
Elelmiszerek:

Pl.: tej, buza, tojas, diofélék, mogyoro, pekandio, szdja, hal, kagylo — ezek az
¢lelmiszerallergének idézik el6 a stlyos anafilaxids reakciok tobb, mint 30%-at

Rovarmérgek
P1.: méhek, darazsak, 16darazsak, poszméhek — a felnottek t6bb mint 3%-a mig a gyermekek

1%-a érintett.

_— =
TR
ty

3 |
7 g
Gyodgyszerek
Pl.: antibiotikumok, helyi érzésteleniték, fajdalomesillapitok
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Latex
Pl.: kesztytk, tapaszok. léggdmb.

Fizikai stresszhatas (pl.: edzés)
Nagyon ritkan. esetlegesen mas tényezokkel egyiittesen

Ismeretlen eredetii okok

A tiinetek felismerése
Az anafilaxias reakcio egyértelmi jele, ha nagyon rossz kozérzet alakul ki. A kdvetkezd
tiinetek perceken beliil megjelennek, igy kiilondsen fontos, hogy azonnal kezdje el a
pedagdgus a gyermeket kezelni

o nehézlégzés, zihalas

e anyelv duzzanata

e duzzanat/szorito érzés a torokban

e arc/ajkak/szemhéjak duzzanata

e abeszéd akadalyozottsaga és/vagy rekedt hang

o kohécselés vagy folyamatos khoges

e cszméletvesztés €s/vagy OGsszeeses

e sapadtsag ¢s elesettség (kisgyermekek)

A fenti felsorolas nem tartalmazza az osszes tiinetet.
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Zoldség/Gyumdics

Aldrma Kérta Czarasznys Oszibarack Sdrgabarack Szilva
Kiwi Zoller Sargarépa Burgonya Mogyord Mandula
Avokads
Sargadinnye Burgonya Gorogdln_nya Marancs Paradicsom Mogyord

e AR NS S e
Buaza Szbja Bab Borsdé
Gbrd‘dlnny- Sargadinnyo Uborka Cukkini Banan Paradicsom
Zallar Sargarépa MapraforgGmag

A pedagégus mindig kérdezze meg a sziil6t, esetleg a gyermek kezel6orvosat arrél, hogy
mire kell odafigyelni.
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Allergén ~ Bcell IgE
‘.\ =TT,

@

Az allergénnel valo elsé talalkozést kbvetden
a B-sejtek IgE tipusu antitesteket kezdenek termelni.

?/izlgli ahizosejtekhez g
kotadik.

Az antigénnel valo ismételt taldlkozas G
hatdsara a hizosejtek allergiat okozé Allergia »
anyagokat bocsajtanak ki. pl. szénanétha, asztma

Hogyvan kezelheto az anafilaxia?

A pedagogus ismerje meg az allergias gyermek allergiajat kivalto allergéneket és az dvodai
tartozkodas alatt allandoan keriiljék azokat. Ngyon fontos, hogy a pedagégusok ismerjék az
anafilaxia tlineteit. Ha anafilaxias reakcio alakul ki, az Gnkormanyzat éltal biztositott
adrenalin injekciot izomba térténd beadasat kovetden is minden esetben ki kell hivni a
mentdket, mivel a tiinetek 0jra kialakulhatnak, sulyosbodhatnak. Az adrenalin lehetéleg
még az anafilaxia tiineteinek kialakulasa elétt be kell adni. Az adrenalin érosszehuzdodést
okoz, ami fokozza a vérnyomast, segiti a vérkeringést és csokkenti a duzzanatot. Ezeken tal
az adrenalin ellazitja a horgoket és csokkenti a hihdlast.

Mi az az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTOINJEKTOR?

Hordozhato, el6retdltott, autdmata injekcios eszkdz, amely adrenalint adagol, silyos
allergias reakcio esetén. Az autoinjektort ugy tervezték meg, hogy ¢letveszélyes
anafilaxias reakcio veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek dvodai ellatasa
esetén a pedagogus is hasznalhassa egy meghatarozott adrenalin adag combizomba juttatasa.
Minden késziilék csak egyszer hasznalatos.
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1. Tavolitsa el a fekete tivédo kupakot a nyil 1iranyaban
torténd erdteljes huzassal.

Ezzel egyidejiileg a sziirke tiivédd gumi kupakot is eltavolitja.

2. Tavolitsa el a sziirke biztonsagi kupakot a piros
inditogombrol gy, hogy a nvil iranyaban lehuzza.

3. Tartsa az Anapen nyitott végét (a tit tartalmazo véget)
combjanak kiilso oldalahoz. Az Anapen. sziikség esetén,
kénnyli ruhazaton —mint pl. farmer. pamut vagy poliészter —
keresztiil 1s beadhato.

4. Nyomyja le a piros inditdgombot kattanasig. Tartsa az
Anapen autoinjektort a combjahoz 10 masodpercig. Lassan
tavolitsa el az Anapent a combjarél. Majd enyhén masszirozza
at az injekc16 beadasi helyét.

5. Az injekci16s indikator piros szinnel jelzi. ha az injekcid
beadasa teljes mértékben megtdrtént. Ha az mnjekcios indikator
nem piros szind, akkor a miveletet meg kell 1smételm egy 0y
Anapennel.

6. Az injekci6 beadasa utan a ti hegye kinn marad. A ti
elfedéséhez illessze a fekete tiivédd kupak széles végét az
Anapen autoinjektor nyitott végére (a tit tartalmazé végére).
ahogy a nyil mutatja.

Légbuborék van a késziilékben, ett6]l még hasznilhat6?
A buborek nitrogéngazbol all és teljesen normalis, hogy ilyen buborékok észlelhetok. A
buborék nem befolyasolja a toll mikodését €s hatasat.
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A toll taroldasa

Az adrenalin fényérzékeny. Az autdinjektor a kiilsé csomagolasban mindig 25 fok alatti
homérsékleten taroljak. Azonba ne tegyék hiitébe és ne fagyasszak, tovabba ne tegyék ki
extrém hohatasnak sem. Ha az adrenalin levegével vagy fénnyel érintkezik. gyorsan lebomlik
€s rozsaszin vagy barna szini lesz. Ellenorizzék idordl idére az autoinjektor fecskend6t, hogy
az oldalt tovabbra is tiszta €s szintelen-e. A lejarati id6 elérkeztével — vagy elszinezddés,
illetve csapadék (szilard részecskék) jelenléte esetén kordbban is — cseréljék le az
autoinjektort.

Az eszkozt a lejdrati idon tul nem szabad hasznélni, ezért a lejaratot rendszeresen ellenérizni
kell. A lejarati id6 utdan miel6bb j toll beszerzése sziikséges.

Az eljarasban érintett felelés mobiltelefonjén hasznéljon lejarati id6 riaszto szolgéltatast,
amely emlékezteti, ha a toll szavatossdga hamarosan lejar. A lejart szavatossagu, fel nem
hasznalt tollat csomagolasaval egyiitt a szakrendel6kben megtalalhato veszélyesanyag-
gylijtébe kell elszallitani.

A lejarati id6 figyeléséért felelds tdjékoztassa az intézményvezet6t az EpiPen sziikséges
potlasarol.
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Nyilatkozat az orvos iltal diagnosztizalt allergias betegségril, tovabba anafilaxias sokk
esetén az EpiPen Junior beadasanak engedélyezéséhez

ANHrotte ccsinssisssasussosivovo vsssimomssissnsssnssnmbsons soerussnenss SIS R sevesin
SZAIG, ZOOVISEIO. covsviiviiviiissavinsvsivnvissmbississssissnasavssesavoreove T soR nevii kisgyermek

gondozdja nyilatkozom, hogy gyermekem — szakorvos iltal igazoltan — (igazolas

A betegség altalinos tiinetei:

Kérem az 6voda igazgatdjat és pedagdgusait, hogy gyermekem ovodai ellatasa alatt vegyék
figyelembe a csatolt diagnézist. Amennyiben gyermekemnél sulyos, életveszélyes allergias
reakcios tiinetek, anafilaxias sokk jelentkezik engedélyezem az altalam biztositott és az
6vodaba bevitt EpiPen Jr. adrenalininjekcid beadasat.

sziilo, gondviseld alairasa
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Nyilatkozat az orvos altal nem diagnosztizalt latens allergias betegségrol, tovibba
anafilaxias sokk esetén az EpiPen Junior beaddsanak engedélyezéséhez

AN O i T R R AR R TR R R SR SRR
SEUI0, gond@Visell.. o aniassisinniagsissssvive insne s isrsr s R R R nevi kisgyermek
gondozoja nyilatkozom, és engedélyezem, hogy — a szakorvos altal még nem
diagnosztizalt, de az 6vodaban allergias tiineteket, anafilaxias sokkot mutaté

gyermekemnek az EpiPen Jr adrenalin injekcio beadasat.

Kérem az dvoda igazgatojat és pedagbgusait, hogy amennyiben gyermekemnél az elézéekben
nem tapasztalt sulyos, életveszélyes allergias reakcios tiinetek, anafilaxias sokk jelentkezik
engedélyezem a fenntart6 altal biztositott EpiPeen Jr. adrenalin injekcié beadasat,
Amennyiben a gyermekemnél a tovabbiakban az orvos diagnosztizalja a betegséget,
biztositom szdmara az injekciot.

sziilé. gondvisel6 aldirasa
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Az Egercsehi Mesekert Ovoda és Bolesdde nevelbtestiilete, elkészitette az intézménybe jaro
allergias megbetegedésben szenvedo gyermekek specidlis elldtdsinak helyi
eljarasrendjét.

Az elkeszilt allergias megbetegedésben szenvedd gyermek ellatasara szol6 specidlis ellétas
eljarasrendjét a 2024. december 5. napon megtartott nevelétestiileti értekezleten megismerte
és azt 100%-os aranyban elfogadta.

Détum: A4 A% 5.

A neveldtestiilet altal elfogadott allergias gyermekek speciélis ellatasanak helyi
eljarasrendjérol szolo tajékoztatast a sziil6i szervezet megismerte.

Détum.. 2L AL.O8. ...

Sziiléi szervezet einoke

Az dvoda részére az iskola egészségiigyi elldtast biztosité orvos az eljarasrend 2024. évi
neveldtestiileti elfogadasra javasolta.

Détum:.. 2C2H4, AL LD oo

] /@“ 51

NTS '? kod: 100 0RIVOS, véddnd $
L L_L Berc \\_.IJI. B\-ﬂju.u’: tér 3. 1 . “ .J.
relefon: 06 {36) 485397 25 e’



Egercsehi Mesekert Ovoda és Béleséde
Egercsehi

OM: 2071856

Jelenléti iv
Az allergias gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét 2024. 12.05. napjan

megtartott neveldtestiileti értekezleten megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezden betartom.

Név Beosztas Alairas

A sziiléi szervezet nevében az allergias gyermekek specialis ellatdsanak helyi eljarasrendjét a
2024. december 5. napjan megismertem, egyben vallalom, hogy errdl a csoportomban jaré
gyermekek sziileit tajékoztatom.

Név Beosztas Alairas

Az allergids gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendje megtalalhatd az dvoda
SZMSZ-ben.

Az eljarasrendrol szol6 tajékoztatast az 6voda vezetdje az 0j sziilok részére minden éy elsd
sziiloi értekezletén megteszi.
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