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1. ALTALANOS RENDELKEZES

adatbiztonsagi szabélyzatot kételes kiadni. Az elGbbi kotelezettségnek eleget téve, az adatkezelési
tevékenység teljes korii szabdlyozdsa, valamint az informacigs onrendelkezési jogrol sz6lé 2011.
évi CXII. térvény, tovabbd az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél,
valamint a 2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR) rendelkezéseinek valg megfelelés érdekében
és céljabdl az 6voda igazgatdja ltal jelen szabalyzat keriil kiad4sra.

A Szabélyzat tartalmazza a vonatkozé nyilvéantartasokkal Osszefliggd legfontosabb adatvédelmi,
informatikai-biztonsigi szab4 yokat, kiilonds tekintette]l az adatkezeléssel, annak felelGsségi
viszonyaival, az adattovabbitissal és nyilvanossagra hozatallal, valamint az adatbiztonsaggal
kapcsolatos adatvédelmi kivetelményekre,

Meghatarozé jogszabalyok
> 2023. évi CIIL térvény a digitlis 4llamrél és a digitalis szolgaltatdsok nyljtdsanak egyes

szabalyairdl*

> 321/2024. (X1, 6.) Korm. rendelet a digitalis dllampolgarsag egyes szabalyairdl (végrehajtasi
rendelet)

»> 2023. évi CI torvény a nemzeti adatvagyon hasznositisinak rendszerérdl és az egyes
szolgdltatasokrol (Nahtv)

> 3/2018. (II. 21.) BM rendelet a kozfeladatot ellit6 szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrsl

> BM/2468-5/2017. szami kézlemény/hatdrozata kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd

iratkezelési szoftverek megfelelfségét tantisité  szervezetek kijelolésének részletes
szabalyairdl sz6lé 43/2013. (IL. 19.) Korm. rendelet 9, § (2) bekezdése alapjdn

az Eurdpai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében tértén6 védelmérsl és az ilyen adatok szabad aramldsdrél, valamint az (EU)
2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

» Magyarorszag Alaptérvénye,

> az informéciés onrendelkezési jogrél és az informéciészabadségrél sz0l6 2011. évi CXIL
térvénynek (a tovabbiakban: Info torvény),

» anemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. t6rvénynek (a tovéabbiakban: Nkt.)

> az oktatdsi nyilvéntartisrél sz016 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.)

> a nemzeti kézneveldsrél sz0l6 torvény végrehajtdsardl sz6lé6 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,

> a nevelési-oktatisi intézmények mikodésérél  &s a koznevelési intézmények
névhasznélatirél sz6lé 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet

» a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének &ltalanos kdvetelményeirsl szolé 335/2005.
(XI1.29.) Korm. rendelet,

> a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magdanlevéltiri anyag védelmérsl szsls 1995. évi
LXVI. térvény,

» anemzetiségek jogairél sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény,

> amunka torvénykonyveérdl sz616 2012, évi 1. térvény,

> 2023, évi LI torvény a pedagégusok Uj életpélyéjarcl

> 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok tj életpalydjarsl szgls 2023. évi LI
torvény végrehajtisarél

Jelen szabalyzat kiemelt céljai:
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az informaciés énrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrél sz6l6 2011, évi CXIL.
torvény végrehajtasanak biztositdsa,

az Eurépai Unié és az Eurépa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérél és az
ilyen adatok szabad &ramldsarél sz016 uni6s rendeletében meghatarozott el6irasoknak
torténd megfelelés,

az adatkezelés és adatfeldolgozds szabalyainak régzitése,

azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban 4llékkal, amelyeket a gyermekekrél, munkavallalékrél az Adatkezel§ nyilvan
tart,

az adattovébbitdsra meghatalmazott munkavallalék korének rogzitése,

az adatok tovébbitasi szabélyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozisa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése a
szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatdrozasa,

Az adatkezelés jogalapjai és céljai

Az adatkezelés jogalapjai:

a) jogi kotelezettség teljesitése (pl. 6vodai és bolcsSdei beiratkozas, Jjogviszony-
nyilvéntartis),

b) hozzjarulas (pl. fénykép, vides),

) jogos érdek (pl. intézményi vagyonvédelem),

d) kozérdeki feladat elltdsa (pl. hat6sagi adatszolgdltatas).

Jogalapok és célok pontositasa

A Daptv. alapjan az intézmény digitalis uigyintézéshez kapcsolédé adatokat is kezel(het)
(pl. e-Papir, videds ugyintézés, digitalis irattérca).

A KRETA rendszer hasznélataval Osszefligg6 adatkezelési célokat (pl. gyermekek adatai,
sziil6i kapcsolattartas, dokumentumfeltsltés).,

Kezelt adatok kore

Gyermekekre vonatkozé adatok (személyes és kiilénleges adatok)
Gondviselsi kapcsolattartasi adatok

Munkavallalkra vonatkozg személyes adatok

Digitalis kapcsolattartisi adatok (e-mail, telefonszam, ePapir, videdkapcsolat)
KRETA rendszerben régzitett adatok

Digitalis dllampolgarsaggal kapcsolatos beadvanyok

Digitalis rendszerek és adatkezel§ platformok hasznilata

Digitalis rendszerek
Az intézmény az alibbi rendszerekben végez személyes adatkezelést:

oviKRETA rendszer (gyermekadatok, Gvodai jogviszony, dokumenturmok),
e-Ugyintézés feliilet,
Digitalis irattarca hasznalata az igazoldsok, nyilatkozatok kezelésére.



A rendszerek iizemeltetSje és az adatok kézds kezelSje a vonatkozé kormdnyrendeletek és
fenntartdi rendelkezések szerint keriil meghatarozdsra.

+ oviKRETA - gyermeknyilvantartds, hidnyzs, kapcsolattartas

o e-Ugyintézés, e-Papir - sziil6i beadvanyok, nyilatkozatok

* Digitalis irattarca — hivatalos dokumentumok bekérése és elfogaddsa
 Digitalis kapcsolattartas — vidediigyelet, e-mailes kapcsolattartis

Jogosultsagkezelés és adatbiztonsag

* Minden munkaviéllalé csak a munkakére szerinti adatokhoz férhet hozz4
e Naplézés, rendszeres jogosultsag-feliilvizsgalat

* Technikai védelem: jelszavas belépés, titkositott adatkiildés

» Adattovabbitas csak jogszabdly alapjan, ellenérizhetd médon

Jogosultsagkezelés és hozzaférési szabalyok

* Az intézmény az adatokhoz valé hozzaférést kizérélag az illetékes dolgozdk részére
biztositja, a feladatellatashoz sziikséges mértékben. A hozziférések naplézasa, idészakos
feliilvizsgdlata megtorténik. A KRETA rendszerhez és az e-Ugyintézés feliilethez valé
hozzaférések bedllitasa szerepkor-alapi, a jogosultsigkezelés a féigazgaté Altal
meghatarozott szabalyozis/ megbizas alapjan térténik.

Az érintettek jogai

» Tajékoztatds kéréséhez vald jog

» Hozzaférés, helyesbités, torlés

o Tiltakozs, adatkezelés korlatozasa

* Adathordozhatésag

* Panasz benyijtdsa: NATH (Nemzeti Adatvédelmij és Informdcidszabadsdg Hatésag)

Erintetti jogok és tajékoztatds

Az érintettek jogait (hozzaférés, helyesbités, torlés, tiltakozis, adatatvitel) a GDPR és az Info tv.
szerint biztositjuk. Az adatkezelésr§l az intézmény online és papiralapi tajékoztatét nyijt a
sziiloknek és munkavallaloknak.

Adatbiztonsagi intézkedések

Az intézmény az adatok védelme érdekében technikai (jelszavas védelem, titkositott adatforgalom,
napldzés) és szervezési (hozzaférési jogosultsagok, adatkezelési képzések) intézkedéseket alkalmaz.
A rendszerek hasznilata sordn a digitalis allampolgarsagi torvény és a nemzeti adatvagyon-
hasznositasrél szél6 torvény adatbiztonsagi kivetelményeit is figyelembe vessziik.

A szabalyzat mellékletei kiilon tartalmazzik:



a sziilGi tajékoztatot,

a munkavallaldi tajékoztatét,

a hozzaférési nyilvantartas sablont,
titoktartasi nyilatkozatot.

2. ASZABALYZAT CELJAES HATALYA

Jelen Szabdlyzat célja, hogy a Mdrianosztrai Kistiicsok Ovoda és Mini Bolcsode (székhely:
2629 Mérianosztra, Rakéczi 1t 11.; OM azonosité: 202411) mint adatkezeld (a
tovabbiakban: Intézmény) 4ltal kezelésében 1évé személyes adatokrdl vezetett
nyilvantartdsok jogszer(i rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy az Intézménnyel a 6. pont
szerint kapcsolatba keriilé természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos
jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabbd e természetes személyek személyes
adataik védelméhez valé jogai ne sériiljenek. A szabalyzat tovabbi célja: az intézmény
adatkezelési gyakorlatanak atlathaté, biztonsagos és jogszer( miikddtetése.

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

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkoz6 barmely informdaci6. Azonosithat6 az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kizvetett mddon, kiiléndsen valamely azonosits, példaul név, szam, helymeghatérozé adat,
online azonositd, vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagdra vonatkoz6 egy vagy tobb tényezd alapjan
azonosithatd, valamint ezen adatokb6l levonhatd, érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatdlloményokon automatizalt vagy
nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy a gyfijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tdrolds, atalakitds vagy megvdltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhasznalds, kozlés, tovabbitds, terjesztés vagy egyéb moédon torténd
hozzaférhetévé tétel, osszehangolds vagy Osszekapcsolds, korlatozds, torlés, illetve
megsemmisités.

Az Intézmény, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezel6 a jelen Szabalyzat hatilya alatt jogosult a II. fejezetben meghatérozott személyes
adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatdrozni, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkoz6 dontéseket meghozni és azokat végrehajtani.

Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési
foglalkoztatott munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra irdnyulé egyéb jogviszonyban
all6 természetes személyekre,

b) az Intézménnyel kizalkalmazotti jogviszonyban és egyéb jogviszonyban all6 természetes
személyekre, példaul kiskoru személy esetén a torvényes képviseldikre,



¢) az Intézménnyel jogviszonyban nem &ll6, de azzal egyéb mddon kapcsolatot 1étesitd
természetes személyekre (pl. az intézmény irdnt érdekl6dd sziilék), illetve — kiskoru
személy esetén — térvényes képviselGikre),

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatdrozott jogviszonyt kivdnnak az Intézménnyel létesiteni, illetve — kiskoru személy
esetén — térvényes képviseldikre,

e) az Intézmény éltal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljardst megeldz6 — Gvodai,
bolcsGdei  jelentkezésben részt vev, és ezzel adatokat szolgéltaté természetes
személyekre, illetve — kiskorti személy esetén — térvényes képviseldikre.

A SZABALYZAT HATALYA

Targyi hataly: Jelen Szabilyzat hatilya Kiterjed az Intézmény személyes adatot érintG
adatkezelésére, vagy feldolgozasara.

Idgbeli hataly: Jelen Szabélyzat a kihirdetésétd] hatarozatlan ideig hatdlyos.

Személyi hataly: Jelen Szabélyzat hatdlya kiterjed az Intézmény minden szervezeti egységére,
munkavallaléjira és az Intézmény megbizdsabdl az adatkezelésbe bekapcsol6dé szervezetekre és
személyekre. Kiterjed tovabba azon személyekre, akik adatait a jelen Szabalyzat hatdlya ald tartozo
adatkezelések tartalmazzak és azokra, akiknek jogait vagy jogos érdekeit az adatkezelés érinti.

2.1. Definiciok

A Szabilyzat alapjat képezd GDPR rendelet, tovdbba az informacidszabadsdgrél sz6lé 2011. évi

CXII. torvény hatalyos rendelkezései értelmében:

> ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithat6 természetes személyre (,,érintett”) vonatkozo
bérmely informéacié; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
médon, kiilénosen valamely azonosité, példdul név, szdm, helymeghatdrozo adat, online
azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossdgéra vonatkozé egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

» érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy
kézvetve - azonosithat6 természetes személy;

» kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsigra utalé személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositasat célzé genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok
és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis irdnyultsigdra vonatkozd
személyes adatok;

> adatkezel$: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurépai Uni6 kotelezd jogi aktusaban
meghatérozott keretek kozott - ondlléan vagy mdsokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja;

> adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomdnyokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely mivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gylijtés, rogzités,
rendszerezés, tagolds, tdrolds, Aatalakitis vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon torténd hozzaférhetévé tétel utjdn,
osszehangolds vagy 6sszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

» adattovdbbitds: az adat meghatérozott harmadik személy szdmdra torténd hozzaférhet6vé

tétele;

nyilvdnossdgra hozatal: az adat barki szdmadra tortén6 hozzaférhetdvé tétele;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mads
médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesziését,
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médosulasét, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossigra hozatalat, vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

> ,,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynckség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attdl, hogy harmadik
fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami
joggal dsszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzetinek; az
emlitett adatok e koézhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés
céljainak megfelelGen az alkalmazandd adatvédelmi szabalyoknak;

» hozzdjdrulds: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapulé és
egyértelmii  kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerGsitést
félreérthetetleniil kifejezd cselekedet ttjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érint6 személyes
adatok kezelésehez.

> kozérdekii adat: az allami vagy helyi énkormdnyzati feladatot, valamint jogszabdlyban
meghatérozott egyéb kozfeladatot elldté szerv vagy személy kezelésében 1év0 és
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatdnak elldtdsdval osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem es, barmilyen médon vagy formdban régzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének madjatdl, ondllé vagy gyljteményes jellegétdl, igy
kiilonodsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazddlkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozo adat.

» nyilvdntartdsi rendszer: személyes adatok barmely médon — centralizélt, decentralizalt vagy
funkciondlis vagy féldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd.

Uj vagy frissitett definicidk:

Metaadat Olyan adat, amely egy mdasik — példaul egy irat — tartalmat irja le, azonositja,
osztdlyozza vagy mdas modon jellemzi. Az iratkezelés sordn segiti az iratok
visszakereshetGségét és nyomon kovetését.

Iratkezelési szoftver (ISZ) Olyan szamitdstechnikai alkalmazds, amely biztositja az
iratkezelési tevékenységek (iktatds, nyilvantartds, archivalds, expedidlds) elektronikus
tdmogatasat a kozfeladatot ellatd szervnél.

oviKRETA rendszer Az Oktatdsi Hivatal &ltal mfikédtetett, koznevelési intézmények
szdmdra kialakitott digitdlis adminisztraciés és nyilvantartdsi rendszer. Ovodékban az
elektronikus gyermeknyilvantartds, sziil6i kapcsolattartds és iigykezelés céljabol
alkalmazhato.

Digitdlis dllampolgdrsdg A természetes személy azon jogosultsdga, hogy kozigazgatasi,
koznevelési és egyéb kozfeladatokhoz kapcsolddd tigyekben digitalis médon is kapcsolatba
lépjen az intézményekkel (pl. e-Papir, videds iigyintézés, digitalis irattarca).

Digitdlis irattdrca Olyan elektronikus tarhely, amely az dllampolgar rendelkezésére all
digitélisan hiteles iratok tdroldsira és megosztdsira — pl. beiratkozdshoz, igazolasok
kiildésére.

Ugyirat Egy adott iigyben keletkezett, tartalmilag osszefiiggo iratok osszessége, amely lehet
elektronikus, papiralapi vagy vegyes ligyirat.

Iratpélddny Egyazon irat azon vdltozatai, amelyek tartalmukban megegyeznek, eltérés
legfeljebb a cimzett vagy az alairé személy tekintetében lehet. A példianyok metaadata
azonos.

Expedidlds Az az iratkezelési miivelet, amely sordn az ligyintézés sordn keletkezett irat
tovabbitasra, kézbesitésre keriil a cimzett felé, elektronikus vagy papiralapd médon.



Jogosultsdgkezelés Az a miivelet, amely soran a felhasznalokhoz meghatérozott hozzaférési
szintek (pl. olvasds, szerkesztés) és szerepkorok rendelhet6k hozza a szoftveres
kornyezetben.

Hozzdférési nyilvdntartds Azon nyilvantartds, amely rogziti, hogy az intézményben mely
személy milyen rendszerhez, adatokhoz és modulokhoz férhet hozzd, milyen jogosultsagi
szinten, milyen id6tartamra.

Tanusitott iratkezelé rendszer Olyan szoftver, amely a 3/2018. (II. 21.) BM rendelet alapjan
hivatalos tantsitvannyal rendelkezik, és igy a kozfeladatot ellité szervek hivatalos
iratkezelési rendszerként hasznélhatjak.

Vegyes iigyirat Olyan iigyirat, amely papiralapt és elektronikus iratokat egyardnt tartalmaz,
kezelésekor kiilon eljarasrend sziikséges.

Szakrendszer Kozfeladat ellatisara szolgdlé olyan digitdlis platform, amely részben vagy
egészben iratnyilvantartasi funkciokat is ellat (pl. KRETA e-Ugyintézés).

2.2, Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kore és hataskore

A tobbcéli koznevelési intézmény altal kezelt személyes adatokat kizérdlag az Intézmény
munkavallaléi, illetve az Intézménnyel foglalkoztatdsra irdnyulé egyéb jogviszonyban allo
személyek, munkakéri kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig
ismerhetik meg.

Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra irdnyulé egyéb jogviszonyban allo
minden olyan személy, aki munkakéri kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot kezel,
koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozé jogszabdlyok mindenkori megtartdsdval a személyes
adatot védeni, meg6rizni, illetve azokhoz valé illetéktelen hozzéférést megakadélyozni, tovabba
biztositani, hogy a személyes adatokat kizar6lag az elére rogzitett célra felhaszndljak.

A jelen Szabélyzatban meghatdrozott kitelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért a tobbcélu
koznevelési intézmény foigazgatéja felelds. Az Intézmény fdigazgatéjanak jelen Szabalyzatbol
eredd hataskore kiilonosen:

a) Az ,Ovoda és a Mini Bolcséde altal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatarozott
adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez valé hozzdjarulas
beszerzésének igazgatd ellendrzése,

b) a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés” fejezetben meghatdrozott
adattovabbitas teljesitése,

¢) az ,Adatbiztonsigi szabilyok fejezet” szerinti adatbiztonsdgi el6irdsok és technikai
megoldésok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasdra valo javaslat
tétele,

d) a tajékoztatds megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, mddositasi, illetve torlési
kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

e) az érintett személyes adatainak kezeléséhez valé hozzijaruldsa megadédsdnak egyedi
kérelemre torténd igazoldsa,

f) az adatkezelési nyilvantartds vezetése,

g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartdsa, illetve a sziikséges tdjékoztatasok
megadasa,

h) jelen Szabalyzatra vonatkozd mindenkori jogszabdlyi rendelkezések vizsgilata és a
modositasok atvezetése.

Amennyiben az Intézmény az adatkezelést sajat alkalmazottai utjdn nem tudja elvégezni, gy
jogosult azt kiils6 szervezet 1itjdn, megbizdsi jogviszony keretében ellatni. A megbizési szerzodésbe
a felek kotelesek kiilon meghatdrozni a titoktartdsi kotelezettség teljesitésére, illetve megszegése
kivetkezményeire vonatkozé rendelkezéseket. Az Intézmény 4&ltal megbizott adatfeldolgozé
szervezet tovabbi adatfeldolgozé igénybevételére nem jogosult.



Minden személy, illetve térvényes képviselGje, akinek személyes adatat az Intézmény kezeli, illetve
6rzi, koteles a személyes adataiban bek&vetkezd valtozast — e valtozdst kdvetd — 8 napon beliil
jelezni az Intézmény fdigazgatGjanak az kistucsokovoda@gmail.com e-mail cimen vagy bejelenteni
papir alapu benyujtasa utjan.

2.3.

Illetékességek:

> A tobbcéli koznevelési intézmény féigazgatéja:

> Dbiztositja a szabalyozdas jogszeriségét és folyamatos fejlesztését,

» Dbiztositja a szabdlyozds megismerhetdségeét,

> ellendrzi a szabalyozds elGirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges
korrekciokat,

> eljar a szabdlyozds megsértésébdl eredd - helyben kezelhet6 - panaszok esetén.

> Ovodapedagégus, kisgyermekneveld

> betartja a szabalyozas munkateriiletiikkel dsszefiiggd rendelkezéseit,
> kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykdvetés
fejlesztését.

3. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

>
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Az Intézmény tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez vald jogat és
adatkezelése kérében biztositja, hogy személyes adatdval mindenki maga rendelkezzen.

Az Intézmény személyes adatot meghatarozott, jogszerii célbol kezel.

Az Intézmény adatot a jogszabdlyban meghatdrozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés sordn az Intézmény a személyes adatot jogszer(ien és atldthaté modon kezeli.
Az Intézmény az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiség és tipusti adatot kezel.
Az adatkezelés minden esetben megfelels, elGzetes tdjékoztatdson alapul. A tdjékoztatds
egyszer(i, atlathatd és értheté médon keriil megfogalmazasra.

Az Intézmény gondoskodik az adatok biztonsagdrél és megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
adatvédelmi szabélyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti €s
elfogadtatja.

Az adatok felvétele és kezelése kizérdlag a tisztesség és torvényesség elvének betartasaval
torténhet.

Az o6nkéntes rendelkezés alapjan torténdé adatkezelés idGtartama a cél megvalésuldsdig
terjedhet.

Adatkezelés sordn csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak
megvalésuldsdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az érintett 4ltali adatszolgéltatds jogalapjat az adatfelvételt megelézGen ismertetni kell.



Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tajékoztatast kell kozzétenni arrél, hogy az adatokat
kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok tarolasat az adaikezelés céljaval ardanyban alldan, az adatkezelés céljahoz
sziikséges ideig biztonsdgos médon kell megvaldsitani.

Az adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzéaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra
hozds, vagy torlés, illet6leg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az érintett az adatkezelés sordn barmikor tajékoztatist kérhet, illetve ellendrizheti adatai
tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabdly el6irdasa szerinti
esetekben, illetve onkéntes hozzdjarulé nyilatkozata visszavondsa esetén azok torlését,
korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabdly éltal meghatarozott
esetekben.

Az érintett az adatkezeléshez adott hozzdjarulasat barmikor — amennyiben az adatkezelés
hozzajarulason alapul - médosithatja, vagy visszavonhatja.

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

Az adatok akkor tovabbithatéak, ha jogszabdly azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei
minden egyes tovabbitdssal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatdlyos jogszabalyok, valamint az
Intézmény bels6 irdnyelvei és szabalyai az iranyadoak.
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4. AZ INTEZMENY ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az ,egyes adatkezelések szabdlyai” az adatkezelési szabélyzat azon része, amely konkrétan,
célonként hatirozza meg, hogy az intézmény milyen személyes adatokat kezel, milyen jogalapon,
mennyi ideig, és kik férhetnek hozzdjuk. Ez a GDPR 30. cikk szerinti ,,adatkezelési tevékenységek
nyilvantartdsanak” alapja.

Az NKkt. 41. § (1) bekezdése alapjan az Intézmény koteles a jogszabalyban el8irt nyilvantartasokat
vezetni, a koznevelés informacios rendszerébe (kordbban KIR, jelenleg: oktatdsi nyilvantartas)
bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében el6irt adatokat
szolgaltatni.

4.1. A jogviszonnyal rendelkezé gyermekek nyilvantarthaté és kezelheté adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésr6l szolo torvényben meghatdrozott nyilvéntartasok
vezetése céljabdl, pedagogiai célbdl, gyermek- és ifjlisdgvédelmi célbol, egészségligyi célbol,
tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelhet6k.

Az Intézménnyel 6vodai és bolcsGdei jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes
adatait az Intézmény jogosult kezelni, a Nkt. 41. § (4) bekezdése értelmében a kovetkezd adatokat:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csalddi és uténeve, neme,
allampolgérsaga, lak6helyének, tartézkoddsi helyének cime, személyi azonositasra szolgalé okmany
megnevezése és szama, telefonszdma, elektronikus levelezési cime, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, nem magyar dllampolgir esetén a Magyarorszag teriiletén val6 tartézkodas jogcime és a
tartdzkoddasra jogositd okirat megnevezése, valamint szama,



b) a gyermek sziiléjének, értesitendd hozzatartozoéjanak, a ra tekintettel csaladi pétlékra jogosult
személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve, lakéhelye, tartézkodasi
helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek Gvodai és bélcsédei jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozd adatok,

df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek oktatdsi azonosité szama,

Nkt. 4. § (4)"bek alapjan ha a sziil8, értesitend$ hozzdtartozd vagy a meghatarozott csalédi pdtlékra
jogosult személy a nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és uténevét, lakohelyét,
tartzkodasi helyét, telefonszdmat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg a kdznevelési
intézménynek, akkor a koznevelési intézmény ezeket az adatokat a csaladtamogatasi iigyben
eljaro hatosagtol is beszerezheti.

A munkaltaté a koznevelésben foglalkoztatottak nyilvantartdsdban szereplé adatokat — azok
ellenGrzése, az érintett azonositdsa, adatainak pontositisa céljabdl —az adoit adatok tekintetében
elsédleges vagy masodlagos informdci6forrsnak mindsiilé szervtél is beszerezheti, a tanulmanyi
rendszerben dijmentesen elérhetd szabdlyozott elektronikus és kozponti szolgéltatdsok ttjan
(validalasi céli adatkezelés) [Paétv. 133. §(12) bek.].

4.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

A munkaltaté a koznevelésben foglalkoztatottrdl a 4. mellékletben meghatdrozott adatkorre
kiterjedd nyilvéantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvéantartas).

Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra irdnyulé egyéb jogviszonyban allé
személyek egyes személyes adatait az Intézmény jogosult kezelni. Az Intézmény a Kjt. 5. sz.
melléklete és az Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében nyilvantartja az Intézménnyel koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban vagy koznevelési foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban,
kozalkalmazotti joviszonyban 16v6 természetes személyek adatait, kiilénds tekintettel arra, hogy a
melléklete, részletesen meghatdrozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezd.

Az Intézmény nyilvantartja a:

A koznevelésben foglalkoztatott
I.

1. csaladi és utdneve, sziiletési csaladi és uténeve, neme,
2. sziiletési helye, ideje,

3. anyja sziiletési csaladi és utoneve,

4. lakdhelye, lakdscime, tartozkoddsi helye, telefonszama,
5. csaladi allapota,

6. addazonosito jele,

7. tarsadalombiztositdsi azonosito jele,

8. fizetési szamlaszama,

9. e-mail-cime,

10. tigyfélkapu elérhetésége,

I1.
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legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzeitség esetén valamennyi,

szakképzettségei, szakirdnyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatali,
iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakér betoltésére jogosité okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

pedagdgus-tovabbképzésre vonatkoz6 adatai,

jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges,
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III.

1. akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszdmitasnal

figyelmen kiviil hagyand tavollét jogcime, id6tartama,

2. a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegii jogviszony tipusanak, kezd® és befejezd
idépontjanak megnevezése,
szakmai gyakorlati id6k a betoltott munkakor vagy 6raadéi megbizas megjelolésével,
a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitdsanak alapjaul
szolgdlé idotartamok,
5. jogviszonya hatdrozott idejének lejarta vagy hatérozatlan id6tartama,

W

IV.

1. &lampolgdrsaga,

2. abiiniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitviny szama, kelte,

3. munkakére, FEOR-szama,

4. akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja,

kovetkez6 mindsitésének esedékessége,

vezet6i megbizasa,

probaidd adatai,

teljesitményértékelés idépontja, eredménye,

torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrél sz616 munkaltatoi dontés,

0. jutalom, kitiintetés, céljuttatds, egyéb juttatasok idépontja, Osszege, a korabbi szabalyozas
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

11. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

12. szabadsag mértéke, igénybevétele,

13. kinevezéstdl eltérs foglalkoztatasra vonatkozo adatok,

14. kartéritési felel6sségre vonatkozo adatok,

15. dsszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

16. kistelez6 alkalmassagi vizsgalaira vonatkoz6 adatok,

17. pélyazata, 6néletrajza,

18. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizis teljesitéséhez sziikséges adatok,

19. oktatasi azonositd szama,

20. pedagdgusigazolvanyéanak szama,

21. fegyelmi felel§sségre vonatkozo adatok,
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eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve,
lakShelye, lakascime, tartézkodasi helye, adéazonositd jele, tirsadalombiztositasi azonosité
jele,

2. egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete,

3. csalddtdmogatasi kedvezményei,



4. az &llami készfizetd kezességvallalassal dsszefiiggd adatok, a hitelszerz6dést koté pénzintézet
neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel lejartanak iddpontja,
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munkaltat6janak neve, székhelye, statisztikai szamjele,
2. feladatellatasi helye,

VIL
1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése, megsziintetése
idépontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel osszefiiggésben jaro juttatasok,
felmentési, lemondasi, felmondasi idd, végkielégités adatai,

2. éthelyezés esetén a fogadé munkaltat6 adatai,
3. akozalkalmazotti jogviszony megsz{inésének, valamint a végleges és a hatdrozott ideji

athelyezés idépontja, mddja, a végkielégités adatai.

A nevelési-oktatasi intézmény az éraadék
a) neveét,
b) sziiletési helyét, idejét,
¢) nemsét, allampolgarségat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartézkodas jogcimét és a tartézkoddsra jogositd okirat megnevezését, szamat,
d) lakohelyét, tartézkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatdsi azonosité szamat
tartja nyilvan.
Az 6raadék nyilvéntartasara alkalmazni kell a 2023. évi LII torvény 133. § (2)-(7) bekezdés
rendelkezéseit.
A munkaltaténal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:
» a koznevelésben és szocidlis 4gazatban (mini bélcséde) foglalkoztatott,
> a koznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatéi jogot gyakorld igazgato,
» a huménpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szdmfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
» a fenntarto,

» ara vonatkozo jogszabély alapjan a hatosag és a birosag.

A foglalkoztatotti alapnyilvéntartdsban szerepl§ személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerfiségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgdltatasokért a munkaltaté igazgatdja
felelos.

4.3. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban térténé adatkezelés

Adatkezelés célja
« Akoznevelési foglalkoztatotti és kézalkalmazotti jogviszony létesitéséhez, modositasahoz
és megsziintetéséhez sziikséges adatok nyilvantartasa
o A munkdltat6i jogkor gyakorlaséhoz (pl. bérezés, elémenetel, értékelés) sziikséges adatok
ismerete.
o Jogszabalyi kotelezettségek teljesitése (pl. statisztikai adatszolgaltatas, ellendrzések)
o A munkavallalok személyi anyagainak rendszerezett kezelése és megorzése

Jogalap



A 2012, évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)
e Az 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogdllasérol (Kjt.)
A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kznevelésrol
A 2011. évi CXII. térvény az informéciés dnrendelkezési jogrél (Info tv.)
A 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok tj életpalydjarol

Kezelt adatok tipusai
« Személyes adatok: név, sziiletési adatok, elérhetGség
« Munkaviszonyhoz kapcsoléds adatok: kinevezés, munkakor, bér, jogviszony kezdete és
vége
o Végzeitség, szakképzettség, erkolesi bizonyitvany, egészségiigyi alkalmassag
o Teljesitményértékelések, fegyelmi intézkedések, el6z6 jogviszonyok igazolasai

Adatmegorzés idétartama
¢ Alegtobb esetben 50 év, a jogviszony megsziinésétdl szamitva

Foglalkoztatotti adatkezelési tablazat

Adatkategoria Kezelt adatok példai Célja
Név, sziiletési hely és ido,
Személyes adatok anyja neve, lakcim, | Azonosités, kapcsolattartas
elérhetdség

Munkakdr, munkaba allas
datuma, kinevezés, munka-
szerzodés, modositasok,
jogviszony megsziinése

Jogviszony  nyilvéantartdsa,
foglalkoztatds feltételeinek
ellendrzése

Munkaviszonyi adatok

L e . {Xlaptzer, . potlel’(o.k, Bérszamfejtés,  jovedelmi
Bér- és juttatas adatok juttatasok, bérkategoria, nvilvantartis
bankszamlaszam Y
. |
Iskolai végzettségek,
i " . szakképesitések, Munkakori alkalmassag,
Végrettség, képzettscg nyelvvizsgik, eldmeneteli rendszer

tovabbképzések igazolasai

Alkalmassagi orvosi
Egészségiigyi alkalmassag | vélemények, egészségiigyi
nyilatkozatok, véddoltasok

Munkavégzéshez sziikséges
jogosultsag




Jogszabalyi eloirasok
Erkdélcsi bizonyitvany Hatosagi erkolcsi igazolds teljesitése (pl. gyermekekkel
val6é munkavégzés)

o Szakmai értékelések, | Dlomenetel, jutalmazas,
Teljesitményértékelés - e szakmai fejlédés nyomon
mindsitések ik
kovetése
Fegyelmi, jogviszonyi Fl.g,y f:lmeztetes, fegyeln}l Jogkovetkezmények
. o . eljaras dokumentumai, S i
intézkedések , . nyilvantartasa
egyéb HR-ligyek

Adatvédelmi  nyilatkozat,
szabalyzatok elfogadasa,
szabadsag irdnti kérelmek

Adminisztrativ  megfelelés,
iratkezelés

Munkavallalé
nyilatkozatai

> A koznevelési foglalkoztatotti, kozalkalmazotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal
tsszefliggé munkaltatéi  intézkedések és  jognyilatkozatok  el6készitésének és
meghozatalanak biztositasa,

» A koznevelési foglalkoztatotti, kozalkalmazotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal
osszefiiggs jogok gyakorlasinak és kitelezettségek teljesitésének biztositasa,

» Az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

> A kozeli hozzétartozét megillet§ tarsadalombiztositasi, szocialis és kegyeleti gondoskodas
megéllapitasanak és folyositasanak biztositasa.

A koznevelési foglalkoztatotti, kizalkalmazotti jogviszony és a munkaviszony béarmely jogcimen
torténé megsziinését vagy megsziintetését kovetben a foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban az
érintettre vonatkoz6, személyes adatok kezelését 50 évig korldtozni kell. A korlatozds ald esd
személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a térvényben erre feljogositott szervnek
tovabbithat6 megkeresés alapjan. A korlatozas ala es6 adatokkal — az elébbiekben rdgzitett
miiveleteken til — mds miivelet nem végezhet6. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol az adatokat
az 6tven éves hatarid6 lejarta napjan torolni kell.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltatd més személyes adatot tartalmaz6 nyilvantartasatol
elkiilénitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartds mas személyes adatot tartalmazé
nyilvantartassal nem kapcsolhato dssze.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a kioznevelésben,
szocidlis agazatban foglalkoztatott mneve, tovabbad a kéznevelési foglalkoztatotti,
kézalkalmazotti jogviszonyban allé besorolisara vonatkozé adat kozérdekbdl nyilvanos adat.

A felsorolt adatokat a fdigazgaté, mint a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli.

A pedagoégusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagégusigazolvany kidllitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat az oktatdsi nyilvantartis adatkezelGje, a pedagdgusigazolviny elkészitésében
kozrem{ik6dok részére tovabbithatd.



4.4. Fotok, videodfelvételek készitése
Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek elkészitése

Felvétel készitésének jogalapja

S — — — —

o " Hozzajirulas o
| Felvétel tipusa sziikséges? Megjegyzés
Egyéni portré vagy kis Ieen ' frasos vagy bizonyithaté hozzé-
_csoportrol készitett kép g | jarulas sziikséges
Tomegfelvyetel (pl. koncert, Nem feltétleniil Ha az ?gyc?nek nem azonczﬁ:{that’ok,
| sportesemeény) | nem sziikséges kiilén hozzajarulas
| | 7 o ’
o 2y . ' PL felszolalas, eloadas -
 Nyilvinos kzéleti szereplés | Nem | hozzajrulés nélkill is készithetd

Adatvédelmi kévetelmények
Tajékoztatas kotelezd: A résztveviket elzetesen tdjékoztatni kell arrdl, hogy felvétel
késziil, és mire hasznaljdk fel.

Riutalé magatartas: Ha valaki tud a felvételrdl és nem tiltakozik, az hozzajarulasnak
mindsiilhet — de ez nem minden esetben elég.

Tiltakozasi lehetdség: A résztvevoknek biztositani kell, hogy utdlag tiltakozhassanak a
felvétel felhasznalasa ellen.

Felhasznalas célja szerint

| ca Sziikséges hozzdjérulds

Megjegyzés

i Igen, ha azonosithat6

Bels6 dokumentacio .
| személy szerepel

Célszer( irasos hozzajarulas

“Kifejezeti,  dokumentalt

. Marketing, reklim ] Igen - | hozzajarulas sziikkséges |
| esor__er
Honlapon, kozdsségi ! I(’I.JIIOIIOSCI'I fon’tos 2
’  Igen tajékoztatas és a

médiaban kozzététel e 1 . |
hozzajarulas megléte |

Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles {innepek, anyak napja, farsang,
évnyitd, évzaré, ballagds), versenyeken, kirdndulésokon résztvevGkrGl fénykép- és/vagy
videofelvétel készitése, fénykép készités (egyedi vagy csoport, pl. tablokép) dokumentalas, a
résztvevBk, a kozosség tagjai szdméra sokszorositds céljabol. A fényképek, videdfelvételek
kozzétételére kiilon hozzajarulas alapjan keriilhet sor. Kiskori jognyilatkozaténak érvényességéhez
sziil§, mas torvényes képviseld, gondviseld hozzdjaruldsa sziikséges. A felvételek elkészitéséhez
adott hozzdjarulds visszavonhatd, a visszavonds nem érinti a visszavonas eldtti adatkezelés
jogszeriiségét. Nincs sziikség hozzdjarulasira a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel
felhaszndlasdhoz tomegfelvétel esetén (amikor az d4brazolds mdédja nem egyéni, a felvétel
tsszhatdsaban orokit meg a nyilvanossdg el6tt lezajloit eseményeket) és nyilvénos kozéleti
szereplésrol késziilt felvétel esetén

Hozzajarulas hianyéban az érintettr6l nem késziil egyéni dbrazolasi fénykep, videofelvétel (kivéve
tomegfelvétel)



4.5. Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa

Szervezett eseményeken, {innepségeken, rendezvényeken (pl. jeles {innepek, anyak napja, farsang,
évnyit6, évzard, ballagas), versenyeken, kirdnduldsokon részt vevokrdl késziilt fényképfelvételek
tovabbi felhasznaldsa az intézmény teriiletén torténd kifiiggesztés céljabol, kozzététele helyi
tijsagban, egyéb kozdsségi kiadvanyban a kozdsség tajékoztatdsa, egyéb kozosségi célokbol. Egyes
esetekben név is feltiintetésre kertilhet.

A felvételek egyéb céld, pl. nyilvanos sajtéfeliileten vagy honlapon, nyilvanos kozosségi oldalon
torténd  felhaszndldsara, kozzétételére kiilon hozzéjarulas alapjan keriilhet sor. Kiskord
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziilé, mas torvényes képviseld, gondviseld hozzajarulasa
sziikséges. A felvételek felhasznalasahoz adott hozzajarulas visszavonhato, a visszavonds nem érinti
a visszavonds elstti adatkezelés jogszeriiségét. Nincs sziikség hozzdjaruldsara a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel esetén (amikor az abrazolas
médja nem egyéni, a felvétel sszhatasaban orokit meg a nyilvanossag elétt lezajlott eseményeket)
és nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt felvétel esetén.

Jogalap és hozzajarulas
« FEgyéni képmas esetén (amikor az adott személy jol felismerhet6, és 6 a kép fokusza), a
felvétel elkészitéséhez és felhasznalasahoz az érintett hozzajarulasa sziikséges.
o Tomegfelvétel esetén (pl. koncert, fesztival, nyilvanos esemény, ahol sok ember lithatd, de
senki sem kiemelve), nincs sziikség kiilon hozzajarulasra, ha a kép célja az esemény
dokumentaldsa.

Mitél lesz egy kép ,,tomegfelvétel”?
« Aképen nem az egyének, hanem a tomeg egésze hordoz informaciot.
« A személyek nem egyénekként, hanem a tomeg részeként jelennek meg.

Nyilvanos kizéleti szereplés
« Ha valaki nyilvanos rendezvényen kozszereploként vesz részt (pl. felszolal, szerepet
véllal), akkor a réla késziilt felvétel hozzajarulas nélkiil is felhasznalhatd.

Kiskortiak esetén
o Sziilé vagy torvényes képviseld hozzajarulasa sziikséges, ha a gyermek egyéni
képmasként szerepel a felvételen.

Hozzajarulds visszavonasa
e« A hozzdjaruldis barmikor visszavonhaté, de ez nem €rinti a visszavonas elotti
felhasznalas jogszeriiségét.

Polgari Térvénykonyv szerint a képmds felhaszndlisa személyiségi jogot sért, ha nincs
hozzajarulas.
« Az érintett birésaghoz fordulhat, és kérheti:

o ajogsértés megallapitasat,

o ajogsértd magatartas megsziintetését (pl. kép eltdvolitasa),

o Kkartéritést vagy sérelmi dijat.

Adatvédelmi kivetkezmények
. A GDPR és az Infotv. alapjén a képmas személyes adatnak mindsiil.
o Hozzéjarulas nélkiili felhasznalas esetén az érintett:
o panaszt tehet a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsig Hatésdgnal (NAIH),
o kérheti az adat torlését,
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o Kkartéritési igényt is benyujthat.

Kivételes esetek
o Tomegfelvétel vagy nyilvanes kozszereplés esetén nincs sziikség hozzdjdrulasra, de ha a
kép egyéni portré jelleget olt, akkor még tomegfelvétel esetén is jogsértd lehet a
felhasznalas.

4.6.Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek zart csoportban térténd
kozzététele

Zart csoportban valé kézzététel is adatkezelésnek mindsiil, igy hozzajarulas sziikséges, ha a
felvételen az érintett egyénileg felismerhetS. A hezzajarulas lehet széban, irasban vagy rautalé
magatartassal adott, de a bizonyithatésdg miatt az irasbeli forma javasolt. Ha a felvétel
tomegfelvételnek mindsiil, azaz nem egyéneket, hanem a résztvevék Gsszességét dbrazolja, nem
sziikséges kiilon hozzajarulas. Ugyanez igaz nyilvanos kozéleti szereplés esetén is. Ha valaki
nem jarul hozza, a rdla késziilt felvételt nem lehet kozzétenni még zart csoportban sem
Kiskortiakrol késziilt felvétel esetén a torvényes képviselé hozzajarulasa sziikséges, még zart
csoportban is. Szervezett eseményeken, {innepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anyak
napja, farsang, évnyitd, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkirdnduldsokon részt vevokrol
késziilt fénykép- és/vagy videofelvételek zart csoportban, bels6 feliileten torténé kozzététele a
csoport tagjai szidméra t4jékoztatds, sajat céld felhasznalas, archivalas céljabol. A felvételek egyéb
céli, pl. nyilvdnos sajtéfeliileten vagy honlapon, nyilvanos kozosségi oldalon torténd
felhasznalasara, kézzétételére kiilon hozzajarulas alapjan keriilhet sor. Kiskort jognyilatkozatdnak
érvényességéhez sziilé, mas torvényes képviseld, gondvisel6 hozzajrulasa sziikséges. A felvételek
felhasznaldsdhoz adott hozzéjarulds visszavonhatd, a visszavonds nem érinti a visszavonds el6tti
adatkezelés jogszerliségét. Nincs sziikség hozzdjaruldsara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett
felvétel felhasznalasdhoz tomegfelvétel esetén (amikor az abrazolds moédja nem egyéni, a felvétel
osszhatasadban o6rokit meg a nyilvanossag elGtt lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti
szereplésrol késziilt felvétel esetén. A sziil6k altal készitett felvételek és azok felhasznaldsra
vonatkoz6 eljarasokat az intézmény hdzirendje kell, hogy tartalmazza!

5. AZ INTEZMENY ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA

5.1. Az adatok kezelése

Az egyes adatkezelések szabalyai” az adatkezelési szabalyzat azon része, amely konkrétan,
célonként hatirozza meg, hogy az intézmény milyen személyes adatokat kezel, milyen jogalapon,
mennyi ideig, és kik férhetnek hozzajuk. Ez a GDPR 30. cikk szerinti ,,adatkezelési tevékenységek
nyilvantartdsanak” alapja. Az Intézmény személyes adatokon végzett adatkezelése sordn minden
esetben megfelel a jogszerliség, tisztességes eljards, 4tlathatésag, célhoz Kkotottség,
adattakarékossag, pontossdg, korlatozott tarolhatosag, elszdmoltathat6sdg, valamint az integrits
elveihez és az adatok bizalmas jellegéhez.

Személyes adat az Intézményben akkor kezelhetd, ha:

a) azt a térvény, illetve térvényi felhatalmazas alapjan az Intézmény jelen szabdlyzata elrendeli,

b) az a) pontban meghatdrozottak hidnyaban az adatkezeld t6rvényben meghatarozott feladatainak
ellatisahoz feltétleniil sziikséges és az érintett a személyes adatok kezeléséhez kifejezetten
hozzajarult (sz6ban, irasban, rautalé magatartassal),

c) az a) pontban meghatdrozottak hidnyaban az érintett vagy mas személy létfontossagu érdekeinek
védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen veszély
elharitasdhoz vagy megel6zéséhez sziikséges és azzal aranyos, vagy



d) az a) pontban meghatarozottak hidnyaban a személyes adatot az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljanak megvalésuldsahoz sziikséges és azzal aranyos.
Az Intézmény személyes adatot
» kizarélag az érintett6l szarmazd, konkrét célra irnyul6 adatkezeléshez valé onkéntes
hozzéjarulasa esetén; vagy
» az érintett és az Intézmény kozott kotott valamely szerzbdés teljesitéséhez sziikséges
korben; végiil
> az Intézményre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatasa jogszabdly alapjan kotelezd, amelyeket az Intézmény
kizarélagos a jogszabalyban meghatdrozott kérben és célra hasznalhatja fel, igy kiiléndsen — de nem
kizérélagosan — jogviszony létrejottével, médosuldsaval, megsziinésével, alkalmazottak esetén a
besorolasi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybdl eredd kotelezettségek teljesitésével,
juttatisok megallapitasaval, folyositdsdval kapcsolatos szervezési 6s adminisztrativ, illetve
statisztikai feladatok ellatisa. A személyes adatokat az Intézmény a jogviszony kezdetétdl a
jogviszony megsziinését kovet6 harmadik év december 31. napjaig, illetve, az iratGrzési
kotelezettség hatalya ald tartozo iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen iratfrzesi id6 leteltéig
kezelheti. E hatarid6ket kovetSen az Intézmény az adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt,
illetve megérzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

5.1.1. Gyermekek nyilvantartasa
. Cél: 6vodai és bolcsddei jogviszony létesitése és fenntartasa
« Jogalap: kéznevelési torvény (2011. évi CXC. tv.) 41. §, GDPR 6. cikk (1) bekezdés c)

pont
o Adatok kére: név, sziiletési adatok, lakcim, TAJ, sziilok neve, elérhetOsége,
egészségiigyi adatok

« Tarolas ideje: jogviszony megsziinésétél szamitott 5 év

5.1.2. Sziilfkkel valé kapcsolattartas
o Cél: tajékoztatas, ligyintézés, események szervezése
Jogalap: jogos érdek (GDPR 6. cikk (1) £)), hozz4jarulds (pl. fényképek)
o Adatok kore: név, telefonszam, e-mail, gyermek neve
« Tarolas ideje: jogviszony megsziinésétol szdmitott 1 év

5.1.3. Munkavallalok adatainak kezelése
o Cél: jogviszony létesitése, bérszamfejtés, kapcsolattartds
. Jogalap: munkajogi kételezettseg (GDPR 6. cikk (1) b) és c))
« Adatok kore: személyi adatok, bankszdmlaszam, végzetiség, erkolesi bizonyitvany
« Tarolas ideje: jogviszony megsziinésétol szdmitott 50 év (személyi anyag)

5.1.4. Digitalis iigyintézés (e-Papir, irattarca, videokapcsolat)
o Cél: hivatalos iigyek elektronikus intézése
» Jogalap: hozzajérulas, jogi kotelezettség
« Adatok kore: név, e-mail, iigytipus, csatolt dokumentumok
« Tarolas ideje: iigy lezdrdsdtol szdmitott 5 év

5.1.5. KRETA rendszer hasznalata
« Cél: gyermekek nyilvantartasa, hidnyzasok, kapcsolattartas
 Jogalap: koznevelési tbrvény, GDPR 6. cikk (1) ¢}
. Adatok kére: gyermek és sziili adatok, pedagdgus bejegyzések
« Tarolas ideje: a rendszer szabdlyozdsa szerint



5.1.6. Fényképek, videok készitése

Cél: 6vodai és bolcsSdei események dokumentaldsa, kommunikacio

« Jogalap: hozzdjarulds (GDPR 6. cikk (1) a))
« Adatok kore: képmas, hangfelvétel
o Tarolas ideje: hozzdjdrulds visszavondsdig
Osszegezve:
- o Jogi N ] T -
kotelezettscg Személyazonosité Ovodas és Jogviszon
Gyermekek | (GDPRG. yazono bélesédés gviszony
o, , . adatok, lakcim, megsziinésétdl
nyilvantartiasa cikk (1) | w1 . | gyermekek . ,
. .| TAJ, sziilok adatai - szamitott S év
¢))2011. évi és sziileik
CXC.tv. 41. § |
| Jogos érdek . . :
Sziilokkel valé | (GDPR 6. cikk | Telefonszém, e D200 Jogviszony
kapcsolattartis | (1) D)va mail, sziildi térvényes megsziinésétdl
P Ay hozzajarulasok képviselok szamitott 1 év
| | Hozzajarulds |
oo Jogi | Név, lakeim, Pedagogusok, | Munkaviszony
Munkavallalék B . . . kisgyermek- | megsziinését6l
. kotelezettség | bankszdmlaszam, . ey .
adatainak : s neveldk, szamitott 50 év
. (GDPR 6. cikk | erkdlcsi s o
kezelése | (1) b), %))  bizonvitvany stb technikai (személyi
o ey DEOWIVAYEP | dolgossk | anyag)
g‘g‘;ﬁ‘t';zés @  Homjiniis/  Ugyfél adata Szil6k, Ugyintézés
P?[l)ir vided ‘ Jogi | csatolt iratok, térvényes lezarasatol
9 b P < . r r . e 7 s <
irattérea) | kotelezettse_g_ | ugﬁpus - ___kepv1s_eEk _ flmltit_s év B
) | A kozponti
KRETA Jogi Beiratkozas, Gyermekek, rendszer
rendszer k6%elezettsé jelenlét, pedagogusok, | szabalyai
alkalmazisa , & kapcsolattartas szilok szerint
|
O.Y()d? 168 Hozzajarulas o ea. Gyermekek, e 1
bolcsodei . Képmas, video, ) Hozzajarulas
. (GDPR 6. cikk | . dolgozok, . I
események | (1) a)) ! hangfelvétel sziilBk visszavonasaig
dokumentildsa |
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Adatbiztonsagi és jogosultsagkezelési alapelvek az iratkezelésben

Az iratkezelési folyamat sordn az intézmény az alabbi biztonsagi szempontokat érvényesiti:

» Az iratkezeld rendszerben felhasznalészintii jogosultsagokat alkalmazunk, az elérhet§
adatok koérét munkakorhoz kotdtten igazgatdi megbizdssal szabalyozzuk.

» Az ISZ eseménynaplot vezet minden adatmozgatasrdl, mddositasrol, letdltésrol,
valamint a beavatkozdasok naplézasarol.

» Az elektronikus dokumentumokhoz valé hozzaférés, a kiilsé adattovabbitas és az
archivalas kizardlag rogzitett, auditalhatdé csatornan torténik.

> A rendszer tdmogatja az adatok visszakereshetéségét és az automatikus mentést
id6bélyeggel ellatott formaban.

5.3. Az adatok tovabbitasanak rendje

Altalanos elv Az intézmény személyes adatot kizar6lag a jogszabalyban meghatérozott célbdl,
jogalapon és mértékben tovabbithat harmadik személy vagy szerv részére. Az adattovabbitas
minden esetben dokumentalt és ellendrizhet6 modon torténik.

Adattovabbitas jogalapja

> Jogi kotelezettség teljesitése (pl. KIR, fenntartd, hatosagok felé)

> Hozzajarulas (pl. fénykép, video, palyazati részvétel)

> Kozérdekii feladat ellatasa (pl. statisztikai adatszolgaltatas)

> Szerzddés teljesitése (pl. kiilso szolgaltatoval kotott megallapodas alapjan)

Adattovabbitas cimzettjei lehemek

Fenntart6 (pl. 6nkormanyzat, egyhdz, alapitvany)

Oktatasi Hivatal, KIR, NKT szerinti hatosagok

Egészségiigyi szolgaltatok (pl. iskolaorvos, bolcséde orvos, védénd)
Kiils6 adatfeldolgozdk (pl. KRETA lizemeltetd, iktatéprogram szolgaltatd)
Hatésagok (pl. gyamhatdsag, renddrség) jogszabalyi felhatalmazas alapjan
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Adattovabbitas médja
> Elektronikus tton (pl. e-Papir, hivatali tarhely, titkositott e-mail)

» Papiralapon (pl. hivatalos irat, postai kiildemény)
» Személyes dtadas (jegyz6konyvvel dokumentalva)

Adattovabbitas nyilvantartasa

Az intézmény minden adattovibbitast nyilvantartasba vesz, amely tartalmazza:



az adattovabbitas id6pontjat,
az érintett nevét,

az atadott adatok korét,

a cimzett nevét és jogalapjat,
az atadas moédjat.
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Adatfeldolgozokra vonatkozo szabalyok
Az adatfeldolgozoékkal az intézmény irasbeli szerzédést kot, amely tartalmazza az adatkezelés
céljat, idétartamét, az adatbiztonsagi kovetelményeket és az adatfeldolgoz6 kotelezettségeit.

Adatfeldolgozék

> Az intézmény kiils§ adatfeldolgozét (pl. KRETA iizemeltets, iktatoprogram szolgaltat6)
csak frasbeli szerzédés alapjan vehet igénybe.

> A szerzédésnek tartalmaznia kell az adatkezelés céljat, idGtartamdt, az adatbiztonsagi
kévetelményeket.

Adattovabbitas nyilvantartasa

> Az intézmény minden adattovabbitast nyilvantartisba vesz, amelyet az adatvédelmi felelGs
vagy az igazgat6 vezet.
» A nyilvéantartas legaldbb 5 évig meg6rzend®.

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilén erre vonatkozd engedélye nelkiil is jogosult
a koznevelési és szocidlis 4gazati intézmények vonatkozdsdban el6irt és jogszabalyban
meghatérozott adaiszolgdltatdsi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Intézmény csak torvény el6irasa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Intézmény kezelésében allo személyes adatok
tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezdk:

a. a személyes adat jogosultja a személyes adat tovébbitdsdra félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Intézmény altali egyedi adattovabbitashoz kiilon
hozzajaruldsat megadta, vagy

b. a személyes adat jogosultja el6re dlialdnossagban is megadhatja beleegyezéset,
illetve hozzajaruldsat, amely szdlhat hatdrozoit id6re, vagy az adattovabbitasi
kérelmet elGterjesztd meghatdrozott személyek, illetve szervek korére,

c. torvény &ltal Dbiintetendsd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetdsége
felmeriilésével a személyes adatnak az illetékes hatdsdg, birésag részére torténd
megkiildése,

d. adatfeldolgozénak szerzédés keretében, szerzddésbdl ered kotelezettsége
teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatérozott feltételek teljesiilése esetén az Intézmény jogosult kiadni a
vonatkozé és az Intézmény altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatérozott szolgdltatisok elvégzésére megbizott
adatfeldolgoz6t minden esetben titoktartdsi kotelezettség terheli a feladatellatdsa sordn birtokdba
keriilt személyes adat vonatkozasaban.



Amennyiben az adattovéabbitds az EurGpai Gazdasdgi Térség valamely — Magyarorszagtol eltéro —
allamaba irdnyul, gy az Intézmény nem koteles vizsgalni az adott dllam személyes adatok
védelmére vonatkozé jogszabdlyi el6irdsai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitds az Eurépai Gazdasagi Térség allamaitdl eltérd dllamba irdnyul, Ggy az Intézmény
koteles vizsgélni, hogy az adattovéabbitdsnak a jogszabalyban meghatdrozott feltételei ebben az

allamban fennallnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célii adattovabbitdsa
sordn a személyes adat jogosultia és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek
dsszekapcsolhatdk.

Az adattovabbitdsrdl az Intézmény féigazgatGja jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsd
példanyat az adatkezelés helyén, médsodik példanyét a féigazgaténal kotelez6 ot évig megorizni.

Az Intézmény kiviili szervt8l, vagy maganszemélytSl érkezd, adatkozlésre irdnyulé megkeresés
csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irdsban felhatalmazza az Intézményt, vagy az adatkdzlést
jogszabaly irja elS. Az érintett nyilatkozattételétd] fiiggetleniil kell teljesiteni a biintetd iigyekben
eljaré hatdsdgoktdl — renddrség, birdsag, ligyészség, Nemzeti Ad6- és Vambhivatal — valamint a
Nemzetbiztonsagi Szolgilatoktdl érkez$ megkereséseket. E szervek megkereséseirél az illetékes
adatkezel - kozvetlenill vagy kozvetlen felettese utjdn - koteles tdjékoztatni az Intézmény
féigazgatojat.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzékonyv felvételével dokumentalni kell. A megkeresésrol sz6l6 jegyz6konyv elsd példanyat
az adatkezelés helyén kell 6rizni, masodik példanyat az adatvédelmi tisztvisel6hoz kell tovabbitani.
A jegyzOkonyvet 5 évig kell mego6rizni.

Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

Az Intézmény altal kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala — kivéve, ha a trvény
rendeli el — tilos. Az Ovodérél és Bolcsddérdl szol6 — személyes adatokon is alapuld — statisztikai
adatok kozolhetok.

5.4. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje
Az adatkezelés és adattovabbitis intézményi rendje az 6vodaban és a mini bolcsédében azt
hatdrozza meg, hogy ki, milyen célbél, milyen jogalapon, milyen adatokhoz férhet hozza, és
hogyan torténhet az adatok tovabbitdsa mas szervek felé. Ez a rend a GDPR, az Info tv., valamint a
koznevelési és levéltari jogszabalyok alapjan épiil fel.
Adattovabbitas rendje

e Az intézmény csak akkor tovabbithat személyes adatot, ha:

» azt jogszabaly irja el (pl. KIR, fenntartd, hatosag),

» az érintett hozzajarult (pl. fénykép, palyazat),
» kozérdekii feladat ellatasa indokolja.

Az adattovabbitds minden esetben irasban doekumentalt, és tartalmazza:

» az adattovabbitas idGpontjat,



» az atadott adatok korét,
» a cimzett nevét és jogalapjat,
» az dtadds moédjat (pl. e-Papir, postai kiildemény, hivatali tarhely).

Adatbiztonsag

> Az adatok tovabbitasa soran biztositani kell a titkositast, naplozast és jogosultsagkezelést.
> FElektronikus tovabbités esetén csak biztonsagos csatornan (pl. hivatali tarhely, titkositott e-
mail) térténhet az adattovabbitas.

Az Intézményben adatkezelést végzd figazgatonak, vagy az altala irdsban megbizott személynek
az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilot/torvényes képviselot arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelezd vagy onkéntes.

Az onkéntes adatszolgdltatasndl fel kell hivni a sziilé/térvényes képviselé figyelmét, hogy az
adatszolgaltatdsban valé részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil6/térvényes képviseld
alairasaval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szdm, melyik torvényes képviseld
veszi igénybe a csaladtamogatast (csaladi pétlék) stb.). Az Gnkéntes adatszolgdltatdsi korbe
tartoz6 adatok gy(ijtésérdl a foigazgaté hataroz.

Az ,FElSjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tol/torvényes képvisel6tol az
Intézmény foigazgatdja veszi fel, az iratok bemutatdsa altal. Az ,ElGjegyzési napl6” biztonsagos
elhelyezésérdl az Intézmény féigazgatdja gondoskodik.

Az évodaba felvett gyermekek nyilvantartdsira szolgdlé ,Felvételi és mulasztisi naplot” az
6vodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodai és mini bélcsddei nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasardl, az
6vodai és mini bolcs6dei életméd szervezésérdl az Gvodapedagdgusok, kisgyermeknevelSk
»Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentalasara az ,,Egyéni fejlédési napl6” szolgal.
A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozrem{ikods fejleszt6pedagogusok,
gyogytestnevelSk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

Az Intézmény féigazgatojanak feladatai:

a) Adatkezelési szabalyzat kidolgozasa és karbantartasa: A féigazgat6 felel6s azért, hogy
az intézmény rendelkezzen naprakész adatkezelési szabdlyzattal, amely lefedi a személyes
adatok gyjtését, tarolasat, tovabbitasat és torlését.

b) Adatkezelési tajékoztatok biztositasa: Gondoskodik arrdl, hogy a sziilék és
munkavallalok megfelel§ tajékoztatast kapjanak az adataik kezelésérdl.

c) Adatvédelmi incidensek kezelése: A fGigazgaté koteles kivizsgdlni és dokumentalni
minden adatvédelmi incidenst, és sziikség esetén értesiteni a NATH-ot.

d) adatvédelmi felelgs kijelolése (ha sziikséges): Bizonyos esetekben (pl. nagy mennyiségii
adat kezelése) kotelezé adatvédelmi tisztviseld (DPO) kijelolése, akinek munkdjat a
fGigazgato koordindlja.

e) Munkatarsak képzése és ellenérzése A fGigazgato biztositja, hogy az intézmény dolgozoi
ismerjék az adatkezelési szabalyokat, és azokat betartsak.

f) Adattevabbitas csak jogszerii célbél és jogalappal tirténhet (pl. jogi kotelezettség,
hozzéjarulds, jogos érdek). Dokumentalt mddon kell torténnie, nyomon kévethetd
formaban.

g) Kiilsé adatkezelokkel szerzodés sziikséges, amely rogziti a felel6sségi koroket.



h) A gyermekek nyilvantartdsdra szolglé névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat
biztonsigos modon elzérva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja.

i) A gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, jegyz6konyv kezelése, a jogszabalyban
meghatdrozottak szerint.

j) A sajatos nevelési igényfi, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartési nehézségekkel
kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozo adatok, valamint ezen adatok jogszabélyban
el6irt adattovabbitasara vonatkozo iratok kezelése.

k) Az igazolatlan mulasztas kapcsan — jogszabalyi felhatalmazassal — a gyermekvédelmi
szervezetek felé torténd adattovibbitas (gyermekjoléti szolgalat, kormanyhivatal
gyamiigyi esztaly, kormanyhivatal szabalysértési osztaly, MAK csaladi potlék letiltas).

1) Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitdséhoz sziikséges
adatokat. A kedvezmények megdllapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén
beliil részt vesz a mini bélcséde szakmai vezetéssel megbizott kisgyermekneveldje is.

m) Az adattovéabbitdsrol sz616 iratok kezelése és az iratok el6készitdjének kijelSlése.

n) Az adattovabbitdsrol szol6 iratok kiadasa.

o) Koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténé megsemmisitésérdl, ha azok
nyilvantartisa mar nem tartozik a torvényekben és jelen Szabalyzatban leirt célok kdrébe.

A pedagégus és a kisgyermeknevel§ a gyermek haladdsaval, egyéni fejlédésmenetének
jellemzé&ivel, hidnyzdsaval 6sszefiiggd adatokat kézélheti a szillével/torvényes képviselovel.

Az adatkezelé az adatfelvételkor téjékoztatja a szillét/torvényes képviselot arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelez8-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatds esetében kozolni kell az
alapul szolgilé jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgdltatasndl fel kell hivni a sziil6/térvényes
képvisel figyelmét arra, hogy az adatszolgdltatasban valé részvétel nem kételezd.

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

5.5. A felvételi jelentkezéshez kapcsol6dé adatkezelés

Amennyiben az Intézmény Gvodai és bolcsGdei elldtisra a tobbcéld koznevelési intézmény
fenntartéja felvételi eljarast hirdet, a felvételi eljardsban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét
kér6 személy egyes személyes adatait az Intézmény szimdra megadja. A felvételi eljarasban
résztvevd személy a személyes adatokat, illetve az adatok konkrét célbél torténd adatkezeléshez
val6 hozzéajaruldsra vonatkozo nyilatkozatdnak megtételével adja meg azt az Intézmény szamara. Az
adatkezeléshez valé hozzajarulds onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Intézmény
kizarélag a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai céli iigyintézés soran
jogosult felhasznélni. A felvételi eljardsban valé részvételhez feltétleniil sziikséges személyes
adatok a kovetkezdk:

a) felvételi eljdrasban részt vevo gyermek neve,

b) felvételi eljarasban részt vevd gyermek sziiletési helye és ideje,

c) felvételi eljarasban részt vevs gyermek lakcime, tartozkodasi helye,

d) felvételi eljarasban részt vevs gyermek torvényes képviseldjének/képviselGinek neve,

e) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képvisel6jének/képviselSinek lakcime,

tartozkodasi helye,
f) felvételi eljardsban részt vevd gyermek torvényes képviselSjének/képviseldinek
elérhetGségei (2 db telefonszdm, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljardsban részt vev személy korabban &llt mar 6vodai jogviszonyban mds
kéznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kdvetkez6 adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,

c) koznevelési intézményb6l valé kijelentkezés idopontja



Amennyiben a felvételi eljardsban résztvevd személy felvételi jelentkezést nem nyijt be, igy adatai
kezelésére az Intézmény a kovetkezd felvételi eljards befejezését kovetd egy év elteltével kiteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célb6l anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljirdsban résztvevé személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo
adatkezelés alfejezetben meghatdrozott adatait az Intézmény szadmdra dtadta, de a felvételi eljdras
eredményeként az Intézménybe felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
létesitett, igy az Intézmény személyes adatainak kezelésére a felvételi eljérds befejezését kovetd
tizenkettedik hénap végéig jogosult kezelni; ezt kovetden a személyes adatokat az Ovoda kételes
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célb6l anonimizalni.

5.6. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

Adatkezelés célja és jogalapja

« Az intézmény a gyermekek személyes adatait jogviszony létesitése és fenntartdsa, valamint
a gyermekek ellatdsdhoz kapcsol6dé feladatok elldtdsa céljabol kezeli.

Jogalap:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) — jogi kitelezettség teljesitése
2011. évi CXC. torvény — kéznevelési térvény
2011. évi CXIL. torvény — Info tv.

Kezelt adatok kore

Név, sziiletési adatok, lakcim, TAJ-szam, sziil6k neve és elérhetdsége
Egészségiigyi adatok (pl. ételallergia, gyogyszerérzékenység, cukorbetegség)
Fejlesztési naplok, megfigyelési jegyz6konyvek

Hianyzasok, jelenléti adatok

Fényképek, videok (csak hozzajaruldssal)

Adattovabbitas szabalyai

Az adatok kizarélag jogszabalyban meghatarozott esetekben tovabbithat6k, példaul:

Fenntarto részére (pl. statisztikai, miikddési adatok)
Oktatasi Hivatal / KIR felé

Gyermekorvos, védond, fejleszté szakember részére
Hatdsagok (pl. gyamhatdsag, rendorség) megkeresésére

Cimzett Cél Jogalap

Statisztikai, mikddési adatok

Fenntarto szolgaltatasa

Jogi kotelezettség




Oktatasi Hivatal / KIR Nyilvéntartas Koznevelési torvény

V¢édond, haziorvos Fejlesztés, egészségligy Jogi kotelezettség
l =

Gyambhatdsag, rendorség | Hatésagi megkeresés Jogi kotelezettség

Palyézati vagy fejlesztd

Részvétel, ellatas Hozz4jarulés alapjan
szervezetek

Jogszabély + sziiléi |

oviKRETA rendszer, e-Papir | Digitalis ligyintézés kezdeményezés

Minden adattovabbitast irasban dokumentalni kell, és azt az intézmény adattovabbitasi
nyilvantartasban rogziti, amely tartalmazza:

o id6pontot,
« adattovabbitas céljat,
o adat-tovabbitott adatok korét,

e cimzettet,
e jogalapot.

Hozzajarulason alapulé adatkezelés

e A gyermekekr6l késziilt fényképek, videdk, valamint a digitdlis irattarcan keresztiil térténd
{igyintézés soran megadott adatok kezelése csak a sziil6i hozzajarulas alapjan torténhet.
e A hozzijarulas barmikor visszavonhato.

Adatbiztonsag

e Az adatokhoz valé hozzaférés munkakorhoz kotott, naplozott és korlatozott.
o Az elektronikus rendszerek (pl. KRETA, iktatprogram) haszndlata sordn a hozzaférési
jogosultsagokat hozzaférési nyilvantartas tartalmazza.

Tarolasi idé
A gyermekek adatai az 6vodai, bolcsddei jogviszony megsziinését kovetben az irattéri szabalyok

szerint keriilnek selejtezésre vagy levéltarba adisra. A taroldsi id6 a koznevelési és levéltari
jogszabalyok alapjan torténik.

Hozzaférés szabalyozasa



e Az adatokhoz csak az intézmény azon dolgozéi férhetnek hozzd, akik munkakoriik szerint
jogosultak ra.

e Ahozzaférési szinteket a vezetd hatdrozza meg, és hozzaférési nyilvantartasban rogziti.

o Minden adatmozgatas napldzott, a rendszerek eseménynaplot vezetnek.

Cimzett Cél Jogalap
, Statisztikai, miikodési C1 ‘
Fenntarto adatok szolgaltatdsa Jogi kotelezettség
L

Oktatasi Hivatal / KIR Nyilvantartas Koznevelési torvény
Védond, gyermekorvos Fejlesztés, egészségiigy Jogi kotelezettség
Gyambhatosag, rendorség Hatosagi megkeresés Jogi kotelezettség
Palyazati vagy fejlesztd Részvétel, ellatas Hozzajarulas alapjan
szervezetek
oviKRETA rendszer, e-Papir | Digitalis {igyintézés Jogszabaly + sziiloi

| kezdeményezés

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 4.1. pontban meghatdrozott személyes
adatok alapjan az Intézmény, Ugynevezett Osszesitett 6vodai, bolcs6dei nyilvantartdst koteles
vezetni, amely tartalmazza — az Intézmény adatain tdl — az alpont szerinti adatokat, tovabba az
6vodas kori gyermek térvényes képviselGjének kiilén erre vonatkozé hozzdjarulasaval a gyermek
torvényes képviselGjének telefonszamat, illetve e-mail cimét.

Az Intézmény e gyermekekhez kapcsolédd személyes adatok alapjdn koteles vezetni a
torzskonyveket, a beirdsi naplokat, a csoporinapldkat, valamint a jogszabalyok alapjén kdtelezden
el6irt nyilvantartasokat.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbirdldsahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az
adatok kezelhet8k, amelyekbdl megéllapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

A gyermek adatai kozil személyes adatok csak meghatarozott célbdl tovabbithatok az
Intézményb6ol:

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkoddsi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviselje lakohelye, tartozkodédsi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztdsainak
szama a tartézkoddsianak megallapitisa céljabol, a jogviszonya fennéllasdval, a
tankotelezettség teljesitésével Gsszefiiggésben a fenntartd, birgsdg, rendérség, ligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,



e Gvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, tdrsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, térvényes képviselGje neve, sziilGje, térvényes képviselSje lakohelye,
tartézkodasi helye és telefonszdma, az Gvodai, iskolai egészségiigyi dokumentacié, a tanuld-
és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megéllapitdsa céljabdl az
egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek,

e aneve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes képviseldje
neve, sziilGje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszdma, a
gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre
vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabél a fenntartd részére tovabbithato.

A gyermek

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagégiai szakszolgdlat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

e (vodai, bolcsGdei fejlédésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének/térvényes képviselének, a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeinek, tovabbithatdk. (az iskoldnak mar nem kell adatot tovabbitani, mert a
20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendeletbd] kikeriilt az 6vodai szakvélemény, igy sziikségtelen az
adattovébbitas)

o 2025. junius 2. napjdn hatdlyba lépett rendelkezés

e Ha térvény nem zirja ki, a sziil6i feliigyeleti jogat nem gyakorlé szill szamara is
tovébbitani koteles a nevelési-oktatisi intézmény a gyermek 6vodai fejlodésével
kapcsolatos, tovabbd az O6vodai, tanuléi jogviszonmyal, a gyermek tanulmanyi
el6rehaladasara vonatkozé adatokat az E-KRETA megfelel6 beallitdsaval, illetve az érintett
kérésére mas formaban [Nkt. 41. §(11) bek.].

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 72. § (5) A sziilé joga kiilondsen, hogy
gyermeke fejlédésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi elémenetelérd] rendszeresen részletes és
érdemi tajékoztatast, neveléséhez tandcsokat, segitséget kapjon.

Tovabbitdsra az Intézmény, mint adatkezel$ jogosult. Az adattovabbitds a foigazgato alairasaval,
irdsos megkeresésre postai tton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén dtadékonyvvel térténhet.
E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfelel$ adatvédelem biztositasaval
kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizarélag papir alapon zért boritékban adhatd
tovabb.

5.7. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

A fBigazgaté, tovabbd az altala irdsban megbizott személy, jogosult az adatok kezelésére,
tovabbitasara.

A fdigazgaté kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat, s tovdbbitja a jegyzdkonyvet a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelés feladatkore vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a tanuldsi,
magatartisi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére, hatrdnyos helyzetére vonatkozd
adatokat és elGkésziti az adattovabbitasra vonatkozo adatokat a vezet6nek.



A féigazgat6 feladatkére szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes
étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

Az évodapedagégus, kisgyermekneveld feladatkore vagy megbizasa szerint vezeti, és nyilvan tartja
a gyermek személyes adatait, sajitos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hitranyos helyzetére, tartds betegségére, fejlédésével,
valamint az évodaba, iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkoz6 adatait és el6késziti
adattovabbitasra az intézményvezetSnek (féigazgatd, szakmai vezet6).

5.8. Titoktartasi kitelezettség

Altalanos rendelkezés

Az Intézmény minden munkavéllaléjat — kiilondsen a féigazgatét, Ovodapedagdgust,
kisgyermeknevelSt, dajkdkat, pedagdgiai asszisztenst — titoktartasi kételezettség terheli a
munkavégzésiik sordn tudomdsukra jutott személyes adatok, bizalmas informdcick, gyermekekkel,
sziilékkel, munkatarsakkal kapcsolatos tények tekintetében.

Jogszabalyi alap A titoktartasi kotelezettség alapjat képezik:

e a2011. évi CXC. torvény (Koznevelési térvény) 42. §,
e a2011. évi CXIL torvény (Infotv.),

o az (EU) 2016/679 rendelet (GDPR),

¢ a Munka Torvénykényve (2012. évi L. térvény).

A titoktartas targya
A titoktartasi kotelezettség kiterjed kiiléndsen:

+ agyermekek személyes és egészségligyi adataira,

» a sziilokkel folytatott beszélgetések tartalmara,

« a gyermekek fejlédésére, magatartasara, csaladi koriilményeire vonatkozo informacidkra,

e amunkatdrsak személyes adataira,

« minden olyan adatkezelési miiveletre, amely nem nyilvanos vagy nem az érintett
hozzajarulasaval torténik.

Harmadik személyekkel valé kozlés tilalma

A munkaviéllalé nem jogosult a tudomésara jutott adatokat harmadik személynek (pl. mas sziilonek,
ismerdsnek, kiilsé szolgaltatonak) atadni, kivéve, ha:

o az adatkozlésre jogszabaly kotelezi, vagy
« az érintett (pl. sziil¢) ehhez irasban hozzajarult.

A titoktartas idobeli hatalya



A titoktartasi kotelezettség a munkaviszony megsziinését kovetden is fennall.

Kovetkezmények

A titoktartdsi kotelezettség megszegése fegyelmi, munkajogi vagy akar biintetdjogi
kivetkezményeket vonhat maga utdn, kiilonosen, ha az adatvédelmi incidenshez vezet.

r o

A pedagégust, a kisgyermekneveldt, a neveld és oktaté munkét kozvetleniil segit6 alkalmazottat,
tovabba azt, aki kézremiikodik a gyermek feliigyeletében, ellatdsaban, hivatasénal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csalddjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informdci6t illetGen, amelyr6l a gyermekkel, sziilbvel/tdrvényes
képviseldvel valé kapcsolattartds sordn szerzett tudomdst. E kételezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utdn is hatdrid6 nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaival t6riénd, a gyermek fejlddésével osszefiiggé megbeszélésre.
A pedagdgus, a nevelé és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje titjan koteles a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szélo
1997. évi XXXI. térvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben
az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziil6jével/térvényes képviseljével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kizdlhetd,
kivéve, ha az adat kozlése silyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkélcsi fejlédését.

A pedagdgus, a kisgyermekneveld, a neveld és oktatd munkét kozvetleniil segité alkalmazott az
foigazgatd (tjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek — mds vagy sajat magatartdsa miatt — stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet
vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziil§vel/tdrvényes
képviseldvel torténd kozlés tekintetében 6 arra irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési,
kozalkalmazotti, egyéb szocidlis dgazati térvény alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

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

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megdallapitisdval és teljesitésével, allampolgdri jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a koznevelési,
kozalkalmazotti torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitisra az intézmény vezetdje és a meghatalmazds keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mds alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendjét az iratkezelési szabdlyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilét/torvényes képviselot tajékoztatni kell arrdl, hogy az
adatszolgiltatasban valé részvétel nem kotelezé. Az onkéntes adatszolgdltatdsra vonatkozo
sziil6i/torvényes képviseldi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk és statisztikai felhasznélas céljara
személyazonositisra alkalmatlan médon atadhatok.



5.9. A kiznevelési jogviszony adatkezeléséhez kapcsolddé tevékenységek

A koznevelési jogviszonyhoz kapcsolodd adatkezelési tevékenységek célja, hogy biztositsa a
gyermekek, sziilok és alkalmazottak személyes adatainak jogszerfi, célhoz kotott és biztonsagos
kezelését az intézmény milkddése soran.

Attekintd tablazat a koznevelési jogviszonyhoz kapcsoladd leggyakoribb adatkezelési célokrol, az

érintett adatkorokrdl, valamint az adatkezelés jogalapjarol:

Tevékenység

Ovodai  /  bolesddei
jogviszony létesitése

| Kezelt adatok kore

gyvermek ‘peve, sziiletési
adatai, lakcim, TAJ-szam,

sziilok/gondviselok adatai

i Jogalap

| Jogszabalyi ~ kotelezettség |
(Nkt. 43-44. §, GDPR 6.
| cikk (1) bekezdés c) pont)

Etkezési kedvezmények | jovedelmi adatok, csaladi | Jogszabalyi  kotelezettség,
igénylése _ allapot, testvérek szama | hozzajarulas ]

Egészségiigyi ellatas, | egészségiigyi adatok, | Kifejezett hozzajarulas
allergidk kezelése ételallergia, (GDPR 9. cikk (2) bekezdés
_ o gyogyszerérzékenység a) pont) ]
Ovodai, bolesddei | fényképek, videdk, gyermek | Hozzajarulds (sziil6i

| programokon valo részvétel
Kapcsolattartas a sziilokkel,

| neve, csoportja
sziilé neve, telefonszam, e-

 nyilatkozat alapjan) )
Jogos érdek, hozzajarulas

csaladlatogatas mail cim, munkahelyi elér-
_ | hetoség B
Hat6sagi adattovébbitas minden relevans adat, ha | Jogszabalyi kételezettség
jogszabaly  elbirja  (pl.
gyermekvédelem, rendbrség) | B -

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasdban az Intézmény csak a kévetkez6
személyek szamdra biztosithat betekintést:

a) az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatésra iranyulé egyéb jogviszonyban allo
olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a
személyes adatot tartalmazo iratba val6 betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

¢) olyan személy, aki szamdra betekintetéshez valé jogot jogszabédly biztositja, és e
jogosultsagat az Intézmény vezetsje elétt megfelelGen igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdl a munkaltatdi jogok gyakorlasdra jogosult
osszedllitja a munkavallalé (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattdl
elkiilonitetten kotelez6 meg@rizni, annak csak a kvetkez6 iratok lehetnek részei:

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

b) munkavéllal6 (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérél sz6l6 2012. évi L. torvény 46. §
(1) bekezdés szerinti tdjékoztatasarol sz4lo irat,

¢) munkavallalé (foglalkoztatott) jogviszonnyal dsszefliggs iratai,

d) munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

e) munkavallalé (foglalkoztatott) &ltal onkéntesen, kiilon irasbeli hozzajdruldsaval atadott

iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezeld csak
a) az egyes, a foglalkoztatiashoz kot6dd juttatdsok jogszerdi igénybevételének megallapitasa
céljabol,
b) az adatok pontossdganak, teljességének, id6szertiségének biztositasa érdekében,



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

d) az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagbgusok mindsitd vizsgajanak,
mindsitd eljaras lefolytatdsa érdekében; valamint

e) statisztikai felhaszndlas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult.

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabélyban vagy a jelen szabdlyzatban meghatdrozott tevékenysége ellatasahoz az
elengedhetetlen, illetve azok, akik személyes adatok megismerésére jogszabdly vagy engedély
alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara kizarolag a f6igazgato jogosult.

A munkaltaté a koznevelési foglalkoztatotti, kézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottak
részére — Gvodapedagdgus, kisgyermeknevel6 dajka, pedagogiai asszisztens - pedagdgusigazolvanyt
ad ki.

» A pedag6gusigazolvanyt az oktatdsi nyilvantartas miikodéséért felel6s szerv készitteti el
és a munkaltaté utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany az oktatasi
nyilvantartasban taldlhat6 adatokat tartalmazhatja.

» A pedagégusigazolvany tartalmazza az igazolvany szamat.

» A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatdrozottak szerint kell igényelni.

» A pedagdgusigazolvany elkészitGje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizdrélagosan a
pedagégusigazolvany elkészitését, az adatok tdroldsat és a Kozoktatdsi Informacios
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magdaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptdrvényi szintli szabdlyanak megfelelden az
alkalmazotti nyilvantartisébdl személyes adat a kormdnyhivatal részére is tovabbithat6 az orszagos
pedagégiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a pedagégusok mindsitése lefolytatasénak
céljabdl.

A mindsitésben, értékelésben résztvevd vezetd gondoskodik arrdl, hogy a folyamatba bevont
harmadik személy kizarélag csak a jogszerl és tdrgyilagos értékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

Az Orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzési nyilvantartasbél személyes adat - az érintetten kiviil -
az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenGrzések lefolytatdsa céljabol, az alkalmazott munkaltatdjanak,
az érintettet foglalkoztaté koznevelési intézmény fenntartéjanak, valamint az ellendrzést végzd
szakért6k szamara tovabbithato.

eljarasban érintett pedag6guson kiviil - a mindsit6 vizsga, mindsitési eljards lefolytatdsa céljabol, az
alkalmazott intézményvezetSjének, munkdltatéjdnak, az érintettet foglalkoztaté tdbbcéli
koznevelési intézmény fenntartGjanak, valamint az ellenGrzést végzé szakért6k szdmara
tovabbithatd.

Az oktatasi nyilvantartdsban elGallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikidés szabalyzata normalizalja.

5.10. A koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok, kézalkalmazottak
jogai és kitelességei

A koznevelési foglalkoztatottak — ideértve a pedagégusokat, neveld-oktaté munkat segitdket —
jogait és kotelességeit a 2023. évi LII. torvény (a pedagdgusok 1j életpalydjarol sz6lo térvény) és
annak végrehajtasi rendelete, a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet hatarozza meg.

Jogok



Biztonsagos munkavégzéshez valo jog: A munkaltaté koteles biztositani a méltosagot
tiszteletben tartd, biztonsagos kornyezetet.

Pedagogus I1., Mesterpedagdgus).

Véleménynyilvanitas joga: A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatban
javaslatot tehetnek, véleményt nyilvanithatnak.

Munkavégzéshez kapcsolédo juttatasok: Illetmény, pétlékok, szabadsdg, jubileumi
jutalom, eseti helyettesitési dij.

Jogorvoslathoz valé jog: A munkaltaté dontéseivel szemben panasszal élhetnek, jogi titon
felléphetnek.

Kotelezettségek

Pedagégiai program, szakmai program végrehajtasa: A helyi pedagdgiai/szakmai
program és intézményi dokumentumok alapjan vegzik munkajukat.

Etikai normdk betartasa: A gyermekekkel, sziilokkel, kollégakkal szembeni tiszteletteljes,
példamutat6é magatartas.

Munkaidé teljesitése: A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd, valamint az intézményi
feladatok ellatasa.

Részvétel értékelési eljarasokban: Portfdli6 készitése, min6sité vizsgakon vald részvétel.
Adatkezelési és titoktartasi kotelezettség: A gyermekek és kollégdk személyes adatainak

védelme.
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Az érintettet megilletd jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeld és az annak megbizdsdb6l vagy rendelkezése alapjdn
eljar6 adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatai vonatkozasaban
a) az adatkezeléssel Osszefiiggl tényekr6l az adatkezelés megkezdését megel6zden
tajékoztatast kapjon (a tovabbiakban: el6zetes tajékoz6ddshoz valo jog),
b) kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefiiggd informdcidkat az
adatkezel$ a rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez val6 jog),
c) kérelmére, valamint az Info tv.-ben meghatdrozott tovabbi esetekben személyes adatait az
adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban: helyesbitéshez valé jog),
A koznevelési foglalkoztatott, a kdzalkalmazott és a koznevelési dolgozd sajat anyagdba, az
alapnyilvantartisba, illetve a személyes adatait tartalmazé egyéb nyilvantartdsokba, személyi
iratokba korldtozas nélkiil betekinthet, azokrol mdsolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti
adatai helyesbitését, kijavitdsat. Tdjékoztatdst kérhet személyi irataiba valé betekintésrol,
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez val6 tovabbitasarol.
A koznevelési foglalkoztatott és a kiznevelési dolgozd az altala szolgdltatott adatai helyesbitését és
javitasat a nyilvantartds vezetdjétdl, egyéb esetekben az igazgat6tol irdsban kérheti. A kéznevelési
foglalkoztatott, a kizalkalmazott és a koznevelési dolgezd felelds azért, hogy az dltala a
munkaltaté részére dtadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.
A dolgozé az adataiban bekovetkezd valtozdsrél 8 napon beliil koteles irdsban tajékoztaini az
intézmény féigazgatdjat, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok aktualizaldsarol.

Eldzetes tajékozodashoz valo jog

Az elbzetes tajékozédashoz vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld az dliala, illetve a
megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek
megkezdését megel6zden vagy legkésGbb az els6 adatkezelési miivelet megkezdését kdvetden
haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsatja.
Egyidejiileg az adatkezel az érintett szamadra tajékoztatast nyujt
a) az adatkezelés jogalapjarol,
b) a kezelt személyes adatok megdrzésének iddtartamardl, ezen id6tartam meghatarozisanak
szempontjairol,
c) a kezelt személyes adatok tovabbitdsa vagy tervezett tovdbbitdsa esetén az adattovabbitds
cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszdgbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket —
korérol,
d) a kezelt személyes adatok gytijtésének forrasarol,
e) az adatkezelés koriilményeivel dsszefiiggd minden tovabbi érdemi tényrél.

Helyesbitéshez valé jog

A helyesbitéshez valé jog érvényesiilése érdekében az adatkezel6, ha az altala, illetve a
megbizdsibdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatok
pontatlanok, helytelenek vagy hidnyosak, azokat — kiiléndsen az érintett kérelmére — haladéktalanul
pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval dsszeegyeztethetd, az érintett altal
rendelkezésére bocsétott tovabbi személyes adatokkal vagy az érintett altal a kezelt személyes
adatokhoz fiiz6tt nyilatkozattal kiegésziti.



Az adatkezelés korlatozasahez vald jog

Az adatkezelés korldtozdsdhoz valé jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld korlatozza az

adatkezelést,
a) ha az érintett vitatja az adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljar6
adatfeldolgozé Altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytdllésagdt vagy hidnytalansagat,
és a kezelt személyes adatok pontossiga, helytallésdga vagy hidnytalanséga kétséget kizardan
nem allapithat6 meg, a fenndlld kétség tisztazasanak idGtartamara,
b) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irdsbeli
nyilatkozata vagy az adatkezeld rendelkezésére &llé6 informéci6k alapjdn megalapozottan
feltételezhetd, hogy az adatok térlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés mell6zését
megalapoz0 jogos érdek fenndllasanak idGtartamara,
c) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezel8 vagy mas
kozfeladatot ellaté szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabdlyban meghatarozott
vizsgdlatok vagy eljarasok — igy kiilonésen biintetGeljdrds — soran az adatok bizonyitékként
valé megtizése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljards végleges, illetve jogerds lezdrasaig,
d) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de a nemzetkdzi
adattovabbitassal kapcsolatos dokumenticids kotelezettség teljesitése céljabol az adatok
megbérzése szilkséges tiz évig. Az adatkezelés korldtozdsanak iddtartama alatt a korlatozassal
érintett személyes adatokkal az adatkezels, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése
alapjan eljar6 adatfeldolgozé a taroldson til egyéb adatkezelési miiveletet kizdrdlag az érintett
jogos érdekének érvényesitése céljabdl vagy torvényben, nemzetkdzi szerzGdésben, illetve az
Eurdpai Unié kotelezd jogi aktusdban meghatdrozottak szerint végezhet.

Torléshez valé jog

A torléshez valé jog érvényesitése érdekében az adatkezel haladéktalanul torli az érintett
személyes adatait, ha
az adatkezelés jogellenes, igy kiiléndsen, ha az adatkezelés

aa) az Infotv.-ben rogzitett alapelvekkel ellentétes,
ab) célja megsziint, vagy az adatok tovabbi kezelése mir nem sziikséges az
adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz,
ac) térvényben, nemzetk6zi szerz6désben vagy az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi
aktusdban meghatarozott id6tartama eltelt, vagy ad) jogalapja megsziint és az
adatok kezelésének nincs masik jogalapja,
b) az érintett az adatkezeléshez adott hozzajaruldsat visszavonja vagy személyes
adatainak torlését kérelmezi, kivéve az Infotv.-ben meghatarozott eseteket (Info
tv. 5. § (1) bekezdés a), ) pontja, (2) bekezdés b) pontja),
c) az adatok t6rlését jogszabdly, az Eurépai Unié jogi aktusa, a Hatosag vagy a
birésag elrendelte, vagy
d) az adatkezelés korlatozasénak idGtartama eltelt (Info tv. 19. § (1) bekezdés b)-
d) pontja).

Jogérvényesités

Az érintett jogai érvényesitésére irdnyulé kérelmét elsGsorban az illetékes iigyintéz6hoz nyujthatja
be. Az adatkezel$ az érintett jogai érvényesiilésének elGsegitése érdekében megfelelé miiszaki és
szervezési intézkedéseket tesz, igy kiilondsen
a) az érintett részére nyujtandé barmely értesitést és tdjékoztatast konnyen
hozzaférhetd és olvashaté formdban, lényegre tors, vilagos és kozérthetGen
megfogalmazott tartalommal teljesiti, és



b) az érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére
irinyul6 kérelmet annak benytjtasatél szamitott legrévidebb id6 alatt, de
legfeljebb huszondt napon beliil elbirdlja és dontésérdl az érintettet irasban vagy
ha az érintett a kérelmet elektronikus tton nyjtotta be, elektronikus uton értesiti.

Ha az érintett kérelmét az adatkezeld, illetve a megbizésab6l vagy rendelkezése alapjan eljar6
adatfeldolgoz altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének
korlatozisara az adatkezeld elutasitja, az érintettet irasban, haladéktalanul tajékoztatja
a) az elutasitds tényérél, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint
b) az érintettet megillet§ jogokrdl, valamint azok érvényesitésének modjarol, igy
kiilsnosen arrdl, hogy az adatkezeld, illetve a megbizaséb6l vagy rendelkezése
alapjan eljar6 adatfeldolgozé alial kezelt személyes adatok helyesbitésére,
torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara vonatkozo jogat a Hatdsag

kozremiikodésével is gyakorolhatja.

Az érintett jogsérelem esetén kérheti az adatkezel képviseletében eljaré személy felettes
vezetdjének vizsgalatat. Jogainak érvényesitése érdekében az érintett
a) a Hatésdg vizsgdlatat kezdeményezheti az adatkezeld intézkedése
jogszerliségének vizsgalata céljabél, ha az adatkezel§ jogainak érvényesitését
korlatozza vagy jogainak érvényesitésére irdnyulé kérelmét elutasitja, valamint
b) a Hatdsdg adatvédelmi hatéségi eljardsanak lefolytatdsét kérelmezhet, ha
megitélése szerint személyes adatainak kezelése soran az adatkezeld, illetve az
4ltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé megsérti a
személyes adatok kezelésére vonatkozd, jogszabélyban vagy az Eurdpai Uni6
kotelez6 jogi aktusdban meghatarozott elGirasokat.
b)
Amennyiben tigy véli, hogy jogait az adatkezelés soran megsértették, panasszal élhet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésagnal (NAIH): Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa
utca 9-11. Web:

A Hatésag elérhetdségei:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsdg Hatosag
Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

Telefon: +36-1-391-1400

Web: www.naih.bu

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

5.11. A koznevelési foglalkoztatotti és a kdznevelési dolgozéi, kizalkalmazotti
adatkezelésben kozremiikoddk feladatai
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FelelGsség a koznevelési foglalkoztatotti és a kéznevelési dolgozé vagy mas munkaviszonnyal
dsszefiiggé adatok kezeléséért.

Az intézmény allomanyéba tartozé dolgozé személyi iratainak &rzéséért, kezeléséért, a személyi
szamitégépes nyilvéantartd rendszer milkodtetéséért a foigazgato felel.

Az intézményben a kdznevelési, kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért
e fGigazgato,
e az intézményi neveldmunkat segit® koznevelési dolgozok tekintetében az értékelést végzo,
e a személyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kozrem{ikods koznevelési
foglalkoztatott, kézalkalmazott,
o a koznevelési foglalkoztatott, a kiznevelési dolgozd és a kozalkalmazott a sajat adatainak
kozlése tekintetében tartozik felel6sséggel.

A f6igazgatd tekintetében az adatkezelést a munkaltatéi jogokat gyakorlé fenntarté szerv latja el.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatkorébdl, a munkébél valé rendes szabadsdg miatti tavollét
idétartaménak nyilvantartasat a féigazgato vezeti.

A foglalkoztatotti alapnyilvéntartds személyi juttatasrol sz6l6 adat kéréhez tartozo nyilvantartast a
féigazgat6 vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetSen dtad a személyi anyag részére.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleloen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgyijtében kell Srizni. Az elhelyezett iratokrél tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot és az ligyirat keletkezésének idGpontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és iddpontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.



A kéznevelési foglalkoztatotti, a koznevelési dolgozdi és a kézalkalmazotti jogviszony megsziinése
esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell.
A dolgozé jogviszonyanak megsziinése utdn az alkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek
megfelel6en a kézponti irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet dthelyezés esetén atadtak — a jogviszony megszi{inésétol
szamitott 6tven évig kell megorizni.
A koznevelési foglalkoziatott és a és a koznevelési dolgozo személyi anyagdba, egyéb személyi
irataiba, illetve az alapnyilvintartisba a ,Betekintési lap” kit6ltését kovetden jogosultak
betekinteni:
e akozalkalmazott, a kéznevelési foglalkoztatott és a kbznevelési dolgoza felettese,
e a mindsitést végzs vezetd,
e feladatkbrének keretei kozoétt a torvényességi ellenGrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,
e munkaiigyi, polgdri jogi, kbzigazgatasi per kapcsan a birdsag,
a dolgozd ellen indult biintetdeljarasban a nyomozé hatésag, az ligyész és a birosag,
a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkérén beliil,
e az addhatdsdg, a nyugdijbiztositasi igazgatési szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
iizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

Az alapnyilvantartis adatai koziil a munkaltaté megnevezése, az alkalmazott neve, tovabba a
besoroldsidra vonatkozé adat kozérdekii, ezeket az adatokat az alkalmazott elGzetes tudta és
beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése elStt az iratgyiijt6 tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattirozas tényét,
id6pontjat és az iratkezel alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabdlyzat, valamint a 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhaszndlatirdl iratkezelési elSirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz,
viz) megakadalyozasa érdekében.

5.12. Kozponti nyilvantartashez kapcsolédé adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség (oktatasi nyilvantartas)

A koézponti oktatdsi nyilvantartashoz kapcsol6dd adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség alapjat
a 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrél képezi. Ez a nyilvantartas a
kéznevelés, szakképzés, felsGoktatis és felnGttképzés teriiletén keletkezd személyes adatokat kezeli,
és célja a kozfeladatok ellatdsanak tdmogatdsa, valamint az érintettek jogainak biztositasa.

Az oktatasi nyilvantartas fobb jellemzoi:

Szempont . Tartalom
' Jogalap | 2018. évi LXXXIX. torvény (Onytv.), GDPR 6. cikk (1) e)
- _ pont, 9. cikk (2) g) pont
| Adatkezeld szerv | Oktatasi Hivatal -
Adatkezelés célja Kozfeladat ellatasa, joggyakorlas tamogatasa, statisztikai

| és kutatdsi célok




Kezelt adatok kére | Név, sziiletési adatok, lakeim, oktatisi azonosits, o
| jogviszony adatai, SNI, HH/HHH stitusz stb. .
Adattovabbitds cimzettjei | Fenntartok, hatosagok, statisztikai hivatal, mas oktatési '

_ intézmények
| Adatkezelés médja ' Elektronikus, kozhiteles nyilvantartas (pl. KIR rendszer) j
Adathozzaférés | Csak jogszabalyban meghatarozott célbol és jogosulisaggal '
| lehetséges |

Az oktatési nyilvantartds rendszere, elektronikus formaban létrehozott kozhiteles nyilvantartds (a
tovabbiakban: oktatdsi nyilvantartis). Ez a kozponti nyilvéntartds a nemzetgazdasagi szintli
tervezéshez sziikséges fenntartéi, intézményi, foglalkoztatdsi, gyermek- és 6vodai adatokat
tartalmazza. Az oktatdsi nyilvantartds keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezel6 az
Oktatasi Hivatal.

Az oktatasi nyilvantartasba — az Onytv.-ben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot szolgéltatni
azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek kozrem{ikodnek a koznevelési
térvényben meghatérozott feladatok végrehajtasaban.

Az oktatési nyilvantartss mitkodéséért felel6s szerv oktatasi azonosité szdmot ad annak az oktatasi
azonosité szammal még nem rendelkezd természetes személynek,

a) aki 6vodai jogviszonyban éll,

b) akit pedagégus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit nevel§ és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagégiai eldad6 vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

e) akit 6raadéként foglalkoztatnak.

Az oktatisi nyilvantartds tartalmazza azoknak a nyilvantartdsat, akik azonositd szammal
rendelkeznek. A nyilvantarts tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonosit6 szamot, a
végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-
azonositojat.

A nyilvantartasb6l személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsol6do juttatds
jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgéltatdst nydjtd vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartisban adatot a jogviszony
megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt
az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az intézmény féigazgatéja, az oktatasi nyilvantartasban, az oktatasi azonositdé szammal
kapcsolatosan nyilvantartett adatok valtozasat a valtozast kivetd 6t napon belill kiteles
bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositéja lehet, ennek biztositdsa érdekében az oktatasi
nyilvantartds személyi nyilvéntartdsa, valamint a felsboktatasi informaciés rendszer hallgatéi és
alkalmazotti személyi torzsének adatélloménya dsszekapcsolhato.
Az oktatasi nyilvantartas a kovetkez6 gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:
a) oktatasi azonosité szamat, adbazonosit6 jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
b) sajétos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartisi nehézsége tényét,
hétrdnyos és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,
) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéantanulé-e, tankoteles-e, tovabbi egy
évig 6vodaban marad, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés
esetén annak tényét, hogy az érintett az adott koznevelési intézményben szerzett-e
iskolai végzettséget, szakképesitést,
e) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositéjat,
f) jogviszonyét megalapozo kéznevelési alapfeladatot,



g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét.

A tanuléi nyilvantartisbél személyes adat - az érintetten kiviil, alapesetben - a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsol6do juttatds jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a
szolgaltatdst nyiijtd vagy az igénybevétel jogossaginak ellenérzésére hivatott részére. Ezen kiviil a
nevelési-oktatési intézmény megallapitdsa, vagy a kotelezé foglalkozdsrél valé tdvolmaradas
jogszeriiségének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatdsi intézménnyel és a gyermek sziil6jével,
t6rvényes képviselGjével valé kapcsolatfelvétel céljdbél bizonyos, az Onytv.-ben meghatarozott
adatok a rend6rség részére tovabbithatok.

Az oktatasi nyilvantartas a kovetkez8 alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonosit6 szamat,

b) végzettségére és szakképzetiségére vonatkozé adatokat: felsGoktatdsi intézmény
nevét, az oklevél szimat, a végzetiséget, szakképzettséget, a végzettseg,
szakképzettség, a pedagégus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

c) munkakore megnevezését,

d) munkéltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

g) vezet6i beosztasat,

h) besorolasat,

i) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

j) munkaidejének mértékeét,

k) tartds tavollétének id6tartamat,

) elektronikus levelezési cimét,

m) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellenbrzésével, pedag6gus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
ma) aszakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc) munkaidd-kedvezményének tényét,

md) minGsitd vizsgdjinak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett
hataridejét,

me) mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljardsra torténd jelentkezésének idGpontjat, a
minGsitd vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,

mf) az alkalmazottat érintd pedagégiai-szakmai  ellenfrzés idépontjat,
megallapitdsait.

Az alkalmazotti nyilvantartdsbdl személyes adat - az érintetten kiviil - az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsol6dé juttatisok jogszerii igénybevételének megéllapitasa céljabdl, a szolgéltatast nytjto vagy
az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére tovéabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartis adataihoz az oktatdsi nyilvantartds miikodéséért felelos szerv a
kdznevelési feladatokat elldté hatésdg részére a feladatelldtasdhoz szikséges adatok tekintetében
kozvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartdsban nyilvantartott adatok — adategyeztetés céljabol — tovabbithatok
annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, 6raadd jogviszonyban éll, és amely az
oktatasért felelés miniszter altal jévahagyott iskolaadminisztraciés rendszert haszndl.

Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv a nyilvantartott személyek Onytv. szerinti
adatairdl - azonositds, ellendrzés és pontositas céljabol - téritésmentesen, elektronikus tton adatot
igényel a személyi adat- és lakcimnyilvantartast kezel6 szerviol.



Az oktatdsi nyilvantartds miikodéséért felelds szerv adatkezelje az oktatdsi nyilvantartasban
nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait és lakcimét azonositds céljabol
elektronikus titon megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szervének.

A személyi adat- és lakcimnyilvantartds szerve - kapcsolati kod alkalmazaséval - koteles rendszeres
adatszolgaltatast teljesiteni az oktatdsi nyilvantartis milkodéséért felelds szervmek az oktatasi
nyilvantartisban szereplé csaladi és uténevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési nevének,
sziiletési helyének és id6pontjanak, nemének, &llampolgdrsaganak, lakcimének valtozasardl,
tovabba az érintettnek a személyi adat- és lakcimnyilvantartdsbol vald kikeriilése okardl és
id6pontjarol.

Adattovabbitasi kotelezettség
Az intézmények kotelesek a gyermekek, dolgozék és jogviszonyok adatait a Koznevelési
Informaciés Rendszerbe (KIR) tovabbitani. Az adattovabbitds célja lehet:

« jogviszony igazolasa,

« statisztikai adatszolgaltatas,

« hatésagi megkeresések teljesitése (pl. gyermekvédelmi szolgalat, rendirség).

5.13. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozé kiilon rendelkezések — Szerz6dd
partnerek adatainak kezelése — vevik, szallitok nyilvantartasa

Az Intézmény, szerzédés teljesitése jogcimén a szerzddés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz$dési kedvezmény nyujtasa céljdbol kezeli a vele szallitoként szerz6dott természetes személy
alabbi adatait:

nevet,

sziiletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevet,

lakcimét, telefonszamat,

addazonosito jelét, adoszamat,
vallalkozdi, 8stermeldi igazolvany szamat,
személyi igazolvany szamat,

székhely, telephely cimét, telefonszdmat, e-mail cimét,
honlapcimét,

bankszamlaszamat,

online azonositéjat (szallitok listaja.,

Ezen adatkezelés jogszeriinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkdtését
megeldzden az érintett kérésére t6rténd lépések megtételéhez sziikséges.

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

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerzédés teljesitése jogcimén alapul, az a tdjékoztatds torténhet a szerzédésben is. Az
érintettet személyes adatai adatfeldolgozd részére torténé dtadasarol tajékoztatni kell.



Az adatkezelésre vonatkozd egyéb szabdlyokat jelen Szabdlyzat altaldnos rendelkezései
tartalmazzak.

6. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

6.1. Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Intézmény altal kezelt és 6rzott személyes adatait az
Intézmény a jelen Szabélyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tdjékoztatasra jogosultak

a) aszemélyes adataik kezelésének tényérol, céljardl, jogalapjarol, id6tartamarol,

b) az adattovabbitas szabalyairdl,

c) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetGségérdl,

d) az adatkezel§ Intézmény, illetve képvisel8je nevérdl és elérhetdségérol, valamint

e) a jogorvoslati lehetdségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsdg Hatosag,

bir6séag).

A tdjékoztatds megadaséért az Intézmény féigazgatdja felel, aki e kotelezettsége teljesitéséért a
személyes adat jogosultjatol kiilon dijazast nem kérhet.

Az Intézmény nem jogosult a kezelésében all6 adatok Osszekapcsoldsara, kivéve torvényben
meghatérozott célra, indokolt esetekben.

Az Intézmény foigazgatdja kiteles az Intézmény adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast
vezetni, amely a kévetkezoket tartalmazza:

a) az Intézmény, mint adatkezelS neve és elérhetdségei, tovabba az Intézmény vezetGjének

neve és elérhetGségei,

b) az adatkezelés célja,

c) az érintettek és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) az egyes adatkategoériak torlésre el8irdnyzott adatkategoridi.

A személyes adat jogosultja jogosult az Intézmény &ltal réla megérzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarol, kategériajarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, adatkezelés és
tarolds id6tartamdardl, tovabb4d a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés
folyamatban 1étérdl, személyes adatokra vonatkozé mddositasi, torlési jogardl, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetGségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni.
Felvilagositds, illetve betekintés irdnti kérelmét a személyes adatok jogosultja a
kistucsokovoda@gmail.com e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapa
el6terjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Intézmény tigy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést
soran més személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tdjékoztatds megaddasara (feldolgozott
adatok koére, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevs személyek, adatkezeléssel
osszefiiggd tevékenységek, adattovédbbitds cimzettje és adattovabbitds indoka) az Intézmény a
kérelem kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil, irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Intézmény altal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitdsa kezdeményezésére. E mddositas, javitas irdnti kérelmet a jogosult a



kistucsokovoda@gmail.com e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapu
el6terjesztésével kezdeményezheti.

A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen
az e-mail cimen, vagy papir alapon elGterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének)
térlésére vonatkozd kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a kévetkez6 indokok valamelyike
fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbél, amelyb6l azokat gylijtoiték, vagy
mas modon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkoz6 adatkezeléshez vald hozzajaruldsat és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

c) aszemélyes adatait az Intézmény jogellenesen kezelte,

d) a személyes adatokat az Intézményre alkalmazandé uniés vagy magyar tagallami jogban
elBirt jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell. A mddositas, kijavitast vagy torlés irdnti
kérelemnek az Intézmény a kérelem kézhezvételét kovetd 8 munkanapon beliil koteles
eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hatdridé és indokolasi kételezettség nélkiil jogosult az altala az
Intézménynek személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzdjéruldsa visszavondsara. A
hozzdjarulds visszavondsa nem érinti a hozzdjaruldson alapulé visszavonds el6tti adatkezelés
jogszeriiségét. A hozzdjarulas megadasa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni kell.

6.2. Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabdlyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategdridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairol.

Az Adatkezel6 az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili harmadik
orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az intézményi adattovabbitasok alapvetSen és kizdrdlag a hatdlyos jogszabdlyok alapjan, és az
ezekben meghatdrozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitdshoz nem sziikséges
kiil6n engedély.

Az adattovabbitdsokra vonatkozé nyilvantartdst az adatkezeld dltal vezetett adatkezelési
nyilvantartas tartalmazza.

6.3. Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valo jogat az
Intézmény adatkezelése sordn megsértette, gy jogosult az Intézmény f6igazgat6jdhoz fordulni. Az
Intézmény féigazgatGja a panasz kozlését kovets haladéktalanul megvizsgélja az ligyet, és a panasz
kozlését kovetd 30 napon beliil irdsban tajékoztatja a panasz elSterjesztGjét a panasz alapjan tett
intézkedéseirél, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli és jogi indokairél.

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

Az érintettek jogosultak panaszt benytjtani az intézményhez, ha Ggy vélik, hogy az intézmény
személyes adataik kezelésével kapcsolatos gyakorlata nem felel meg a hatdlyos adatvédelmi
jogszabalyoknak, kiilonosen a GDPR-nak, az Infotv.-nek és a digitdlis allampolgérsagrol szolé
torvény rendelkezéseinek.



A panasz benytjtasanak médjai:

e irasban (papiralapon vagy e-mailben),
o személyesen az intézményvezetdnél vagy kijelolt adatvédelmi kapcsolattartonal.

A panaszkezelés folyamata:

=

A beérkezett panaszt az intézmény haladéktalanul nyilvantartasba veszi,

2. 30 napon beliil érdemi valaszt ad, kivéve, ha a panasz Gsszetettsége indokolja a hatéridd
meghosszabbitasat (maximum +30 nap),

3. A kivizsgdlds sordn az intézmény biztositja a tisztességes, partatlan és dokumentalt

eljarast,

Az adatkezel§ sziikség esetén mdédositja vagy megsziinteti az érintett adatkezelést,

A panaszrdl és az intézkedésrGl rogzitett jegyzokonyv vagy elektronikus nyilvantartas

késziil.

vk

Jogorvoslati lehetdségek:

Amennyiben az érintett nem elégedett az intézmény vélaszaval, vagy nem kap vélaszt a benyiijtott
panaszra, panasszal fordulhat a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatoésaghoz
(NAIH):

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.
Telefon: +36-1-391-1400

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Web: www.naih.hu

e & # @

A panasz elutasitdsa esetén a panasz elSterjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetéségeir6l (igy
kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidszabadsag Hatésag, valamint birdsdg eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsaghoz (a tovabbiakban: Hatosag)
fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban jogsérelem érte,
vagy annak kozvetlen veszélye fenndll, kivéve, ha az adott ligyben birésagi eljaras van folyamatban.
A Hat6ség bejelentés alapjan vizsgdlatot folytat, illetSleg hat6sagi eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatoséag elérhetdségei:
postacim: 1363 Budapest, Pf. 9.

cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birdsédghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.



Miarianosztrai Kistiicsok Ovoda esetében az illetékes birésag:

Budapest Kornyéki Torvényszék

Cim: 1146 Budapest, Hungaria krt. 179-187.
Postacim: 1590 Budapest, Pf. 225.

Telefon: +36 1 885 6000

E-mail: birosag_bkt@birosag.hu

Vici Jdrdsbirosdg

Cim: 2600 Vac, Budapesti fout 14.
Postacim: 2601 Vac, Pf. 244.
Telefon: +36 27 511 220

E-mail: birosag_vac@birosag.hu

A panaszrél, illetve az elbirdldsa sordn keletkezett tdjékoztatdsrél az Intézmény vezetSje
jegyzdkonyvet kételes felvenni, melyet kotelezd 6t évig meg@rizni.

7. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az adatvédelem szervezeti rendszerének felépiilése

Az 6vodai és bolcsddei adatkezelés szervezeti rendszere tobb szinten épiil fel, és célja, hogy
biztositsa a személyes adatok jogszer(i, biztonsagos és atlathato kezelését a gyermekek, sziilok és
munkavallalék vonatkozasaban.

Adatkezel6: az 6voda és bolcséde, mint intézmény
¢ Az adatkezel6 az 6voda és a mini bélcs6de, amely meghatarozza az adatkezelés céljat és
eszkozeit.
e Az adatkezelb nevében a fGigazgatd jar el, & felel az adatkezelési szabalyzat kidolgozasaeért,
végrehajtasaért és feliilvizsgalataért.

A tébbcéla koznevelési intézmény foigazgataja
o felelds az Intézmény adatkezelésének jogszeriiségéért,
e kiils6 adatvédelmi tisztviseldvel valé kapcsolattartas.

Munkavallalék (6vodapedagégus, kisgyermekneveld, dajka, pedagégiai asszisztens)
e Csak a munkakoriikhdz sziikséges mértékben férhetnek hozza személyes adatokhoz.
e A hozzaférési jogosultsigokat a vezetd hatarozza meg, és hozzaférési nyilvantartasban
keriil régzitésre.

o Kaotelesek betartani az adatvédelmi szabélyzat elGirasait, és titoktartasi kotelezettség terheli

Oket.
o Kezelik és megérzik a feladata, illetve a munkakore ellatasa sordn birtokdba keriilt adatokat,
informaciokat.

o Ugyelniiik kell a nyilvéantartasok biztonsagos kezelésére és tarolasara.

e Gondoskodnak arrdl, hogy az altaluk vezetett nyilvantartasok adataihoz illetéktelen személy
ne férhessen hozza.

« Az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot — az igazgatéval egyeztetve — kotelesek
haladéktalanul megsziintetni.

o Betartjak az adatkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat.



Informatikai rendszerek és adatfeldolgozok
e Az intézmény altal hasznalt rendszerek (pl. KRETA, KENYSZI, e-Papir, iktatéprogram,
stb.) miikédtetését gyakran kiilsé szolgaltatok végzik.
o Ezek a szolgiltatok adatfeldolgozonak mindsiilnek, akikkel irasbeli szerzédést kell koni,
amely régziti az adatkezelés céljit, mddjat és biztonsagi kovetelményeit.

Fenntarto szerepe
e A fenntartdé (6nkormdnyzat) nem adatkezeld, de jogszabalyi felhatalmazas alapjan
adatokat kérhet az intézményt6l (pl. statisztikai, pénziigyi, miikodési célbol).
» A fenntartéval torténd adattovabbitdsokat dokumentalni kell.

Dokumentacios és ellenérzési rendszer
o Az adatkezelési szabalyzatban rogziteni kell:
az adatkezelés céljat, jogalapjat, idStartamat,
az érintettek jogait és azok gyakorlasanak madjat,
az adatbiztonsagi intézkedéseket,
a panaszkezelés és incidenskezelés rendjét.

Az adatkezelési tevékenységekrdl myilvantartast kell vezeti (GDPR 30. cikk szerinti
nyilvantartas).

Az Intézmény Aaltal kezelt, illetve 6rztt személyes adatokat az Intézmény a kovetkezOképpen
tarthatja nyilvan:

a) papir alapd iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartdsba rogzitett személyes adat,

c) elekironikusan létrejott, papir alapon meg6rzott iraton rogzitett személyes adat.

Digitalis iigyintézéssel kapcsolatos adatkezelés

Az intézmény a sziilék, gondvisel6k és munkavallalok szdmdra biztositja a digitalis iigyintézés
lehet8ségét, kiilénds tekintettel az e-Papir szolgaltatdsra, a video technolégids kapcsolattartsra,
valamint a digitalis irattarca haszndlatdra. Az ezek sordn kezelt személyes adatok kezelésének
jogalapja: az érintett hozzdjaruldsa, valamint az intézmény jogi kotelezettségeinek teljesitése. Az
adatkezelés megfelel a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének és a digitdlis dllampolgarsagrol szolo 2023.
évi CIIL térvény rendelkezéseinek.

Az Intézmény, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira és szabadsdgaira jelentett, valtoz$ valdsziniiségli és silyossdgli kockdzat
figyelembevételével mind az adatkezelés mddjanak meghatdrozasakor, mind pedig az adatkezelés
soran olyan megfelelé technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek célja egyrészt az
adatvédelmi elvek megvaldsitisa, mdsrészt az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garancidk
beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapu iratok archivaldsit az Intézmény évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt
iratokat 8 évig koteles meg0rizni.

Kételes gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és tarolasa, valamint
tovabbitdsa sordn megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek ahhoz
sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Intézmény azt a technikai megoldast
tudja vélasztani ezek lebonyolitisdhoz, amely a személyes adatok védelmének magasabb szintjét
garantalja.



Koteles az altala kezelt, illetve Orzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovdbbad az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

8. EGYES ADATKEZELESEK

8.1. Munkaiigyi és bérnyilvantartas

A munkaiigyi és bérnyilvéntartas a munkajogviszonyra vonatkozd tények dokumentalasara szolgald
adatkezelés.

Adatkezelés célja:

a munkaviszony létesitése, a munkatirsak munkavallaldi jogviszonydval kapcsolatos megallapitasa,
a béreltéritési kovetelmények igazolisa, a tarsadalombiztositdsi ligyintézés, a torvény éltal elbirt
statisztikai adatszolgaltatas.

Adatkezelés jogalapja:

a 2023. évi LII torvény és a 401/2023 (VIIL31.) Vhr,; A munka torvénykonyvérél sz6l6 2012. évi L.
térvény, az 1992. évi XXXIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt)

Kezelt adatok kore:

2023. évi LIL torvény 107-108 §-a, és a Kjt.

Adatkezelés szabalyai:

a) A munkaiigyi és bémyilvantartas az Ovoda és Mini Bélcsdde valamennyi f34llasi- és tovabbi
jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsanak adatait tartalmazza.

b) A munkaiigyi és bérnyilvantartds adatait az érintett szolgaltatja. A munkajogviszony
keletkezésekor torténik meg az elstdleges adatfelvétel.

c) A munkaiigyi és bérnyilvantartds kezeldje az igazgat6 és a Hivatal pénziigyi munkatarsa.

d) A nyilvéantartds kezelése vegyes rendszerben szamitégépen és manudlis modszerrel torténik.
Az adatok biztonsagardl az adatkezeld gondoskodik.

e) Munkaltat6i igazolds kizdrolag az érintett munkavallalé kérésére és részére allithatd és adhatd
ki. A munkavallalonak jelentkez8, de fel nem vett személyek esetében a bekiildétt papir alapu
onéletrajzokat az Intézmény megsemmisiti, illetve az elektronikusan érkezett dnéletrajzokat
torh.

8.2. Egészségiigyi nyilvantartas

Adatkezelés célja:

az egészségligyi nyilvantartas a munkavallalok egészségiigyi allapotanak dokumentéléséra szolgalo
adatkezelés.

Adatkezelés jogalapja:

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. toérvény 50. §, A munkavallalé csak olyan munkaval
bizhat6 meg, amelynek elldtdsira egészségileg alkalmas, rendelkezik az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzéshez sziikséges ismeretekkel, készséggel és jartassaggal.
60. § és 88. § (2) bekezdés az egészségiigyr6l sz6l6 1997. évi CLIV. toérvény 247. §-a (2) bekezdés
d) pontjdban kapott felhatalmazas alapjén a 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.



Adatkezelés szabalyai:

a) Az egészségiigyi nyilvantartds adatai a haziorvosi szolgdlat és az NNKGY szamaéra
hasznathato fel.

b) Az egészségiigyi nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja.

c) A munkaviszony Kkeletkezésekor torténik meg az els6dleges adatfelvétel, a tovabbi
adatfelvételre a rendszeres, illetve esetenkénti orvosi vizsgalatok alkalmaval keriil sor.

d) A nyilvantartas kezeldje a foglalkozas-egészségiigyi orvos.

e) A nyilvantartds kezelése vegyes rendszerben szamitogépen és manualis médszerrel torténik.
Az adatok biztonsagdrdl az adatkezel6 gondoskodik.

f) Az Intézmény szervezetén beliil a nyilvantartasbdl csak a fdigazgato részére teljesithetd
adatszolgaltatas.

8.3. Partnerkapcsolati nyilvantartas

Adatkezelés célja:

Szamviteli adatfeldolgozas, banki utaldsok teljesitése, a beérkezett pénzosszegek konyvelése

Kezelt adatok kore:

Szerz6désben, szamlédkon szerepld adatok (név, adéazonosité jel, adészém, bankszamlaszdm, cim)
és elérhetdségi adatok

Az adatkezelés szabalyai:

A partnerkapcsolati adatok a szerzddések teljesitése, a pénziigyi nyilvantartdsok vezetése céljabol
hasznalhatdak.

8.4. Dokumentumok kezelése, a megsemmisitési, selejtezési rend
A t6bbcéld koéznevelési intézmények dokumentumkezelésére — igy a megérzésre, selejtezésre és
megsemmisitésre — szigori szabalyok vonatkoznak, elsésorban a 335/2005. (XII. 29.) Korm.

rendelet alapjan

Dokumentumkezelés fo 1épései

Folyamat _ Lépések / Szabalyok

1. Irattarozas Az tigyintézés befejezése utan az iratokat az irattarba
kell helyezni, irattari terv szerint.

2. Selejtezés Az irattari tervben meghatarozott megdrzési ido
letelte utdan az iratokat selejtezni lehet. A
selejtezésrél  jegyzokonyv  késziil, amit a
 levéltarnak jéva kell hagynia.

)
|
|
3. Megsemmisités Csak a levéltar altal jovahagyott selejtezési |
| jegyzdékonyv alapjan torténhet. A
megsemmisitésnek  visszafordithatatlannak  kell
lennie (pl. daralas, zizas).




4. Elektronikus masolat alapjan | Ha hiteles elektronikus masolat késziilt, az eredeti
| torténé megsemmisités | papiralapti irat megsemmisithetd, de ehhez is

| levéltari engedély sziikséges.

v Vv

A selejtezés nem azonos a megsemmisitéssel: el6bbi az iratok kivéalogatéasa, utobbi a fizikai
megsemmisités.

Maradandoé értékii irat nem semmisithetd meg, csak levéltarba adhato.

A selejtezésrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet a levéltar 30 napon beliil zéradékol.

A hiteles elektronikus masolat megléte nem mentesit automatikusan a papiralapt irat
meg6rzése alol — a levéltar dont.

Dokumentumok kezelése, selejtezési és megsemmisitési rend

8.4.1.

Altalanos elvek

Intézményilink a dokumentumokat a vonatkozd jogszabalyoknak megfelel6en kezeli, kiilonos
tekintettel a kdvetkezokre:

8.4.2,

*

8.4.3.

8.4.4.

8.4.5.

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet — az iratkezelés altalanos szabalyairol,
1995, évi LXVI. térvény — a koziratokrol, kozlevéltarakrol,
GDPR és az adatkezelésre vonatkozé hazai szabalyozasok.

Irattarozas és nyilvantartas

Az intézmény az elkésziilt iratokat az {igyintézés lezdrulta utdn irattdrban helyezi el, az
irattari terv szerint.

Minden irat iktatdsa az intézményi iktatasi szabalyzat szerint torténik.

A nyilvantartés tartalmazza az irat tipusat, keltezését, tigyintézdjét, és a megdrzési idot.

Selejtezés rendje

A megorzési idd leteltével a selejtezhetd iratok kivdlogatdsra keriilnek az irattdri terv
alapjan.

A selejtezést végzo bizottsag az iratok atnézése utan selejtezési jegyzékonyvet készit.

A jegyzdkonyvet az illetékes levéltdrnak j6va kell hagynia, mielétt az iratok
megsemmisitésre keriilnének.

Megsemmisités szabalyai

A megsemmisités csak a levéltari jovdhagyas birtokaban térténhet.

A megsemmisités mddja: végleges, vissza nem allithaté (pl. iratmegsemmisitd géppel,
zuzassal).

A selejtezett és megsemmisitett iratokrél minden esetben dokumentdci6 késziil.

Elektronikus masolat és papiralapu eredeti kezelése



« Amennyiben jogszabaly engedi, a papiralapi irat csak akkor semmisithetd meg, ha hiteles
elektronikus masolat késziilt réla.

e FErrdl kiilén belsd szabdlyzat vagy eljarasrend rendelkezhet, figyelembe véve a levéltari
eloirasokat.

8.4.6. Maradandé értékii iratok kezelése

e Maradandé értékii iratok (pl. alapité okirat, fenntartdi hatdrozatok, tanuléi torzslapok,
anyakonyvek) nem selejtezhetok, hanem a fenntarté vagy a kozlevéltdr részére t6rténd
atadasuk kotelezo.

8.4.7. Ellenérzés és nyilvantartasi kitelezettség

e A selejtezések és megsemmisitések dokumentaldsa, idGpontjanak, médjanak és
feleldseinek rogzitése kotelezd.
e Az eseményeket az intézmény iratkezelési napléjaban is fel kell tiintetni.

Digitalis rendszerek és adatkezelé platformok

Az intézmény az aldbbi rendszerekben végez személyes adatkezelést:
—~ oviKRETA rendszer (gyermekadatok, évodai jogviszony, dokumentumok),
— e-Ugyintézés feliilet,
~ Digitalis irattarca hasznélata az igazolasok, nyilatkozatok kezelésére.

A rendszerek iizemeltettje és az adatok kozos kezeldje a vonatkozd kormanyrendeletek és
fenntart6i rendelkezések szerint keriil meghatarozasra.

A dokumentumok kezelése soran biztositani kell az iratkezelési szabélyok betartdsat a kovetkezd
eltérésekkel

a. személyes adatot tartalmaz6 iratot tovabbitani kizarélag zart boritékban (csomagolasban)
lehet,

b. személyes adat vagy azt tartalmaz6 barmely adathordozén megjelené dokumentum gy
tovébbithat6, hogy a tovabbitas ttja nyomon kovethet§ (ellendrizhet), illetve a jogosulatlan
megismerés kizarhat6 legyen,;

e papiralapii dokumentum tovabbitdsa esetén, a boritékon az ,,sk felbontdsra” vagy
,,sajat kezii felbontasra” jelzést kell szerepeltetni,

e postai szolgdltatis igénybe vétele esetén - el6z6ek mellett a ,tértivevényes”
szolgaltatast is igénybe kell venni,

¢ elektronikus tovabbitas esetén is biztositani kell, hogy a cimzetthez érkezés
(cimzett 4ltali tvétel) hitelesen bizonyithato legyen.

Mas, a cimzett6] kiilonbdz6 hozzaféré esetén a megismerést gatolni kell. Az adott ligy elintézését
szolgald adatkezelés esetén az adatok az iigy alapjéul szolgald irat (akta) selejiezéséig kezelhetGek.
A személyes adatokat tartalmazé nyilvantartdsok altaldnos megérzési ideje 25 év, a személyligyi
szakteriilet nyilvantartasinak meg6rzési ideje a jogviszony megsziinésétdl szdmitott 50 év. A
nyilvantartisok és azok alapjaul szolgdlé dokumentumok megbrzési ideje eltérd nem lehet. A
dokumentum irattarba tétele elétt és a selejtezés eldtt is meg kell gy6z6dni arrol, hogy az tigyre
vonatkoz6 selejtezési id6 nem révidebb-e a benne foglalt személyes adat meg6rzési idejénél. Eltéro



selejtezési idSk esetén a hosszabbat kell figyelembe venni. Személyes adatot tartalmazo irat vagy
nyilvantartas az iratkezelési szabalyok szerinti eljarasrendben, az ott meghatrozott dokumentalas
mellett selejtezhetd és semmisitheté meg. Az adathordozd esetleges tjra felhaszndldsa esetén az
4ltala hordozott, tartalmazott informacidt, djra felhaszndlasra valé atadas el6tt, helyreéllithatatlanul
felismerhetetlenné kell tenni. Eirél és az tadasrdl is jegyz6konyvet kell felvenni. Papir alapu vagy
elektronikus levelet, amennyiben azt t6bb személy kapja meg, a szervezeten kiviilre ugy kell
tovabbitani, hogy abbél (elekironikus) cimiik a t6bbi cimzett szamara ne vélhasson ismertte.

9. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT
ES HATASVIZSGALAT

9.1. Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatOkorére, koriilményére és
céljaira, valdsziniisithet6en magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és személyes
szabadsagara nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést megel6zden hatdsvizsgdlatot végez arra
vonatkozéan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.
Az olyan egyméshoz hasonld tipusi adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonlé magas
kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgdlat keretei kozott is értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatdsvizsgalatot kiilonosen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemz6k olyan médszeres és kiterjedt
értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes személy
tekintetében joghatdssal bir6 vagy a természetes személyt hasonléképpen jelent6s mértékben
érint6 dontések épiilnek;

b) a személyes adatok kiilonleges kategdridi, vagy, biintetSjogi felelGsség megdllapitasara
vonatkozé hatdrozatokra és biincselekményekre vonatkoz6 személyes adatok nagy szamban
torténd kezelése; vagy

¢) nyilvanos helyek nagymértéki, médszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az 6voda és mini bolcstde intézményére, ennek ellenére,
figyelemmel arra, hogy a feliigyeleti hatdsdgnak &ssze kell allitania és nyilvanossagra kell hoznia az
olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozéan adatvédelmi
hatasvizsgalatot kell végezni.

Ezen feliil a feliigyeleti hatosag Osszedllithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan adatkezelési
miiveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozéan nem kell adatvédelmi hatdsvizsgalatot
végezni.

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat évodai kockazatokat is, igy a
hatasvizsgalat lehetGsége nem zarhato ki.

A hatasvizsgalat folyamata



Mar tervezett
intézkedések
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9.2. Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellen6rzésérdl szol6 370/2011. (XI1.31.)
Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) médositasanak hatalyba 1épését kovetSen, 2016. oktober 1-
jét6l minden koltségvetési szervként miikdds intézmény, igy kotelesek integrélt kockazatkezelési
rendszert miikodtetni. Ennek megval6sitishoz az intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében,
a koltségvetési szerv vezetGje koteles szabdlyozni a szervezeti integritdst sérté események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek valo
megfelelés érdekében az intézmények rendelkeznek Kockazatkezelési Szabalyzattal. Jelen
szabdlyzat igy részletes szabalyozast erre kiilon nem tartalmaz.
A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:
e Az intézmény kockazatkezelési eljdrdsanak meghatdrozasara szolgal (kockédzat azonositasa,
meérése és kezelése)
e Az intézmény feltarja a kockdzatot, megel6zi a kockazatos események, kovetkezmények
el6fordulasat.

A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott médszer a kockdzati térkép. Ehhez a vérhaté

kockdazatok teljes korének dsszegytijtését kovetden, az egyes kockazatokat — azok valésziniisége és
a szervezetre gyakorolt hatasa alapjan — térképen kell abrazolni.

Kockazati térkép
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bekovetkezés valdsziniisége

Az egyes tevékenység / teriiletek dltal elkészitett dbrak Osszegzésével hatdrozhaté meg az
intézmény kockazati térképe.

A jobb felsé negyedben azonositott kockazatok a legjelentGsebb kockézatok, a bal alsd negyed
kockézatai a legkisebb szint{inek minGsithet6k. A bal felsé és a jobb alsé negyed kockazatai
mérsékeltnek mindsithetok.

A szabélyzat definidlja a kockdzat fogalmat, igy a kockazat lehet
e egy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolydssal van az intézmény
célkitiizéseire
¢ lehet véletlenszer(i esemény, hidnyos ismeret vagy informacio.

Eredendé a kockdzat: amely szabdlytalansdgok, vagy a megvaldsitas sordn fellépé hibak
el6forduldsanak kockazata.
Ellendrzési kockdzatrol beszéliink, ha az eredend6 kockazat, vagy a szabalytalansdgokat meg nem

o’

el§z6, illetve fel nem tar6 folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakadd kockazat.

Az Intézmény integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalapt kockazatkezelési rendszer,
amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok
alkalmazasdval, a szervezet célkitiizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet
kockazatainak teljes kérii azonositdsdt, azok meghatdrozott kritériumok szerinti értékelését,
valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az abban foglaliak
nyomon kovetését.

10. ADATVEDELMI INCIDENS

Az adatvédelmi incidensek kezelése

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Intézmény altal tovabbitott, tarolt vagy
mas moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kizlését vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.
Adatvédelmi incidens esetén az Intézmény nevében az Intézmény foigazgatdja legkésébb 72 draval
az utdn, hogy az adatvédelmi incidens a tudomdsdra jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti



Adatvédelmi és Informdacidszabadsag Hatdsdgnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentési kotelezettséget az adatkezel6 — a mindsitett adatot tartalmazé bejelentés kivételével —
a Hatdsag altal e célra biztositott elektronikus feliileten teljesiti.

Incidens esetén:

Lépés | Teends . Hatiridé

1. Eszlelés | Az incidens észlelésekor azonnal = Azonnal
értesiteni kell az adatvédelmi
| kapcsolattart6t vagy igazgatot.

2. Ertékelés ‘ Meg kell vizsgalni, hogy az incidens @ 24-48 o6ran beliil |
‘ mllyen kockazatot jelent az érintettek
| jogaira nézve.

3. Bejelentés a NAIH felé | Ha az incidens valészinisithetden | 72 6ran beliil
kockazattal jar, 72 o6ran beliil be kell

jelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécioszabadsag Hatosagnak

-  (NAIH).

4. Erintettek tajékoztatiasa | Ha az incidens magas  kockazattal j jar, | Haladéktalanul
az érintetteket is tajékoztatni kell (pl.
sziilok, dolgozok). B
5. Dokumentilas Minden incidenst dokumentilni kell, | Folyamatosan
akkor is, ha nem kellett bejelenteni.

A bejelentésnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategéridi és hozzavetdleges
szamuk,
b) az Intézmény, valamint az Intézmény féigazgatdjanak neve és elérhetGsége,
¢) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithet6 kovetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslisdra, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valdszinisithetGen magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjinak jogaira és szabadsigaira, ugy az Intézmény nevében az Intézmény fSigazgatdja
haladéktalanul kiteles az adatvédelmi incidensrol az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsol6dd tényeket, annak
hatdsait és az orvosldsdra tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartds lehet6vé teszi,
hogy a feliigyeleti hat6siag ellenbrizze az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozo
kovetelményeknek valé megfelelést.
Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valészinisithet6, hogy az nem jar kockdzattal az
érintettek jogainak érvényesiilésére.

Adatvédelmi incidensek kezelési rendje



1. Fogalom meghatarozasa
Adatvédelmi incidens: olyan esemény, amely sordn a kezelt személyes adatok véletlen

vagy jogellenes megsemmisitése, elvesztése, megvaltoztatdsa, jogosulatlan kozlése vagy
hozzéférése torténik.

2. Az incidens észlelése

Barmely alkalmazott, aki adatvédelmi incidenst tapasztal vagy észlel, haladéktalanul
koteles azt jelezni az intézményvezetdnek.

3. Ertékelés és nyilvantartas
o A féigazgaté az incidens bejelentését kivetSen értékeli az eseményt és megéllapitja, hogy

az milyen mértékii kockazatot jelent az érintettek jogaira nézve.
« Az eseményt akkor is nyilvan kell tartani, ha az nem keriil bejelentésre a hatoséag felé.

4. Hatésagi bejelentés
Amennyiben az incidens valdsziniisithetéen kockazatot jelent az érintettek jogaira, az

intézmény koteles 72 éran beliil bejelenteni azt a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatésagnak (NAIH) a hivatalos online rendszeren keresztiil.

5. Erintettek tajékoztatasa

Ha az incidens magas kockazattal jar (pl. érzékeny adatok kiszivargdsa), akkor az érintetteket

(pl. sziil6ket, munkatarsakat) is haladéktalanul tajékoztatni kell.

6. Dokumentalas
Az adatvédelmi incidensrdl késziilt nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
« az incidens tipusdt és datumat,
« az érintett adatok korét,

¢ az esemény észlelésének modjat,

+ a megtett intézkedéseket,
« az esetleges hat6sagi bejelentés és érintettek tajékoztatasénak tényét.

7. Utokovetés és megelozés



Az intézménynek az incidenst kévetden feliil kell vizsgalnia a folyamatokat, és sziikség
szerint modositani kell az adatbiztonsagi intézkedéseket, eljarasrendeket.

Ellenérzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos el6irdsok, igy kiilonosen jelen Szabdlyzat rendelkezéseinek
betartdsat, az adatkezelést végzd szervezeti egységek vezetSi folyamatosan ellendrzik. Az
Intézmény féigazgatdja az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos jegyzokonyvek és nyilvantartds
attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes rendjének megtartasarél. Az adatbiztonsagi
rendszabélyok és intézkedések megtartasat a fdigazgaté és a rendszergazda is ellendrzi.

Digitalis iigyintézéssel kapcsolatos adatkezelés

Az intézmény a sziil6k, gondviselék és munkavallalok szamdra biztositja a digitalis iigyintézés
lehet3ségét, kiilonds tekintettel az e-Papir szolgaltatisra, a video technolégids kapcsolattartasra,
valamint a digitdlis irattarca haszndlatira. Az ezek sordn kezelt személyes adatok kezelésének
jogalapja: az érintett hozzajdruldsa, valamint az intézmény jogi kotelezettségeinek teljesitése. Az
adatkezelés megfelel a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének és a digitdlis llampolgarsagrol sz616 2023.
évi CIIL. torvény rendelkezéseinek.

1. Jogosultsagkezelés és hozzaférési szabalyok

Az intézmény az adatokhoz val6 hozzaférést kizdrélag az illetékes dolgozdk részére biztositja, a
feladatellatashoz sziikséges mértékben. A hozzdférések naplézasa, iddszakos feliilvizsgalata
megtorténik. Az oviKRETA rendszerhez és az e-Ugyintézés feliilethez valé hozziférések bedllitdsa
szerepkor-alapy, a jogosultsigkezelés az igazgaté és a fenntartd dltal meghatdrozott szabélyozas
alapjan torténik.

2. FErintetti jogok és tajékoztatas

Az érintettek jogait (hozzaférés, helyesbités, torlés, tiltakozds, adatatvitel) a GDPR és az Info tv.
szerint biztositjuk. Az adatkezelésrdl az intézmény online és papiralapi tdjékoztatét nyujt a
sziilbknek és munkavdllaléknak. A digitalis allampolgarsaghoz kapcsolédd szolgaltatasok
igénybevételérdl kiilon tajékoztatas is rendelkezésre all.

3. Adatbiztonsagi intézkedések

Az intézmény az adatok védelme érdekében technikai (jelszavas védelem, titkositott adatforgalom,
naplézas) és szervezési (hozzaférési jogosultsagok, adatkezelési képzések) intézkedéseket alkalmaz.
A rendszerek hasznélata sordn a digitalis allampolgarsagi torvény és a nemzeti adatvagyon-
hasznositasrél szolé torvény (2023. évi CI. toérvény a nemzeti adatvagyon hasznositasdnak
rendszerérdl) és az egyes szolgaltatisokrol adatbiztonsagi kdvetelményeit is figyelembe vessziik.

11. ASZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE
A jelen Szabalyzat az Intézmény fenntartdjanak jévahagyésaval 1ép hatalyba.
A jelen Szabdlyzatot a hatalyba lépését kovetden keletkez6, illetve fenndllé valamennyi

jogviszonyra alkalmazni kell.

Fegyelmi vétséget kovet el, aki a Szabélyzat el6irasait onhibajabol vétkesen megszegi.



12. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabélyzat szerint kiskord személy nyilatkozat tételére koteles vagy jogosult,
ligy a cselekvSképtelen kiskori helyett és nevében torvényes képviseldje jar el, a korltozottan
cselekv6képes kiskorti jognyilatkozatinak érvényességéhez torvényes képviselGje hozzajarulasdra
sziikséges.

A szabalyzat elfogaddsdt kovetden lép hatdlyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok
maddosulasaig érvényes.

A szabdlyzat elfogadasandl és médositasdnal a sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabélyzat kozzététele, a dokumentilds moddja és a hozzaféré elhelyezés biztositisa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabélyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvéntartasban és —
kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezo érvényii.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt elirdsokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak,
a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Zaradék, legitimacié

Az Intézmény nyilvantartdssal Osszefiiggd adatkezeléssel és adatvédelemmel, iratkezeléssel
kapcsolatos, jelen Szabdlyzat altal nem érintett kérdésekben az Médrianosztrai Kistiicsok Ovoda és
Mini Bolcséde Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatiaban és mellékleteiben foglalt rendelkezések,
valamint a mindenkor hatdlyos, vonatkozé jogszabdlyok eldirdsai szerint kell eljarni. Az
Adatkezelési Szabdlyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirasokat a melléklet
tartalmazza.

Marianosztra, 2026. jinius 05.

féigazgato

A szabdlyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Név Beosztas Alairas
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Az Adatkezelési Szabalyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. Az alairdsokat a
melléklet tartalmazza.

Kelt: Marianosztra, 2026. ......ccccceeeeverrecreerrrieeeercneesssens



A szabdlyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Név Alairas
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1. Sziiloi tajékoztato (Adatkezelésrol és digitalis
tligyintézésrol)

Tisztelt Sziilok!

Tajékoztatjuk Ondket, hogy 6vodank a gyermekekkel és a sziilGkkel kapcsolatos adatok kezelését a
kovetkez6 jogszabalyok alapjan végzi:

az Eurdpai Unié altaldnos adatvédelmi rendelete (GDPR),

az informécids onrendelkezési jogrol sz6lé 2011. évi CXIL. toérvény (Infotv.),
a digitalis allampolgarsagrol sz6l6 2023. évi CIII. toérvény (Déptv.),

a koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény.

Az Onok és gyermekeik adatait az intézmény csak a jogszabalyban meghatdrozott célokra kezeli: a
beiratkozds, 6vodai, bélcsddei nyilvantartds, egészségiigyi dokumentacid, kapcsolattartds és
események szervezése céljabol.

A digitalis tigyintézés keretében lehet8ségiik van:

o e-Papir hasznalatéra,

o hivatalos nyilatkozatok elektronikus bekiildésére,
e digitalis irattarcaban tarolt iratok benyujtasara,

¢ vided kapcsolatos iigyintézés igénybevételére.

Az adatkezelés soran minden érintett jogosult:
« adatainak megismerésére, helyesbitésére, torlésére, korlatozas kérésére,
o tiltakozni az adatkezelés ellen,

s panaszt benyijtani a NAIH-hoz.

Részletes informaciéért kérjiik, forduljanak az intézmény fGigazgatdjahoz vagy tekintsék meg az
intézmény adatkezelési szabalyzatat.



2. Munkavallaloi adatvédelmi tajékoztato (kivonat)

A Mérianosztrai Kistiicsok Ovoda és Mini Bélcséde a munkaviszony létesitésével és fenntartasaval
Osszefliggésben az aldbbi személyes adatokat kezeli:

név, sziiletési adatok, lakcim, TAJ-szam,
munkaszerz&déshez és jogviszonyhoz kapcsol6dé adatok,
orvosi alkalmassagi dokumentumok,

digitalis elérhetGségek (pl. e-mail, telefonszam),

’’’’’

intézményi belépési vagy hozzaférési naplék (informatikai rendszerekhez).

A cél: jogszerii foglalkoztatds, bérszamfejtés, kapcsolattartas, KRETA és e-Ugyintézésben valo
egyiittmiikodés biztositasa.

A munkavallalék adataihoz kizardlag az arra jogosult személyek fémek hozza, naplézott
rendszerhasznalat mellett.

Jogosultsagaik és érintetti jogaik megegyeznek a GDPR éltal meghatarozott szabdlyozassal. Az
adatkezelésrol részletes leirdst az intézmény adatkezelési szabalyzata tartalmaz.

Az adatkezeléshez kapcsolodo jogaikrél (pl. hozzaférés, helyesbités, t6rlés, tiltakozas) részletesen
az intézmény adatkezelési szabdlyzata és a honlapon elérhet6 adatvédelmi tdjékoztatd nyujt
informaciét.

Tovabbi kérdés esetén forduljanak bizalommal az intézmény foigazgatdjahoz.



3. Hozzaférési jogosultsagi nyilvantartas sablon

Név Beosztas Jogosultsagi | Rendszer/modul Ervényesség | Megsziinés
szint kezdete datuma
Pedagdgus Felhasznalo KRETA — 2025.09.01 -
N Pedagégus modul | I ]
Igazgaté Adminisztrator | KRETA + Tktaté | 2024.09.01 -

A jogosultsdgi nyilvantartast évente legaldbb egyszer kotelezd feliilvizsgalni. A megsziint
jogosultsdgokat az iratkezelési szabdlyzat szerint inaktivalni kell.



4. Titoktartasi nyilatkozat

FAN 11151 (o 1 AP O RPN (sziiletésihely: ........c.coevviiniiiiiiii. :
16 Lo LA APPSO ;ANYJA NEVE: ...ecerrecncereieens o

kijelentem, hogy a munkavégzésem sordn tudomdsomra jutott minden személyes adatot, kiilonésen
a gyermekekre, sziildkre, munkatdrsakra, valamint az intézmény miikodésére vonatkozo
informdcidkat bizalmasan kezelek, és az aldbbi kételezettségeket vallalom:

1. A mdomdsomra jutott adatokat harmadik személynek nem adom at, azokat nem teszem
kozzé, és nem hasznalom fel sajat vagy mds személy javara.

2. A gyermekek fejlédésére, egészségiigyi allapotdra, csalddi koriilményeire vonatkoz6

informacidkat kiilonds gondossaggal kezelem.

A titoktartasi kotelezettségem a munkaviszony megsziinését kivetden is fennall.

4, Tudomésul veszem, hogy a titoktartdsi kitelezettség megszegése munkajogi, fegyelmi vagy
jogi kovetkezményeket vonhat maga utan.

W

Kijelentem, hogy a fenti kotelezeitségeket megértettem, és azokat magamra nézve koteleznek
ismerem el.

Kelt: Marianoszira, 2026. ....cccvvvevvvevniennnns
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5. Adatkezelési Tajékoztaté — Minta

1. Az adatkezeld adatai
o Intézmény neve:
o Székhely:
e Képvisel6: igazgato neve
o Elérhetoség: telefonszam, e-mail

2. Kezelt adatok kére
e Gyermek személyes adatai: név, sziiletési id6, lakcim, TAJ-szam
o Sziilok/gondviselOk adatai: név, elérhet6ség, munkahely
« Egészségiigyi adatok: ételallergia, gy6gyszerérzékenység, orvosi igazolasok
« Kiilonleges adatok (csak hozzajarulassal): fényképek, csaladi hattér, szocialis helyzet

3. Az adatkezelés célja és jogalapja

Jogviszony létrehozasa: jogszabdlyi kotelezettség (Nkt., GDPR 6. cikk (1) c) pont)
Etkezési kedvezmények: hozzdjarulds és jogi kotelezettség

Egészségiigyi védelem: kifejezett hozzajarulas (GDPR 9. cikk (2) a) pont)
Kapcsolattartas: jogos érdek

Hat6ségi adattovabbitds: térvényi koételezettség alapjan (pl. gyermekvédelem)

4. Adattovabbitas cimzettjei
» Fenntart6 (pl. 6nkormanyzat)
o Koznevelési Informacids Rendszer (KIR)
o Hat6sagok (pl. rend6rség, gyermekjoléti szolgdlat) jogszabalyi elirds alapjan

5. Adatkezelés idétartama
» Jogviszony ideje alatt és azt kovetGen a torvényi meg6rzési id6 szerint (pl. 5 év szamviteli
okbél)

6. Az érintettek jogai
o Tajékoztatashoz valo jog
o Hozzaférés, helyesbités, torlés
o Hozzdjarulds visszavonasa (amennyiben az adatkezelés ehhez kotott)
¢ Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosaghoz (NATH)



6. Tajékoztatdé az oktatasi nyilvantartas céljabol
torténo adatkezelésrol és adattovabbitasrol

Tisztelt Sziilék! Tisztelt Munkatarsak!

Intézményiink a jogszabélyok alapjén koteles személyes adatokat tovdbbitani a kozponti oktatdsi
nyilvéntartds, azaz a Koznevelési Informacios Rendszer (KIR) felé. Az adatkezelés célja:

e ajogviszony igazolasa,

e tamogatasok és kedvezmények nyilvantartasa,

o statisztikai, jogi, ellenorzési kitelezettségek teljesitése.

Kezelt adatok kére tobbek kozott:
« gyermek neve, sziiletési adatai, oktatdsi azonositdja, lakcime, jogviszonykezdete,
hidnyzasok, SNI vagy HH/HHH statusz (ha van),
o dolgozok esetén név, szakképzettség, jogviszony kezdete, munkakor.

Jogalap:
A 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol, valamint a GDPR 6. cikk (1) e) pontja
szerint ,,jogszabalyi kotelezetiség teljesitése kozérdekii feladat soran”.

Adattovabbitas torténhet:
¢ Oktatasi Hivatal felé,
e Fenntarto (pl. tankeriilet vagy 6nkormdnyzat) részére,
o [Egyéb hatdsigok felé jogszabdlyi el6iras alapjan (pl. gyermekvédelmi szolgélat).

A tovabbitott adatok kezelését kizarélag az arra jogosult szervek, az eldirt célok szerint végezhetik.



2. szami melléklet: A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelem intézésének
szabalyai

A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek
intézésének szabalyai

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

1.1. Altaldnos rendelkezések
A szabalyzat célja:
1. Az informécids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések az ott megfogalmazott eldirasok
figyelembevételével eldsegitse a kozérdekii adatok megismeréséhez valé alkotményos jog
érvényesiilését azaltal, hogy meghatirozza az igény esetén kovetendd eljaris pontos
menetét, az ligyintézésben résztvevd személyeket, tovabba az adatot megismerni kivano
személy, illetve az adatot szolgaltatd 6voda eljarasi jogait, illetve kotclezettségeit.
2. A Szabdlyzat rendelkezéseit a Mdrianosztrai Kistiicsok Ovoda és Mini Bolcséde
kezelésében 16v6 adatok megismerésére iranyulo igények esetében kell alkalmazni.

Definiciok
A kozérdekii adatok megismerése

Az 1ij adatvédelmi torvény biztositja az allami, onkormanyzati tovabba mds kozfeladatot
ellatd szervek mikodésének nyilvanossigat, mely a szabad véleménynyilvanitas
eléfeltétele. Az Gj torvény a korabbi kotelezettségeket alapvetSen megtartja, de tovabbi
részletszabalyok alkalmazasaval el0segiti az egységes jogalkalmazast.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatirozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében [évo és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatdsaval osszefliggésben keletkezett.

- a személyes adat fogalma ali nem esé -, birmilyen modon vagy formdban rogzitett
informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nall6 vagy gytijteményes
jellegétél, igy kiilsnosen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra
és a mikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerzddésekre vonatkozé adat.

Kozérdekbél nyilvanos adat: a kdzérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetségét vagy hozzaférhetévé tételét
torvény kozérdekbol elrendeli.



A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Az 4llami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatdrozott
egyéb kozfeladatot ellaté szerveknek lehet6vé kell tenniiik, hogy egyedi igénylés alapjan
a kozérdeki, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés
céljanak megjeldlése nélkiil.

Az adatigénylésnek kozérthetd forméban, és — amennyiben a kérés nem aranytalan — az
igénylé altal kivant technikai eszkozzel, illetve moédon kell eleget tenni. Az
adatigénylésnek oly moédon is eleget lehet tenni, hogy a kordbban mar nyilvanossagra
hozott dokumentum elérhetdségét jelli meg az adatkezeld.

Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetden az igényld adatait t6rolni
kell.

Az eljaras meginduldsa és az azonnal megvilaszolhato kérdések

3.1. Az eljaras a kozérdekii adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényl6) fiiggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat
sajat felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitds céljabol
igényli. Az igény személyesen szoban, irasban (levélben, e-mailben stb.), valamint az
3.1.1. pontban meghatdrozott esetben telefonon is el6terjeszthetd.

3.2. Amennyiben az igényl6 masolatok készitésére is igényt tart, tigy igényét személyesen,
postai uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.

3.3. Az igényld igényét az eljards teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az
intézmény azonban jogosult a mar keletkezett kltségeinek megtéritését igényelni.

3.4. Az irasban benyjtott igényben feltiintetésre keril:

. az igényld neve és levelezési cime;
. napkozbeni elérhetisége (telefonszam vagy e-mail cim);
. az igényelt adatok pontos meghatdrozasa;
. nyilatkozat arrél, hogy az adatokat személyes bemutatas sordn kivénja
megismerni, vagy masolatok készitését igényli;
. masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy
postai Giton), tovabba alairt kotelezettségvallalds az ezzel kapcsolatos koltségek
megfizetésérol.

35. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a

célra rendszeresitett formanyomtatvany kitdltésével a foigazgato irodajan nyujthatja be. A
formanyomtatvany mintajat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.

3.6. Az irasban eloterjesztett igényeket a foigazgatonak kell megkiildeni. Amennyiben az
igényld az irasban eléterjesztett igényét nem a foigazgatonak kildte meg, a cimzettkeént
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésobb a beérkezést koveté munkanap 10
oraig tovébbitja az igénylést a foigazgatonak.

3.7. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabélyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az 6voda kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.



3.8. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezd
intézményben széban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti €l6, a szervezeti
egység — amennyiben minden kétséget kizdréan megallapithato, hogy az igényelt adat
olyan kozérdekii adatnak mingsiil, amelynek nyilvanossagit jogszabaly nem korlatozza, és
az igénylé sem emel a 7.3. pontban meghatarozott tartami intézkedés melldzésével
teljesitett adatkozlés ellen kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is
kozolheti. A tobbeéli koznevelési intézmény az igényt és annak elintézési modjat is
tartalmazé tiigyiratot az adatszolgéltatdsi nyilvantartis vezetése céljabol megkiildi a
fenntartd részére.

3.9. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatirozott modon elbterjesztett igény nem
valaszolhaté meg azonnal, az igényt — az igényl6 egyidejii tdjékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az intézmény az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

Az igény vizsgalata

4.1. A fdigazgat6 a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a szempontbdl,
hogy

. a 4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;
. a megismerni kivant adatok kore pontosan
meghatarozhato;

. az adatok az intézmény kezelésében vannak.

4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényl6 a megismerni kivant adatot
nem tudja pontosan megjeldlni — a foigazgatd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igénylvel és — a tdle elvarhaté modon és mértékben — segitséget nyajt a formailag
megfeleld igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét
meghatarozasa érdekében.

4.3. Amennyiben a fdigazgato é&ltal az eléz6 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.

4.4.Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljards barmely késobbi szakaszdban az
allapithaté meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem a tobbcélu
intézmény kezelésében vannak, az igény vagy annak egy részét a fOigazgato
haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez, az igényld egyidejii értesitése mellett.
Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithaté meg, az igénylét az igény
teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.

4.5. Amennyiben a kozérdekii adatok felhasznalasa gazdasagi célbol torténne, lehetoség
nyilik arra, hogy a kozszféra informécidinak felhasznalisa dijkoteles legyen, illetve
egyedileg szabdlyozott eljardsban torténjen az adatok igénylése. Ha az igény
teljesitéséhez — az 6voda és a mini bdlcs6de kezelésében 1évo adatok alapulvételével — 0
adat el6allitisa sziikséges (pl. az lgyfél 4ltal meghatirozott tipusi dokumentumok
bizonyos adatainak kigyijtése, statisztikik elkészitése), a vezetdé — az <rintett
szakteriiletek bevonasaval — megvizsgalja az igény teljesithetdségét, tovabba a felmeriild



koltségekrdl — az intézmény Onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozé belsd
szabalyzataban foglaltak figyelembevételével — a vezetd megkeresése alapjan a fenntartd
pénziigyekkel foglalkozé iigyviteli munkatarsa elézetes dijkalkulaciot készit, amelyrél az
igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az ligyfelet tajékoztatja. Amennyiben az
igényl6 a dij-, és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az adatok
kiszolgaltatdsanak hatéridejét, modjat, az ellenszolgaltatds mértékét) a vezetd és az
igénylé megallapodasa iranyado.

Az igény intézése

5.1. A formai ¢s tartalmi szempontb6l megfeleld igény benytjtdsa utin a vezetd
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan hol talalhatéak, ezt
kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

5.2. Helyileg nem az intézményben talalhato igényelt iigyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelslt iddpontig, legkésébb azonban a megkereséstol szamitott harom
munkanapon beliil kételesek az intézménynek atadni. A szervezeti egységek az atadast
nem tagadhatjdk meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része
nem mindsiilnek kozérdek(i adatnak, azonban erre vonatkozé 4llaspontjukat az
intézménnyel el6zetesen kdzolhetik.

5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazo dokumentumok teljes kori, hianytalan atadasa
a megkeresett szervezeti egység felelossége, a megfeleld teljesitést az intézmény nem
vizsgalja. Amennyiben azonban az intézmény a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan kétscget
kizar6an megéllapitja, hogy az igény teljesitése céljabdl egyéb dokumentumok beszerzése
is szilkséges, ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A
megkeresésnek a szervezeti egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.

5.4. A dokumentumok beérkezését kovetden az intézmény haladéktalanul megéllapitja,

hogy

. mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 éltal igényelt adatokat;
. azok olyan kézérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra

hozatala az Info tv. alapjan nem korlatozott.
5.5. A szervezeti egységek 4ltal &tadott azon dokumentumokat, amelyek nem
tartalmaznak az igényl6 4ltal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem
adhatoak ki az igényldnek, az 6voda az ligy egyéb irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett
dokumentumokat a vezetd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi
vissza az illetékes szervezeti egységhez.
5.6.Amennyiben az intézmény azt 4llapitja meg, hogy az igénylé 4ltal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairél, tovabba az Info tv. 31.§ (1) pontjaban
meghatirozott jogorvoslati lehetdségrol az iigyfelet postai tton irdsban, tovabba —
amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadmanyt az intézmény vezetdje adja ki.
5.7.Ha az igényld igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kivil fel
kell tintetni a nyilvanossagra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadas
indokait, tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az intézmény tovébb
folytatja.



5.8.Az elutasit6 intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Info
torvény 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridére.

Az adatok elokészitése atadasra

6.1. Az igény teljesithetdsége esetén az intézmény a nyilvanossagra hozhaté adatokat,
illetve az ezekrol készitett masolatokat bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok tdrvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel
nem ismerhetdségérdl az intézmény a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez
nem lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a
személyesen, az adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igénylonek is csak az
anonimizalt masolat mutathaté be, ennek kéltségeit azonban az igénylére haritani nem
lehet.

63. Az intézmény a dokumentumok bemutatisarél, illetve a fenntart6
onkoltségszamitisanak rendjére vonatkozo belsd szabalyzatban foglaltak figyelembe
vételével, a dijkalkulaci6 alapjan az esetlegesen felmeriilt koltségekrl — a fenntartoi
intézkedéseknek megfeleld formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az ntézmény
fdigazgatdja ir ald. A kiadmany tartalmazza az Info térvény 22.§-ban meghatarozott
jogorvoslati lehetdségrdl szolo tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben
figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

Az adatok atadasa

7.1. Ha az igényld az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az
intézmény a 7.3. pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a
kapesolatot az igénylével megfeleld idSpont egyeztetése céljabol. Ennek sordn sziikséges
az igényld figyelmét arra is felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és idében
nem jelenik meg, az intézmény — az igényl$ egy hénapon beliil elterjesztett igénye
alapjan — 1j iddpontot &llapit meg.

7.2. Amennyiben az igényld az elére egyeztetett helyen és iddben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott id6pontot kévetd egy honapon beliil
nem kezdeményezi 0j id6pont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre
az igényl figyelmét az elsd mulasztas utan fel kell hivni.

7.3. A megbeszélt id6pontban személyesen megjelend igénylének az intézmény
képviseldje atadja a dokumentumok rendelkezésre bocsatdsarél hozott intézkedést,
valamint felkéri, hogy az iigyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat
tartalmazé dokumentumok 4tadasra keriiltek. A nyilatkozat elmaraddsa esetén a
dokumentumok tanulmanyozésat az igényl6 nem kezdheti meg.

7.4. Az adatok tanulméanyozasara — az erre a célra kijelslt helyiségben — megfeleld id6t
kell biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulméanyozasa sordn az intézmény
képviseldje koteles végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire vélaszolni és az
adatok biztonsagéara, illetve valtozatlansigara feliigyelni.



7.5. Az igényld jogosult a bemutatdsra keriilt iratokrél jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyulé igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai Gton) az intézmény jelen 1évo képviseldjének jelezheti. A képviseld
az igényl6 nyilatkozatot az iigyiraton rogziti, és azt az igényldvel alairattatja.
7.6. Amennyiben akdir az igényben, akar az eljards soran az igénylé masolatok készitését
igényelte, az intézmény az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint
+  aszemélyesen megjelend iigyfélnek az elore megallapitott iddpontban 4tadja;
e  postai Gton, utanvétellel megkiildi.
7.7. Amennyiben az igényl5 a masolatokat személyesen kivénja dtvenni, az intézmény a
7.3. pont szerinti dontés meghozatalat kévetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
tigyféllel megfeleld id6pont egyeztetése céljabol, egyidejlileg kozli a megallapitott
koltségtérités Osszegét.
7.8. A megbeszélt helyen és iddben személyesen megjelend igénylének az adatok dtadasa
csak akkor végezhet6 el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zdek szerint megallapitott
és kozolt koltségtéritést megfizette.
7.9. Az igény teljesitésér6l hozott intézkedés atadasaval, valamint a mésolatok atadasénak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el§z6ekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.
7.10. Amennyiben az igényl6, az elore egyeztetett helyen és idében egymast kovetd
hirom alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott iddpontot kovetd egy
hénapon beliil nem kezdeményezi 6j idS6pont megdllapitisat, ugy az -elkészitett
masolatokat részére postai Giton kell megkiildeni.
7.11. Postai Gton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott
intézkedést a masolatokkal egylitt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a
visszaérkezett igazol6 szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

Az eljaras lezarasat kovetd intézkedések

8. Az igényben foglalt adatok ataddsat vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényl6 igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az ligyirat az 6voda iratkezelésére vonatkozd éltaldnos
szabalyok szerint irattirozdsra, a mas szervezeti egységek dltal megkiildott
dokumentumok visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, "Kozérdekbdl nyilvanos
adat" feljegyzést.

Eljiras a nem nyilvinos adatokra vonatkozé megismerési igények esetében

9.1. Az Info torvény 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére
iranyul6 igényt az altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el kell adni
a megismerni kivant adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem elSterjesztésének
indokait, tovabba nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

9.2. Az intézmény az igény beérkezését koveten az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magahoz kéri, szilkség szerint a fenntartoval €s az érintett



szakteriiletekkel konzultdl, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott
dontésre.

9.3. A dontést a fenntarté kiadmanyozza, az igényld értesitésér6l az intézmény
gondoskodik.

9.4. Az adatok megismerését engedélyez6 intézkedésben a masolatok készitésére iranyulo
igény teljesitésérdl, illetve megtagadasarol is donteni kell. Mésolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatérozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az intézmény az intézkedés
fenntartéi kiadmanyozasat kovetben felveszi az igénylével a kapcsolatot megfeleld
idépont egyeztetése céljabol.

9.6. Az adatok atadasianak megkezdése elétt az igénylo figyelmét fel kell hivni arra, hogy
a megismerési engedély kizarolag az & részére szdl, a megismert adatokat méssal nem
kézolheti, illetve azokat semmilyen modon nem hozhatja nyilvanossagra.

9.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoéak.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

10.1. Az intézmény a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjardl, elutasito
dontés esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

10.2. Az intézmény a sajat nyilvantartasaibol teljesiti a kozérdekii adatok kezelésével
kapcsolatos az Info torv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rendelet 23. § (1) bekezdésében elbirt kotelezd statisztikai adatszolgaltatast.

Elutasitasi okok, kivételek

Az alabb felsorolt elutasitdsi okok valamelyikének fennallasa esetén az adatkezel6 az
igénylést, annak beérkezésétdl szdmitott 8 napon belill -elutasithatja. Az irasos
clutasitasban meg kell jelolni az elutasitss indokait, és tajékoztatdst kell adni a
jogorvoslati lehetdségekrdl. Az elutasitasokrol az adatkezeld nyilvantartast vezet, €s a
targyévet kovetd év januarjaban tajékoztatast kiild az adatvédelmi hatosag részére.

»  Nem ismerheték meg a mindsitett adatok, illetéleg az olyan adatok, melynek
megismerhetdségét torvény vagy unios aktus korlatozza.

» Az igénylé nem ismerheti meg az iizleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad irdnymutatast
arra vonatkozéan, mi mindsiil {izleti titoknak.

» A kodzérdekii adat fogalmabol adddik, hogy a személyes adat nem lehet egyben
kozérdekii adat.

Ha az igényelt adat meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton azt
felismerhetetlenné kell tenni. Ha az adat nem 4ll az adatkezel6 rendelkezésére, az adatok
elkészitésére nem kotelezhetd.



Birédsagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba, ha tilzoénak tartja a meghatarozott
koltségtérités Osszegét, és azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitasi
teher az adatkezelén van. A pert az adatkezelbre és az igénylére vonatkozd hataridok
lejartat kovetd 30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellaté szerv ellen. A
torvény akkor is biztositja a birdsaghoz valo fordulés lehetdséget, ha az ligyben korabban
a Hatésag jart el. [lyenkor a Hatosagtol érkezett értesitéstdl kell a 30 napos hatarid6t
szamitani. Uj eleme a térvénynek az is, hogy a Hat6sag az igényld pernyertességének
érdekében a perbe beavatkozhat.

ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata a Marianosztrai Kistiicsok Ovoda és
Mini Bolesdde Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabalyzat a kihirdetés napjatol 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
moédosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadésénal és modositasanal a Sziiléi Szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabélyzat kozzététele, a dokumentalds modja €s a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabélyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvan-
tartasban és — kezelésben kdzremiik6dé intézményi alkalmazottakra kotelezo érvényt.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Szabalyzatban foglalt eléirdsokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal
igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a melléklet
tartalmazza.

Marianosztra, 2026. junius 5.
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IGENYLOLAP kézérdekii adat megismerésére

AZ IZENYIO NEVE ...ttt
LeveleZEsl CIME. . coiiieiireestreee et et e st sr s ar s sns e reeeeaentrsrretans
Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, e-mail cim): ...
Az igényelt kdzérdekil adatok meghataroZasa: .......c.eevvevereeeiieieisnniseie e

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

Az adatokr6l masolat készitését:
igénylem

nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat:
személyesen kivanom atvenni

postai Gton kivanom atvenni

Villalom, hogy a masolatok készitésével Gsszefliggésben felmeriilt koltségeket legkésbb
a mésolatok 4tvételéig a Marianoszirai Kistiicssk Ovoda és Mini Boleséde részére
megfizetem.

Kelt: ........... teeteererernnunnssereeranraessrernrnnen

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

* Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé mds szervezet esetén az eljard képviseld megnevezése.



3. szamu melléklet:

Diabéteszes gyermekek intézményben torténé specidlis ellatasinak eljirasrendje

Mirianosztrai Kistiicsok Ovoda és Mini Bolcséde
neveldtestiilete és alkalmazotti k6zdssége
a
2011. évi CXC. térvény a nemzeti k6znevelésrol 62. § (1 b; 1e; 1a) bekezdésének
megfelelden az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvénnyel 6sszhangban

elkészitett

Diabéteszes gyermekek intézményben torténo
specialis ellatasarol szolo
eljarasrendet

elfogadta.

2026.



Bevezeto

A cukorbetegség, vagy més éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusii diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg kell
bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipusa diabétesz altalaban genetikai okokra vezethet6 vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonléak a felndttkorban
jelentkezdhoz, 4ltalaban a tiinetek specifikussiga miatt konnyen felismerheté:

e sokszori és bséges vizeletiirités (6vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél

éjjeli agybavizelés, vagy nappali gyakori mosddba jaras),

e a fokozott vizvesziés kovetkeztében kialakuld kinzé szomjusagérzet,
megnovekedett folyadékfogyasztas,
nagy étvagy, alland6 éhségérzet, ennek ellenére fogyas,
gyakori hasfajas,
allando faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet,
nehéz sebgyodgyulas,
az bsszefekvd borfelszineken megjelens gombas €s bakterialis fertézések,
visszatérd vagy nem muld fertézések, gyulladasok,
acetonos lehelet (kdromlakklemosohoz hasonld, aromds édes lehelet),
homalyos latas.

A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fligg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusd
diabétesz esetén a gyermek kezelSorvosa altal meghatdrozott inzulinterapiara van szikkség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A) helyes életmadd
B) étrendi kezelés
C) inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.

A) Helyes életmad

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezelborvos szoros és hatékony egylittmiikddése. A csaladnak és életkoratdl fliggben a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyasat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgés a megfeleld kezelés szerves
része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.

B) Etrendi kezelés

A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezelorvosa egyénileg hatirozza meg a javasolt
napi energia- €s szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadasok és az ezt
kovetd étkezések iddpontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az elvek
elsajatitasat és az étrend Osszeallitdsat (nyersanyagok mindségi és mennyiségi valogatasa,



ételkészitési megoldasok, szénhidrat szamolasa stb.). Egy cukorbeteg napirendjét tigy allitjak
ossze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések id6ben és mennyiségben is egyensulyban
legyenek.

Altaldban napi 6t-hat étkezéssel kell szamolni: hirom foétkezés és két- harom kis étkezés
(tizdrai, uzsonna, uté-vacsora) alkotja a napjukat.

Keriilni kell a bélcsatornabél gyorsan felszivado, a vércukorszintet hirtelen emeld egyszeri
szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkak, cukor tartalmu iiditditalok stb.) fogyasztasat.
Térekedni kell a napjaban t6bbszori zoldség €s gylimoles fogyasztasara.

A teljes kibrlésii gabonak fogyasztasanak preferalésa a fehér lisztbd1 késziiltekkel szemben.

A cukor tartalmu folyadékok (cukros tea, gyiimdleslevek, szorpok, limonadé stb.) gyors
vércukoremeld hatdsuk miatt teljes mértékben keriilenddk.

Elengedhetetlen a megfelelé mennyiségii folyadékbevitel (viz formajaban).

A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitszerrel, cukorpétloval késziilt)
termékekbd] sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétas termékek ugyan kevésbé emelik a
vércukorszintet, de csak az ajanlott napi szénhidratbevitelen beliil fogyaszthatok!
Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normal termékhez képest (pl: hozzaadott cukrot
nem tartalmazé/cukormentes csokoladé vagy napolyi), igy fogyasztdsuk csak
valasztékbdvitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

A méz és a kiilonbozd szirupok magas cukor tartalmuak, ezek fogyasztisa cukorbetegek
szamara keriilendok.

C) Inzulinteripia
A kezelés modjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol és egyéb paraméterétol is.

Az 1-es tipusit cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbél kell bevinni
injekcié6 formajaban, az erre kialakitott inzulinadagolo toll segitségével vagy
inzulinpumpaval.

Az injekciot a bor alatti zsirszévetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

A 2-es tipusi cukorbetegség gyogyszerei a szdjon keresztiil szedhet6 antidiabetikumok, és
csak késdbb sziikséges az inzulin pétlasa.

l-es tipust cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitasa, a gyermek életkoranak és testsulyanak megfeleld étrend. Ennek soran az
inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szadmara kiilonosen fontos. A testmozgas tébbek
kozt j6 hatdssal van a keringésre, a pszichés allapotra, erbnlétre, és segiti az inzulin hatékony
miikodését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.

Testmozgas eldtt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas vércukorértékek
esetén, paradox modon emelkedhet a vércukorszint is.

Optimalis érték 5,0-14,0 mmoV/1 k6zott van.

A mozgést nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/l alatt vagy 15,0 mmol/l felett van.
Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszélyt jelent a gyermekre.

A testmozgas el6tt és utan is tobblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb inzulinra van
sziikségiik. Tovabba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-os gyiimolcslé, gyliméles,
keksz, sz6l6cukor!



Testmozgas kozben figyeni kell a hipoglikémia (il alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha a
cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, leiil, vagy a r4 jellemz6, egyedi
tineteket mutatja, le kell tiltetni és a vércukorértékét akar t6bbszori méréssel ellenbrizni!
Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!

Ha a vércukorszint rendez6dott, a mozgas folytathatd!

Testmozgas utdn vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgas vércukorcsokkentd-hataséval
6rakkal a mozgas befejezése utan is szdmolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges
hipoglikémias tiineteket.

A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellenorzés:

étkezések el6tt és utan (Altalaban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.

Az, hogy a gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell vércukorszintet ellendrizni, a
gondozast végz6 diabetologus hatdrozza meg.

A vércukorszint mérés lépései:

Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és toroljilk szarazra.

Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabol, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
keriiljon szennyezddés a tesztesikok kozg.

Készitsiik €16 a vércukorszintmérét a hasznalati utmutatdban leirtak alapjan.

Szirjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsaval, majd toroljik le az elsd

veércseppet.
A masodik véreseppet érintjiik a tesztesik megfeleld részére Ggy, hogy a vércsepp lefedje a
teljes teszinyilast.

Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszirt sebre és allitsuk el a vérzést.
A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kvetden olvassuk le az eredményt.
A mért értékeket jegyezziik fel a vércukornapléba.
A vércukormérd hibakodjai:

e HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem tudja mémi az értéket,

e LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem mér a gép.
A mintavételt vagy egyszer hasznalatos szlrdval, vagy t6bbszor haszndlatos rugés ujjbegy
sziréval (landzsaval) végezzilk, amellyel higiéniai okbol csak az adott gyermek ujjat szarjuk.
A szliras mélysége allithatd, amennyiben a ti elkopott és f4jdalmat okoz, cserélhetd, melyet a
sziild végez el.

Az eléretoltitt injekcios tollak hasznalatinak lépései:

A megfelelé hats eléréséhez az inzulint a bor ala kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal
dsszecsipni a bort, és ebbe a bérred6be beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kérmyéke), comb, far, illetve felkar
(kiils6 felszine) ennek kivalasztasaban kikérjik a gyermek sziiléjének, kezelSorvosanak
tanacsat, ugyanakkor a beadas helyét valtoztatni kell, keriilni kell a koldok komyeékét, az
anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.

Elokésziiletek:

Ovatosan hiizza le a toll kupakjat.

Ellenérizze a patronban 1évé inzulint, hogy megfelel-e a betegtijékoztatoban leirtaknak, ha
igen, csak akkor hasznélja a tollat. -

Ezutan 6vatosan tavolitsa el a tiir6l a kiils, majd a belsé véd6kupakot.



Tesztelje a toll miikodését a kovetkezd médon: A toll végén 1évé gomb elforgatisaval allitson
be 2 egységet. Tartsa a tollat tiivel felfelé fliggbleges iranyba, mutatoé ujjdnak kormével
finoman pocogtesse meg a patront, hogy a levegébuborékok tivozzanak bel6le, majd nyomja
meg a gombot.

Normal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell tdvoznia.

Az inzulin tipusatél fiiggben van, amelyiket fel kell keverni/riazni beadis eldtt, van,
amelyiket nem szabad.

A felkeverendé/felrazandé készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altaliban 20-
szor), nem pedig erdsen rizni. Az erés razastél ugyanis az inzulin kirosodhat, valamint
légbuborékok képzédhetnek a patronban.

A dozis beallitasa:

Az adagologomb elforgatdsival allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha tultekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtdbb injekcids toll esetében lehetéség van
korrekciora a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e bérred6t vagy sem, elbre egyeztetni kell a
kezelGorvossal, sziilével. Ez attél fiigg, hogy az adott terlileten milyen a zsirszdvet
vastagsaga.

A 1l besziirasa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szdgben torténjen.

A 10l beszlirasa utan nyomja meg lassan a gombot litk6zésig.

A gombot benyomva tartva, varjon 10 mésodpercet, miel6tt kihfiznd a tiit, kiilonben az inzulin
visszafolyhat. Illetve par masodpercig tart, amig az injekcids toll teljesen leadja a beallitott
inzulindo6zist. A 10 mp leteltével hizza ki a tiit.

Egy adott teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre ajanlott
sémét is elére beszélje meg a kezel6orvossal, sziil6vel! Egy toll csak az adott gyermekhez
tartozik, mas nem hasznalhatja.

A tiit nem kell minden alkalommal cserélni (sziilé végzi), de ha az elgorbiilt, megsériilt, vagy
eldugult szitkség szerint cserélendd.

A tii levétele:
A tiire tolja 14 a kiilsé tivédd kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a
veszélyeshulladék-gytijtébe. A patronra tolja vissza az injekeids toll kupakjat.

2. A diabétesz sorin jelentkezé rosszullétek, valamint azok kezelése
2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):

Hipoglikémian a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normélis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l kézott van.
Az l-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil
veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét t5bb okbol alakulhat ki:

e Ha a gyermek az inzulin beadésa utan nem étkezett.

s A gyermek késén étkezett.

¢ Tl sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan.

o Hasmenéssel, hdnyéassal jaré megbetegedes.



A hipoglikémia tiinetei:
* gyengescg,
hirtelen jott faradtsag,
fejfajas,
szédiilés,
remeges,
sapadtsag,
heves szivdobogasérzes,
izzadas,
izgatottsag,
ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
éhségérzet,
lataszavar,
beszédzavar,
koncentraloképesség romlasa, zavartsag,
stilyos esetben goresdk és eszméletvesztés, halal is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia - Mi torténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik.

A normalis éhgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l kozott van (nem €hgyomri
normal érték 3,9-10,0 mmol/l). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben
azonnal beindulnak az elhéritdé mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tipanyagforrdsa a
cukor. Az inzulinelvalasztds gatlodik, megkezd6dik a maj szénhidratraktaraibol a cukor
felszabaditasa. Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontas. Ha hosszabb ideig
nem jut a gyermek taplalékhoz, a panaszok sulyosbodhatnak.

Meg kell kiilonboztetni az egészséges emberekben bekovetkezd hipoglikémiat és a
cukorbetegek hasonl6 allapotat. Utobbiakban ugyanis mind a kialakulds, mind a lefolyas mas
lehet.

e < 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/l-nél kezdjitk meg a kezelést)
e Mit adjunk: 0,3 gramm/testsuly kg gyorsan felszivodo szénhidratot
ovodas: 1 dl tej, fél dl gytimolcslé,
kis iskolas (alsos) vagy id6sebb gyerek: 2 dl tej, 1 dl gyiimoleslé vagy 1-2
szOl6cukor tabletta
+ szitkség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2 db keksz).

Ennek legegyszeriibb megolddsa egy konnyen hozzaférheté helyen tarolt ,,siirgdsségi
csomag’- hipds csomag, mely tartalmazza a sziil altal sszeéllitott, a diabéteszes gyermek
szamara bevalt, a hipoglikémia elharitasara szolgalo termékeket.
A hipoglikémia ellatasat kovetden a vércukor szintet 15 perc mulva ellendrizni kell (vissza
kell mérni vagy szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor emelkedés esetén a szénhidrat
bevitelt ismételni kell.
Ha stlyos, eszméletvesztéssel jaré hipoglikémia 1ép fel, be kell adni a Glucagon injekciot,
izomba:

e 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot,

e 25 kg felett teljes adagot, azaz 1 mg-ot.



e Amint a gyerek magéhoz tér, elészor gyorsan, majd lassan felszivodé szénhidratot
kell adni neki.

Siilyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Baqsimi) is hasznalhato:

atp -ma.curop /AOCUMENLS/p t-1nformati qs
_au.p

A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

A mentbszolgalatot minden eszméletvesztéssel jaro hipoglikémia esetén értesiteni kell.

Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

parp

2-es tipusi cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkdbb, a betegség természetébdl adodoan. Ha szulfanilurea tipusu vércukorszint-csdkkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adésa tilos. Ilyenkor csak a sz6l6cukor johet szoba

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémidnak (¢hgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kovetden 10-mmol/l-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartésan magas lesz, ez foleg 1-es
tipusu diabéteszben fordul eld.

Fontos a vércukorszint miel6bbi normalizalisa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidézishoz is vezethet, ami egy életveszélyes éllapot és feltétleniil korhazi
kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?

Vércukormérést kovetden korrigaljunk, rendezzik a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb vizet, iires teat), szikség
esetén plusz inzulin beadasa is sz6ba jon, errdl konzultaljunk a sziilokkel. Tovabba, ha a
gyermek cukra 15,0 mmol/l alatt van, mozgassal (lépcsozéssel) is cstkkenthetd a
vércukorszintje.

Inzulinpumpas gyereknél a korrekciéra nem reagalé magas vércukor kaniilhibara utal.
Ilyenkor gyors kaniil cserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennel (tollal) kell 1-2
egység inzulint beadni, sziilével egyeztetve.

Ha a gyermek zavart, erdlkodve, sipolva veszi a levegét, lehelete aromas, kizérzete
rossz, haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseléket!

Magas vércukorszint esetén a vér keton szintjének az ellenérzése is szitkséges (mely a sziild
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma méar a vércukorméréhoz hasonlo
kisgéppel megvaldsithato. Magas vércukorszint, emelkedett vér keton szint azonnali korhdzi
elldtdst, infuzios kezelést igényel!

Ketoacidozis

A magas vércukorszint énmaggban ritkan okoz azonnali problémét. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye
példaul egy fertdzés, vagy laz miatt jelentGsen megnétt, ha nem ivott elegendd folyadékot,
akkor a magas vércukorszint mellett egyéb kéros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek
meg, a szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az allapotot hivjuk
ketocidézisnak, mely életveszélyes dllapot.



A diabéteszes ketoacidézis tiinetei:
o fokozott szomjlisag, gyakori vizelési inger,
faradékonysag,
szaraz bor és nyalkahartyék,
hasi fajdalom,
hanyinger ¢s hanyas,
gyors, mély légvételek,
bagyadtsag,
alacsony vérnyomas,
gylimolcs/acetonszagi lehelet,
tudatzavar,
eszméletvesztés (diabéteszes koma).

A legjellemzébb tiinet a hanyas, hanyinger.

Diabéteszes ketoacidézis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell.
Amennyiben itathato a gyermek (nincs hanyés ¢és tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentdk
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidozis potencidlisan életet veszélyeztetd allapot, ellatasa
kérhazi feladat!

Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az el6irt diéta betartdsa a korosan magas €s a
kérosan alacsony vércukorszintek elkeriilésére.

o A gyerek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a szilloket azonnal értesiteni
kell. A masodik hany4as utan a gyereket korhazba kell vinni. Ha a sziilok nem
elérhetdk, a gyereket ment6vel kell kérhazba vitetni.

e A gyerek beldzasodik — a sziil6ket kell értesiteni, akik érte jonnek a gyerekért. A
lazat azonban addig is csillapitani kell.

3. Eljarasrend

Az intézményben a sziilé kiilon kérelme alapjén biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel é16
gyermekek specidlis ellatasat. Az ellatas érdekében 1 f6 6vodapedagbgus vagy érettségivel
rendelkezé munkavallal6 részt fog venni 1-es tipusi diabétesszel él6 évodasok ellatasat
tamogaté pedagogus tovabbképzésen (pl. DiaPed., DiabMentor, Cukor Suli) melynek
eredményeképpen rendelkezni fog egy ott kapott tandsitvinnyal.

A tantsitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovdbbképzésen szerzi meg. A képzés
sordn elsajatitjak a vércukorszint mérést és inzulin beaddsit. A gyermekek ellatasat
szakorvosi elGiras szerint végzik amennyiben sziikség lesz ra.

A gyermek szakszer(i ellatisan tal a sziild a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti
alapelltasok és gyermekvédelmi szakellatisok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrél sz616 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltato
felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétis étrend biztositasat,
illetve a diétas étkezés a sziilé irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziilé altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténé
elfogyasztisinak lehetvé tételével is biztosithaté. Ez esetben biztositjuk a hiités, a



melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabilyok és szakmai el8irasok
betartasaval.

A gyermekért a sziilé a felelds, alapvetSen neki kell a vércukorszint mérésérdl, az inzulin
beadésarol, az eszkdzok mikodésérdl és a gyermek megfeleld allapotinak fenntartdsarol
gondoskodnia. A sziild joga és kotelessége a cukorbetegség ellatdsi tervéhez kapcsolddo
tudnivalok atadasa, de ez a tdjékoztatdsi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz6 pl. a
gyermek aktualis 4llapotardl vagy éppen a terdpia valtozasardl, egy 1j eszkoz alkalmazasérol.
Ezért a pedagogus, kisgyermekneveld és sziild kolcsonosen tdjékoztatjia egymadst a gyermek
napjardl, a vele torténtekrdl (stresszhelyzet is befolyasolja a vércukorszintet).

A pedagdgus, kisgyermekneveld egészségligyi végzettség nélkiil nem kotelezhetd vérhez
barmilyen formaban kothetd tevékenységre, de véllalhatja ezeket a gyermek szaméra az
életfenntartashoz sziikséges teenddket. Ezek elvégzésére a jogosultsagot csakis a sziil adhatja
meg, az & hozzajarulasa mellett véllalhatja az intézményi dolgozé. A jogosultsag addig tart,
amig a sziilé fenntartja ezt.

3.1. Az l-es tipusi diabétesszel él6 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

e sziildi kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,
e diétas étrend biztositdsa sziili nyilatkozat alapjan,
e a sziilok sziildi értekezleten valo tajékoztatasa a feladatrél (6vodapedagogus),

e a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi el6irds szerint a munkakori
leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagdégus vagy mds alkalmazott altal €s
felelosségével,

e az intézményben mért adatok dokumentélasa,
o az ellatashoz sziikséges eszkozok, gydgyszerek megfeleld hasznalata, kezelése, tarolasa,

s a szakember altal el6irt id6kozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa, majd ennek
dokumentalasa,

e megfeleld, elbiras szerinti idoben torténd étkezés biztositasa,
e folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikddés a sziilovel, és a szakemberekkel,

o a feladatot végzd pedagdgus vagy érettségivel rendelkezd mas alkalmazott munkakori
leirasanak kiegészitése az elvégzendd feladatokkal,

e vezetbi atruhdzott hataskorben intézményi felelds delegalasa a feladat megszervezésére €s
ellendrzésére, az egészségiigyi szakemberekkel valo folyamatos kapcsolattartésra
munkakori leiras alapjén,

o az intézmény dolgozéi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben valo
részvételt.



LEGITIMACIOS ZARADEK

Az alkalmazotti kozosség nyilatkozata

A Marianosztrai Kistiicsok Ovoda és Mini Bolcsde alkalmazotti kdzossége a 2011. évi CXC.
nemzeti koznevelési torvény 62. § (1a, 1b, le) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségiigyi
torvényben megfogalmazottakkal sszhangban, annak megfelelden elfogadta az intézménybe jaro

diabéteszes gyermekek specidlis ellatisanak helyi eljarasrendjét.

Maérianosztra, 2026. junius 5.

igazgato
Ph

Az alkalmazotti kozosség altal elfogadott diabéteszes gyermekek specidlis ellatasanak helyi

eljarasrendjérdl szolo6 tajékoztatast a sziiloi szervezet megismerte.

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

a sziil6i szervezet elndk

Az 6voda részére az iskola egészségiigyi ellatist biztositd orvos  2026.

......................................... -an irisban véleményezte és elfogadasra javasolta.

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

Ph

Jelenléti iv



A diabéteszes gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrendjét 2026. junius 5. napjan
megtartott értekezleten megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve, kételezben betartom.

} Név Beosztas Alairas

1
I

A sziildi szervezet nevében a gyermekek specialis ellatasinak helyi eljarasrendjét 2026.
.............................................. napjén megismertem, egyben vallalom, hogy errdl a
csoportba jaré gyermekek sziileit tajékoztatom.

Név ' Aldiras

A diabéteszes gyermekek specialis ellitasanak helyi eljarasrendje megtalalhato az Gvoda és mini
bolcsdde SZMSZ meliékletében.

Az eljarasrendrél szol6 tajékoztatist az intézmény figazgatdja az 0ij sziilok részére minden év elsd
sziil6i értekezletén megteszi.

A tovabbiakban a nevelési év soran tijékoztatis kérhet® az SzMSz-ben szerepld atruhézott
hataskort gyakorlo vezet6tol.



4. szami melléklet:

Szabaly- és keretrendszerek, lehetoségek az 6vodan kiviili 6vodai
nevelés idején

1. A gyermekekkel (és sziileikkel), valamint a pedagdégusokkal valé
kapcsolattartas feliiletei és alapveté funkcioik

Az egymassal torténd kapcsolatfelvételének biztositaséra fliggetlen platformok létrehozasa.
Az egyiittmiikodés formai a digitalis kornyezet nyujtotta lehetoségek és a pedagogus
kompetencidk fliggvényében valtozatosak lehetnek, a virtudlis kapcsolattol az online
,rendezvényekig” magukban foglaljdk azokat a lehetdségeket, amelyeket az ovodavezetés, az
6vodapedagogus, illetve a csaladok teremtenck meg. A kapcsolattarts min6ségének emelése
érdekében javasolt az egymastol tanulds e teriileten is.

Tartalma: e-tijékoztats, tananyag / iitemterv / foglalkozas anyaga, ligyintézés, feladatok,
érickelési funkcidk feltiintetése, intézményi szint(i informaciok megosztisa a sziilokkel,
pedagdgussal, fogadoorak, sziildi értekezletek, eléadasok nevelési kérdésekben, stb.

e Pedagéeus iltal mikddtetett fiiggetlen platform kialakitasa:

Tartalma: kapcsolattartis, informdciok megosztasa, visszacsatolas, feladatok, vided
anyagok, linkek, foglalkozasvazlatok, iitemtervek feltoltése, beaddsa és ellendrzése,
problémdk megbeszélése, kolcsonds segitségnylijtds az éves munkatervben tervezett
feladatok mentén.

e Zart sziildi és csoportkoézosségi csoport platformja:

Tartalma: kapcsolattartds, a csoport egészét érintd informaciok megosztasa.

2. A csoportszoban Kkiviili digitilis nevelés-oktatas megvalositasanak
feltételei

a) Pedagogusok, gyermekek (sziilok) eszkozparkjinak felmérése; fenntartoi
segitséggel a pedagégusok részére IKT eszkoz biztositasa (teljes kérd anyagi
felelosségvallalds mellett) — azon pedagégusok részére, akik nem rendelkeznek
megfelelé eszkozzel.

b) A sziilokkel torténd kapcsolatfelvétel elsd lépései kozott sziikséges felmémni és
megallapodni abban, hogy a kapcsolattartisnak milyen kozos lehetoségei vannak,
vagy lehetnek.

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

d) A sziilok figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kornyezetét — akar
csak rovid iddszakokra is — oly médon célszerii kialakitani, hogy az megfeleléen
szolgdlja a biztonsagot, kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségiik
megOrzését, fejlodését, és tegyék lehet6vé mozgas- és jatékigényiik kielégitését is.



g)

h)

Amennyiben indokolt és sziikséges, bizonyos id6szakokban az intézmény épiileteibe
torténd munkavégzésre is lehetdség van.

Azoknak a csaladoknak, akiknek nem all rendelkezésére IKT eszkdz, hetente egyszer
hétf: 8-16 ordig az Ovoda auldjaban papir formatumban elérhetdvé tesszik és
atvehetOk a heti napirendnek megfeleld feladatokat.

Az online foglalkozasok id6pontjanak bejelentése a Home Office feliiletén a sziil6i
zart csoport platformjan lizenetben, vagy lizené falon torténik.

Az adott foglalkozas online 6raszama ne haladja meg az ONOAP-ban meghatirozott
tevékenység heti oraszamanak felét!

Csoportonként egységes platform hasznalata: pl.: bels6 korlevél vagy e-mail.

Javasolt 6vodan kiviili digitalis munkarend

Pedagogusok

8:00 — 12:00 6ra kozott (4 6ra idétartam):

o A nevel6-oktatd munka tervezése, értékelése (tanuldsi és nevelési tervek,
gyermekek fejlodésallapotinak értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése,
pedagogiai portfolio készitése, szakmai munkakozosség miikodtetése stb.)

e Elsdsorban ebben az id6szakban keriil sor a csalddok szamara készitett segitd
tartalmak elkészitésére és elektronikus megosztasara.

e Elektronikus kapcsolattartds vagy rendelkezésre allas a munkatirsakkal, a
vezetoséggel.

15:00 — 17:00 6ra kozott (2 ora idétartam):

Elektronikus kapcsolattartds a csaladokkal: gyermekekkel, sziilokkel, illetve igény
szerint rendelkezésre allas.

Elsdsorban ebben az id6szakban keriilhet sor a csaladok szamara készitett segitd
tartalmakkal kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatoldsok fogaddsara
vagy kezdeményezésére, eldzetes egyeztetés szerint a gyermekek fejlddésallapotat
visszacsatolé csaladi beszélgetésekre (fogaddora), a szillok és a gyermekek 4altal
kezdeményezett kiilonb6z6 kommunikacios helyzetekre.

A kotdtt munkaidé tovabbi idétartamdban (2 6ra):

Egészségvédelem, — mentalhigiénés téltekezés, — szakmai toltekezés.

Elvarasok a pedagégusokkal szemben

A gyermekekkel toltétt online foglalkozasok idétartama nem haladhatja meg a
képernyd elétt foglalkozasonként a 20 percet.

Az 6vodapedagogus adjon tanacsot a sziiloknek az otthonukban kialakithaté — alland6
és mobil — jatékterek (tanulasi terek) kialakitasdhoz, melyek biztonsagosak és
alkalmasak a kiilénb6zd jatékformakhoz.



Az 6vodapedagogus erlsitse a sziiloket abban, hogy az 6vodas korti gyermekek
legfontosabb és legfejlesztébb tevékenysége a csalddban és az 6vodaban is egyarant a
Jjaték.

Az 6vodapedagégus gydzze meg a sziildket a szabad jaték Kkitiintetett

szerepének fontossagarél, melynek soran a gyermek ujra €li az 6t ért élményeket és
feldolgozza azokat.

3. Az 6vodan kiviili digitalis nevelés-oktatas modszerei

A pedagogusok modszertani szabadsidguk egyéni feleldsségének tudataban maguk dontenek
nevelési-oktatasi didaktikdjukrol, a csoportszoban kiviili nevelés-oktatds egységesen
megfogalmazott alapelveinek betartasaval.

4. Az ovodan Kkiviili digitalis nevelés-oktatis pedagégiai alapvetései —
figyelemmel a kivételes kériilményekre

A gyermek/sziilé kotelességei a digitalis nevelés-oktatas sordn

A sziilé nyomon koveti az dvoda altal javasolt digitalis napirendet.
A gyermek a foglalkozdsokon megjelenni, sziil6i feliigyelet mellett €s aktiv.
Elvégzi a szamara kijelolt feladatokat.

Amennyiben a gyermek kotelességeinek teljesitése akadalyba iitkozik, a sziild errdl
haladéktalanul koteles tajékoztatni a csoport pedagdgusait.

Az online foglalkozasokon egyiittmiik6do.
A papir alapt nevelésben-oktatdsban részt vevok kotelessége a hataridok betartasa.

Ha valamilyen oknal fogva a gyermek nem tud részt venni az online térben megtartott
foglalkozason (pl. betegség), mindenképpen jelezzék a pedagégusnak. Kozdsen
beszéljék meg a potlas lehetéségét, modjat.

A gyermek a digitalis munkarend ideje alatt érvényben 1évo iitemtervben jelzett
feladatok kovetelményeit teljesiti a Pedagdgiai Programban megfogalmazott
kovetelményeknek megfelelden.

A sziil6 a sikeres digitilis nevelés-oktatas megvaldsitasa érdekében

biztositja és megteremti gyermeke szamara a zavartalan felkésziilés lehet6ségét;
tamogatja a gyermekét;
figyelemmel kiséri gyermeke munkajat;

egylittmiikddik — gyermeke érdekében — a pedagdgussal.



A gyermek jogai a digitalis nevelés-oktatas soran

az egészséges hatarértéken beliil, megfeleld mértékben és ideig hasznalja a digitalis
eszk6zok barmelyikét sziil6i feliigyelet mellett;

joga van arra, hogy a sajat és sziilok id6beosztisa szerint, az adott hatdridén beliil,
oldhassa meg a feladatokat.

A jutalmazas és a biintetés alapelvei

A szabalykoveté magatartas elvérds a digitalis nevelés-oktatas idején is.

Az 6vodai Hazirend alapelveinek és szabdlyzatanak megfelelden a digitalis nevelés-
oktatas idején is a dicsérettel motivil a pedagégus.

A kotelességeit nem teljesitd, magatartasi szabalyokat megszegd gyermekkel szemben az
6vodai Hazirend alapelveinek ¢és szabalyzatanak megfeleld modszereket hasznal a
pedagdgus a digitalis nevelés-oktatds idején is, melynek kiszabasa sordn figyelemmel kell
lenni a gyermek életkori sajatossagaira.

A pedagégus

a digitalis nevelés- oktatas keretében az 6vodapedagdgus meghatirozza és bemutatja a
sziilok szamara a tananyag elsajatitisaval kapcsolatos kovetelményeket,

a foglalkozasokat a javasolt digitdlis napirend szerint megtartja vagy a feladatok
kikiildésével, vagy a tevékenység specifikussdgat figyelembe véve online mddon az
intézmény altal hasznalt alkalmazas (ZOOM, MsTeams, Google Meet) stb. feliiletén
keresztiil,

tdmogatja a gyermekek tanulasat, informacio-feldolgozasat,

a digitalis munkarendben az otthoni koriilmények kozott torténd nevelésre-oktatasra,
tanitdsra mas szemlélettel tekint,

kialakitja az informacio atadasénak rendszerességét a gyermek ¢&s a sziild részére is,

az elvarasok tekintetében egyszerli és egyértelmii, id6ben tarthaté elvarasokat
fogalmaz meg a gyermekek szamara,

a tanitis sordn els6sorban a megerdsitésre, a pozitiv motivaciora helyezi a hangsilyt,

a korlatozott digitalis ellatottsaggal bird gyermekek szdmara papir alapon torténik a
feladatok kikiildése,

a kiildnleges banasmodot igényld gyermekek esetében a szakértdi bizottsagi
szakvélemények tovabbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével
neveli és oktatja a gyermekeket a digitalis munkarendben, a szakszolgalat
segitségével,

a pedagogus az els6dleges informacidforras, a tudas ataddja, a killonféle gyermeki
kompetencidk fejlesztbje, a gyermek 6nallo tanulasanak motivaldja, iranyitoja,



o a digitalis nevelés-oktatas soran kiilonb6z6 moédszerekkel segiti a gyermeket az 1j
tananyag elsajatitasaban,

e a digitalis munkarendben torténd tanitds eszkozeir$l, részleteirdl, elvarasairol a
gyermekeket és a sziiléket tajékoztatja,

o sziikség esetén egyénre szabott segitséget nyujt, timogatja a gyermeket,
« az online foglalkozasok lebonyolitasaért a csoport pedagdgusa a felel6s,

e« minden tananyagot a gyermekek otthoni, 6nalld tananyag-feldolgozasabol adodéd
tobbletidd figyelembevételével kell kiadni,

e az ellenbrzés javasolt formai: gylijtdmunka, kézmiives eszkozok, rajzok, ének, vers,
mese, stb.

o minden pedagdgusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitalis nevelésre-oktatasra
vonatkozdan az értékelés eljarasrendjét, modszereit, a sajat elvarasrendszerét, amely
nem {itkdzhet a Pedagégiai programban leirtakkal, és azt a sziilok €s a tdrvényes
képviselok tudomaséra kell hozni.

5. Kapcsolattartas a gyermekekkel, sziill6kkel

A munkanapokon 15 Ora utin, vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagogusok a
kovetkez6 munkanapon valaszolnak, ennél korabbi, vagy késobbi id6pontban csak a
pedagdgusok egyéni dontése alapjan kaphatnak valaszt a sziilok.

6. Online magatartas, digitilis etikett

Az alapelv, hogyha valami nem elfogadhaté a hagyomanyos munkarendben, 6vodaban,
csoportszobaban, foglalkozéason, akkor az nem elfogadhat6 online sem.

A foglalkozdson valé online kommunikacié hang és kép alapu, tehat mikrofon és bekapcsolt
kép nélkiil nem megy. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport pedagégusainak.
Videé chat, vagy hasonlé kommunikacio sordn egyeztetni kell a pedagogusnak a sziilokkel,
miel6tt képernydfoté vagy hangfelvétel késziil; a feladatokban elkiildott képeket, videdkat,
megoldasokat a pedagdgusok bizalmasan kezelik, azokat az dOvoda pedagdgusain kiviili
harmadik fél szamara nem teszik hozzaférhetévé.

Kérjilkk a sziiloket, gondviseloket, hozzatartozokat, hogy a nevelési év sikeres teljesitésében
segitsék a gyermekeket a fegyelmezett, konstruktiv online jelenlétben, a kiosztott feladatok
elvégzésében, azok visszakiildésében!

A ,tanulmanyi kivetelmények” teljesitésének elmulasztisa
e Ha a gyermek és sziilgje elore bejelentett, alapos indok nélkiil a pedagdégusok szdméra
legalabb 3 napon keresztil nem elérhetd, a kiadott feladatokat nem teljesiti,
pedagdgusaival nem tud kommunikal, a pedagdgusok értesitik az dvoda gyermekvédelmi
megbizottjat.

e Ha a pedagdgus jelzése alapjan, a passzivitds tovabbra is fennall, az 6vodaigazgatod
szolitja fel a sziil6t/gondviselét a ,tanulméanyi kotelezettség” nem teljesitésének
kovetkezményeire.



Ha az 6voda nem tud kapcsolatot tartani a gyerekkel, illetve a sziilovel, felvessziik a
kapcsolatot a gyermekvédelmi szolgalattal.

Jelen szabdlyzat altal nem szabilyozott kérdésekben tovabbra is az intézmény
Pedagégiai programja, Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, valamint Hazirendje

érvényes.

Détum: Marianosztra, 2026. jinius 5.

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

foigazgato

Ph

Jelen szabalyzat
Hatalyos: a kihirdetés napjatol
Ervényes: a kihirdetés napjatol visszavonasig



Mirianosztrai Kistiicsok Ovoda és Mini BolcsGde
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
5. szami melléklet

Otthonro! bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje

A kozétkeztetésben résztvevd gyermekek étkezésének taplalkozas-egészségiigyi szabalyait a
kozétheztetésre vonatkozé tdplalkozds-egészségiigyi elSirdsokrdl szolé 37/2014. (IV. 30.)
EMMI rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) tartalmazza, melynek koszonhetden a koznevelési
intézményekben minden fogyaszté az életkoranak és egészségi allapotinak megfeleld ételhez
juthat. A Rendelet elirasai szerint elkészitett étel hozzajarulhat a gyermekek egészséges
testi és mentilis fejlédéshez, ezért arra kell torekedni, hogy a kozétkeztetés keretében
valosuljon meg a diétas étrendek biztositasa. Ennek megfeleléen a Rendelet elsésorban az
intézmények sziméra irja eld a szakorvos altal eldirt diétas étrend biztositdsdra vonatkozo
kotelezettséget.

A fentiek figyelembe vétele mellett azonban el6forduthat, hogy a sziil6 a gyermeke szakorvos
altal igazolt diétas étkeztetését nem a Rendelet ltal szabalyozott kozétkeztetés keretein beliil
oldja meg.

A Rendelet 2021. szeptember 1-jén megjelent médositasa értelmében, amennyiben a
szakorvos altal igazolt diétds étkeztetési igénynek megfelel6 étrend az intézmény altal, a
kozétkeztetés keretében nem biztosithaté, agy az — 2021. szeptember 9-tdl — a sziilé vagy
mas térvényes képvisel6 irasbeli nyilatkozata alapjan, otthonrél hozott vagy a nevelési-
oktatdsi intézménybe rendelt étellel is megoldhaté, melynek feltételeit (a kis- és
foétkezések ételeinek hiitésének, melegitésének és fogyasztisanak) az intézménynek
(6voda, mini bdleséde) kell biztositania.

Fontos hangsilyozni, hogy a sziilé altal bevitt, rendelt diétias ételek nem tartoznak a
kozétkeztetés keretei kozé, igy a kozétkeztett az ilyen ételekkel Osszefiiggésben
felelésség nem terheli.

Az intézmény vezetdjének a bevitt diétis ételekkel kapesolatban az alibbi szabilyok
betartasarél kell gondoskodnia az NNK ajanlasa alapjan:

A bevitt ételeket a kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni.

A hiitve tarolast igényld ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyaszté nevével, a
bevitel ddtumdval ellatva, lezart — &tel taroldsdara alkalmas, mikrohullimi eszkdzben
melegithetd — edényzetben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijeldlt
hiitészekrényben egyéb szillitd eszkdz (pl. taska, zacskd, stb.) nélkiil.

Hiitve tirolis szabalyai

A hiitést igénylé ételt a fentiek szerinti, névre szélo ételtirolé edényzetben minden
esetben 0+ 5 °C-on kell tirolni. A hémérséklet ellenérzésére a hiitd sajat digitalis
kijelzdje, ennek hidinydban a polcra helyezett kontroll héméré hasznailata sziikséges.
Lehet6ség szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény biztositani
tudja annak feliigyeletét és hasznalatinak ellendrzését



Bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabialyok

A gyermek egészségi allapotanak megfeleld étkezés biztositisa — amennyiben azt a sziild
igényli — az 6voda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkoz6 taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol sz616 EMMI rendelet alapjan.

A diétas étrendet a szakorvos altal igazoltan erre szorult gyermekek szamara az
intézmény tigy biztosithatja, hogy a Kozétkeztet65tol rendeli meg. A diétds étrend dsszeallitasa
soran csak olyan élelmiszer hasznalhato fel, amely az adott diétas célra alkalmas. A diétds
étrend olyan ételekbdl osszeallitott étrend, amely kiilénleges Osszetételére vagy az elballitasa
soran alkalmazott egyedi eljarasra tekintettel olyan gyermekek specidlis tiplalkozasi igényeit
elégiti ki, akik szdmara sajatos egészségi allapotuk bizonyos anyagok ellendrzott mértékben
torténd fogyasztasat teszi indokoltta.

A diétas étrendet alkotd ételeket a megadott diétara valo alkalmassagot befolyasolé anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani, dtadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal valo szennyezddésének lehet6ségét.

A gluténérzékenyek részére szant diétas ételek készitéséhez buza, rozs, rpa, zab vagy ezek
keresztezett valtozatait tartalmazo élelmiszerek koziil csak a gluténérzékenyeknek szant
élelmiszerek Osszetételérdl és cimkézésérél szolé unids rendelet szerinti ,gluténmentes™
jeloléssel ellatott élelmiszerek hasznalhatok fel.

A diétas étrend Osszeallitasanal a valtozatossagi mutatéra, valamint a naponta biztositandd
élelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozo elSirasokat a diétat igényld személy
allapotanak és a ra vonatkozo diéta tipusanak megfelelen kell betartani.

A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithaté a
gyermek diétas étkezése, - a sziild, mas torvényes képviseld irdsbeli nyilatkozata alapjian —
(Hazirend melléklete is tartalmazza: Nyilatkozat ételallergids gyermek étkeztetésének
kozétkeztetésben  valdé  megrendeléséhez és  Nyilatkozat  otthonrél  bevitt  étel
engedélyezéséhez)

A gyermek altal az intézménybe bevitt, vagy a sziild, mds torvényes képviseld altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztisinak lehetové tételével is
biztosithat6. Ennek érdekében a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje koteles biztositani a
hiités, a melegités és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatilyos jogszabalyok és szakmai
elbirasok betartasaval.

A sziilé altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé, igy a
kozétkeztetdt az ilyen ételekkel dsszefliggésben feleldsség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektd]l elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény
konyhajira nem keriilhetnek be.

Etelmelegités szabalvai

Az ételek melegitésére mikrohullamu siitd hasznalata javasolt. Az intézmény feleldssége, hogy
a diétas étel megfeleld hdmérsékleten keriiljon talalasra. A kiilonb6z6 allagu ételek (folyékony,
szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohullimi melegités idétartaménak meghatarozasa
soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat, valamint az étel dllagat. A melegités soran
a hdmérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonds tekintettel a folyékony éllagt ételekre), ezért



a melegités soran javasolt az ételek sajat evbeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében,
hogy az étel minden pontja kellé hokezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrositasara).

Fogvasztas szabalyai

Elsddleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére all6, sziikség esetén a szakorvos
altal meghatarozott idében az intézmény részérél megfeleld feliigyelet biztositasa mellett
kozosen tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrol hozott ételek elfogyasztasara elsésorban a sajat edényzetet, és a sajat evbeszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkezteto ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okozo anyagokkal torténd
szennyezOdést, ugy a kozétkeztetésben hasznalatban 16vd eszkozoket (evoeszkoz, tanyer,
pohar) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasahoz, de erre nem kotelezheto.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edénybdl torténé fogyasztas esetén az iires edényt, taroldedényt, valamint a sajat
evbeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott ételek elfogyasztasat utan a mindségbiztositasi rendszerének
megfeleld mosogatasi folyamatdban az intézmény dolgozéja koteles tisztitani. Az
ételmaradékot a komyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gyljtheti és tarolhatja a tébbi
ételhulladékkal egyiitt, de sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén a gyermek az
ételmaradékot akér a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalvai

A bevitt ételek hiitésére szolgalé hiitdszekrény, valamint a melegitésre szolgalé mikrohullami
eszkoz szikség szerinti (szennyezddés esetén azonnali), de legalabb napi gyakorisag
takaritasarol, tisztitasarol az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz, tisztitashoz
minden esetben fertétlenitdszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertStlenitoszer
gyartéi utasitasanak megfelelden.

Az edényfogd (kesztyll), vagy konyharuha (szennyezOdés esetén azonnali) cseréjérol,
tisztitasardl az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartasa, a megvalositashoz szikséges feltételek kialakitdsa és
biztositasa a Rendelet eldirasaval 8sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.



1.a) sz. melléklet

Nyilatkozat ételallergias gyermek
étkeztetésének kozétkeztetésben valé megrendeléséhez

........................................................... nevii kisgyermek gondozdja nyilatkozom,
hogy gyermekem — a szakorvos altal igazoltan (igazolds mellékletként csatolva) —

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

ételallergiaban szenved, ezért gyermekem egészségi dllapotanak megfelel napi hdromszori

étkezés biztositisat az 6vodai/bdlesddei  kozétkeztetotdl megrendelt étellel kivanom

biztositani.

alairas
igényl6 sziild (a gyermek torvényes képviseldje)



1.b) sz. melléklet

Nyilatkozat otthonr6l bevitt étel engedélyezéséhez

........................................................... nevil kisgyermek gondozdja nyilatkozom,
hogy gyermekem — a szakorvos 4altal igazoltan (igazolds mellékletként csatolva) —

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

....... ételallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi 4llapotanak megfeleld napi

haromszori étkezés biztositasat otthonrdél bevitt étellel kivanom biztositani.

Kérem az intézmény fdigazgatdjat, tegye lehetévé az éltalam bevitt (vagy megrendelt) étel
intézményben torténd megfeleld tarolasat a hiités, a melegités és a fogyasztds megfelel6

feltételeit és gyermekem szdmara annak elfogyasztasat.

igényld sziil6 (a gyermek torvényes képviseloje)



Marinosztrai Kistiicsok Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miilkodési Szabalyzatinak
6. szamu melléklete

Az anafilaxias sokk kezelésének eljarasrendje

2026.



Mrianosztra Kozség Onkormdnyzata hosszitavi fenntartoi elkotelezédéssel biztositia az
allergids megbetegedésben szenvedd gyermekek anafilaxids sokk elkeriilését célzo, annak
biztonsdgos elldtdshoz sziikséges EpiPen Junior injekciokat koznevelési intézményeiben.

Az allergids megbetegedések kezelése érdekében a Marianosztrai Kistiicsok Ovoda és Mini
Bolcsdde neveldtestiilete az alabbi eljarasrendet dolgozta ki.

Mi az anafilaxia?

Az anafilaxia stlyos, életveszélyes allergids reakcid. A tiinetek a gyermeknél allergiat kivalto
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) valé érintkezést kovetden masodperceken vagy
perceken beliil jelentkezik.

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének tilzott reakcidja valamilyen, egyébként
artalmatlan anyagra, pl. bizonyos élelmiszerekre. A szervezet ezekre reagél és védekezésként
kémiai anyagokat szabadit fel.

a) Az anafilaxias reakcié gyakori okai

- T
}%"& Elelmiszerek

Pl tej, buza, tojas, di6félék, mogyord, pekandio, szdja, hal, kagyld — ezek az élelmiszer
allergének idézik el6 a stlyos anafilaxids reakciok tobb, mint 30%-4t.

m\. Rovarmérgek

Pl. méhek, darazsak, lodarazsak, poszméhek — a felnbttek tobb, mint 3%-a, mig a
gyermekek 1%-a érintett.

&

Gyogyszerek

4

Pl. antibiotikumok, helyi érzéstelenitdk, fajdalomcsillapitok.

_ Latex
Pl. kesztylik, tapaszok, 1éggdmb, gumidvszerek.

? Fizikai stresszhatas (pl. edzés)

Nagyon ritkan, esetlegesen mas tényezokkel egyiittesen.

a Ismeretlen eredetii okok



b) A tiinetek felismerése

Az anafilaxias reakcié egyértelmii jele, ha nagyon rossz kozérzet alakul ki. A kovetkezd
tinetek perceken beliill megjelennek, igy kiilonosen fontos, hogy azonnal kezdje el a
pedagdgus a gyermeket kezelni.
e nechézlégzés, zihalas
a nyelv duzzanata
duzzanat/szorit6 érzés a torokban
az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata
a beszéd akadalyozottsaga és/vagy rekedt hang
kohécselés vagy folyamatos kohogés
eszméletvesztés és/vagy Osszeesés
sapadtsag és elesettség (kisgyermekek)

A fenti felsorolas nem tartalmazza az Gsszes tiinetet.
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* szdjzsibbodds

* hasmenés

* hanyds

* tartos
étvagytalansag

* testsily
csbkkenés

* has! fajdalom
¢ reflux

* gastritisz

* székrekedés

Bor

* viszketés

* csalankiités
* ekcéma

* dermatitisz

* gégeddéma

TUNETEK - ALLERGIA

* akaddlyozott
orrlégzés

* rohamokban
jelentkezé
tisszentés

* tartds rekedtség
* kdhégés

* bronhitis

* asthma

* filgyulladas

* ordlis allergla
szindréma

nydlkahartya
vérzések

* anémiq

* eozinefilia

faradékonysag
ingerlékenység
alvaszavar
viselkedés zavar
migrén

Generalizalt Egyeh
| i
* lasst ndvekedés
* nem megfeleld

sGlygyarapodas

* anafilaxids sokk

Forrds: Terjék Dora dietetikus, Orszdgos Orvosi Rehabilitacios Intézet Dietetikai Szolgalat (Amit az ételallergiarol és a cukorbetegségrdl feltétleniil tudni

kell!, X. Jubileumi Orszagos Dajka-konferencia a MOD-SZER-TAR-ban, 2022.)

A pedagégus, kisgyermeknevelé mindig kérdezze meg a sziil6t, esetleg a gyermek kezel6orvosat, bolecséde orvost arrol, hogy mire kell

odafigyelni.



ANAFILAXIAS TUNETEKKEL JARO ALLERGIA

Azonnali reakcid

Viszketé torok, légszomij, légutak duzzanata, fulladds

EPIPEN — adrenalin injekcid

Forrds: Terjék Dora dietetikus, Orszagos Orvosi Rehabilitacios Intézet Dietetikai Szolgdlat (Amit az ételallergiarol €s a cukorbetegségrol feltétleniil tudni
kell!, X. Jubileumi Orszagos Dajka-konferencia a MOD-SZER-TAR-ban, 2022.)



¢) Hogyan kezelhet6 az anafilaxia?

A pedagdgus, kisgyermekneveld ismerje meg az allergids gyermek allergidjat kivalto
allergéneket és az intézményben valé bent tartozkodasa alatt allandéan keriiljék azokat!
Nagyon fontos, hogy a dolgozok ismerjék az anafilaxia tiineteit. Ha anafilaxias reakci6 alakul
ki, az onkormanyzat 4ltal biztositott adrenalin injekcié izomba torténé beadasat kdvetOen is
minden esetben ki kell hivni a mentéket, mivel a tiinetek wjra kialakulhatnak,
stulyosbodhatnak. Az adrenalint lehetéleg még az anafilaxia tiineteinek kialakulisa el6tt
be kell adni. Az adrenalin érosszehizodast okoz, ami fokozza a vérnyomast, segiti a
vérkeringést és csokkenti a duzzanatot. Ezeken tul az adrenalin ellazitja a horgbket és
cstkkenti a zihalast.

2. Mi az az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTOINJEKTOR?

Hordozhat, eléretoltott, automata injekcids eszkdz, amely adrenalint adagol, salyos
allergias reakcié esetén. Az autoinjektort ugy tervezték meg, hogy életveszélyes
anafilaxias reakcié veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek ellatasa esetén a
pedagégus, kisgyermekneveld is hasznalhassa egy meghatarozott adrenalin adag combizomba
juttatasara. Minden késziilék csak egyszer hasznalatos.

a4) A késziilék felépitése

a) A késziilék felépitese

Kék véddkupak —
Megakadalyozza az eszkoz — T

akaratlan aktivalasat.

Utasitasok

Atfogd, lépésrél 1épésre haladd
atmutatdé magan a készuléken
elhelyezve - vészhelyzet esetén
lehetdvé teszi a gyors
alkalmazast.

Ellen6rzé ablak

Ellendrizze rendszeresen, hogy
megbizonyosodjon arrodl, hogy az
oldat tiszta és szintelen. Ha az
oldat elszinezédik, forduljon
kezelGorvosahoz egy Uj
készulékert.

Narancssarga tlivédoé tok

Ez a tok fedve tartja a tlit mind a
hasznalat el6tt, mind pedig
utana.




b) Hogyan kell hasznilni?

1. AzEpiPen-t fogja a dominans kezebe (amelyikkel ir), ugy, hogy
hitvelvkujja a kék sapkahoz legyen kézelebb. ¢s markolia meg az
eszkdzt (2 narancsszmi heggvel lefele)!

[

A misik kezével hizza ki a kék vedosapkat!

(Y7

Tartsa az EpiPen-t 2 kitlsé combtol korilbelil 10 cm rivolsagral
A narancsszind hegynek a kitls3 comb felé kell mutamia.

4. Défjeaz EpiPen-t dersksz8gben (80%), hatarozottan a comb
kitlso részébe! (Figveljen a kattanasta’)

5. 5 masodpercig tartsa szorosan ot! Az mjekeid tartalma ezzlan
taljesen bejut és az automjektor ellencrzo ablaka elséteril.

6. AzEpiPen-telkel tavolitani (2 parancsszing vége visszahizodik
az mjekeids tire), majd biztonsagesan meg kell semmisitens,

Finoman masszirozza az mjekeid beaddst helyét
10 misodpercig! Hivjaa 112-25 segelyhive szamot &s jelezze,
hogy anafiaxias rohama volt!

o’

https://www.szentistvannagy satad.hu/anafilaxia/

Amennyiben elegend6 adagot kapott, az autoinjektor narancs vége visszahuzodott a tiire €s az
Epipenen talalhaté ablak clsotétiilt. Ezt kovetden a beteg fekidjon le, emelje fel 1abait. Ha
nehézlégzése van ilyen helyzetben, iiljon fel.

Amennyiben a beteg eszméletlen, az oldalara kell fektetni stabil oldalfekv helyzetben.



Mi a kiilonbség az EpiPen és az EpiPen Jr kozott?

Mindkett6 adrenalint tartalmaz, de kiilonbozé mennyiségben. Ha 30 kg-nal nagyobb a sulya,
akkor az EpiPen-re van sziiksége. 7,5 kg — 30 kg kozotti testsily esetén az EpiPen Jr a
megfeleld. Az orvos hatirozza meg, hogy melyik késziilék alkalmas az gyermekek szamaéra.

Kép forrdsa:

Hogyan tudhatja meg a pedagégus, hogy miikodott-e a késziilék és megkapta-e a
gyermeke a sziikséges adrenalin adagot?

Amikor a pedagdgus a gyermek combjaba iiti a tollat, a tii kioldoédik és az adrenalin adag
bearamlik a combizomba. A késziilék eltavolitisa utdn a narancssarga tiivédé tok elfedi a tiit
és az ellenérzd ablak sotétté valik. A késziilékben visszamarad egy kis mennyiségii adrenalin,
ami teljes mértékben normalis. A gyermek lathatéan gyorsan érezni kezdi, hogy az adrenalin
hatni kezd.

Mindegyik autoinjektor csak egyszer hasznilatos!



Check the solution
and the date of expiration

Rendszeresen ellendrizni kell az adrenalin oldat szinét az ellenérzd ablak segitségével,
amennyiben elszinezddést, vagy iiledéket észlel, vagy az eszkdzon feltintetett lejarati idd
letelt azonnal ki kell cserélni az autoinjektort.

Forras: htips://wv g\

Légbuborék van a késziilékben, ett6l még hasznalhaté?
A buborék nitrogéngazbol all és teljesen normaélis, hogy ilyen buborékok észlelhetdk. A
buborékok nem befolyasoljak a toll mikddését €s a hatasat.

A toll tarolasa

Az adrenalin fényérzékeny. Az autoinjektort a kiilsé csomagolasaban mindig 25 ©C alatti
hémérsékleten taroljak. Azonban ne tegyék hiitdbe és ne fagyasszdk, tovabba ne tegyck ki
extrém ho6hatasnak sem! Ha az adrenalin leveg6vel vagy fénnyel érintkezik, gyorsan lebomlik
és rézsaszin vagy barna szinii lesz. Ellen6rizzék id6r6l idore az autoinjektor fecskend6t, hogy
az oldat tovabbra is tiszta és szintelen-e. A lejarati idd elérkeztével — vagy elszinezddés,
illetve csapadék (szilard részecskék) jelenléte esetén kordbban is — cseréljek le az
autoinjektort.

Az eszkozt a lejarati idén tal nem szabad hasznalni, ezért a lejaratot rendszeresen ellendrizni
szilkséges. A lejarati id6 utan miel6bb 4j toll beszerzése sziikséges.

Az ecljarasban érintett felelés mobiltelefonjan haszndljon lejarati id6 riasztdé szolgiltatast,
amely emlékezteti, ha a toll szavatossiga hamarosan lejar. A lejart szavatossigu, fel nem
hasznalt tollat csomagolasival egyiitt a szakrendeldkben megtaldlhatd veszélyesanyag-
gyUjtobe kell elszallitani.

A lejarati ido figyeléséért felelos tajékoztassa az intézményvezetSt, az EpiPen sziikséges
potlasara.



Eljaras intézményben és az intézményen kiviili programok szervezeése
esetén, amennyiben ismert allergias gyermek van a csoportban

A sziil6 feladata:

e Az eljarasrend fiiggelékében szereplo adatlap kitdltése €s leadésa, a gyermeket neveld
pedagogus, kisgyermekneveld részére gyermeke orvos altal megallapitott
diagnézisarol.

o A gyermek éllapotaré! folyamatosan tajékoztassa a gyermekét neveldket.

e Hozzdjarulds megadasa az EpiPen Jr (adrenalin) injekcio beadasahoz (stlyhatér!),
amennyiben a kialakult allergids tiinetek esetén erre szilkség van.

o A gyermek kezelSorvosa elérhetdségének biztositasa.

A foigazgato feladata:

e Az EpiPen Jr injektorok biztositisa az allergids gyermekek részére.

o Az alkalmazottak felkészitése, képzése az allergias gyermekek ellatasara.

o A sziilok tajékoztatasa az intézmény feladatainak ellatasarol.

¢ Kapcsolattartas az egészségligyi ellitérendszerrel.

Az allergias gyermeket neveldk feladata:

e Az allergias gyermek adatainak begyfijtése a sziil6tol.

o Az alkalmazottak tdjékoztatdsa, hogy a csoportban allergids gyermek van. Annak
bemutatdsa, hogy milyen allergidban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a
tiinetei.

e Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelolése és lathatova tétele (megjeldlt hely) a
csoportszobaban, annak  érdekében, hogy a  helyettesitd pedagdgusok,
kisgyermeknevelSk is ismerjék azt.

¢ Az 6vodapedagogus magyarazza el csoportjaba jaré gyermekeknek, hogy xy gyermek
ki van téve az anafilaxids sokk kockazatinak, ha (az érintett gyermek) veszélyes
allergénnel érintkezik. A korosztalynak megfeleléen készitse fel 6ket, hogy jelezzék,
ha a problémat tapasztaljak, szoljanak 6k is a pedagogusnak.

e Kiilsé program esetén a pedagogusnal két késziilék legyen, arra az esetre, ha a tiinetek
nem javulnak 5-15 percen beliil és egy masodik injekciora is szilkség lenne.
Mindegyik autoinjektor csak egyszer hasznilatos. Az elvitelr6l tajékoztassa az
intézmény vezetdjét.

e A pedagogus tajékoztassa kollégait is arrél, hogy mir6l vebetik észre az anafilaxia
tiineteit és hogy mit kell tenniiik anafilaxids reakcié kialakuldsa esetén, tovabba hol
talalhat6 a csoportban az EpiPen Jr. injekcid.

e FEllendrizze idérsl idére az autoinjektor fecskenddt, hogy az oldat tovabbra is tiszta €s
szintelen-e.

o A lejarati id6 elérkeztével — vagy elszinezodés, illetve csapadék (szilard részecskék)
jelenléte esetén korabban is — tajékoztassa a vezetdt a csere sziikségességérol, majd
cserélje le az autoinjektort.

e Mobiltelefonjan hasznaljon lejarati id6 riaszto szolgaltatast, amely emlékezteti, ha a
toll szavatossaga hamarosan lejar.

Nevelomunkat segit6 csoportos dajka feladata:

e A lejart szavatossagld, fel nem hasznilt tollat csomagolasival egyiitt a

szakrendeldkben megtaldlhat6 veszélyesanyag-gylijtdbe helyezze el.
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Marianosztrai Kistiies6k Ovoda és Mini Boleséde Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatanak

14. szamu fiiggeléke

Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergias betegségrol, tovabba anafilaxias
sokk esetén az EpiPen Jr beadasinak engedélyezéséhez

Alulirott  ....... terectsessensasesasancesresennttatstonstasaettesontssrasantessiosatssasissusssertanns
sziild, gondviseld ......ccccceeriieiiiiienaes MeesssBencanass veveeneeceenses Devil Kisgyermek

gondezbja nyilatkozom, hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan - (igazolas

mellékletként _ csatolva) az  alabbi  allergias  betegségben  szenved:

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

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

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

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

Kérem az intézmény foigazgatéjat és pedagogusait, hogy gyermekem 6vodai, bolcsddei
ellatasa alatt vegyék figyelembe a csatolt diagnozist. Amennyiben gyermekemnél stlyos,
életveszélyes allergids reakcids tiinetek, anafilaxias sokk jelentkezik engedélyezem az altalam
biztositott és az intézménybe bevitt EpiPen Jr. adrenalininjekcié beadasat.

QS T U

sziilo, gondviseld alairasa
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Marianosztrai Kistiicsok Ovoda és Mini Bolcsode Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak

12. szama fiiggeléke

Nyilatkozat orves sltal nem diagnesztizalt litens allergias betegségrél, tovabba
anafilaxias sokk esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezésc¢hez

ALUIITOTE veveeenreseosocannsssescnsanassssassosssssssssasasasssssaveveasasssassasensssasassascasssnas sziilé,
gondviseld ........ S Teesss cvressensans veesescares ceresrneenne veeee.. Devil kisgyermek gondozodja

nyilatkozom, és engedélyezem, hogy - a szakorvos altal még nem diagnosztizalt, de az
6vodaban allergids tiineteket, anafilaxids sokkot mutaté gyermekemnek az Epipen Jr

adrenalininjekcié beadasat.

Kérem az intézmény vezetdjét és pedagogusait, hogy amennyiben gyermekemnél az
elézdekben nem tapasztalt stlyos, életveszélyes allergias reakcios tlinetek, anafilaxids sokk
jelentkezik engedélyezem a fenmtarté dltal biztositott EpiPen Jr. adrenalininjekeio
beaddsat. Amennyiben a gyermekemnél a tovabbiakban az orvos diagnosztizilja a
betegséget, biztositom szamara az injekciot.

| € (TP

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

sziilé, gondviseld alairasa
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LEGITIMACIOS ZARADEK
A neveldtestiilet, alkalmazotti kozosség megismerd nyilatkozata

A Mirianosztrai Kistiicsok Ovoda és Mini Boleséde nevelbtestiilete, elkészitette az
intézménybe jar6 allergias megbetegedésben szenvedé gyermekek specidlis ellatasanak helyi
eljarasrendjét.

A korabban elfogadott (2025. 08. 25.) allergids megbetegedésben szenveddé gyermekek
ellatasara sz6l6 specidlis ellatds eljarasrendjét az intézmény vezetbje felllvizsgilta és
mddositotta és az alkalmazotti kozosség 2026. junius 8. napjan tartott értekezleten megismerte
és azt az SZMSZ 6. sz. mellékleteként 100 %-os aranyban elfogadta.

Datum: Marianosztra, 2026. 06. 05.

Ph

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

intézmeényvezetod

Az elfogadott allergias gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjérdl sz6lo tajékoztatast a
sziil6i szervezet megismerte.

Datum: Mérianosztra, 2026. ...............

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

a sziilé1 szervezet elndke

Az intézmény részére az iskola egészségiigyi ellatast biztosité orvos az eljardsrendet
elfogadasra javasolta.

Ph

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

orvos/védond

Ph
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Jelenléti iv

Az  allergidss  gyermekek  specidlis  ellitisanak  helyi  eljarasrendjét  2026.
.............................................. napjan  megtartott  nevelGtestilleti  értekezleten
megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezben betartom.

Név Beosztas Aldiras

A sziilBi szervezet nevében az allergias gyermekek specialis ellatisanak helyi eljarasrendjét
2026 e e napjan megismertem, egyben vallalom, hogy
errdl az intézménybe jar6 gyermekek sziileit tajékoztatom.

, 1 e .
Neév j Alairas

Az allergids gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendje megtalalhaté az SZMSZ 6. sz.
mellékletében.

Az eljarasrendrdl szo0l6 tajékoztatast az intézmény vezetdje az uj sziilok részére minden év elsd
sziiloi értekezletén megteszi.

A tovabbiakban a nevelési év soran tdjékoztatds kérhetd az SZMSZ-ben szerepld atruhazott
hatéskort gyakorld vezet6tol.
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7. szamu melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

Marianosztrai Kistiicsok Ovoda és
Mini Bolcsode

(Székhely: 2629 Marianosztra, Rakoczi ut 11.)

OM: 202411



1. ALTALANOS RESZ

1.1. Bevezetés

Az intézmény a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint tortén6, atlathato,
hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjardl szo6lé

szabalyzatat.

1.2. A szabalyzat célja:

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy intézményi partnereink elégedettsége ¢s
igényeinek magasabb szintli kielégitése ¢rdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazo
panaszok kezelésének, kivizsgélasanak, nyilvantartidsénak és értékelésének rendje szerves

részévé valjon az intézményi tevékenységeknek, az intézményi folyamatoknak.

1.3. Alapelvek

Intézményi gyakorlatunk alapkévetelménye, partnereink felvetéseinek gyors kivizsgélasa és
a feltart hibdk orvoslasa. A beérkezett észrevételeket elemezzilk, és ennek eredményeit
felhasznaljuk szolgéltatsaink tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat
megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljardsok keretében és szabalyok szerint
kezeljiikk. A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek
soran fel kell tarni a panasz okat, indokdt és ezt kovetben a panaszt minél eldbb

orvosolni kell.



2. A PANASZKEZELES MENETE

2.1. A panasz bejelentése

A bejelentés modjai: _hogyan? ‘mikor? Kinek? |
zemélyesen iHétf”tél péntekig, foigazgatonak ‘
10%-12% kozott
Lot e fidkGmp amikoravess | gk
zobell panasz az épiiletben tartézkodik. ‘
LTelefon: ‘
| )630/696-6569
|
személyesen atadott "Hétfﬁtél péntekig, A fdigazgatonak vagy az
irat utjan. ] T épiiletben tartozkodd
8 &s 16 ora kozott. unkatérsanak.. 1|
postai Gton barmikor |
C 1629 Mérianosztra, \
Irasbeli panasz ‘ Rakoczi ut 11. cimre
megkiildve ‘
clektronikus o Ibarmikor o  |Az 6voda e-mail 4‘
levélben cime: |
kistucs Jal(l aume
L | |
1 |

2.2. A panasz kivizsgilsa és megvalaszolasa

A szdbeli panaszt az intézmcny haladéktalanul megvizsgalja €s a lehetd legrovidebb idén
beliil orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali
kivizsgéalasa nem lehetscges, az intézmény a panaszrél jegyzokonyvet vesz fel, és annak
masolati példanyat személyesen kozolt szébeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon
kozolt szébeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra

vonatkozé szabalyok szerint jarunk el.

frasbeli panasz esetén azt ¢rdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos allaspontunkat,
az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellitva a panasz kozlését kovetd 15
napon beliil irdsban megkiildjilk a partner részére. Igény esetén a kivizsgélas eredményérdl

telefonon vagy emailben is értesitest kiildiink.



3. PANASZNYILVANTARTAS

3.1.
A partnerek panaszairél ¢s azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl, nyilvantartast
vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

- apanaszos (intézmény/személy) adatait,

- apanasz leirasat, targyat képezd esemény vagy teny megjelolését,

- apanasz benyujtasanak idépontjat és modjat,

- apanasz orvoslasara szolgalo intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indoklasat,

- a panasziigy intézéséert, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds személy
megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének €s a panasz lezarasanak
hataridejét,

- akivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvélemenyt,

- apanaszban megjeldlt igényrdl valo dontést.

4. A PANASZKEZELES FOLYAMATA
e A panasz benyujtasa

e Iktatas
o Kivizsgalas
e Dontés, valasz
e Elemzeés

> apanasz megvalaszolasanak idépontjat és modjat

» a  panaszkezelés elemzéséhez és  fejlesztéséhez kapcsolodé  egyéb

informaciokat (pl. panasz oka, gyakorisaga)

4.1.
Az irasbeli panaszokat —belecrtve a személyes megjelenés soran eldadott panaszrol késziilt
jegyzOkonyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt kovetden
az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panaszigyi nyilvantartasban rogzitett
személyes adatok kizérélag a panasz regisztralasanak és elbiralasanak céljat szolgaljak.
Felkésziilink a regisztracidjara €s megkezdddik a panasz kivizsgaldsa, a hidnyzo
informaciok, szakvélemények stb. beszerzése.
Amennyiben valamennyi fontos informécié rendelkezésre 4ll, a vizsgalati szakasz lezarul €s

sor keriil a dontéshozatalra.



A dontés lehet:

- apanasz elfogadisa,
- panasz részbeni elfogadasa,

- panasz elutasitasa.

A dontéshozatalt, a valasz elkészitése és megkiildése koveti irasos formaban (irasban, e-
mailben). Intézményiink kiemelt figyelmet fordit a min6ségi panaszkezelés biztositisara, ezért
a panaszkezelési folyamat végen monitoring (elemzd) tevékenységet folytat, amelynek soran
tobbek kozott vizsgalja:

- apanaszok atfutasi idejét,

- apanaszok szamat,

- azintézményi szolgaltatasokhoz atadas-atvételhez kapcsolodo reklamaciokat, a

partnerek panaszkezeléssel kapcsolatos elégedettséget,

- illetve, egyes konkrét panasziigy vonatkozasaban a partner elégedettséget.

5. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK
A panasz elutasitdsa esetén, az intézmény a partnert irasban tajékoztatja arrol, hogy

panaszaval, milyen szervhez, hat6saghoz, vagy birésaghoz fordulhat.

6. EGYEB RENDELKEZESEK

A szabdlyzat elérhetdsége
Jelen panaszkezelési szabalyzatot az intézmény az 6voda épiiletében a foigazgat6 irodajaban

elérhet§vé teszi.
Hatalybalépés

Jelen szabalyzat, 2025. szeptember 1. napjatol hatéalyos, visszavonasig érvényes.

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

Fogazgato



FUGGELEK

Miérianosztrai Kistiicsok Ovoda és Mini Bolcs6de Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak
1. szamu fiiggeléke

Szervezeti abra

Foigazgato

J

! Szakmai vezet6

Nevelotestiilet,
Kisgyermekneveldk

A"

\/

Neveldmunkat-oktatast kozvetleniil segitd munkatarsak

Ovodai dajkak Pedagoégiai asszisztens
(f8-, és részmunkaidés) (2. 6vodapedagbgus hidnya esetén)

Bolcsodei dajkak




2. szamu fiiggelék: Altalinos munkakori leirisok

Ovodapedagogus munkakori leirasa

A munkavillalé neve:

Leanykori neve:

Munkakére: 6vodapedagogus

A munkahely neve, cime: Marianosztrai Kistiicsok Ovoda és Mini Bolesdde 2629
Marianosztra, Rakoczi at 11.

Kinevezé és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: foigazgatd

Munkaideje: heti 40 ora, teljes munkaid6s, részben kotott munkaidd

Kotelezé 6raszama: heti 32

Besorolasa: Pedagogus 1., a Pastv. szerint

Helyettesitdje: ovodapedagogus

Jarandosaga:

Bér: Paétv. szerint és a teljesitményértékeles alapjan

Egyéb bér jellegil juttatds
SZEP kartya:

jubileumi jutalom:
ruhapénz:

Szabadsag:
Alapszabadsag: 50 nap
Potszabadsag:
Gyereknap:

Fves dsszesen:

Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese a foigazgato.

Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése €s fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,

minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatirozottak szerint, az orszagos és helyi

nevelési program alapjan végzi onalléan és felelosséggel.

A nevelétestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat €s kotelezettségeket, melyet a

vonatkozo jogszabalyok hat4roznak meg.

Alkoté modon egyiittmikidik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység

Kkialakitasa érdekében. Kollégdirol sehol, senkinek. még munkaidén tial sem
vilatkozik negativan, elitéloen. rossz hirét nem Kkelti senkinek!

nyilatkozik negativan, eliteloen., rossz T2 S22 SR




e Feladata az egytittmiikodés valtozatos és célszerl formajanak kialakitasa.

o Koteles megtartani a pedagogusetika kévetelményeit, valamint a munkafegyelem
és kozosségi egyiittmiikddés normdit. (Nemzeti Pedagogus Kar FEtikai kodexe
alapjan megfogalmazott FEtikai alapelveket)

e A pedagogusnak munkéja térbeli és idbeli keretein tal is tudataban kell lennie annak,
hogy minden megnyilvanuldsaval kollégai kozosségét is mindsiti, igy szamara
hivatisanak etikai normai mindig és mindeniitt iranyadéak. Ennek megfeleléen a

edagocus sem tetteivel, sem nvilatkozataival nem csorbitja sajat intézménye

munkatirsai és hivatasa jo hirét; annak dregbitésére torekszik.

e Munkéja sordn a pedagdgus kapcsolatban &ll névendékeivel, tanitvanyaival, azok
sziileivel, valamint az Ot foglalkoztatd intézmény munkatarsaival, vezetdivel, a
fenntartéval, tovabba a szakmai 6s érdekképviseleti szervezetekben dolgozd
alkalmazottakkal. Helytelen minden olyan megnyilvanulas, amely az emlitett
személyekkel szemben méltanytalan megkiilonboztetést vagy negativ hozzaallast
éreztet.

e A pedagogus tarsadalmi, szakmai kapcsolatai révén létrejott  helyzetét az
intézményben

e semmilyen —mésoknak hatranyt okozo — személyes elony szerzésére nem hasznalbatja

e foOl

e Fletszemléletében torekedjen a pozitiv  bedllitottsagra, miikodjon egyitt a jo
munkahelyi légkor megteremtésében!

Alaptevékenysege:

e Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oraszamét a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda vezetdje.

e Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlddéseert, nevelbtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megOvasarol, erkolesi
védelmérol, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket  sokoldalian  €s
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

e Minden 6véndnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek ¢érdekében hasznalja fel az
onképzésben €s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket. A 7 évenkénti
120 érias tovabbképzésnek maradéktalanul tegyen eleget!

e Az érvényben 1€v0 alapdokumentum cloirasai és ajanlasai szerint megfelelden
felkésziill a tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
szitkséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkAaval
kapcsolatos {igyviteli teendoket.

e Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
a személyiséglapon feljegyzést készit.



A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus komyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A kiilsd vilag tevékeny megismerésehez gondoskodjon biztonsagos, kiilso
helyszinekr6l, kiséretrdl.

A minéségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkeérésre, vallaljon és végezzen a munkak$zosségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilékkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi neveles egységének kialakitasihoz. A gyermekek €s
a sziilsk emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az Gvoda sziil61
értckezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogadoorat €s
nyilt napot tart. A sziildket folyamatosan érdemben tajékoztatja az dvodaban folyd
neveldmunkarél, a kisgyermek fejlédésérdl. Ha csaladlatogatast végez, arrol
feljegyzést készit. Kozremikodik a gyermek-, és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
a gyermekek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltardsaban,
megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitasdhoz szakvéleményt készit sziikség esetén.
Téamogatja az orvos, a védonod, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelés a rabizott gyerekek testi épségeért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségiigyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérol, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen, és a valdsagnak
megfelelden tajékoztatja. Egyfittesen gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt
pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittm{ikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz  kapcsol6do adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnaplo, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkdzosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodesi iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
méssagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka, az
iskoléra val6 felkészités.

Koteles a balesetveszélyt elhéritani, megelozni, a szitkséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni az igazgato elsédleges tajékoztatasaval, nem megkeriilve 6t.

Az 6vodiban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasit jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy
helyettesitésérol idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hézban lévod
vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.



e A pedagogiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
6raszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a vezetd Gtmutatdsa szerint
végzi.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az éltala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. A csoportjaban és a kozos helyiségekben 1évo
targyakért leltari felelosséggel tartozik!

e A nyari leallds utolsé hetében valtétarsaval egyeztetve egy napot az 6vodaban tolt és
termét Atrendezve, jatékait atvalogatva takarit — ablakpucolas kivételével — mindent
rendbe tesz.

e Az 6voda és mini boleséde miikodésével, a nevelétestiilet tagjaival, az
alkalmazotti kozosséggel és a munkijival, valamint a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot kiteles megdrizni.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszniljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a nevelsmunka zavarasa nélkiil intézze el.

A munkakori lefrasban szereplé elvarasokat tudomésul vettem €s az abban foglaltakat
magamra nézve teljes koriien betartom.

Mirianosztra, 2026. szeptember 1.
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munkaltatd



PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIiRASA
L
MUNKALTATO
Név Miarianosztrai Kistiicsok Ovoda )
Munkavégzés helye: | 2629 Mérianosztra, Rakoczi at 11,
Joggyakorlé foigazgato
MUNKAVALLALO
Név
| Besorolésa ) 2023. évi LIL trvény alapjan |
Egy¢b juttatasok a torvényi szabalyozds szerint B
MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Munkakér-FEOR Pedagoégiai asszisztens - 2499
szam
- Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése
Cél - A Pedagbgiai Program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellitdsa érdekében
segitse az dvodapedagdgus munkajat.
Egyéb feladatok | - Rajzolas, festés, mintazas, kézi munka foglalkozdsnal valo
elvégzésére iranyul6 | segitségnyujtas.
megbizas - Délutani altatas.
Kozvetlen felettes foigazgato
i{elyettesitési eldiras a helyettesitést a féigazgato rendeli el
MUNKAVEGZES
Hely 001 — Marianosztrai Kistiicsok Ovoda
Heti munkaidé 40 ora, részben kotott munkaido, munkak_ii_zi sziinettel
Munkaidé beosztds 35 ora csoporton beliil (8-14, 15-16 6ra kozétt), 5 ora csoporton
| kiviil (14-15 oraig).
| Intézményi tigyeletre beoszthato.
Szabadsag Alapszabadsag: 50 nap
2023. ¢évi LIL t6rvény | Gyerek utin potszabadsag: nap
alapjén Eves dsszesen:  nap

II.




KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, | Minimum kozépiskolai végzettség — érettségi vizsga
szakképesités pedagdgiai asszisztensi végzettség
. ‘ Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
Elvart ismeretek ismerete & SRS Y

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés g_yakorlata.

| Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitdkészseg.

e 2023. évi LIl torvény

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a kéznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykdnyveérdl

e 363/2012. (XII. 17.) Korményrendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

¢ Pedagodgiai Program

e 1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gydmiigyi
igazgatasrol

e 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgélati
intézmények mitkodésérol

e 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol

A munkakdrre e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

vonatkozo legfontosabb e 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1€p6 azonositasi

jogszabalyok moédokrél és az azonositd kodok hasznalatarol

e 1992. évi LXVI. térvény a polgdrok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasérol

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l és miikodéstik feltételeirdl

e Az Eurépai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e A sajdtos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve (OH)

OUPS://WV p retiant




KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek dsszefoglalasa

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

Feladatait az ovoda napi és heti rendjéhez igazodva, kozvetlen az 6vodavezetd
hatarozza meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.
Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapesolatos teenddket.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsérol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimélis segitésérdl a pedagogusok iranymutatisa
szerint.

Foglalkozdsokon az 6vond irdnyitasaval segiti a csoportban foly6 munkat, az
eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nytjt, hogy a
foglalkozason megfeleléen tudjanak dolgozni.

Az évodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziil6i értekezletén.

Ugyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznilatira, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a tizérai, az ebéd és uzsonnaztatds, délutani csendes pihend
lebonyolit4saban.

Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat 6nalloan tart.

Sétanal, ovodan kivilli foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

Esetenként 6nalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovéndi Gtmutatés alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
Sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek védondi vizsgalatdnal.

Kisebb baleset esetén els6segélyt nytijt, de errél mindenképpen értesiti a pedagogust.

Az SzMSz-ben rdgzitett innepeken, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt
VeSZ.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Hazirend, Pedagdgiai Program).
Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagégus
Gtmutatasa szerint végzi.



e A jarvényiigyi rendkivilli vészhelyzetben az online digitilis pedagogia
modszertandnak szakszerii alkalmazasshoz, az O6vodapedagogus irdnyitasival
megismert jogyakorlatok, eljardsok kozreadasaval az intézmény szakszeri online
pedagoégiai tevékenysége feladatainak segitése.

o Vezetdi utasitisnak megfeleléen munkarendjében ellatja a gyermekek délutani
tigyeletét.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelosségek
Személyekért:

Az intézmény nevel6testiileti korének tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi
1égkornek. Az 6voda dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segitd
emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentdlhigiénés
kérnyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munk4jarol a sziiloknek tajékoztatdst nem ad, dket a pedagogushoz
iraAnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kitelezd.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozd terveket, azok megvalositasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a pedagdgus utasitasa szerint tervezi €és adminisziralja.

Technikai dontések:
Betartja a tliz-, munka-, és balesetvédelmi elSirasokat. Takarékosan gazdélkodik a rabizott
anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érinté, adatvédelem ala esé, vagy hivatali titoknak mindsiil6
informdciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informdciékat / dolgozéi,
gyermeki, sziiléi /csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetéjének hatarozott
utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka

Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, Hazirend stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelbtestiileti
hatérozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hiAnyossagot tapasztal, errdl értesiti a vezet6t.

Kapcsolatok

Napi munkéajdban rendszeresen egyiittmitkddik a csoportban dolgozé pedagégusokkal. Részt
vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyenstilyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel dpolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. Munkdjat a vezetd értékeli.

Munkakdriilmények
Munkajat az évodavezetd dltal meghatirozott munkabeosztds €s szabalyok betartisaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SzZMSz alapjan végzi.



JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hatdskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.
Titoktartisra kotelezett!

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikddési korébe tartozé kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:

- Ovodaigazgats valasztas

- ¢éves munkaterv értékelés

Déntésre jogosult:
- pedagdgiai eljarasok, modszerek megvalasztisa témakdrben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irdsban értékeli

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

o fOigazgato

I
ZARADEK
Ezen munkakéri leiras 2025 januar 20-t6] 1ép €letbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt: Marianosztra, 2025. januar 15.

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

igazgato
NYILATKOZAT

A munkakéri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve koételezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

A tudomdasomra jutott informaciokat, hivatali titkokat megdrzom.

Kelt: Mdrianosztra, 2025. januar ......

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

munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS - OVODAI DAJKA

A munkavillalo neve:
Sziiletési név:

Sziil. hely, idé:

Anyja neve:

Lakeim:

ADO szam:

TAJ szam:

SZI1G szam:

Munkakor megnevezése: Ovodai dajka

FEOR szam: 5221

Munkaideje: heti 40 6ra / napi 8 6ra
Koznevelési foglalkoztatotti kulcssziama: 283000
Besorolasa: 2023. évi LIL. tv. alapjin

Munkahely neve, cime: Mdrianosztrai Kistiicsok Ovoda 2629 Marianosztra, Rakoczi at 11..
Kinevezé és a munkaltatéi jogkir gyakorloja: foigazgatod

Kozvetlen felettes: foigazgato

Helyettesitéje: az intézményvezetd altal megbizott személy

Jarandosaga:
Alapbér: A mindenkori garantalt bérminimum + 7 % NOKS pot¢k.
Egyéb potlék: Teljesitményértékelés alapjan adhato még + 3 % NOKS potlek.

Egyéb bér jellegii juttatds
jubileumi jutalom

SZEP kértya

ruhapénz

Szabadsag:
Alapszabadsag: 50 nap
Pétszabadsag:
Gyereknap:

Eves sszesen:

A munkakor betoltéséhez sziikséges minimum iskolai végzettség: 8 ltalanos + dajkaképzo

1. A munkakérbél és a betltésébdl adodé, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

o A sziilokkel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittmiik6do magatartast tanusit.

e Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

e Tiszteletben tartja €s toleralja a massagot.

e Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.



Péld4at mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

A munkakér célja:

2.

Az 6vodaskoru gyerekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitdssal.

A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritasa az ANTSZ
¢és a HACCP eldirasainak megfelelden.

Az étkeztetéssel kapesolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Szorosan egyiittmiikédik a csoport pedagogusaval, munkakezdéskor az
évodapedagogussal megbeszélik a napi tevékenységeket, informdlodik a napi
feladatokrol, teenddkrol.

A csoportszoba elhagyasakor tajékoztassa az évodapedagdgust, hova, miért tavozik és
mennyi ideig tart elfoglaltsaga.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasiban aktivan kozremiikodik, az ételt az 6vondkkel,
az 6vonok utasitasai szerint kiosztja.

Etkezések utan elvégzi a takaritasi munkélatokat.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, gondoskodik a
csoportszoba szellgztetésérdl lefekvés elbtt.

A jaték és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kozremikodik,
az 6vodapedagogus utasitasait kdvetve.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
ovoda egész napos neveldmunkajaban.

Hozzijarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokdsrendjének
kialakitasdhoz, személyes példajan keresztil is (tirelmes és udvarias
kommunikacioval, igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasiban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltdztetésnél, kézmosdsnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is
magyarizza, tanitja a helyes viselkedést (példaul olt6zkodés sorrendje, ruhdk
osszehajtdsa, cipSk parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikdja,
vécépapir hasznélata).

Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, koteles elhdritani, megeldzni, jelezni. A
tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekekto! elzart helyen tarolja.
Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok,
kirandulasok ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartdzkodnak a csoportszobdban, gondoskodik az alapos
szelloztetésrol.

A megbetegedett, 1azas, elkiilonitett gyerekre vigyéz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy
a sziill6 meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja.



A tisztasdg megbrzésével, az ANTSZ elGirdsaival kapcsolatos teenddk

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszobak, ©6lt6z0, mosdok, gyermekvécék takaritdsat, portalanitdsat,
porszivozasat, az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden. Takaritdsi és fertdtlenitési
naplot naprakészen vezeti. Negyedévente gondoskodik az intézmény fliggbnyeinek
mosasarél. Az ajtokat, kilincseket, szemeteseket naponta lemossa, fertStleniti.
Amennyiben indokolt, a kiilénbdz6 részfeladatokat (példaul ajtomosas vagy jarvany
idején fert6tlenités) gyakrabban is elvégzi

Az elvégzett munka mindségét, elvégzését a vezetd sziroproba szerlien ellendrzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyerekektdl, biztonsagos helyen tarolja. A kifogyéban
1évo szerekrol, eszk6zokrodl, idoben tajékoztatja a vezetot.

Az 6voda szobandvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az nyéri nagytakarits sordn kiilsnds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok,
jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosésat.

Feladata a textilidk javitdsa, megvarrasa (példaul fiiggonyok, kopenyek, toriilkozok,
teritok, babaruhak).

A torolkszoket heti rendszerességgel, jarvanyos iddszakban haromnaponta mossa,
melyrd]l mosasi naplot vezet.

Haromhetenként gondoskodik a gyerekek dgynemijének le-, és felhuzasarol.
Jarvanyos idészakban, tetlivel valo fert6zottség idején az 6voné kérésére gyakrabban
is elvégzi ezt a feladatot.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Az agyakat bepiszkolodasuk esetén
kistrolja, fert6tleniti.

Ellitja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvaranak
takaritasat, kertjének gondozasat, locsolasat.

Az udvari raktart, jatéktarolot rendben tartja.

Konyhdval kapcsolatos teenddk

3.

A melegitd konyhéar6l atveszi a tizdrait, az ebédet, az uzsonnit. A mennyiséget
egyezteti, ezutan ellen6rzi az ételek mindségét. Negativ tapasztalatat (hdfok, mindségi,
és mennyiségi kifogas) jelzi a melegitdkonyhan dolgozé munkatars felé.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld médon tarolja, kiadagolja.
Feliigyeli a folyamatos tizorait.

Délben hozzalat az ebéd talalasdhoz (kotény, sapka).

Részt vesz az ebédeltetésben, étkezés utan dsszetakarit a csoportszobaban.

Altalinos szabilyok

A szabadsdg felhaszndldsaval, illetve a tavolmaraddssal kapesolatos elGirdsok

A szabadsag kiadasanak id6épontjat a dolgozé meghallgatisa utin a munkaltaté
hatarozza meg.



Az alapszabadsag egynegyedét — a munkaviszony elsé harom hénapjat kivéve — a
munkavallalé kérésének megfelelé idopontban kell kiadnia a vezetének. A dolgozénak
az erre vonatkozo igényét 15 nappal el6bb kell bejelentenie irasban, kivéve rendkiviili
esetben.

A szabadsigot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatdé a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekb6l megszakithatja, de a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Viratlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése elStt minimum két 6raval
jelezni kell az intézményvezetonek.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirdsok

Egyéb

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara valo kényszerités, a levegoztetés és az étel megvondsa.

Tilos a gyerekeket feln6tt feliigyelete nélkiil hagyni! Ez vonatkozik az 6ltozére és a
mosdora is.

A tudomasira jutott hivatali titkokat kiteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mikodésével oOsszefliggd belsd problémdk, az dvoda szempontjabol
beliigynek szamit6 témak, szakmai vagy munkaiigyi vitdk. Kollégakrol,
intézményrél, fenntartorél negativan nem nyilatkozhat o6vodin Kiviili
maganbeszélgetések soran! Gyermekekrél szerzett informiciok tovabbadasa sem
megengedett! Ezek megszegése fegyelmi vétségnek szamit.

A gyerekekkel kapcsolatos témdkban a sziildket nem tijékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a szilld érdeklodik, udvariasan irdnyitsa a sziilét a
pedagogushoz, annak tavolléte esetén javasolja a kés6bbi megkeresést.

Munkaidé alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavardsa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalion telefont.

Hianyzas esetén, a vezetd rendelkezése alapjan, kételes a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésitknek megfeleléen kell hasznélnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejérati ajté zarva tartdsarol
gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy véarakozzon az elétérben. Ezutin szl a keresett személynek.



e Az intézmény épiiletét elhagyni kizérolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

e Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi elbirdsnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

e Az dvoda zarasakor, ha 6 hagyja el az épiiletet utoljara, meggy6z6dik arrdl, hogy az
ablakok, ajtok jol be vannak zarva.

e Az ovoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

4. A munkavillalé jogai és kotelességei:

e Tudasdnak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

¢ A munkafegyelem betartasa

¢ J6 munkahelyi légkor alakitdsa

e Az 6voda pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvaldsitisanak segitése
o Titoktartas

5. Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban 4ll az dvéndvel, a pedagodgiai asszisztenssel, a konyhai
dolgozdval.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Egyéb rendelkezések:

A jelen munkakori lefras a fent nevezett kozalkalmazott kinevezési okiratinak, €s annak
modositasainak elvalaszthatatlan részét képezik, melynek 1 példanya a munkavallaléé, 1
példanya a munkaltatoé, 1példany a munkaiigyi nyilvantartist vezetd szerve.

A jelen munkakéri lefrasban nem szerepld szabalyozasokon til, minden olyan feladat a
koznevelésben foglalkoztatott munkakorébe tartozik, melyet a hatdlyos jogszabalyok,
valamint belsé szabalyzatok a feladatkorébe sorolnak, rendelnek.

A munkakori leirast kiadta: P.H.

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

Kelt: munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat megértettem, elolvasas és értelmezés utan helyben
hagyéan tudomasul vettem. A munkakdrombe tartozé feladatok eldirasszerii ellatdsat
vallalom.

Kelt: munkavallalo



Munkakdéri leirds: Kisgyermeknevel6 részére

Munkaltaté megnevezése: Mérianosztrai Kistiicssk Ovoda és Mini Bolcsde

Munkaltaté cime: 2629 Mdrianosztra, Rakoczi at 11.

Munkavallalé munkakérének megnevezése: Kisgyermeknevel
Munkavallalé neve:

Munkakoér betéltéséhez sziikséges iskolai végzettség: érettségi, fels6fokd, vagy OKI-s
kisgyermeknevel6i végzettség

Munkakoér betoltésének kezdete:
A munkavégzés helye: 2629 Marianosztra, Rakoczi 1t hrsz 297.

Heti munkaideje: 40 éra
Kitelez6 éraszama: heti 35 6ra
Munkarend:

A munkaltatéi jogkor gyakoerlaja: féigazgatod

A munkakér ellatéjanak utasitast adok megnevezése:  fGigazgatd, szakmai vezetd

Munkaideje: 40 éra/hét
Csoportban ledolgozandé munkaidé napi: 7dra

Besorolasa: Kjt. alapjan (Puétv.)

Csoporton kiviil let6ltendd munkaidd napi: 16ra.

Feladatai a kovetkez6k:
e csaladlatogatas,
e az elGirt nyilvantartdsok vezetése,
e szakmai felkésziilés: kezdeményezések tervezése, eszkozok el6készitése,
e programok, iinnepek el6készitése, szervezése, lebonyolitasa,
e az évszakoknak, iinnepeknek megfeleld dekoracié készitése
e szakmai értekezletek,
e hazi tovabbképzés,
o szill6értekezletek, sziilGcsoportos beszélgetések elkészitése, lebonyolitasa.

Helyettesitdje: a tars  kisgyermeknevelGje vagy a szakmai vezeto altal
kijelslt kisgyermeknevel6. Vdratlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
helyettesités megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két Graval
jelezni kell a szakmai vezetdnek.

A munkakori lefrasébél adédé feladatait a szakmai vezetd irdnyitdsa, ellenérzése és értékelése
mellett latja el.



A kisgyermekneveld feladatai:

Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének elésegitése,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszichologiai, egészségiigyi és
gondozastechnikai ismereti birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az
aktivitas, a kreativitas és az ondllosag alakulasat.

Szakszer(ien az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bélcsddei gondozas-nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza, neveli a rabizott
ksgyermekeket.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok, jatékok, a kiilénbozd felszerelési targyak a
gyermekek fejlettségi szintjének és biztonsaganak megfeleléek legyenek.

A csoportszobat otthonossa alakitja, gyermekek szamadra disziti.

Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartdsokat. Negyedévenként (csecsemdkorban
havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan a fejl6dési naplét. A csoportnaplét
naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. A
csaladi fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozéan valami ujat
tapasztal. Az egészségiigyi torzslapban vezeti a betegség vagy egyéb okok miatti
hidnyzasokat, a gyermek sily és hosszfejlodését, a fejlodési lapon jeldli azokat, igy
nyomon tudja kovetni a gyermek testi fejlodését. Munkdja befejeztével szdban és
irasban beszamol kollégandjének a csoportban torténtekrol.

Vezeti a valésagnak megfelelGen a gyermekek napi jelenléti kimutatdsat-melynek meg
kell egyeznie a csoportnapléban rogzitett jelenléttel. Kiilonos gondot fordit a
gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentdcié 4atlathatdsagara és egyértelmii
vezetésére.

A sziilkkel és munkatirsaival egylittmiikddve csalddlatogatasokat €s a
beszoktatdsokat a gyermekeknek legmegfelelsbb moédon megvalésitja. A sziil6kkel
dllandé Kkapcsolatot tart, rendszeresen beszdmol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziildi értekezleteit,
sziildcsoportos beszélgetéseket szervez.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet
megszervezésérdl. A napirendbe évszaknak megfelelGen beiktatja a szabad levegén
tartozkoddst. Csak orkdnszer(i szélben, er8s kédben, -5 C alatt, valamint kanikuldban
mellézhet§ a szabad levegén valo tartézkodas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek
az idGjarasnak és nemiiknek megfelelGen legyenek fel6ltoztetve.

Betartja a higiénés kivetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a szakmai vezetdnek és értesiti a sziil6t,
jelzélappal orvoshoz kiildi 6ket vagy, ha nem elérhet§ a sziil§, megmutatja a b6lcsdde
orvosanak. Az orvos utasitisa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi
vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozésoknal.

Részt vesz a munkaértekezleteken és teljesiti tovabbképzési kotelezettségét.

A munkakezdésre atltozve, munkdra felkésziilten a csoportjaban van.

Munkajat a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen végzi, szem el6tt tartva az
adatkezelést és az adatvédelmet.



Jogkire: tdjékoztatasi jog illeti meg a sziilék felé a gyermek pszichoszomatikus fejlodését
illetden. A tajékoztatds Oszinte, hiteles, személyes hangvételd, etikai szempontbdl
megfeleld, az érintettek személyiségi jogait tiszteletben tarto legyen.

Felelos:

e Az intézményre vonatkozé jogszabdlyok, szakmai irdnyelvek maradéktalan
betartasaért.

e A munkakorébe tartozé feladatok maradéktalan ellatdsaért, munkdja megfeleld
szervezéséért, a munkafegyelemért.

e A tulajdon védelmére, a tiizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozé elGirasok
betartasaért.

o Az atvett leltari tArgyakért.

e Felel6sségének megdllapitisa a foigazgaté hatdskorébe tartozik. A munkakdrébe
tartozé munkat kiteles képességei teljes kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és
gondossaggal végezni, az intézményi szakmai titkot megtartani.

e A munkaid6 alatt, maganiigyben csak a gondozé6-nevelé munka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben haszndlhat telefont.

e Az intézmény épiiletét munkaideje alatt elhagynia csak féigazgatdi engedéllyel lehet.

e A bolcstde teriiletén a torvényi eldirdsoknak megfelel6en nem lehet dohanyozni.

e A bilcséde zarasakor gondoskodik arrdl, hogy a bolcséde 6sszes ablaka, ajtaja be
legyen zdrva. (A ,,zards” dolgozok feladata.)

A munkakéri lefrds médositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva, a munkavallaloval
tortént egyeztetés utan — a munkaltat6 fenntartja.

Kelt: Marianosztra,

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

Munkaltatd

Jelen munkakéri leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakéri leirast atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

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

Munkavallalo



Titoktartdsi nyilatkozat

ATULITOLL. ... eeeveeeeceeesrerireneranse e rssnananee e nyilatkozattal kételezem magam, hogy a Marianosztrai
Kistiicssk Ovoda és Mini Bolcsédével kotott munkaviszonyom fenndlldsa alatt a tudomasomra
jutott allam- és szolgdlati titkot meg8rzém munkaviszonyom megsziinése utan is, a
tevékenységem sordn el6ttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy
személynek tdjékoztatdst nem adok, amelyek kiszolgdltatdsa az dllam, az intézmény, munkatars
vagy allampolgér szamdra hatranyos, vagy jogellenesen elényos kévetkezményekkel jarna.

MaArianosztra, «..ceeeeeerevnnn

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



Munkakori leirds: Bélcsddei dajka

Munkaltaté megnevezése: Marianosztrai Kistlicsdk Ovoda és Mini Bolcsode

Munkaltaté cime: 2629 Marianosztra, Rakéczi ut 11.

Munkavallalé munkakérének megnevezése: Bolcsddei dajka
Munkavallalo neve:

Munkakér betoltéséhez szitkséges iskolai végzettség: bélcsédei dajka végzettség
Munkakér betoltésének kezdete:

A munkavégzés helye: 2629 Marianosztra, Rakdczi ut hrsz. 297.

Heti munkaideje: 40 6ra
Munkarend: egyedi
A munkaltatoi jogkor gyakorldja: féigazgato

A munkakér elldtojanak utasitast adok megnevezése:  fdigazgato, szakmai vezetd
Munkaideje: 40 ora/hét

Besorolasa: Kjt. alapjan

Heti munkaideje 40 6ra. Ebédid6 naponta 20 perc, amely id6tartam nincs benne a napi
8 6rés munkaiddben, azt az érvényben levé Munka torvénykonyvének eldirasa alapjan le
kell dolgozni.

Helyettesitje: a masik dajka kollégand.

Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két éraval jelezni kell
a szakmai vezetOnek.

A munkakori leirasabél ad6dé feladatainak iranyitasat, szervezését, ellenfrzését és
értékelését a szakmai vezetd latja el.

A munkakér ellatasahoz szitkséges személyi tulajdonsagok, elvarhato magatartasi
kovetelmények:

® Gyermekszeretd viselkedésével, szemeélyi gondozottsigaval, kommunikdcids
beszédmintajaval, pozitiv példat adjon a gyermekek fejlodéséhez.

® Tisztelje a gyermeket, a sziiloket; kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen

jellemz6.

Gondozasi, nevelési kérdésekben az érdekl8dd sziiloket tapintatosan irdnyitsa a

kisgyermeknevel6khoz, a gyerekek viselkedésérsl, fejlédésérdl tajékoztatdst nem

adhat.



Munkéjaban a szakma etikai el6irdsai irdnyadok, kiilonos tekintettel a gyermekek és
sziil6k jogaira, valamint a titoktartdsra vonatkozoan.

Munkéjat a szakmai vezet§ irdnyitisival a munkakori lefrds szerint végezze a
csoport életének zavarasa nélkiil.

Tisztan tartja a csoportszobakat, a hozza tartozé helyiségeket, az udvart. Ellatja a
naponkénti, hetenkénti és idGszakonkénti takaritdsi munkékat a bolcséde egyéb
helyiségeiben is.

Részt vesz a kisgyermekek gondozasaban.

Munkajaban figyelembe veszi az érvényben 1év6 higiénés trendeket, a HACCP
irdnyelveket

Rendszeres feladatai a gondozasi miiveletekhez kapcsolédéan:

A gyermekek étkeztetése el6tt alapos fertStlenitd kézmosdst végez, idGben a
csoportszobdaba viszi az ételt.

Minden étkezés utan segit az edények Osszeszedésében, kiviszi a szennyes edényt és
az elGirasoknak megfelelen elmosogatja, mosogatds utdn felmossa a mosogaté
helyiséget.

A csoportszobat minden étkezés utin rendbe teszi, az asztalokat fertGtlenitds, vizes
ruhaval letorli, felsopor.

Reggeli, tizérai utdn sziikség esetén, ebéd és uzsonna utdn mindig felmos.

Az altatashoz gondoskodik az agyak eldkészitésérdl (lerakni csak akkor szabad, ha
mér minden gyermek az asztalnal iil). Agyazéskor iigyel arra, hogy minden gyerek
kizérélag a sajat 4gyaba fekiidjon. Az adgyakat bepiszkolédasuk esetén kistirolja,
fert6tleniti.

Takarftas utan kiviszi a féliazsdkba gyiijtott szennyes pelenkat, kifert6tleniti a badellat,
1ij foliazsdkot tesz bele, majd alapos ferttlenitd kézmosast végez.

Sziikkség szerint a kisgyermeknevelok kérésére feliigyeletet biztosit a
csoportszobédban, esetleg a teraszon vagy az udvaron.

Az ebédeltetést kovetSen a teraszt és az udvar betonnal fedett részeit sziikség szerint
lesopri. Sziikség esetén belocsolja a homokozdt és a homokkal fedett udvari teriiletet,
télen elvégzi a ho eltakaritasat.

Takaritashoz kapcsolédéan:

A takaritast nyitott ablaknal végzi.

A gyermekek udvarra menetele utin a butorokat, ajtokat, ablakparkanyokat
fert6tlenitGs, nedves ruhaval letorli, portalanitja.

A szemetet Osszegyiijti, a szeméttaroloba szdllitja, badelldkat fertStlenitds vizzel
lemossa.

Ebéd utén kistirolja és fertStleniti a mosd6kagylokat, a gyermek WC-ket, biliket.
Fert6tlenitds vizzel felmossa a fiirddszobakat, az 6ltozdket, a folyosdkat. A pelenkas
badellakat szintén kifiriti, fertdtleniti. Mosogatds utan a mosogaté helyiséget,
talalokonyhat, étkez6t, a gazdasagi rész egyéb helyiségeit/iroda, feln6tt 611625, WC-

r,or

k, mosékonyha, gazdasagi folyosd/ szintén felmossa fertdtlenits vizzel.



A bélcs6édéhez tartozé jardakat lesopri, a homokoz6t rendbe teszi.

Délutan, a gyermekek hazamenetele utén, (ahogy csokken a létszam és a csoportok

osszevonédnak) kiporszivézza a szdnyegeket, fertdtlenit6s felmosast végez a

csoportszobdkban, 6ltozékben. Ha az utolsé szoba takaritisa nem fér bele a

nyitvatartasba, azt masnap reggel végzi el a délel6ttos dajka. Kiilon takaritoeszkozt

hasznél a csoportszobaban, a vizes helyiségekben és a konyhaban.

Egy vodor ferttlenitds folyadékkal csak egy helyiséget takarit ki.

A takaritéeszkozoket hasznalat utdn kimossa, a tisztitd eszkozokkel egytitt zart helyre
teszi.

Heti feladata:

Feladata a textilidk mosasa, vasalasa.

Gondoskodik a gyerekek dgynemiijének le- és felhiizasardl. Fert6tleniti a jatékokat a
kisgyermeknevel6k kérésének megfelelGen.

A bélcs6de zold névényeinek locsolasa, gondozasa. (Sziikség szerint egyszer, vagy
az ablakokban, kint minden mésnap)

Sziikség esetén a kert gondozasa, felgereblyézése. (Osszel legaldbb hetente kétszer)
Lepokhaldzza és portalanitja a falakat.

Lemossa az ajtékat.

Negyedéves takaritas:

Ablakokat megtisztitja (liveg és miilanyag feliilet)
Fiiggonydket kimossa

Adminisztracios feladatok:

Vezeti a takaritasi ellen6rzd lapot.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

® A HACCP rendszer ide vonatkozé részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos
higiéniai, élelmiszer biztonsdgi el6irdsokat, a készétel tdrolasaval, talalasaval
kapcsolatos szabalyokat betartja.

® A HACCP kézikonyvnek megfelelGen naprakészen vezeti a dokumentacioit.

® Az étel, edények széllitisakor, mosogatdskor a megfeleld ruhdzatot és fejfedtt viseli.

® Az ételmaradékot az el6irasoknak megfelel6en kezeli.

® Felel az ételmintak szabalyos tarolasaért.

® Az élelmezéssel kapcsolatos  észrevételeit jelzi, a  felmerild  problémakat,
hidnyossagokat dokumentéalja.

Felelosségi kor:

Felelossége kiterjed a csoport rendjére, tisztasdgdra, a zavartalan mitkodésére, kiemelten:

a gyermekek tevékenysége és mozgastere nem lehet fiiggvénye a takaritasnak,

elsédleges szempont a bdlcsGdében tartdzkodd gyermekek és a csoportban dolgozok
biztonsaga, a munkatarsakkal valé hatékony szakmai egyiittmiikddés,



a fegyelmezett, etikus munkavégzés, példaértéki viselkedés,

az intézmény j6 hirének apolasa,

a munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabdlyokat (fokozottan tigyel arra, hogy a takaritdszerek és eszkozok
soha ne maradjanak a gyermekek szdmara elérhet helyen, mérgezést, balesetet ne
okozzanak),

az intézmény berendezési és felszerelési targyaiért anyagi feleldsséggel tartozik.

Egyéb

A munkaid6 alatt, maganiigyben csak a gondozé-nevelémunka zavardsa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont.

Sziikség esetén, a szakmai vezetd rendelkezése alapjan, koteles a masik gondozasi
egység bolcs6dei dajkdjanak helyettesitéssel kapcsolatos feladatait ellatmni.

Az intézmény épiiletét ethagynia csak foigazgat6i engedéllyel lehet.

A béleséde teriiletén a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

A bolcséde zarasakor gondoskodik arrdl, hogy az dltala kitakaritott helyiségek ablakai
j61 be legyenek zarva

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Rendszeres kapcsolatban dll a szakmai vezetbvel, és a csoportban vele egyitt
dolgozd kisgyermeknevelSkkel, akikkel koteles egyiittmiikodni.

A felsoroltakon kiviil ellitja mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény
foigazgatoja vagy a szakmai vezet6 alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds médositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva, a munkavallaléval
tortént egyeztetés utdn - a munkaltato fenntartja.

Kelt; Marianosztra,

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

Munkaltatd

Jelen munkakéri leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakéri lefrast 4tvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

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

Munkavallalé



Titoktartdsi nyilatkozat

Alulirott ..... recaseasessaretnsnrencnsinsrassaninnns . e nyilatkozattal kotelezem magam, hogy a
Maérianosztrai Kistiicsék Ovoda és Mini Bolcsédével kotott munkaviszonyom fennallasa alatt
a tudomésomra jutott allam- és szolgalati titkot annak megsziinte utdn is megdrzém, a
tevékenységem sordn el6ttem ismertté valt olyan adatokrdl, tényekr6l illetéktelen szervnek
vagy személynek tdjékoztatdst nem adok, amelyek kiszolgaltatisa az &llam, az intézmény,
munkatdrs vagy dllampolgdr szamdra hatrdnyos, vagy jogellenesen el0nyos
kovetkezményekkel jarna.

MAriaNOSZATA, «vvvereeerererrrseererrereeersceressennes

Munkavallald



3. szamu fliggelék:

T4jékoztaté az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben vald részvétel
soran megvalosulé adatkezeléshez

Mik azok a személyes adatok?

Név, lakcim, sziiletési ido, telefonszam, egészségiigyi allapotra vonatkoz6 adat, a
mobiltelefonok IMEI szama (Nemzetkozi Mobileszkdz Azonosito) a szamitégép IP cime,
a gyermekekrdl késziilt fénykép, videofelvétel, a kiilonbozé oldalakon hasznalt jelszavak,
a bankkartya PIN kodja, GPS koordinatdk (amibdl lehet kovetkeztetni, hogy rendszerint
ki és mikor indul el otthonrél, hova jar 6vodaba, mikor és merre megy 6voda utan) stb.
Személyes adatok alkalmasak egy konkrét személy azonositdsara, azaz ezek az
informaciok egyéni, érzékeny, a személyhez kozvetlentil kothetd adatok. Példaul a név,
sziiletési datum, lakeim és csaladi allapotra vonatkozé informaciok személyes adatoknak
min6siilnek. Kiilonleges adatok még érzékenyebbek, példaul a faji eredet, nemzetiség,
politikai vélemény, vallasos vagy més vilagnézeti meggy6zbdés, szexualis élet vagy
egészségi allapot

Személyes adat minden, ami kozvetve vagy kozvetleniil valamilyen informaciot
Kkézvetit a személyrol, a szokiasokrol, a maganéletrol.

Ki az adatkezel6?
Az évodai nevelés soran a gyermek személyes adatainak adatkezeldje a koznevelési
intézmény, ahol az adatok kezelése torténik. Azonban barki adatkezelové vilhat, ha
mésok személyes adatait rogziti, tarolja, tovabbitja, megosztja, nyilvanossagra hozza.
Tudni kell, hogy mindig az adatkezeld felel a nala 1évé személyes adatok jogszeril
kezeléséért.

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal?

Személyes adatokkal sokfélekeppen vissza lehet élni. Ilyen visszaélésnek mindsil

példaul, ha:

o hamis weboldalakra iranyitva azt kérik toliink, hogy adjuk meg a
bankszamlaszamunkat, felhasznaléneviinket, jelszavunkat, majd az igy megszerzett
adatokat felhasznaljak és példaul a bankszamlarél pénzt vesznek le, hozzaférhetnek
a levelezésiinkhoz, a kozosségi tereken 1étrehozott profiljainkhoz stb.

o kartékony kodokat (pl. virusokat) juttatva a szamitogépiinkre megszerzik a
jelszavakat, kodokat

e az internetre feltoltik a masrol késziilt fényképet, vagy videofelvételt anélkiil, hogy
chhez hozzajarulast kaptak volna.

Hogyan lehet megel6zni a személyes adatok jogellenes felhasznalasat?
e Csak tudatosan hasznaljuk az online kdrnyezetet, senki ne tegyen kizzé magarol
olyan fényképet vagy videot, amit barki elétt szégyellene vagy kellemetlenil
érintené, ha mas latna!

e Ne készitstink, és foleg ne tegyiink kozzé masrél sem fényképet hang-, vagy
videofelvételt, az eldzetes hozzajarulasa nélkil!



o A kiilonbozd internetes oldalakon lehetdleg csak azokat az adatokat adjuk meg,
amelyek indokoltak az oldal hasznslatahoz. (pl. a Waze-hoz sziikséges a helyadat,
de a fényképekhez hozzaférés mar nem indokolt.) Legyen mindig gyanus, ha tal sok
adatot kérnek toliink! Inkabb ne regisztraljunk az ilyen oldalra!

e Erdemes minden esetben megnézni a honlapon elérhetd adatkezelési tdjékoztatot,
amib6l megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat!

Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatot kezeliink?

Amikor valakirdl fényképet, hangfelvételt, videofelvételt készitiink, osszegyljtjiik az
egyéb személyes adatait pl. e-mail cim, telefonszam stb. akkor személyes adato(ka)t
kezeliink, gy adatkezelové valunk. Ha mindezt kizarélag magunknak, személyes
hasznalatunkra végezziik, akkor arra kell kiilonosen odafigyelniink, hogy mésok ne

szerezhessék meg tolink ezeket az adatokat.

Az adatkezelés soran be kell tartani az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyi eldirasokat.
Felvétel készitésekor mindenképpen tajékoztatni sziikséges az érintettet, akirdl a felvétel
késziil, és csak akkor késziiljon felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését adja. Az
clkésziilt felvétel tovabbitisa, megosztdsa vagy az internetre feltoltve annak lehetove
tétele, hogy barki megnézhesse, szintén csak a felvételen szerepld Osszes érintett
beleegyezésével, hozzajarulasaval torténhet! Ugyelni kell arra, hogy Kiskord esetében a
sziil6 adja meg a hozzajarulast!

o Miasvalaki telefonszamat, e-mail cimet, lakcimét egyéb személyes adatait a
hozzajarulasa nélkiil ne adjuk tovébb, ne tegyiik nyilvanossa!

Személyes adatok jogosulatlan készitésének, felhasznilasanak, kozzétételének
(kezelésének) kovetkezményei
A maganéletink és személyiségiink védelme érdekében nem csak azt szabalyoztdk,
hogyan kell eljarnunk helyesen, ha személyes adatokat kezeliink, hanem azt is, hogy mi
torténik akkor, ha megszegjik a szabalyokat.
A Polgari Térvénykonyv szabalyozza, hogy un. sérelem dijat kovetelhetnek toliink, ha
jogosulatlanul (vagyis a szilkséges hozzajarulas nélkiil) készitink valakirdl fényképet
vagy hangfelvételt, vagy jogosulatlanul hasznaljuk fel az elkésziilt felvételeket.
A Biinteté Torvénykonyv tobb fejezete foglalkozik a személyes adatokkal val6
visszaélés silyosabb formaival és ezeket biincselekménnyé nyilvénitja.
Kifejezetten adatkezelésre vonatkozé eléirasokat a GDPR (Az Eurdpai Parlament €s
Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok
Kkezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint
a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl) és az Info torvény. (2011. évi CXIL.
torvény az informacios snrendelkezési jogrél és az informacio szabadséagrol)
tartalmaznak.
A Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosdg (NAIH) feladata, hogy
ellenérizze a személyes adatok belyes felhasznaldsat. Szabalytalan adatkezelés esetén
mérlegelés utan akar tobb millio 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 tapasztaljuk, hogy sajat magunkrol, gyermekekrol vagy pedagbgusokrol
valaki a hozzajarulasunk, vagy a pedagogus hozzajarulasa nélkiil hoz nyilvanossagra
személyes adatokat, mindenképpen jelezziik a sziiloknek €s az ovodanak, vagy
kérjiink segitséget a csoportvezetd ovodapedagdgustol!

e Az internetes oldalak iizemeltetdi kotelesek megvizsgalni és elérhetetlenné tenni
azon tartalmakat, amelyek jogosulatlanul keriiltek 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., gy ¢ ) vizsgalatat.

Tajékoztato az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben valo részvétel soran
megvalésulé adatkezelésrol

Az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben vegzett nevelés-oktatds a mar megszokott,
napirendtél eltérd adatkezeléseket is maga utan vonhat. Az 6vodaban érvényesiild altalanos
adatkezelési szabalyokon til az online térben megtartott foglalkozasok soran is kiemelt
figyelmet forditunk az adatvédelem és adatbiztonsag érvényesiilésére. Ennek egyik eleme ez a
tajékoztatds is. A foglalkoztatotti jogviszonnyal ¢s a munkaviszonnyal Osszefliggd
adatkezeléssel kapcsolatos intézményi feladatokat a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény (Nkt) és a 2023. évi LIL torvény (Puétv) a pedagégusok 0j életpalyajarol
jogszabalyok szabélyozzak

Az adatkezelés jogi hattere

Az adatkezelésre vonatkozoan szamos jogszabaly tartalmaz kotelezd eldirasokat. Ezek koziil
az egyik, amivel gyakran lehet talalkozni a GDPR, de szamos esetben az Info torvényre is
hivatkozik az adatkezeld.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kore

Az ovodan kiviili, digitalis munkarendben megvalosuld nevelés-oktatds soran a személyes
adatok kezelését az elbb emlitett Altalanos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszeriien
lehet6vé az 6voda, mint kdznevelési intézmeény (adatkezelO)szamadra.

Az Gn. jogalap a GDPR 6.cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis €z az adatkezelés az
oktatds keretében végzett feladatok végrehajtasahoz sziikséges. A pedagogusok az oktatasi-

nevelési feladatuk elvégzése érdekében kezelhetik a gyermekek személyes adatait.

Az oktatdsi-nevelési feladat soran kezelt személyes adatok, igy kiilonosen a fénykép,
videéfelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja
e azingyenes és kotelezd alapfoki jog biztositasa

e 2 koznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatdsa, €s

e a digitalis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellataséaval kapcsolatos
feladatok végzése, kapcesolattartas, az ismeretek 4taddsa és az ismeret vagy jelenlét
ellendrzése.



Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében és azzal aranyosan lehet kezelni az oktatas
soran keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozo alapelveket,
biztonsagi el6irasokat.

Az adatkezelés idotartama

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési c¢l megvalésulasaig tart. Ezért az 6vodan kiviili,
digitalis munkarendben végzett nevelés- oktatas soran keletkezett, a gyermekekrdl készilt,
elkitldstt fénykép vagy videofelvétel tovabba hangfelvétel adatokat a pedagogus az értékelés
megtdrténte utan, de legkés6bb a nevelési év végén haladéktalanul, vissza nem allithato
maodon tordlni koteles.

Adatbiztonsag

Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az 6voda falain beliil torténik, a
biztonsagos kornyezet megteremtése kozos feladat, igy mindent meg kell tenni annak
érdekében, hogy megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznalt eszkozok, adattarak, belépési
jelszavak stb. illetéktelenek (a csalddtagok is ennek mindsiilhetnek) altali hozzaférését.
Mindezekre tekintettel el kell keriilni a gyermekek sziild1 feliigyeletet gyakorlé személy) altal
megkiildott/feltoltott videok adathordozora térténd kimasolasat.

A pedagégust a gyermekkel kapcsolatosan tudomdsara jutott adatok vonatkozésaban az Nkt.
alapjan titoktartdsi kotelezettség terheli.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése és a jogorvoslati lehetéségek

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése €s a gyermek jogainak védelme érdekében a
tajékoztatds megadisa, az adatokba torténd betekintés biztositasa, illetve azokrol masolat
kiadisa is az érintett gyermek (sziiléi feliigyeletet gyakorlos személy) személyének
azonositasahoz kotott.

Kiskorti gyermek esetén, a sziildi feliigyeletet gyakorlo személy gyakorolhatja ezeket a
jogokat.

Az adatkezeld, az érintett gyermek (sziildi feliigyeletet gyakorl6 személy) altal benyujtott, az
6t megilletd jogosultsdgok érvényesitésére jranyulé kérelmet annak benytjtasatol szamitott
legrovidebb id6 alatt, de Jegfeljebb huszondt napon beliil elbiralja és dontésérdl a kérelmet
benyjtot irdsban vagy elektronikusan benyujtott kérelem esetén elektronikus Giton értesiti.

Thjékoztatis és hozziférés joga:

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziildi feliigyeletet gyakorlé személy) a kéznevelési
intézményhez, mint adatkezeléhoz eljuttatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrél, hogy az
6vodan kiviili, digitalis munkarendben végzett feladatellatas soran késziilt-e a gyermekrol
felvétel, és ha igen, milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziildi feliigyeletet gyakorlo személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljuttatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrol, hogy ki,
milyen jogalapon, milyen adatkezelési célbol, mennyi ideig és milyen személyes adatokat
kezel a gyermekrdl, tovébba arrél, hogy kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, a gyermek
mely személyes adataihoz Dbiztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a gyermek
személyes adatait.

Helyesbitéshez valo jog:
Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez valé jogénak gyakorlésa
logikailag kizart.



Tiltakozas joga:

A gyermek (sziiléi feliigyeletet gyakorlé személy), a gyermek sajat helyzetével kapcsolatos
okokbdl barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha éallaspontja szerint az adatkezel6 a
személyes adatokat a jelen adatkezelési tajékoztatdban megjeldlt céllal dsszefliggésben nem
megfeleléen kezelné.

Torléshez valé jog:

A tajékoztatoban ismertetett adatkezelés kapesan a gyermek (sziildi feliigyeletet gyakorlo
személy) csak akkor élhet a torléshez valé jogaval, ha az adatkezeld koznevelési intézmény
kozfeladat ellatisa keretében végzett feladata végrehajtasdhoz az adat nem sziikséges.

A zirolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valo jog:

A gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorlé személy) kérheti, hogy a gyermek személyes adatai
kezelését az adatkezeld korldtozza, amennyiben az adatkezeldnek mér nincs sziiksége a
személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az ¢rintett igényli azokat jogi igények
eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az
adatkezelés ellen. Ez utobbi esetben a korlatozds arra az idétartamra vonatkozik, amig
megallapitisra nem keril, hogy az adatkezel6 jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett
jogos indokaival szemben.

Jogorvoslathoz valé jog:
Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek a gyermek adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az adatkezeld
a gyermek személyes adatainak kezelése soran megsértette a hatilyos adatvédelmi
kovetelményeket, akkor

» az dvoda igazgatdjahoz, mint adatkezel6hoz lehet fordulni, vagy

» Jehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioé szabadsag Hatosag (Székhely: 1055
Budapest, Falk Miksa utca 9-11., . ) vizsgalatat,
tovabba

= |ehetdség van a személyes adatok védelme érdekében birésaghoz fordulni.

Datum: Marianosztra, ...........cceeuenenns

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

foigazgatéd

Ph
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KRETA adatkezelési eljaras

2025.



Cél: A szabalyzat célja, hogy az 6voda KRETA-rendszerében keletkez6 személyes és pedagdgiai adatok
kezelése megfeleljen az Info tv. (2011. CXII. torvény), a GDPR és a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 Nkt.
elbirasainak.

Hatély Kiterjed az 6voda valamennyi KRETA-felhasznéldjéra (f6igazgato, pedagogus, sziildi felhasznald) és
az IT-feleldsre

Fogalom meghatirozasok
o Adatkezels: az Ovoda, mint koznevelési intézmény
o Adatfeldolgozo: a KRETA-szolgaltaté (EKRETA Kft.)
o Erintett: gyermek, sziild, dolgozé, aki az adatkezelés targyat képez6 személyes adat alanya
e Adatkezelés: gytijtés, tarolas, modositas, hozzaférés, torlés, megdrzés

Adatkezelés jogalapjai és alapelvei
Jogalap:
- Nkt. szerinti nyilvantartasi kitelezettség (GDPR 6 cikk 1 bek. ¢ pont)
- Sziili hozzajarulas (GDPR 6 cikk 1 bek. a pont) a KRETA-sziil6i modulban
Alapelvek:
- célhoz kotottség,
- adattakarékossag,
- pontossag,
- atlathatosag,
- integritas €s
- bizalmasség.

Kezelt adatok kére és célja

Adattipus Cél Jogalap
—Gjennek alapadatai felvételi, statisztikai nyilvantartas | Nkt. -
| Fejlodési naplod pedagdgiai nyomon kovetés Nkt.
Hianyzas, mulasztas hianyzas-ellendrzés Nkt.
Sziiloi elérhetdségek kapcsolattartas GDPR 6 cikk 1 (a) pont
Ovodapedaggus adatai | belsd adminisztracio GDPR 6 cikk 1 (c) pont
Mentési és naplofajlok visszaallitas, incidensvizsgalat GDPR 6 cikk 1 (c) pont |

Adatkezelési folyamatok
Gyfijtés €s rogzités
o Belépéskor minden felhasznalé kiilon-kiilon felhasznalonév-jelszé parost kap.
o Gyermek- és dolgoz6i adatok felvitele kizarolag pedagdgus vagy titkar jogosultsaggal.

Hozzaférés és jogosultsagkezelés
o ,Legkisebb jogosultsag” elv érvényesiil: csak az azonositott szerepkorok (féigazgat6, pedagdgus,
sziilo) altal elirt modulok érheték el.
o Sziil6i modulban a sziil6 kizarolag sajat gyermekének adatait tekintheti meg.

Modositas és helyesbités
o Barmely véltoztatast végzd felhasznald neve és idobélyege naplézasra keril.
» Hibas adat esetén a pedagogus vagy a foigazgato korrigal, és jelzi a modositas tényét.
Torlés és zarolas
e A gyermek Ovodai jogviszonydnak megsziinésekor a KRETA-adminisztrator zérolja, majd az
adatokat a jogszabaly szerinti meg6rzési id6 utan torli.
o Sziiléi hozzaférés a tavozas tényének rogzitésével megsziinik.



Adatmegoérzés és archivalas
o Gyermek- és pedagdgiai adatok: jogszabaly szerinti megdrzési id6 (5 €v)
o Torlési folyamat:
o lezart stitusz
o archivalas zarolt allapotban
o végleges torlés iitemezett folyamatban

Biztonsag és incidenskezelés
» Titkositott adatatvitel (HTTPS)
e Rendszeres napi ¢s heti mentés
» Incidens bejelentése: azonnal az évodavezetd €s az IT-felel6s felé
o Incidens kivizsgalasa és dokumentalasa 72 oran beliil

Dokumenticio és ellenérzés
o Naplofijlok: belépési események, adatmodositdsok — brzés 1 évig
o Felhasznaldi hozzaférési lista negyedéves feliilvizsgalata
« Eves bels audit a bels6 ellendrzés keretében

Felelosségek
Szerepkor Felelosség
Foigazgato - - szabalyzat jovahagy4asa, incidensek feliigyelete
KRETA-adminisztrator - fidkok kezelése, hozzaférések beallitasa
Pedagogus | adatok pontossagaért, naplézas betartasaért B
Sziild sajat gyermeke adatainak naprakészsége
IT-felelds (Edudev) | technikai iizemeltetés, mentések feliigyelete

IT (Information Technology): az informatikai technologidk 6sszefoglalé elnevezése, amely magéban foglal-
ja

» aszamitogépes hardvereket (szerverek, munkadllomasok, periféridk)

o a szoftvereket (operdcios rendszerek, alkalmazasok, felhdszolgaltatasok)

e ahaldzatokat és kommunikécids infrastruktirat (router, switch, Wi-Fi, VPN)

o az adatkezelést és tarolast (adatbazisok, mentések, felhdtarolok)

» a biztonsagi megoldasokat (tiizfalak, antivirusok, jogosultsigkezelés)

IT szerepe az 6vodaban
1. Rendszer-iizemeltetés
o Szerverek, helyi és felhds szolgaltatasok telepitése, frissitése
o Halozati hozzéaférés biztositasa €s karbantartasa
2. Felhasznal6i tamogatas
o Dolgozéi munkaillomasok és végpontok beéllitasa, problémamegoldas
o Jelszdkezelés, kétfaktoros hitelesités bevezetése
3. Adatbiztonsag
o Rendszeres mentések, helyreallitasi terv
o Virusvédelem, tiizfalak és behatolas-észlelés
4. Jogszabalyi megfelelés
o GDPR és Info tv. szerinti adatvédelem technikai timogatasa
o KRETA, oviKRETA és egyéb koznevelési rendszerek biztonsagos mitkodtetése
5. Fejlesztés és innovicio
o Uj oktatasi-nevelési szoftverek, digitalis tananyagok bevezetése
o Internethasznalat szabalyainak kidolgozésa és oktatasa
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Az IT csapat (belsé vagy kiilsé szolgaltaté) biztositja, hogy az 6voda digitalis rendszerei stabilan, biztonsa-
gosan és jogszabaly-kovetden miitkodjenek.

Provisioning altalanossagban ellatast, elokészitést, kiépitést jelent.
IT- és jogosultsigkezelési kontextusban azt a folyamatot jel6li, amely soran
« felhasznaléi fickokat hoznak létre, konfiguralnak, mddositanak vagy torélnek,
o rendszerekhez (pl. KRETA, e-mail, fajlszerver) automatikusan kiosztjék a szerepkorokhoz tartozé
jogosultsagokat,
« gondoskodnak arrél, hogy az 4j belépék, szervezeti valtozasok vagy tavozasok sordn a hozzaférések
mindig a “legkisebb jogosultsag” elvét kovessék.
MFA kotelezd (,kotelezd tobbtényezds hitelesités™) annyit jelent, hogy a rendszer — nem elégszik meg egy
jelszoval — a belépéshez legalabb két, egymastol eltérd azonositasi tényezot kovetel meg minden felhaszna-
16toL

1. Mit kovetel a ,,tényezd”?
o ,Tudas” (pl. jelszo, PIN)
o ,Birtoklas” (pl. mobilra érkez6 egyszeri kod, hitelesitd app, hardware token)
o ,Létezés” (biometria: ujjlenyomat, arcfelismerés)
2. Kotelezdvé tétel hatasa
o Barmilyen bejelentkezési kisérletkor minden felhasznalétol meg kell adni a masodik tényez6t is.
o Ha nincs besllitva, vagy nem miikodik, a rendszer nem engedi a hozzaférést.
3. Miért kotelezé?
o Jelszdlopas, adathalasz timadésok ellen hatékony védelmet nyfjt.
o Jogszabalyi vagy belsd IT-biztonsagi eloirasok irhatjdk eld (GDPR, belsd szabalyzat).
4. Teend6k felhasznaloknak
o A belépéshez kotelezden beallitani legaldbb egy masodlagos azonositasi modot.
o T&bb biztonsagi tényez6t (pl. app + SMS) érdemes regisztralni a kiesések elkeriilésére.
o Ha eszk6zcserére vagy kiesésre keriil sor, azonnal frissiteni kell a beéllitasokat.

Osszefoglalva: MFA kotelez6vé tétele azt jelenti, hogy belépéskor nem elég ,.csak a jelszot” megadni, ha-
nem egy tovabbi, mas tipust hitelesitési tényez6 meglétét is igazolni kell. Ez drasztikusan estkkenti a jogo-
sulatlan hozzaférések kockazatat.

Zaré rendelkezések
o A szabalyzatot a féigazgato hagyja jova, modositasat évente feliil kell vizsgélni.
e Hatélyba lépés: 2025. szeptember 1.
o Minden dolgozét és felhasznalot 15 napon beliil irdsban tajékoztatni kell a szabalyzatrdl.

Ervényes a kihirdetés napjatél.

Feliilvizsgalva: 2026. junius 05.
alairas
o6vodaigazgatod
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SZULOI TAJEKOZTATO az orvosi igazolasok KRETA-rendszerben tortén6
kezelésérol

Kedves Sziilok!

Ezlton szeretnénk tdjékoztatni Onoket arrél, hogy 6vodank a KRETA / oviKRETA
rendszer és az EESZT (Elektronikus Egészségiigyi Szolgaltatasi Tér) osszekapcsolasanak
kdszonhetben elektronikusan is fogadja az orvosi igazolisokat.

Mit jelent ez a gyakorlatban?
e Amennyiben a gyermekiik betegség miatt hidnyzik, az orvos a sajat rendszerébdl az
igazolast elektronikusan tovabbitja az EESZT-n keresztiil.
e Ezutin az igazolds automatikusan megjelenik és rogzitésre is keriil a KRETA

rendszerben.
e Nincs sziikség papiralapa igazolis bemutatisiara, ha az igazolds az EESZT-n
keresztiil megérkezik.
Elényei:

e Gyors, biztonsagos ¢s kornyezetbarat ligyintézeés.
o A sziilének nem kell kiilon személyesen bemutatnia az igazolast.
¢ Az dvoda szamara automatikusan rogzitésre keriil az igazolt mulasztas.

Mikor lehet mégis sziikség papiralapu igazolasra?
e Ha az orvos nem csatlakozik az EESZT-hez.
o Ha kiilfoldon kiallitott orvesi igazolasrol van szo.
e Ha technikai probléma miatt az igazolas nem érkezik be automatikusan.
o [Egyéb hivatalos igazolds esetén (pl. Pedagogiai Szakszolgalat altal kiadott igazolas).
« Ha az 6voda Hazirendje masképp rendelkezik.
Ez esetben kérjiik, a hagyomanyos médon — nyomtatva vagy szkennelt formaban KRETA
iizenethez csatolva — juttassak el hozzank a dokumentumot!

Mit lathat a sziilé6 a KRETA rendszerben?
+ A mulasztasok rogzitett statuszat (igazolt / igazolatlan).
¢ Az intézmény altal elfogadott igazolasok idétartamat.
e A rogzitett orvosi igazolas datumat, tipusat.

Ha barmilyen kérdésiik van az elektronikus igazolassal kapcsolatban, forduljanak hozzim
bizalommal!

Koszonjiik egylittmiikddésiiket!

Foigazgatd



Marianosztrai Kistiicsok Ovoda és Mini Bolcséde
Szervezeti és Miilkodési Szabalyzatinak

6. sz. fiiggeléke

Digitalis szolgaltatisokhoz kapcsolodé jogosultsagkezelés
és hozzaférési szabalyok

(Adatkezelési szabalyzathoz)



1. Cél és hataly

Ez a szabalyzat rogziti az 6vodaban hasznalt digitalis rendszerek (pl. oviKRETA, elektronikus
levelezés, belsd fajlszerver, Ugyfélkapu) hozzaférési és jogosultsag-kezelési elveit.

2. Célja az adatbiztonsig, a GDPR - kompatibilitis és a hatékony belsé kontroll
megteremtese.

3. Fogalmak

Digitalis szolgaltatds: barmely, 6vodai, bolcs6dei céli informatikai rendszer vagy
alkalmazas.

Jogosultsag: felhasznal6i fiok szerepkore(i) és hozzaférési szintje(i).

Hitelesités: a felhasznalé személyazonossiganak igazolasa (jelsz6, MFA= Multi-
Factor Authentication, vagyis tobbtényezés hitelesités.). Ez egy biztonsagi eljdrds, amely
sorén a felhaszndlonak tobb Kiilonboz6é modon Kell igazolnia a személyazonossagat ahhoz,
hogy hozzaférjen egy rendszerhez vagy fiokhoz. Nem elég csak egy jelszé — szitkség lehet
példaul egy SMS-ben kapott kddra, ujjlenyomatra, vagy egy mobilalkalmazdsban generalt
megerdsitésre is.

Hozzaférés-kezelés: fiokok Iétrehozasa, modositasa, torlése.

Példak hitelesitési tényezokre:

[ ]

Tudasalapu: jelsz6, PIN-kod

Birtoklasalapi: mobiltelefon, okoskartya
Biometrikus: ujjlenyomat, arcfelismerés

Idéalapu: egyszeri kod, ami csak par percig €rvényes

4. Szerepkordk és felelésségek

Féigazgato6: jovahagyja a jogosultsagi szabalyzatot, részt vesz a kifinomult, érzékeny
adatokhoz hozzafér6k névjegyzékének auditalasaban.

IT-felelds / kiils6 szolgaltaté: fickok létrehozasa, jelszokezelési timogatas, rendszer-
¢s naplofeliigyelet.

Ovodapedagégus, kisgyermekneveld: hozzaférési igények véleményezése, csoporton
beliili jogosultsagok ellendrzése.

Minden dolgozé: egyéni fiok hasznalata, jelszovédelmi elSirdsok betartasa,
hozzaférési jogosultsagokrol azonnali tijékoztatas a valtozas esetén.

5. Hozzaférés-kezelés folyamata

Igénylés = A hozziférés-igénylé iirlap altaliban olyan dokumentum, amelyet akkor kell
kitélteni, ha valaki jogosultsigot szeretne kérni egy rendszerhez, szolgdltatdshoz vagy
adatbdzishoz — példaul egy informatikai rendszerhez, egészségiigyi nyilvantartashoz vagy
allami szolgaltatishoz. Megtalathaté a Kormanyhivatalok hivatalos oldaldn témék szerint
rendezve.

O

O

Kitoltott hozzaférés-igénylé Grlap (e-mailben vagy papiron) IT-felelés atnézi a kérelmet.

Foigazgato jovahagyasa.

Provisioning = Provisioning az az IT-folyamat, melynek sordn egy szervezet automatikusan
el6késziti és kiosztja a felhasznaléknak a szitkséges eréforrasokat és jogosultsagokat.



o Felhasznaldi fickok 1étrehozasa: #j dolgozo belépésekor e-mail, KRETA, intranet és egyéb
rendszerekhez fidkot general.

o Szerepkor- és jogosultsag-kiosztas: a felhasznalé munkakoréhez igazodé hozzaférési
szinteket (olvasas, irds, admin) allitjuk be.

o Konfiguraci6 és beallitasok: jelszokovetelmények, MFA, csoporttagsigok, konyvtar-
hozzaférések, halozati profilok automatikus beallitasa.

Moédositas
o Munkakoér-valtas, hataskér-médosulds esetén 4j igénylolap.
o Elavult vagy folosleges jogosultsagok 7 napon beliili visszavondsa.

Lezaras / deaktivalas
o Munkaviszony megsziinése esetén azonnali fiok deaktivalas.
o Elektronikus archivalas, jelszavak torlése 30 nappal késobb.

Felhasznaloi hitelesités

o Minden dolgozé sajat, egyedi felhasznalénévvel és komplex jelszoéval (min. 12 karakter,
kis-nagybetii, szam, specialis) lép be.

o Tobb érzékeny-adatot tartalmazo rendszer (pl. oviKRETA) esetén kételezd kéttényezds
hitelesités (MFA).

e Jelszovaltas: 90 naponta, tiltott korabbi jelszavak ujboli hasznalata.

Szerep- és jogosultsagi matrix

Szerepkor oviKRETA | Levelezés Fajlszerver | Ugyfélkapu ?e;ii::lel:l
Foéigazgatd R/W | R/'W R/W R'W R/W
Ovodapedagdgus | R‘'W R/W R/W — -
Kisgyermekneveld | - R/W R/W R/W R/W
IT-felelos - - — | — | R'W

(R/'W = olvasdsi/irdsi hozzdférés, R = csak olvasds)

6. Adatvédelmi és naplézasi eléirasok
« Minden belépési €s jogosultsigkezelési eseményt 6 honapig naplézni kell.
e A személyes adatokhoz (gyermek, sziild, dolgozd) valé hozzaférést un. ,érzékeny
adat” kategoriaként kezeljiik: csak R/W-szint, MFA kotelezd.
o FEves audit: jogosultsagok feliilvizsgalata, felesleges hozzaférések visszavondsa.

Oktatas és tudatossag
« Uj dolgozok 1 hénapon beliili alapvetd IT-biztonsagi €s adatvédelmi oktatasa.
o Evente kotelezd frissitd e-learning modul a jelszo- €s hozzaférés-kezelésrol.

Visszaélés- és incidenskezelés
e Gyanas belépést vagy jogosulatlan adatlekérést azonnal jelenteni kell az
intézményvezetonek.



o Incidens esetén 24 6ran beliili kivizsgalas, sziikség szerint jogi-adatvédelmi hatosagi
bejelentés.

E szabalyzat betartdsa garantalja, hogy az intézmény digitdlis rendszerei biztonsagosan,
atlathat6an és a hatalyos adatvédelmi elbirasoknak megfelelve miikodjenek.

A 2025-ben elfogadott szabélyzatot feliilvizsgalta, mddositotta az intézmény vezetdje és
............................... szamu hatirozataval jovahagyta.

Datum: 2026. junius 05.

alairas
foigazgato



1. sz. fiiggelék a Digitalis szolgaltatasokhoz kapesolodo jogosultsagkezelés és hozzaférési
szabalyokhoz

Hozzaférés-igényls iirlap minta a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosig
hivatalos oldalarol

Targy: Hozzaférés kérése személyes adatokhoz (minta) a

[adatkezeld] részére

[adatkezeld székhelye, e-mail cime, stb.]

Tisztelt Adatkezeld!

Alulirott
[név:]
[az érintett beazonositasahoz sziikséges tovabbi adatok:]*

a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérél
sz616 (EU) 2016/679 eurépai parlamenti és tandcsi rendelet (a tovdbbiakban: altalanos
adatvédelmi rendelet) 15. cikke szerinti jogommal élve kérem, hogy tdjékoztasson arrdl,
hogy*

a) [egy konkrét személyes adat megjelolése]

b) barmely személyes adatomat

adatkezel6ként kezeli-e.
Kérem,’hogy a fent meghatérozott személyes adatok kezelése esetén tajékoztasson

az adatok kategoriairol

az adatkezelés céljarol és jogalapjarol

az adatok forrasérdl

az adatok tarolasanak id6tartamarol

az adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeir6l

harmadik orszagbeli cimzettek esetén az adatok védelmeére szolgalé garancidikrdl

automatizalt dontéshozatal alkalmazasa esetén, ideértve a profilalkotast is, annak té-

nyérdl, az alkalmazott logikardl és annak kdvetkezményeirdl

e az adatokat érintd adatvédelmi incidens koriilményeir6l, hatasairol és az elhéritasara
megtett intézkedésekrol
az érintettként megilletd jogaimrol

e az adatkezeléssel kapcsolatban rendelkezésemre 4116 jogorvoslati lehetdségekrol

2]



A jelen kérelmem alapjan tett intézkedésekkel kapcsolatos tajékoztatst, a fentiekben
megjelolt informaciokat, tovabba a kezelt személyes adataim masolatit a kovetkezd
elérhet6ségre sziveskedjen tovabbitani

o eleKIroniKus GLOM . ...covieerrieensireeeeecer et esres s sreese s ns

o PAPIT AlAPON ..c.ceeiiieciiriiirrctte s

Felhivom a figyelmét arra, hogy az altalénos adatvédelmi rendelet 12. cikk (3)-(4) bekezdése
alapjan az adatkezel6nek indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelmem
beérkezésétdl szamitott egy hoénapon beliil tijékoztatnia kell engem a kérelmem nyoman
hozott intézkedésekrdl. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettséget €s a
kérelmek szdmat, ez a hatdridé tovabbi két honappal meghosszabbithato. A hataridd
meghosszabbitasarél a késedelem okainak megjelolésével a kérelmem kézhezvételétdl
szamitott egy honapon beliil az adatkezeld koteles tajékoztatni engem. Ha az adatkezeld nem
tesz intézkedéseket a személyes adataim hozzaférése iranti kérelmem nyomdén, késedelem
nélkiil, de legkés6bb a kérelmem beérkezésétsl szamitott egy honapon beliil tajékoztatni kell
az intézkedés elmaradésanak okair6l.

Felhivom a figyelmét tovabba arra is, hogy az adatkezeld tadjékoztatdsi kotelezettsége nem
teljesitése esetén, az altalanos adatvédelmi rendelet 77. cikke és az informaécids
onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvény 38. §-a
alapjan a Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informacioszabadsig Hatosignal —eljarast
kezdeményezhetek arra hivatkozassal, hogy személyes adataim kezelésével kapcsolatban
jogsérelem kovetkezett be.

Egyiittm{ik6dését koszonom!



Marianoesztrai Kistiicsok Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak

7. szamu fiiggeléke

Adatkezelési tajékoztaté — Jogviszonyhoz kapcsolédéan a sziilok részére
Adatkezeld neve: [Intézmény neve]

Székhelye: [Cim]

Képvisel6 neve: [Féigazgat6 neve]

Elérhetdség: [Telefon, e-mail]

1. Az adatkezelés célja

Az 6vodai / bdlcsbddei jogviszony létesitése, fenntartdsa, megsziintetése

A gyermek fejlodésének nyomon kdvetése
Kapcsolattartas a sziilokkel

Jogszabalyi kotelezettségek teljesitése
2. Kezelt adatok kore
o Gyermek neve, sziiletési adatai, lakcime, TAJ-szdma
o Sziil6/térvényes képviseld neve, elérhetdsége
« Fejlodési dokumentacio, egészségiigyi adatok (pl. allergia, gyogyszerérzékenység)
o Ovodai / bolcsédei mulasztasok, étkezési igények
3. Az adatkezelés jogalapja
o Jogszabalyi kitelezettség: pl. 2011. évi CXC. térvény a koznevelésrol
o Hozzajarulas: pl. fényképek, programokon valo részvétel dokumentélasa

o Jogos érdek: intézmény biztonsagos mitkddése

4. Adattovabbitas
o Oktatasi Hivatal (KIR rendszer)
» Fenntarté

o Egészségiigyi szolgaltatok (sziikség esetén)
¢ Gyermekvédelemmel foglalkozé szervek
5. Adatmegorzés idétartama
e Jogviszony megsziinését6l szamitott 1020 év (jogszabaly szerint)
o Hozzajarulason alapul6 adatok: visszavonasig vagy eléviilési id6 végéig
6. Erintetti jogok
o Tajékoztatas kéréséhez valo jog
e Helyesbités, torlés, korlatozas joga
o Adathordozhatdsag joga (ha alkalmazhat6)
 Panasz benytujtasa: NAIH (Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag)



Marianosztrai Kistiicsok Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak

8. szama fiiggeléke

Sziildi tajékoztato az adatvédelemrdl és tajékoztatisi
jogrol

Tisztelt Sziilok!

Az intézményiink kiemelt figyelmet fordit az Onok és gyermekeik személyes adatainak
védelmére. Az adatkezelés soran betartjuk az Eurdpai Unid altalanos adatvédelmi rendeletét
(GDPR), valamint a hazai jogszabalyokat.

Milyen adatokat kezel az intézmény?
e Gyermek neve, sziiletési adatai, TAJ-szam, lakcim
o Sziil6i elérhet6ségek (telefon, e-mail)
o Fejlodési dokumenticio, hidnyzasok, étkezési igények
« Kiilonleges adatok (pl. egészségiigyi informaciok) csak sziiléi hozzajarulassal
Hogyan térténik az adatvédelem?
e Az adatokhoz csak az arra jogosult munkatarsak férhetnek hozza
e Az iratokat biztonsagosan taroljuk (zart szekrény, jelszavas védelem)
o Az elektronikus rendszerek megfelelnek a GDPR biztonsagi eldirasainak
e Az adatokat csak a sziikséges ideig 6rizziik meg
Tajékoztatasi jog — Onnek joga van:
e Megismerni, hogy milyen adatokat kezeliink Onokrdl és gyermekiikrél
o Kérni az adatok helyesbitését, térlését vagy korlatozasat
e Visszavonni a hozzajirulast barmikor, indoklas nélkiil
o Tajékoztatast kérni az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idétartamarol
o Panaszt tenni az adatvédelmi tisztviseléonél vagy a Nemzeti Adatvédelmi &s
Informacidszabadsag Hatosagnal (NATH)
Fontos tudnivalék
e Az intézmény csak sziiléi engedéllyel készit fényképet vagy videot a gyermekekrol.
o Az adatokat nem adjuk At kiilsé félnek sziiléi hozzajarulas nélkiil.

o Az adatkezelésrol részletes szabélyzatot taldl az intézményben, melyet kérésre
nyomtatott formaban atadunk.



Marianosztrai Kistiicsok Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatinak

9. szami fiiggeléke

Tajékoztato a sziil6i adatok kezelésérol és az adatvédelemrol

Tisztelt Sziilok!

Az Intézményiink kiemelt figyelmet fordit az Ondk és gyermekeik személyes adatainak
védelmére. Az adatkezelés soran betartjuk az Eurdpai Unié éltalanos adatvédelmi rendeletét
(GDPR), valamint a hazai jogszabalyokat.

Milyen sziil6i adatokat kezel az 6voda és a mini bolcséde?

Sziild neve, lakcime, elérhetdsége (telefon, e-mail)

Gyermekhez kapcsolod6 sziiléi nyilatkozatok (pl. étkezés, egészségiigyi éllapot,
csaladi potlék igénybe vevdie)

Hozzajarulasok (pl. fényképezés, kirdndulas, fejleszté foglalkozas)

Kapcsolattartasi adatok vészhelyzet esetére

Hogyan torténik az adatvédelem?

Elv Gyakorlati alkalmazas _
Célhoz kotottség | Csak a nevelési feladatokhoz sziikséges adatokat gyiijtiink.
Adatminimalizlas Nem kériink felesleges vagy tnlzott adatokat.
Hozzajarulas frasos enged€ly sziikséges az adatok kezeléséhez.
| Adatbiztonsag | Zart szekrényben vagy jelszavas rendszerben taroljuk az adatokat.
1 L A sziild kérheti az adatok torlését, ha az adatkezelés célja
Torléshez valé jog .
megsziint.
Sziil6i jogok
Onnek joga van:
o Tijékoztatast kérni, hogy milyen adatokat kezeliink és milyen célbol.
« Helyesbitést vagy torlést kérni, ha az adatok pontatlanok vagy mar nem sziikségesek.
o Tiltakozni az adatkezelés ellen, ha az jogellenes vagy aranytalan.
e Visszavonni a hozzajaruldst barmikor, indoklas nélkiil.
e Panaszt tenni az adatvédelmi tisztviseldnél vagy a Nemzeti Adatvédelmi és

Informaci6szabadsig Hatosagnal (NAIH).

Fontos tudnivalok

Az 6voda és a mini bolcsdde csak sziildi engedéllyel készit fényképet vagy videot a
gyermekekrol.

Az adatokat nem adjuk at kiils6 félnek sziiloi hozzajarulas nélkiil.

Az adatkezelésrdl sz616 részletes szabalyzat elérheté kérésre nyomtatott formaban.



Mirianosztrai Kistiicsok Ovoda és Mini Boleséde Szervezeti és Miikodési
Szabialyzatinak

10. szamn fiiggeléke

Kotelezé sziil6i nyilatkozat a gyermek egészségi allapotiarol

Alulirott, biintetdjogi feleldsségem tudataban nyilatkozom a Marianosztrai Kistiicsok Ovoda
és Mini Bolcsddével jogviszonyban 41l gyermekem ...........o.coooiiiiiiiiiin
sziiletési helye, Ideje .......ccovviiniiiiiiiiii egészségallapotarol
¢és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrol:

A kozolt adatokat az intézmény a gyermek biztonsdgos napkozbeni elldtdsdnak céljdbol a
gyermek bolesbdei/6vodai jogviszonya fenndlldsdig kezeli.

Nyilatkozat targya Igen Nem

Gyermekem fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt

Diagnosztizalt betegség megnevezese: |

Gyermekem ....... v ... naptol fokozott kockazata allergias
betegséggel diagnosztizalt

Diagnosztizalt betegség megnevezése:

Kotelezettséget vallalok arra vonatkozoéan, hogy az életmentd '
gyogyszert a gyermekem mindig maganal/az 6vodaban tartsa.

Megteendd siirgbsségi intézkedések:
— A sziil8, értesitend6 hozzétartozo:

Név:
Telefonszam:
Kelt oo e
szild, gondvise]5 sziild, gondviseld -
neve (nyomtatott betiivel) neve (nyomtatott betiivel)
sziil6, gondviseld sziil6 gondviseld

alairasa alairasa



Mirianosztrai Kistiicsék Ovoda és Mini Boleséde Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
11. szam fiiggeléke

Adatvédelmi tajékoztaté — Diagnosztizalt allergids beteg gyermekek mini
bolcsddei, 6vodai ellatasa sorin megvalosuld adatkezelésrél

Tisztelt Sziilok/Gondviselok!

Eztton tajékoztatjuk Ondket, hogy intézményiink (Marianosztrai Kistiicsok Ovoda és Mini Bslcséde
2629 Marianosztra, Rakoczi t 11.) a diabéteszes gyermekek specidlis ellatasa sordn egészségiigyi és
személyes adatokat kezel, amelyre a vonatkozé jogszabélyok — kiilondsen a GDPR, az Infotv.,
valamint a kdznevelési torvény — alapjan keriil sor.

Kezelt adatok kore

Gyermek neve

Egészségiigyi diagnézis (1-es tipusu diabétesz, ételintolerancia, stb.)
Orvosi dokumentacio (pl. kezelési protokoll, siirgdsségi teendok)
Sziilé/gondviseld elérhetdsége

Ellatassal kapcsolatos naplok, jegyzokonyvek

Adatkezelés célja

A gyermek biztonsigos, személyre szabott bolcsddei/6vodai ellatasanak biztositasa

A pedagdgusok, kisgyermeknevel8k és munkatdrsak tajékoztatasa a sziikséges teend6krol
Jogszabdlyi kételezettségek teljesitése

Adatkezelés jogalapja

GDPR 6. cikk (1) bekezdés e): kézérdeki feladat ellatasa

GDPR 9. cikk (2) h): egészségiigyi ellatas biztositisa

Sziiléi hozzajarulas (pl. képmas, dokumentacios célu felvétel esetén)

Adatkezelés idétartama
A gyermek bolcsddei/dvodai jogviszonyanak fennalldsaig, illetve a jogszabalyban eldirt megrzési
ideig.

Adatbiztonsag

Az adatokat kizarolag az ellatdsban részt vevé munkatarsak kezelik

Az iratok zart szekrényben vagy jelszéval védett rendszerben keriilnek tarolasra

Az adatok harmadik fél részére csak jogszabalyban meghatarozott esetben tovabbithatok

Erintetti jogok

Hozzaférés az adatokhoz

Helyesbités, torlés, adatkezelés korlatozasa
Panasz benyujtisa: Nemzeti Adatvédelmi és Informiciészabadsag Hatésag (NATH) Cim: 1055
Budapest, Falk Miksa utca 9-11. Web:

Kelt: MArianoSztra, .v.oo.veeveeereeienieneeneenen.



Marianosztrai Kistiiesok Ovoda és Mini Bilcséde Szervezeti és Miakodési
Szabailyzatanak
12. szamu fiiggeléke

Nyilatkozat orvos ltal nem diagnosztizalt latens allergids betegségrdl, tovibba
anafilaxids sokk esetén az EpiPen Jr. beadasanak engedélyezéséhez

Alulirott ...ccoeeeeneee revecsscestssatsossossastossssasnns cevesenussesssserestas ceeececcsnnes ceseves SZIiLlO,
be30) 111 4 11 L T U U P T T nevii Kkisgyermek gondozédja

nyilatkozom, és engedélyezem, hogy - a szakorvos altal még nem diagnosztizalt, de az
intézményben allergids tiineteket, anafilaxids sokkot mutaté gyermekemnek az Epipen

Jr adrenalininjekcio beadasat.

Kérem, az intézmény vezetdjét és pedagogusat, hogy amennyiben gyermekemnél az
eldz6ekben nem tapasztalt stlyos, életveszélyes allergias reakcids tinetek, anafilaxias sokk
jelentkezik engedélyezem a fenntarté altal biztositott EpiPen Jr. adrenalininjekcio
beadasit. Amennyiben a gyermekemnél a tovabbiakban az orvos diagnosztizalja a
betegséget, biztositom szdméra az injekciot.

Kbt oottt e

sziil6, gondviseld aldirasa



Mirianosztrai Kistiicsok Ovoda és Mini Bileséde Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatanak
13. szamu fiiggeléke

Munkavallaléi adatvédelmi tajékoztaté (kivonat)

A Marianosztrai Kistiicsok Ovoda és Mini Boleséde munkaviszony létesitésével és
fenntartasaval dsszefliggésben az alabbi személyes adatokat kezeli:

o név, sziiletési adatok, lakcim, TAJ-szam,

o munkaszerzddéshez és jogviszonyhoz kapcsolodé adatok,

e orvosi alkalmassigi dokumentumok,

o digitalis elérhetdségek (pl. e-mail, telefonszam),

o KRETA-rendszeres hozzaférési €s naplozott adatok,

« intézményi belépési vagy hozzaférési naplok (informatikai rendszerekhez).
A cél: jogszerii foglalkoztatas, bérszamfejtés, kapcsolattartas, KRETA és e-Ugyintézésben
valo egyiittmiikdé€s biztositdsa.
A munkavallalok adataihoz kizarélag az arra jogosult személyek férnek hozza, naplézott
rendszerhaszndlat mellett.

Jogosultsagaik és érintetti jogaik megegyeznek a GDPR 4altal meghatérozott szabalyozassal.
Az adatkezelésrol részletes leirast az intézmény adatkezelési szabalyzata tartalmaz.

Az adatkezeléshez kapcsolodé jogaikrél (pl. hozzaférés, helyesbités, torlés, tiltakozas)
részletesen az intézmény adatkezelési szabalyzata nyujt informaciot.

Tovébbi kérdés esetén forduljanak bizalommal az intézmény vezetdjéhez vagy adatvédelmi
kapcsolattartojahoz!



Marianosztrai Kistiies6k Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak
14. szamu fiiggeléke

Nyilatkozat orvos 4ltal diagnosztizalt allergids betegségrél, tovabba anafilaxias
sokk esetén az EpiPen Jr. beadisinak engedélyezéséhez

Alulirott  ..... cersesecnsenns esssescrsasasensasasaracranes ceesarenees ceresssacassesienines Shescsscass
sziild, gondviseld ........oeeeriininiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii nevii kisgyermek

gondozéja nyilatkozom, hogy gyermekem - a szakorvos iltal igazoltan - (igazolds

mellékletként  csatolva) az  alabbi  allergids  betegségben szenved:

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

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

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

Kérem az intézmény fdigazgat6jat és pedagdgusat, hogy gyermekem intézményi ellatasa alatt
vegyék figyelembe a csatolt diagnézist. Amennyiben gyermekemnél sulyos, életveszélyes
allergias reakcios tiinetek, anafilaxias sokk jelentkezik engedélyezem az 4ltalam biztositott s
az intézménybe bevitt EpiPen Jr. adrenalininjekcié beaddsat.

| ) |t RPN

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

sziild, gondviseld alairasa



