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Munkakdri, szakmai és személyi higiénés alkalmassagi vizsgalatok rendje az intézményben
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2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Az intézmény mitkddését meghatarozd, hatalyos torvények, rendeletek

(Dokumentumban felsorolva)
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2. Az intézmény igazgatdja
o teljesitményértékelési rendszer mikodtetése,
» jogorvoslati lehet6ségek biztositasa a dolgozok szamara,
» munkaviszonyhoz kapcsolodo dokumentaciok kezelése az uj Puétv és Mt. szabalyai
szerint
e az Uj adatvédelmi elvarasoknak vald megfelelés, kiilondsen a dolgozok értékelésével és
személyes adataival kapcsolatban,
e anagycsoportos gyermekek szamara kotelezd napi 45 perces iskola-elokészitd
foglalkozasok megszervezése,
a pedagogusok szakmai felkészitésének biztositasa,
a nevelOtestiilet tagjai teljesitményértékelésének lebonyolitasa,
a jogorvoslati lehetdségek biztositasa és dokumentalésa,
értékelési adatok nyilvantartasa, adatvédelmi szabalyok betartésa,
a digitalis ligyintézés lehetdségének biztositasa, kiilonds tekintettel az e-Papir
szolgaltatasra és a videotechnoldgias kapcsolattartasra
e a KRETA rendszerhez és az e-Ugyintézés feliilethez vald hozzaférések beallitisa a
szerepkor-alapt jogosultsagkezelés, mely az igazgato és a fenntarto altal meghatarozott
szabalyozas alapjan torténik



e az adatkezelésr6l ¢és a digitalis allampolgarsaghoz kapcsolédd szolgaltatasok
igénybevételérél online ¢és papiralapi  tdjékoztatd készitése a sziiloknek és
munkavallaloknak

e az adatbiztonsagi intézkedések kidolgozasa és ellendrzése

e Dbelso visszaélés-bejelentési rendszer mikodtetése (panaszkezelés szabalyozasa)
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A sziildi szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi formai jellemzoen a kovetkezok:

e rendszeres tajékoztatds az intézmény miikodésérdl, aktualis eseményekrdl (pl. KRETA
rendszeren keresztiil)

e clektronikus kapcsolattartas (e-mail, KRETA iizenet, e-ligyintézés)
¢ dokumentumokhoz val6 hozzaférés az Infotv. és az iratkezelési szabalyzat szerint



e Digitalis iigyintézés a DAPTV (2023. évi CIIL. torvény) eléirasai alapjan

A Déptv. (2023. évi CIII. torvény) — Digitalis allam és sziil6i kapcsolattartas

A torvény célja, hogy az allampolgarok — igy a sziilok is — digitalisan intézhessék ligyeiket.
Ez az 6vodai sziil6i szervezettel vald kapcsolattartasra is hatassal van:

e A sziilék digitalis allampolgarként kapcsolodhatnak az dvodai iigyintézéshez (pl.
beiratkozas, nyilatkozatok).

e A sziil6i szervezet tagjai digitalis csatornakon keresztiil is tajékoztathatok (pl. e-mail,
KRETA iizenet).

o Asziil6i szervezet miikodését tamogatd dokumentumok (pl. jegyzdkonyvek, meghivok)
elektronikusan is kezelhetdk

e Az Info tv. (2011. évi CXIL torvény) — Adatvédelem és sziil6i adatok kezelése

e A sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodés soran az intézmény személyes adatokat kezel
(pl. sziil6k neve, elérhetosége, gyermek adatai).

o Csak a sziikséges mértékben és célhoz kotdtten lehet adatot kezelni.

e A sziildi szervezet tagjai nem férhetnek hozza mas gyermekek adataihoz.

e A sziildi szervezet mitkddéséhez kapcsolddo adatkezelésrdl tajékoztatni kell a
sziiloket.

Iratkezelési szabalyzat — Dokumentumok kezelése a sziil6i szervezettel kapcsolatban

Az 6voda iratkezelési szabalyzata meghatdrozza, hogyan kell kezelni a sziildi szervezettel
kapcsolatos dokumentumokat:

o Jegyz6konyvek, meghivok, jelenléti ivek: iktatni kell, és az irattari terv szerint kell
tarolni.

o Sziil6i nyilatkozatok, javaslatok: ha hivatalos ligyintézéshez kapcsolddnak, akkor ezek
is iratként kezelenddk.

« Elektronikus dokumentumok: ha e-mailben vagy KRETA-n keresztiil érkeznek, akkor
azokat is archivalni kell.

KRETA / oviKRETA rendszer — Digitalis kapcsolattartas a sziilékkel

Az oviKRETA rendszer lehetéséget ad a sziilékkel valo digitélis kommunikéaciora, példaul:
o Uzenetkiildés a sziiloknek (pl. sziiléi értekezlet meghivo, programvéltozas).
e Dokumentumok csatolasa (pl. hazirend, nyilatkozatok).
o Jelenléti adatok, gyermekfejlédési informaciok megosztasa a sziilokkel.

Uj fejezet beszirasa: 22. oldal

Az oOvodaigazgato feladatai az elektronikus iigyintézés, adatkezelés és digitalis
kapcsolattartas terén
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Fiiggelék

Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkez6 gyermek ellatasara
Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

Digitalis szolgaltatasokhoz kapcsolodo jogosultsagkezelés és hozzaférési
szabalyok

Kotelezo sziil6i nyilatkozat a gyermek egészségi allapotarol
KRETA adatkezelési eljaras

Hozzajarul6 nyilatkozatminta zart sziil6i €s csoportkdozosségi csoportok
platformjahoz

Az anafilaxias sokk 6vodai kezelésének eljarasrendje

Nyilatkozat orvos altal nem diagnosztizalt allergias betegségrol

Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergias betegségrol

Sziil3i tajékoztatd az orvosi igazolasok KRETA rendszerben torténd kezelésérdl

Sziiléi tajékoztatd — Diagnosztizalt allergias beteg gyermekek 6vodai ellatasa
soran megvalosul6 adatkezelésrol



