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1. Bevezeto

Az intézmény jogszerli mitkddésének biztositdsa, a zavartalan miikodés, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok koézotti kapesolat erdsitése, az
intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Dorogi Hétszinvirag Ovoda

neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezd

feliilvizsgalt, egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Dorogi Hétszinvirdg Ovoda miikodésének szabalyait,
a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetleg azokban a kérdésekben, amelyeket
nem rendeznek jogszabalyok.

1.1. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban Nkt)

e 29/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol sz616 térvény végrehaijtasarol
(tovabbiakban Vhr.)

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

e 1992. évi XXXIII térvény a kdzalkalmazottak jogéllasardl

e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrdl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény
végrehajtasarol kozoktatdsi intézményekben

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén)

e 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (tovabbiakban Mt.)

e 1993. évi XCIIIL torvény A munkavédelemrol

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

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az

informacidszabadsagrol
m




e 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

e 277/1997. (XIL. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarél, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

1.2. Intézményi alapadatok

Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Dorogi Hétszinvirag Ovoda
Az intézmény székhelye: 2510. Dorog, Otthon tér 8.
Az intézmény OM-azonositoja: 202901

Az intézmény tipusa: 6voda

Az intézmény alapité okiratinak szima, kelte, az alapitas idépontja, jogszabilyi alapja:
Az intézmény alapito okiratnak szama: DOR/70-26/2021. Kelte: 2021. december 16.
Az alapité okirat Dorog Varos Képviselo-testiilete altal elfogadé hatarozat szama és kelte:
109/2021. (2021. XI1.02.) Képviselé testiileti hatarozat Kelte: 2021. december 2.
Az intézmény alapitéi jogokkal felruhazott iranyité szerve és székhelye:

Dorog Véaros Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete, 2510. Dorog, Bécsi u 79-81.

A koltségvetési szerv fenntartoja és feliigyeleti szerv neve, székhelye:

Dorog Varos Onkorményzata 2510. Dorog, Bécsi u 79-81.

Az intézmény torzskonyvi azonosito szama: 826611

Az intézmény adészama: 15826611-2-11
Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 165 fo

A tobbi gyermekkel egyiittnevelheté SNI-s gyermekek nevelése: 6 f6

Ovodai csoportok szama: i

Az intézmény alaptevékenysége: Az iskolai oktatast megel6z8 koru (3 éveskortol)
gyermekek nevelése, 6vodai ellatdsa a tankotelezettség eléréséig

m



1.3. Az intézmény  szakagazati  besoroliasa, alaptevékenységek
kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

szak:'igazat Szakagazat megnevezése
szima
851020 Ovodai nevelés
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkddtetési feladatai
091120 Sajatos nevelési igényili gyermekek 6vodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Az intézmény miikddési kore: Dorog Varos kozigazgatasi teriilete
1.4. A gazdalkodassal dsszefiiggo jogositvanyok

Az intézmény Ondlloan mikodé koltségvetési szerv. Eldiranyzata feletti rendelkezési
jogosultsaga az 6nkormanyzati koltségvetési rendelet szerint torténik.

Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait az allamhaztartasrol szolé 2011.€¢vi CXCV tv. 10.§. (4)
bekezdése, valamint a 368/2011. (XII.31) korm. rend. 9. §. rendelkezései alapjan a Dorogi
Polgarmesteri Hivatal (2510. Dorog, Bécsi ut 79-81.) latja el.

A koltségvetési szerv rendelkezési jogkore kiterjed valamennyi az intézmény rendelkezésére
bocsatott sajat eldiranyzatra.

Vagyon feletti rendelkezés joga: A vagyon feletti rendelkezési jog a fenntartét illeti meg.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



2.  Szervezeti felépités

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabélyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasiagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységet.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és mikddésével kapesolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és a sziilok is.

A kotelezéen foglalkoztatandé alkalmazottak 1étszamat a hatdlyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzak.

2.1. Az ovoda szervezeti struktiraja

Az 6vodat az 6vodavezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztasu kdzalkalmazott. Munkajat a
Jjogszabalyok, a fenntartd, valamint az dvoda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott moédon és id6tartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait a vezet6 helyettes kozremiikodésével latja el.

Munkakéri leirdsat a fenntartd késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala- és folérendeltség

e azonos szinten beliil mellérendeltség

A szerv szervezeti felépitésébdl strukturdjabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egylittmikdodési kotelezettséget is. (Isd. 3. sz. melléklet
szervezeti vazrajz)

2.2. Az dvoda vezetdje, a vezetok kozotti feladatmegosztas

2.2.1 Az ovodavezetd

3. Az intézmény élén az Ovodavezetd all, akit egy vezetd-helyettes segit az 6voda
vezetésével osszefliggd feladatai ellatasaban.

4. Az intézmény vezetSje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen
szabalyzatbdl ra harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.




Az 6voda vezetdjét a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo tv., a Nemzeti kéznevelésrol szol6
CXC. torvény, valamint a Pedagogusok eldmeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak
Jjogallasarol sz6161992. XXXIII. tv. kéznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolé
326/2013. (VIIL.30) korm. rendelet aladpjan kdzalkalmazotti jogviszonyban Dorog Viros
Onkormanyzat Képviselé-testiilete nevezi ki 5 éves idétartamra. A palyéazat lefolytatoja
Dorog véros jegyzdje.

Az ovodavezetd kinevezése, felmentése, alapbérének megallapitdsa a képviseld-testiilet
hataskére.

Az egyéb munkaltatoi jogkort a polgarmester gyakorolja.

Az dvodavezetd 6nallé munkaltatoi és bérgadalkodasi jogkorrel rendelkezik.

Az Ovodavezetdnek az intézmény vezetésében fennallo felelGsségét, képviseleti és dontési
Jogkorét elsddlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatarozza meg.

Az 6vodavezetd — a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelés:
e azintézmény szakszerli és térvényes miikodéséért
e az ésszerll és takarékos gazdalkodasért

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi el6irasoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért

e az intézmény pedagogiai programjanak jovahagydsaért

e a pedagogiai munkéért, a nevelGtestiilet vezetéséért

e a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

e anemzeti linnepek mélté megszervezéséért

e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

e aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
¢ amunka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

e a gyermekbalesetek megelézéséért

e a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért
e a humaner6forras biztositasaért és fejlesztéséért

e a KIR-adatszolgaltatasi rendszer hitelességéért

e a pedagogusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

_ e s



¢ a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

e a szabdlyzatok betartdsanak biztositdsdért a munkakori leirdsok és a vezetdi ellendrzés
utjan

e aneveldtestiileti értekezletek eldkészitése
¢ adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése
e anevelémunka iranyitasa és ellenérzése

o a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasa

e a munkavallaldi érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezettel valo egyiittmiiksdés
e a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa

¢ az intézmény miikddésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

e rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejii értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak mikdodtetése nem lehetséges (id6jards, jarvény,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

e a jogszabdlyban elbirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben

e az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatérozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

e ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok ellatsa

e a gazdalkodasi feladatokban kézremiik6do ovodatitkar munkdjanak kézvetlen irdnyitasa
o azegyéb feladatot ellato alkalmazottak irdnyitdsa

Az 6vodavezet6, mint a koltségvetési szerv vezetdje felel:

e a kozfeladatok jogszabédlyban, alapitd okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak, az
irdnyitd szerv altal meghatarozott kvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért

e a gazdilkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossdg, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

¢ a hasznalataba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszerii gyakorlasaért




e a belsd kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

e a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért és hitelességéért

e az intézményi szamviteli rendért

Az oévodavezetd kizarélagos hatiskére a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és
utalvinyozasi jogkor.

Az 6vodavezeté beszamolasi kitelezettsége kiterjed:

e az 6voda egész mitkddésére és pedagdgiai munkajara (munkaterv értékelésével)
e a belso ellendrzések tapasztalataira

e megoldando problémak jelzésére

2.2.2 Az 6vodavezeto-helyettes

Az 6vodavezetd-helyettes kiilonleges felelossége:

* Az Ovodavezet§ tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes felelésséggel végzi a
vezetési feladatokat.

2.2.3 Az 6vodavezeto és helyettese belsé munkamegosztis szerinti feladatai

e cgylittmiikodési megallapodas alapjan végzik a vezetdi munkat

o kozvetleniil szervezik és iranyitjak az 6vodapedagdgusok és a dajkdk munkajat.
o végzik az uj felvételeket, elojegyzéseket.

e clokészitik a statisztikakat

e szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviselik az dvodat

¢ palyakezdd, Gjonnan belépé pedagdgus szakmai munkajat segitik

e akoltségvetés elotervezésénél osszedllitjak a hianylistat, egyeztetnek az
6vodapedagdgusokkal és a dajkéakkal

o gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatisa
e tliz-¢s munkavédelmi szabalyok betartasa

e munkaidd beosztas, helyettesitési rend kialakitasa
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a vezetdi értekezleten rogzitett feladatok elvégzése

javitasi, karbantartasi munkalatok tervezése, végrehajtatasa
csoportellendrzéseket végeznek az éves munkatervben foglaltak szerint
ellen6rzik a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

ellendrzik az intézményi szabdlyzatokban foglalt el6irasoknak megfeleld
munkavégzést

Munkaid6 nyilvantartasok ellendrzése.

Az 6vodavezetd és helyettese felel6s

a taniligyi nyilvantartdsok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban rogzitett

vezetéséért

e az dvodai torzskonyv vezetéséért

o a helyettesitések megszervezéséért

e a helyettesitési naplo vezetéséért, Osszesitéséért

e asziiloi szervezet mikodésének segitéséért

e szabadsigok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

e a belsO tovabbképzések megszervezéséért

o drtekezletek megtartasaért

2.2.5

Az 6vodavezeté és vagy helyettes feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az ) munkaforma, digitdlis munkarend beinditdsanak eldkészitése, mitkodtetése
/tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonodasanak
biztositasa pld. kérdGives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa/

a rendszer milkodtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa
ellendrzés és értékelés a miikddési szabalyok €s értékelési rendszer alapjan

sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozd dokumentumok, miikodési gyakorlat
aktualis modositasainak koordindlasa




2.2.6 Az ovodavezeto és/vagy helyettes ellenorzési feladatai:

csoportellendrzéseket végeznek az éves munkatervben foglaltak szerint

o ellendrzik a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

e cllendrzik az intézményi szabélyzatokban foglalt eldirasoknak megfelelé munkavégzést
e Munkaid6 nyilvantartasok ellendrzése.

e Jarvanyligyi készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arrél, hogy a
nevel6testiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikicidos eszkdzokon
mindenki elérhetd legyen.

e Jarvanytligyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacios eszk6zok segitségével
- a neveldtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok készitésérol és archivalasarol.

2.2.7 A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében az intézmény nyitvatartasi idejében torekediink, hogy vezeté mindig
tartézkodjon az 6vodaban.

Amennyiben szabadsag, betegség, hidnyzas vagy kétmiiszakos munkarend miatt az
ovodavezetd vagy helyettesének folyamatos benntartézkodasa nem oldhatoé meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo6 szabdaly szerint kell eljarni.

2.2.8. Az évodavezeto vagy ovodavezeto-helyettes akadalyoztatiasa esetén a helyettesités

rendje

Az dvodavezetot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd-helyettes
helyettesiti.

Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén az dvodavezetd helyettesitését teljes felelosséggel az

ovoddban az o6vodavezeté-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd
kizardlagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az Ovodavezet( tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kord. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb iddétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az oOvodavezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a Kkozoktatasi szakvizsgdval
rendelkez6 pedagogus, tavolléte esetén a szakmai munkakozosség vezetdje latja el a vezetoi
munkat.




A vezeto helyettesitésére vonatkozoé tovabbi eldirasok:

e a helyettes csak a napi, a z6kkenémentes miikodés biztositasara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezeto-helyettes, tagévoda-vezetd helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatdsiara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

o a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabélyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A reggel 5 o6ratol 8 ordig, illetve a 15 oratol 160 6rdig terjedé6 idében a vezetd
helyettesitésének ellatdsaban kdzremikddnek a munkarend szerint ez iddben munkét végzo
ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé oOvodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megdvasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki. Intézkedésérdl jelentési
kotelezettsége van a kozvetlen felettese felé.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozdsi joga az 6vodavezetot illeti meg.

Az intézmény nevében aldirasra az Ovodavezetd jogosult, akadalyoztatisa esetén — az
azonnali intézkedést igényld {igyiratokra vonatkozéan — aldirdsi jogot gyakorolhat az
ovodavezetd-helyettes.

Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott tagovoda-vezetd
is gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorldjanak az aldiras el6tt az 6vodavezet6t tajékoztatnia kell.
A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

e az dvoda nevét, székhelyét

e iktatoszamot

e {igyintéz0 nevét

e {igyintézés helyét, idejét

e alaird nevét, beosztasat

e korbélyegzo lenyomatat.
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Az intézmény hivatalos bélyegzdje:

Dorogi Hétszinvirdg Ovoda

Hosszi bélyegzd 1 db

Korbélyegzo 1 db

A bélyegzok az 6voda gazdasagi iroddjaban tarthatok.

Hasznalhatja:
—  Ovodavezetd,

- Ovodavezeto-helyettes

Hosszl bélyegzd lenyomata Kor alaka bélyegzo lenyomata

DOROGI HETSZINVIRAG OVORA
2510 Dorog, Otthon tér 8.
Addszém; 15826611-2-11

OM: 2029¢]

4.2.1 Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatési 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatési Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elééllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet el6irdsainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer haszndlata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapu mésolatat:

e Intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa

e Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések
o Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e OSAP-jelentés
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e Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktdber 1-jei allapot)

Az elektronikus tuton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli taroldsa és hitelesitése nem sziikséges. A
KIR adatokhoz kizardlag az Ovodavezetd 4altal felhatalmazott vezetd-helyettes és az
ovodatitkar férhetnek hozza.

2.3.2 Az elektronikus tuton eléallitott papiralapu dokumentumok kezelési rendje

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyzOkonyv kitdltésének céljabol az dvodavezetd, ovodavezetd-helyettes és dvodatitkar
rendelkezik hozzaféréssel. A jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa
kizarélagosan 6vodavezetdi hataskor.

2.3.3Kotelez6 nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Ovoda 4ltal hasznalt nyomtatvanyok:
e Felvételi eldjegyzési napld (megnyitasnal, lezarasnal pecsét, datum, ovodavezetd
aldirasa)
e Felvételi és mulasztasi naplo
e Ovodai csoportnaplé (megnyitasnal, lezarasnal pecsét, datum évodavezetd alairasa)
o Ovodai torzskdnyv

e Ovodai szakvélemény (pecsét, datum évodavezetd alairasa)

A kotelezd nyomtatvanyokon az 6voda OM azonositdjét fel kell tiintetni.

2.4. Az o6voda szervezeti egységei
A munkakoriokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo felelosségi szabalyokat az éltalanos munkakori leirdsok tartalmazzak
(1asd: 2. melléklet).

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabdlyzat, mig mas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.
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2.4.1 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kzosségnek az 6vodéban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka térvénykényve és a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisel6it jogszabalyban meghatarozott részvételi,
Javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, Aatszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasaval és
modositdsaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikdési kérébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités sordn a dontési jogkér
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel Kkapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkdr gyakorldja csak tgy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenck.

Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak

2.4.2 A nevelitestiilet

A nevel6testiilet a kdznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdégusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
ovoda legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozé szerve. A neveldtestiilet tagja az 6voda
valamennyi pedagdgus-munkakérben foglalkoztatott alkalmazottja.

A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos
igyekben a koznevelési térvényben €s mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatérozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet mitkédésére vonatkozod altalinos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatdrozza meg.




A neveldtestiilet véleményezd és javaslattételi jogkdrrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore, mely nem atruhdzhato:

e apedagdgiai program elfogadasa

e az SZMSZ elfogadasa

e a hazirend elfogadasa

¢ anevelési év munkatervének elfogadasa

o Aatfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

e tovabbképzési program elfogadasa

e az dvodavezetdi palyazat szakmai véleményezése

e aneveldtestiilet nevében eljaré pedagogus kivalasztasa
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

e Onértékelési program elfogadasa,

e atanfeliigyeleti intézményi ellen6rzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:

e apedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa soran

o avezetd-helyettes megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet

tart. A nevelbtestiilet értekezleteit az dvoda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idoponttal az 6voda vezetdje hivja dssze.

A pedagogusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, ¢és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél
elérését.

Az dvodavezetd rendkiviili nevelétestiileti értekezlet 8sszehivasardl a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmadénak aléirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idén kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
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24.3 A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatisival kapcesolatos

rendelkezések

A neveldtestiilet irdsos el6terjesztés alapjan targyalja
® apedagdgiai program,

e az SZMSZ,

e a hazirend,

e a munkaterv,

e az ovodai munkdra iranyulo atfogo elemzés, beszamolo
Az 6vodavezetd az eldterjesztést ismerteti a neveldtestiilet tagjaival.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az 6vodavezeté vagy az Gvodavezeté-helyettes latja el.
A jegyz8konyv hitelesitésére az értekezlet egy nevelétestiileti tagot vélaszt.

A nevelétestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak mindsitett tobbséggel jelen van.

Déntéseit €s hatdrozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazés esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszeri szétbbséggel
hozhat6 dontésekor szavazategyenlség keletkezik, a hatirozatot az dvodavezetd szavazata
donti el.

A neveldtestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell megszvegezni. A hatarozatokat iktatni
kell.

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrsl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzékonyv
késziil, mely tartalmazza:

* ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékdnyvvezetd és hitelesitd nevét
e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévok hozzaszolasat

e amddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat

A jegyzbkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
Jegyzokonyvet az 6vodavezetd, a jegyzokdnyvvezetd és a nevelétestiileti tagok koziil egy
hitelesit irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat régzit6 jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet aldirok hitelesitenek.
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2.4.4 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelbtestiilet valamennyi hataskorének gyakorldsi jogat fenntartja, jogszabélyban

biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

2.5. Szakmai munkakozosség

Az intézmény pedagégusai — legalabb o6t pedagogus kezdeményezésére — elkiilondilt
szervezeti egységnek nem mindsiild szakmai munkakozosséget hozhatnak létre. A szakmai
munkakodzosség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabbd jelen Szabdlyzat
hatarozza meg.

A szakmai munkakozosség dont:

miikddési rendjérdl, munkaprogramjarol

szaktertiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdések

A szakmai munkakozosség véleményezi:

a pedagogiai programot

a tovabbképzési programot

a nevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat

szakteriiletét érintéen a pedagogiai munka eredményességét

a vezetdi palyazat szakmai programjat

A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

az 6vodaban foly6 nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez
a pedagogusok mindsitd eljardsanak lebonyolitasahoz
a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefiiggd feladatok végrehajtasahoz

a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integraciojat
szolgélo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz

a pedagdgusok szakmai munkdajanak tamogatasahoz

a neveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai a pedagégusok munkijinak segitésében:

a munkakd6zosség profiljaban tervezo, elemzo, értékeld tevékenység
madszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, kozzététele a testiiletben

modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése




e a szakirodalom figyelemmel kisérése, az i modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa

e a munkakozOsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a megjelend
Uj szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa

e palyakezd6 pedagdégusok munkdjanak tamogatasa

e a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palydzat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa

A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok dsszhangban élljanak az

intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

2.5.1 A szakmai munkakozosség vezetdje

Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az Ovodavezetd irdsos
megbizasa alapjan végzi.

Felelés:

e aszakmai munkakozosség 6nallo, felelos vezetéséért

e a munkakozosség miikddési tervének elkészitéséért

e amikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért

e az ¢éves munkatervben atruhdazott ellenérzési feladatok elvégzéséért

e az j modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért

e apedagégiai munka szinvonaldnak megorzéséért, emeléséért

e amunkakozosség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséért

e jarvanyligyi készenlét idején szakmai munkacsoport iranyitasa, a pedagoégusok digitalis
térben torténd munkavégzésének szakmai tamogatasira a kisgyermekkori digitalis
pedagogia modszertananak megoldasi lehetoségeivel, a kiilonbdz6 hasznos oldalak
valogatésa, linkjeinek tovabbitasa a pedagogusok szamara.

2.6. Belso ellendrzési-értékelési csoport

Hivatkozassal a 20/2012 EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatirol, az intézményben Belsé ellenérzési-értékelési
munkacsoport miikddik a pedagodgiai szakmai ellenérzéshez kapcsolodd intézményi
onértékelés koordindlasahoz.

Tagjait (5 16) az 6vodavezetd vélasztja. A munkacsoport sajat maga dént miikédési rendjérol,
feladatmegosztasardl, vezetjének megvalasztasarol.




Feladata:
e 5 éves intézményi Onértékelés elokészitése, tervezése
e az Onértékelési folyamat soran bevonand6 kollégak pedagdgusok felkészitése
e vonatkozo jogszabalyok nyomon kivetése
e adatgyijtés
e Az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informatikai feliileten a tapasztaltak régzitése

e a fellileten €s a valdsagban is az 6nértékelési folyamat nyomon kévetése, gondoskodas
az onértékelés mindségbiztositasardl

e a neveldtestlilet tijékoztatdsa, sziikség szerinti bevonasa a munkaba

e jarvanyligyi készenlét idején az vezetd(k) tamogatidsa az 6voda szakmai szinvonaldanak

megtartasdban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szintii
szabalyozasaban, az elvarasoknak valé megfelelés ellenérzése.

2.7. Ovodatitkar

A nevelotestiilettol €s a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezé kozalkalmazott,
akinek munkakdore elsésorban az intézmény jogszerii €s rendeltetésszerii milkodéséhez eldirt
adminisztrativ feladatok elvégzése.

2.8. Dajkak és technikai dolgozok kozissége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket €rintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak.

2.9, Saziiloi szervezet

A sziil6k a Nkt. - ben meghatdrozott jogaik és kitelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet, illetve dvodaszéket hozhatnak létre.

A sziiloéi szervezet sajat SZMSZ-érdl, ligyrendjérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilokkel torténé kapcsolattartdst a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatdrozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziilo1 szervezet elnokével az O6vodavezetd, a csoportszintli iigyekben a csoport sziiloi
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus kompetenciajat
meghaladé tigyekben az 6vodavezeto tart kapcsolatot.
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Az 6voda a sziildi szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze vagy a sziildi szervezet
elnskét/képviseldjét meghivja a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely ligyekben jogszabdly vagy az 6voda SZMSZ-¢ a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.

Az 6voda vezetdje a sziiloi szervezet képviseloit legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban
folyd nevelémunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

Az 6vodapedagbogus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

A sziil6i szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagégiai munka
eredményességét

e barmely, gyermekeket érinté kérdésben tdjékoztatast kérhet
o képviselje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban
e neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasat kezdeményezheti
A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:
e apedagogiai program elfogadasakor
e az SZMSZ elfogadasakor
¢ a hazirend elfogadasakor
e a munkaterv elfogadasakor
e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor
e a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének €s idejének meghatdrozéséban
e a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban
e az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
e a vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartds modjanak meghatarozaséban
e apedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan
e a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben

e a nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozd programok Osszeghatiranak
megdllapitasakor
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e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdanak megvaltoztatisaval,
nevének  megallapitdsaval, vezetdjének  megbizasaval ¢és  megbizdsinak
visszavonasaval kapcsolatosan

A sziiléi szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irdsban
nyilatkozni.

A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkezd csoportos
sziiloi értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A sziiloi szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

2.10. Belso kapcsolattartas rendje:

A neveldtestiilet kiilonbdzé kozosségeinek kapcsolattartasa az dvodavezetd segitségével e
kozosségek képviseldi Gtjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogaddorak.

Ezen férumok iddpontjat az 6vodai munkaterv és a nevelbtestiilet havi feladatterve hatirozza
meg. Az Ovodavezetdség az aktudlis feladatokrol irasbeli tajékoztatokon és a helyben
szokasos médon értesiti a pedagégusokat.

2.11. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

A vezet0i irodaban, valamint az intézmény honlapjan a sziil6k szimara hozzaférhetd
e az 6voda pedagdgiai programja,

e szervezeti €s miikodési szabalyzata (SZMSZ),

e hazirendje.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas idopontjardl a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezet6todl.

A sziilok az dvodavezet6tdl, helyettesétol és a csoport 6vodapedagdgusatol kérhetnek szobeli
tajékoztatast a dokumentumokrél. Ennek idépontja a sziilével torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

Az 6voda lehetOséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

Ovodakezdéskor a hazirend egy példanyat minden sziil kézhez kapja.
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3.  Akiilsé kapcesolatok rendszere, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

3.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatds alapja a
fenntarto és az egészségligyi szolgaltatd altal megkotstt megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl,
vizsgélatokra valo elokészitésérdl, a sziilok tajékoztatasardl. A tartds gydgykezelés alatt allo
gyermek egészségligyi ellatasét biztosito szolgaltatoval és a sziilovel torténd kapesolattartdson
keresztl megszervezi a gyermek oOvodai fejlesztéséhez sziikséges feltételeket.
A jarvanyiigyi eldirdsoknak megfelelden eljarasrendet készit, mely az SZMSZ fiiggelékelént
szerepel.

A kapcsolat tartalma: az 6voda orvosa felkérésére szakértéként kozremiiksdik, a gyermekek
egészségligyi ellatdsat és az egyéb oOvoda-egészségiigyi feladatokat az dvodavezetdvel
sziikség szerint végzi. A védono feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM-
rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre.

Gyakorisag: sziikség szerint

3.2. Pedagoégiai Szakszolgalat

Kapcsolattarto: az 6vodavezetod

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazis
segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgélat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskoldzast megel6zoen, illetve a pszicholégus, logopédus
¢és 6vonok jelzése alapjan sziikség szerint.



3.3. Pedagogiai szakmai szolgaltatok
POK - Oktatasi Hivatal

Kapcsolattartd: az dvoda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bévitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat forméja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktandcsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.
3.4. Gyermekjoléti- és Csaladsegit6é Szolgalat, Gyamiigyi Hivatal

Kapcsolattart6: 6vodavezetd, gyermekvédelmi munkakozosség vezetdje

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formdja. lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken
valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkdzokkel
nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség
védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek
latja
e amennyiben tovédbbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti

Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen

e esetmegbeszélés — az 6voda részvételével, a szolgalat felkérésére

e sziilok tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatirozasat az oOvoda pedagdgiai
programja tartalmazza.

3.5. Tarsintézmények

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, 6vodapedagogusok

A kapcsolat formdja: az éves munkatervben meghatarozottak szerint. Kozos rendezvények,
szakmai megbeszélések, nyilt szakmai napokon, a dorogi Ovodatigyet érintd feladatok
elvégzése alkalmaval




Gyakorisag: az éves munkatervben meghatarozott forméban és sziikség szerint

3.6. Altalanos iskolak

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, nagycsoportos évodapedagogusok

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Gvoda—iskola
atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiléknek.

A kapcsolat formaja: kolesonos latogatds, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.

Gyakorisag: éves munkaterv- és sziikség szerint

3.7. Bolcsode

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, 6vodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése a boleséde—6voda
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat forméja: kélesonds latogatds.

Gyakorisag: latogatas nevelési év kezdete el6tt.

3.8. Fenntarto

Kapcsolattarto: 6vodavezetd

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valo megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A _kapcsolattartds forméja: vezetdi értekezletek, kdzponti {innepségeken vald intézményi
képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irasos beszamolo.

3.9. Kaulturilis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, dvodavezetd-helyettes, tagovoda-vezetdk.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatdsa, illetve ajanlésa a sziil6knek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatirozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.



3.10. Ovoda alapitvanyanak kuratériuma

Az 6voda alapitvanyédnak neve: Zold Levelecske Nyilt Alapitvany

Kapcsolattartd: dvodavezet6.

A kapcsolat tartalma: a nevelGtestiilet és a sziildi szervezet tdjékoztatdsa az alapitvény
munkajarol.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratdrium és az intézményi igények alapjan.



4. A miikodés rendje
4.1. Az intézmény miikodési rendje

Az dvoda hétf6tol péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsianak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul. Az 6voda éltalanos nyitvatartasa hétfétol péntekig: 5.15-t61 16.30-ig

Az 6vodét a reggeli munkarend szerint érkezd ovodapedagégus és dajka nyitja, délutdnos
ovono és dajka zarja.

Az 6voda dolgozdinak munkarendje, a személyre sz6lé munkaidd-beosztds az adott nevelési
évre szo6lé munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az évoda vezetdje engedélyezi, a
fenntart6 egyetértésével.

Az dvoda lizemeltetése a fenntartd dltal meghatarozott nydri és téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény

e nydri zdrva tartasanak idépontjardl és a gyermekeket fogadd 6vodardl legkésdbb februar
15-ig

e zarva tartisdnak téli idopontjarél november 15-ig a sziil8ket tdjékoztatjuk.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az iinnepek idépontjarol az elsd sziili értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint az 6voda informacids tablajan szeptemberben ki kell
fliggeszteni, és az 6voda honlapjara fel kell tenni.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott személy viheti
el.

A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az Ovodai csoportba vezetéssel kell dtadni az
6vodapedagbgusnak, aki atveszi a gyermek feliigyeletét.

Az intézmény elobb szabalyozott idéponttol vald eltérd nyitvatartasira (elézetes kérelem
alapjan) az intézmény vezet6je adhat engedélyt.




4.2. Belépés és benntartozkodas rendje

Az 6voda bejératai 8°-t61 11 6raig és 13 6ratél 14%-ig zarva vannak. Ezen idépontokban
csengetéssel kell jelezni a bejoveteli szandékot.

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutan tajékozodott, felvilagositast
kapott a belépni kivand személy kilétérdl. A latogatotdl meg kell kérdezni, hogy milyen
igyben jelent meg, majd el kell kisérni az irodaba.

A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit
az 6vodavezetd fogadja.

Az 6vodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az dvodavezetd
engedélyezi.

Az ételszallitas a megéllapodas szerinti idében torténik. A konyhaban csak az oda beosztott
alkalmazottak tartézkodhatnak.

Ugynokok, tizletszerzok vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

Az 6voda nyitvatartasa elott és utan fél oraval tartézkodhat alkalmazott az intézményben.

A biztonsagi rendszerhez sziikséges kdddal rendelkezok nyithatjak €s zarhatjdk az 6vodat. Az
dvodavezetd, helyettese nyitvatartasi idon kiviil is tartozkodhat az dvodéaban. Nyitvatartasi
idon kiviil:

e azalkalmazottak csak vezet6i engedéllyel tartozkodhatnak az 6vodaban.

e rendezvény vezetdi engedéllyel szervezhetd.

4.3. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapesolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozé éves
munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi
tinnepélyek, megemlékezések, hagyomanydpold  rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelds.



A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

sziiletésnapok

] V., husvét
adventi gyertyagyujtas

anyak napja

Mikulas
, gyermeknap
karacsony v , )
Nemzeti Osszetartozas Napja
farsang S
.. Evzaro
marcius 15.

,»Ovodai nevelés a Zold levelecske helyi nevelési” program szerinti jeles napok
e Allatok Vilagnapja
e Viz Vilagnapja
e Fold Vilagnapja
e Madarak- és Fak Napja

Alkalmazotti kozosség hagyomanyai
e Kkardcsonyi linnepség
e pedagdgusnap

e tanulmanyi kirdandulas

Az linnepek €s hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:
e Az 6voda koz6sségi helyiségeinek az linnephez il16 feldiszitése.
e Tajékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja el6tt legalabb 1 héttel.

e A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz6l6 feladatok maradéktalan
elvégzése.

o Alkalomhoz ill§ 6ltozkodés — egységes arculat tiikrozése




S. Intézményi védo, 6vo eldirasok
5.1. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd elGirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformat az
ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirdndulas, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni kell.

A gyermekek tdjékoztatasa, felvilagositasa a csoportos 6voné feleldssége. Az ismertetés
tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentélni kell.

Az O6vodai életre vonatkozé szabalyok a nem Ovodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartasa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. Az Gvodapedagdgus koteles a
jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast
attanulményozni és az alkalmazas soran betartani.

Ovodaba Iépéskor a sziil6k irasban nyilatkoznak arrol, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az o6voda feliigyeleti kitelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok idétartamara 4ll fenn.

Az intézmény vezetdjének felel6ssége,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok dllando feliigyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,

e hogy a jatékok, foglalkozasi eszk6zok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idészakos szabvanyosségi feliilvizsgélata
megtorténjen,

e a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirdanduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,
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o aveszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

e évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a véds, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felel6ssége:

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
haszndlatdra, kezelésére.

e A kiilonbdz6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

e A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (sziré, vagéd stb.) targyak otthonrdl ne
keriilhessenek az 6vodaba.

o A tevékenységekre az altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonségi
el6irasoknak.

e Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épsegére.

o Hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

o Azonnali veszélyelharitds sziikséges a baleset megelozése érdekében.

5.2. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté 6vonoé feladata,
miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérol gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasdban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyujtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtaté ellatasa utan tdjékoztatni kell az 6vodavezetot,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa az Ovodavezetd feladata. Az
elektronikus tton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja a
sziilé, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megérizni.

Nem stlyos balesettel kapcsolatos feladatok:
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e a baleset koriilményeinek kivizsgélasa
o jegyzOkonyv készitése

e bejelentési kotelezettség teljesitése

Silyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:

e a balesetet észlelonek az elsdsegélynyujtast kovetden, azonnal orvost, mentét kell
hivnia, illetve a sziilot haladéktalanuk értesiteni kell

e azonnali jelentés a fenntartonak
e munkavédelmi feladatokat ellatdé szervezet bevonasa a baleset koriilményeinek a
kivizsgalasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgdldsanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkavédelmi felelos kiilonleges felelossége, hogy

e gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6,

¢ az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztassa.

5.3. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

e helyes életmod

o ¢étrendi kezelés

¢ inzulinterdpia
A kezelés mddjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek ellatasara a vezeté a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast az
ovoda barmely érettségivel rendelkezd kozalkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat

forméjaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol. Az intézményi eljarasrendet az SZMSZ fiiggeléke tartalmazza.

5.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
5.4.1. Nevelési idében szervezett, 6vodan Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az dvodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
e szinhaz-, mizeum-, kiallitas 1atogatas

e sportprogramok




e iskolalatogatas stb.

Az 6vodapedagogusok feladatai kozlekedési eszkozt igénylé program esetén:

e A csoport tijékoztato tablajan tajékoztatjdk a sziiloket a program helyérdl,
idopontjardl és a kozlekedési eszkdzrol.

e Sziiloi engedély beszerzése.

e Az oOvodavezetd tdjékoztatasa (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, iddtartam,
kozlekedési eszkoz).

e Utas-lista készités: gyermek neve, kisérok neve, taj szamuk, sziil6 aldirasa, datum.
e Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol, nejlonzacskorodl,
kéztorld papirrol, papir zsebkendorél, toalettpapirrol, mobiltelefonrol.

Kiilonleges eléirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
e Tomegkozlekedés igénybevételekor
8 gyermekenként 1-1 f6 felnott kisérd, de minimum 2 6

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kisérd

5.4.2. Az intézmény iltal szervezett rendezvényekre vonatkozé hangnyomas

A nevelési-oktatasi intézményben elektroakusztikus eszkoz igénybevétele mellett tartott
foglalkozason, elektroakusztikus hangositasi rendezvényen, amelyen gyermekek is részt
vesznek, a gyermekek, tanulok zajvédelme érdekében biztositani kell a torvény altal eldirt
hangnyomas értékek betartasat.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakéri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

o Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

5.5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az ovoda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az 6vodavezetd
dont.

Rendkiviili esemény (bombariadé, tiiz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet Kiliritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tiizriado terv eldirasainak megfelelen kell elvégezni.
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Bombariadd esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendérséget, és haladéktalanul
meg kell kezdeni az épiilet kitiritését.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a legkdzelebbi nyilvanos intézményben
(Mivelddési Haz) torténik.

Amennyiben az oOvodavezetd nem tartozkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a
helyettesitési rendben meghatarozott munkatars gondoskodik a bejelentésrél és a Kkiiirités
megszervezésérol, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariaddrdl és a hozott intézkedésekrdl az dvodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

6. A pedagoégiai munka belso ellendrzésének rendje

A bels6é ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyéd pedagdgiai tevékenység
eredményességének, szakszeriiségének, célszeriiségének és hatékonysaganak a vizsgdlata,
annak feltardsa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen
teriilleteken kell a rendelkezésre 4allo eszkozoket, felszereléseket felujitani, Korszeriisiteni,
illetve boviteni.

6.1. Teriiletei:

e Szakmai-pedagdgiai tevékenység
e Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

e Munkaltatdi jogkorbol adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirasok betartasa)

6.2. Modszerei:

o Megfigyelés (csoportlatogatas),
e Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)
e Bejaras, leltarozas

e Részvétel a munkaban

6.3. Alapelvei:

e  konkrétsag
e  objektivitas
e folyamatossag

e tervszeriiség



e pedagogiai 6nallosag tiszteletben tartasa

e humanus megkozelités, kolcsonds bizalom
e  Onallosag, onértékelés fejlesztése

e perspektivak addsa

e pozitivumok erdsitése
A pedagodgiai munka éves ellendrzési tlitemtervét az 6vodavezetd késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellenérzési terv tartalmazza az ellendrzés
tertileteit, modszereit, szempontrendszerét és iitemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjéra, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefliggd
kérdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az dvodavezeto felel.

Az dvodavezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja a vezetd helyettest és/vagy
a munkak6zosség vezetdjét.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

Az ellen6rzés tapasztalatair6l irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
Ovodapedagogussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra széban vagy irasban
észrevételt tehet.

Az 6vodavezetd minden évben valamennyi 6vodapedagdgus és technikai dolgozé munkajat
értékeli legaldbb egy alkalommal.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd
tapasztalatait a nevelési évzaré értekezleten értékelni kell, megéllapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az ellen6rzés nyitott formaju, mely évenként hasonlé rendszerrel mitksdik.

6.4. Az ellendrzés folyamata évenkénti ciklusban:

* Az dvodavezetd a folyamatos informaciogyiijtése, valamint a nevelési év értékelései,
ellenérzési dokumentumai alapjan eldonti az ellenérzés témdjat, és a munkaterv
részeként elkésziti a folyd évre szolo ellendrzési tervét.

o Azellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés témajat, a torvényi hivatkozasokat, a
neveldtestiilet teljesitési szintjéhez tervezett sikerkritériumokat, és az ellenérzéshez
hasznalt dokumentumokat, modszereket és eszkdzoket.

e
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e Az Ovodavezeté az éves munkaterv elkészitését megel6zd értekezleten ismerteti az
elkészitett ellendrzési tervét. Az ellendrzéshez elkészitett dokumentumokat,
eszkdzoket, bemutatja és értelmezi.

e Az O6vodavezetd az ellendrzést a tervezettnek megfeleléen elvégzi. Gondoskodik arrél,
hogy az egy csoportban dolgozo szakemberek egyiitt vegyenek részt az ellenérzés
teljes folyamatéban. /Ha az ellendrzés targya a dajkara is vonatkozik, 6 is részese az
ellenérzés teljes folyamatanak/

e Azellendrzd személy az ellenérzés befejezése utan észrevételeit ismerteti az
ellentrzottekkel.

e Ha az ellendérzott személy nem ért egyet az ellendrzés mindsitésével, az ellendrzést
megismétlik a nevelétestiilet altal meghatarozott kiilsé vagy bels6 szakemberrel.

o Azellendrzés befejezését kovetden a teljes ellendrzés anyagat leflizi, és kézosen
megbeszélt helyen tarolja Ggy, hogy az 6voda dolgozoi elolvashassak.

7. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalya

7.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges életmdoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e a megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az dvodavezetd,
vagy a vezeto — helyettes jovahagydsa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni

Az 6vodavezetd az engedély visszavondséra barmikor jogosult.

8. A hitoktatas rendje

Az 6vodaban hit-¢s valldsoktatds megszervezésére egyhazi jogi személy jogosult, akivel az
Ovodénak a hit-és vallasoktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa soran egyiitt kell miikodnie.

Az Ovodanak kotelezettsége, hogy a rendelkezésére 4llo eszkozokbdl biztositsa a hit-és
vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételeket, igy kiilondsen a helyiségek rendeltetésszerti
hasznalatét, valamint a jelentkezéshez és mikddéshez sziikséges feltételeket.

Az 6voda biztositja, hogy a falitjsdgon, vagy mas modon kihirdesse, hogy az ¢vodaban
hittanoktatas indul.




Az egyhaz képviseldje nyilvantartast készit arrdl, hogy kik €s hanyan jelentkeztek hittanra. E
nyilvantartas készitésében az dvodavezetd és az dvodatitkar nem vehet részt.

Az egyhéz képviseldje a nyilvantartds alapjan bejelenti, hogy hany hittancsoportot, hany fovel
kivan az 6vodaban elinditani.

A hitoktaté €s az 6vodavezetd megallapodnak a hittan helyérdl és idejérdl.

A nevelési-oktatasi intézményben folyé hit-és vallasoktatds idejének és helyének
meghatarozasahoz be kell szerezni a Sziildi Szervezet véleményét.

9. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magénal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magéancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

10. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek

A televizid, a radi6 és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemi tdjékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
ovodavezetd vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhatd nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyekrdl a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

11. A kereset-kiegészités feltételei

Az 6voda vezetdje hatarozott idore, vagy egyszeri alkalomra szoldan kereset-kiegészitéssel
ismerheti el az alkalmazottak kivalo teljesitményét, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat,
tovabba a teljesitményértékelés eredményét.




Az odaitélés szempontjai:
e olyan folyamatos pedagogiai tevékenység, amely tulnd a csoportkereteken
e palyazatiras
e publikalas
e bemutatok tartdsa
e 1j mddszerek, otletek kiprobaldsa, megvalositasa, tovabbadésa
e belso ellendrzések tapasztalatai
e ¢Ovodapedagdgusi tevékenységével emeli és erdsiti az dvoda elismertségét
e palyakezdok szakmai segitése
e olyan munkaban vald részvétel, amely nem kapcsolodik a munkakdréhez

o Ovoda szintii rendezvényeken valo 6nkéntes szervezd és lebonyolito tevékenység

A kereset-kiegészités mértékérol az éves koltségvetés lehetdségeihez dvodavezetd dont a
fenntarté engedélyével. A dontés-eldkészités folyamatiaban kikéri az dvodavezetd-helyettes
véleményét is.

12. Vagyonnyilatkozat tétel

Az a kozalkalmazott, aki fontos, kiilonos jelentGséggel bird és bizalmas munkakor
betdltésével megbizott személy és a vele egy haztartasban ¢€l6 hozzatartozok
vagyonnyilatkozatot kotelesek tenni. Hozzatartozonak szamit a hézastars, az €lettars és a
kdzds haztartasban €16 sziild és gyermek.

.. Vagyonnyilatkozat tételre kitelezett az a kozszolgélatban 4ll6 személy, aki — 6nélloan vagy
testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult

o feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett,
e tovibba az dllami vagy dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint

e Onkormanyzati pénziigyi timogatasi pénzkeretek tekintetében.”

A fentick értelmében az Ovodavezetd kétévente Koteles vagyonnyilatkozatot tenni.
Tovéabbiakban, amikor valaki a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé
jogviszonyba, beosztisba keriil, a munka- vagy a feladatkor betolthetdsége érdekében a
kinevezését megelézden. Vagyonnyilatkozatot kell tenni a vagyonnyilatkozat —tételi
kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas megsziinését kovetd 30 napon beliil.
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13. Zaro rendelkezések

13.1. Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ a nevelétestiilet és a fenntartd elfogadasaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan
idore szol.

13.2. Az SZMSZ személyi hatalya

kiterjed:
e Az ¢ovodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

¢ Az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvaldsitasaban.

e A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek)

* A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodés ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvények ideje alatt.

13.3. Az SZMSZ teriileti hatalya

kiterjed:
e Az Ovoda teriiletére

e Az Ovoda altal szervezett — a pedagégiai program végrehajtdsdhoz kapcsolodé —
ovodan kiviili programokra

13.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatilybalépése

Az intézmény szervezeti és miikodési szabédlyzata a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé, amellyel egyidejlileg az el6z6 elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat
hatalyat veszti.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az Gvodavezetdé munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.



13.5. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgélata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével

Médositasa: az dvodavezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KT elndke

A modositas indoka lehet:
e jogszabalyvaltozas
e Alapité Okirat tartalmanak valtozasa
e tulszabalyozott rendszer
e hidnyosan szabalyozott rendszer
e hibas illetékesség vagy hataskor kijeldlés

A mddositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.
13.6. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba Kkeriilnek az 6vodaval, és meghatdrozott korben
hasznaljék helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

,-;
~Jaszberényiné Szalkai Csilla

........

ovodavezetd
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14. Legitimacios zaradék

14.1. A nevelotestiilet elfogadé nyilatkozata

A Dorogi Hétszinvirag Ovoda neveldtestiilete az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak modositasat a mai napon megtartott nevelétestiileti értekezletén elfogadta.

neveldtestiilet képviseldje

14.2. A sziiloi szervezet véleményezése

A Dorogi Hétszinvirdg Ovoda sziildi szervezete az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak mddositasaval kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (5) bekezdésében meghatarozottak szerint gyakorolta.

Dorog, 49420 V. i, T hénap -..... nap

a sziil6i szervezet vezetdje

14.3. A fenntarto jovahagyo nyilatkozata

A Dorogi Hétszinvirag Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdanak modositasat a mai
napon a fenntarté képvisel6jeként alapjan jovahagyom.

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

fenntartd képviseloje



15.1. sz.

melléklet:

15. Mellékletek

Jegyzék a nevelési-oktatasi

(minimalis) eszkozeirol és felszerelésérol

1.O0VODA

I. HELYISEGEK

intézmények kotelezo

Az egyes helyiségek és az udvar jellemz6 adatait (alapteriilet, belmagassag, légkdbméter, belsd burkolat,

megvilagitds) a hatdlyos épitészeti, egészségiigyi, munkavédelmi és tiizvédelmi jogszabalyok tartalmazzak.

A B @
S i Intézményben
1. | Eszk6zok, felszerelések | Mennyiségi mutaté Megjegyzés vendclkestere 4l
a csoportszoba alapteriilete
2; csoportszoba gyermekcsoportonként | nem lehet kevesebb,
mint 2 m¥/fo Megfelel
6vodankeént (székhelyen
és telephel
. gyermekagy/fektetd este e.p clyen) .
3. throlt hielyiség valamennyi gyermekagy »
taroldsara alkalmas) Megfele
csoportonként 1
A tornaszoba kialakitasa
kotelezo.
Amennyiben tovabbi
tornaszoba kialakitasa valik
sziikségessé, agy a
gvermekek szamara
aranytalan teher és
4 tornaszoba, dvodankent (székhelyen | 5bbletksltség nélkiil mas
' sportszertarral és telephelyen) 1 nevelési-oktatasi
intézménnyel-, illetve
s!portolasra alkalmf\ s Az intézményben nem
létesitmény izemeltetdjével Sl soridallasdie
irasban kotott megéllapodas
alapjdn is biztosithato a
tornaszoba vagy tornaterem
helyiség hasznélata.
Iogopec'llal . | 6vodanként (székhelyen
5. | foglalkoztatd, egyéni és telephelyen) |
fejleszté szoba REE. Megfelel

n




ovodapszicholégusi

ha az
ovodapszichologus

befogadasdra legyen

alkalmas, az

6. . alkalmazdsa kotelezd Nines
helyiség :
6vodanként (székhelyen évodapszichologus
és telephelyen) 1
g 6vodankeént (székhelyen | minden esetben helyben kell
: _ Megfelel
7. Jatszougyas és telephelyen) 1 kialakitani el
ovoda székhelyén és
azon a telephelyen,
amelyen az
2ix ovodavezetd-helyettes,
8. ovodavezetdi iroda : . . Megfelel
illetve tagintézmény-,
intézményegységvezeto-
helyettes alkalmazasa
nem kételezd |
ha az dvodaban
o c5-Nielvettesi 6vodavezetd-helyettes
9. | O | alkalmazisa ktelezd
(székhelyen és i
telephelyen) 1
Ha az 6évodaban
; . tagintézmény-,
tagintézmény-, . - . y "
10. | intézme o — intézményegységvezeto-
o ezme:ylegynsea eze helyettes alkalmazasa
RYEN kotelezo, székhelyen és =
telephelyen 1
Ha évoddaban az Nkt. alapjan
az ovodatitkar alkalmazasa
kotelezden elbirt, a
ha az 6voddban az feladatellatashoz sziikséges
. ovodatitkar alkalmazasa hely a tagintézmény-,
11 ovodatitkari iroda 3 ,, . - . g Y .
kotelezd intézményegységvezetd-
ovoda székhelyén 1 helyettesi irodaval kézdsen
is kialakithato, ha azt a Megfelel
helyiség mérete lehetdvé
teszi.
A koényvtarszoba abban az
esetben alakithato ki a
nevelbtestilleti szobaval
5 neveldtestilleti és 6vodanként (székhelyen | €YUt ha azt"a ['“3[3”5_‘55
i konyvtarszoba és telephelyen) 1 mérete lehetdve teszi.
A konyvtarszoba legalabb
500 konyvtari dokumentum Megfelel




ovodapedagogusok
felkésziiléséhez.

ovodanként (székhelyen

| a i Megfelel
13.| altalanos szertar/raktar & telephelyen) 1 egfele
tobbcéla helyiség
- dé
'(SZUIO.I FOgé_l ki ovodénként (székhelyen
14.| targyalasra, iinnepek iy telophelyen)
megtartasara alkalmas RIS Megfelel
helyiség)
Az orvosi szoba kialakitésa,
létesitése nem kotelezo,
amennyiben az 6voda-
egészségiigyi szolgalat
: ilatkozata szerint
orvosi szoba, elkiilénitd | 6vodanként (székhelyen s ozaas;'er'm 8
15. ; gyermekek ellatdsa -
szoba és telephelyen) 1 . .
aranytalan teher és
tobbletkoltség nélkiil a Eii felszerelés a
kozelben talalhato szomszédos iddsek
. e, otthonaban
egészségiigyi intézményben
megoldhato.
Masik gyermekcsoporttal
kozosen is kialakithatd, ha a
16. gyermekoltozo gyermekesoportonként 1 | pelyiség alapteriilete, illetve
a gyermekek szama azt Megfelel
lehetové teszi.
Gyermeklétszdm
figyelembevételével.
Masik gyermekcsoporttal
kozosen is kialakithato, haa
helvisé ilete. i
gyermekmosdd, WC | gyermekcsoportonként 1 slylsegalapterlers, lletve
iz helyisé (WC - nemenként 1) a gyermekek szdma azt
5°8 lehetoveé teszi.
ahol mozgaskorlatozott
gyermeket nevelnek, az
akadalymentes WC Megfelel
kialakitasa is kitelezo.
6vodanké ¢khelyen e
vodankent (szekhiely A kialakitasnal figyelemmel
és telephelyen) 1 ; .
) . . : .| kell lenni arra is, hogy férfi
18. felnétt 61t6zo amennyiben az dvodai ;
csoportok szama tobb avedapedagognsolcis
P . alkalmazasba keriilhetnek. Megfelel
mint hat 2
ovodanként (székhelyen | A kialakitasnal figyelemmel
19. felndtt mosdo

és telephelyen) 1

amennyiben az 6vodai

kell lenni arra is, hogy férfi

ovodapedagogusok is

=131 ar




csoportok szama tébb | alkalmazasba keriilhetnek. Megfelel
mint hat 2,
vagy az ovoda épiilete
emeletes, szintenként |
kh .
évoc'lz’mként (szckhielyen Alkalmazotti 1étszdm
és telephelyen) 1 S
; ; ; figyelembevételével.
amennyiben az évodai i
. .. : A kialakitasndl figyelemmel
20.| felnbtt WC helyiség csoportok szdma tébb ) : :
it Bt veay iz Sveda kell lenni arra is, hogy férfi
s = : évodapedagégusok is Megfelel
P .ele cm:’.& ek alkalmazasba keriilhetnek.
szintenként |
A kialakitasnal figyelemmel
. . ovodanként (székhelyen | kell lenni arra is, hogy férfi
21 feln6tt zuhanyzo . ; ;
¢s telephelyen) | 6vodapedagdgusok, is Megfelel
alkalmazasba keriilhetnek.
ovodanként (székhel
22.| mosd, vasalé helyiség 48 E{zzokaelysh
és telephelyen) 1 Megfelel
o6vodanként (székhelyen
23. szarito helyiség voddnkent (szckliely
¢s telephelyen) | Megfelel
Svodanként (székhely
2. felnétt étkezd Avedankent (szehelyen -
és telephelyen) 1
_ ovodanként (székhelyen | Ott ahol a tervezési program
2 -
43 fozdkonyhe és telephelyen) 1 szerint, helyben foznek.
6vodanként (székhelyen
Megfelel
26. melegité konyha éstelephelyen) 1 gfele
ovodanként (székhelyen
27 5- 4 Megfelel
7 talal6-mosogatd ke telephalver 1 gfe
) . ovodanként (székhelyen | Ott ahol a tervezési program
28 SZACRZIY TRkHE ¢s telephelyen) 1 szerint, helyben foznek.
29, Sl Gl 6v0c'izinkém (székhelyen | Ott ah(_)! a tervezési E)rogram )
és telephelyen) | szerint, helyben féznek.
30 ‘Jésk ovodanként (székhelyen | Ott ahol a tervezési program )
ma SIS és telephelyen) 1 szerint, helyben féznek.
ovodanként (székhelyen | Gyogypedagogiai, konduktiv
31.| karbantarté miihely | " ( il b e Megfelel

és telephelyen) 1

pedagégiai 6vodaban.




ovodanként (székhelyen

Gyogypedagodgiai, konduktiv
pedagdgiai 6vodaban, ahol

sy —
32 kerekesszék tarolo és l_elephelyen) ozadskorlitozon )
szintenként 2
gyermekeket nevelnek.
ovodanként (székhelyen
33.| ételhulladek tarols | " ( y Megfelel

és telephelyen) 1

I1. HELYISEGEK BUTORZATA ES EGYEB BERENDEZESI TARGYAI

Az e pont alatt felsorolt eszkozok, felszerelések helyettesithetdk az adott eszkoz, felszerelés funkciojat kivalto,

korszeri eszkozzel, felszereléssel

A B C
L| #e b Mennyiségi mutaté Megjegyzé TESCher
‘ . Csoportszoba ennyiségi muta egjegyzes renidelicezésre &l
Mozgassériilt esetén
kemény agybetétek,
Klétszd - decubitus matrac egyéni
2. dvodai fektetd gyermexie t:zam szerin sziikséglet szerint;
Iatasl- és kozf:psulyos' Megfelel
értelmi fogyatékos esetén
védoszegély (racs).
Mozgdssériilt, 1atas- €s
: kozépsulyos értelmi
gyermekszék gyermeklétszdm szerint 'p 3 e
3. , fogyatékos esetén allithato
(ergonomikus) ! magassagu, labtartoval és
gassas, 1a Megfelel
tilokével.
Mozgéssériilt, latas- és
kozépsilyos értelmi
" yettitekuszel gyermeklél'szam fogyatél'm‘s es?tén al'! ithat‘é
figyelembevételével magassagu, dontheto lapu,
peremes, egyszemélyes Megfelel
dvoda asztalok.
ablakonként, az ablak
5. fényvédo fiiggdny lefedésére alkalmas
méretben Megfelel
gyermekcsoportonként,
. a padlo egyotdodének
6. szonyeg lefedésére alkalmas
méretben Megfelel
7.

jatéktarto szekrény

gyermekcsoportonként

-~ Lo LN I
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vagy polc 2, sajatos nevelési
igényli gyermek esetén
Megfelel
tovabbi 1 &
8. kényvespolc gyermekcsoportonként | Megfelel
9. ¢élosarok allvany gyermekcsoportonként 1 Megfelel
textiltarold és
10. foglalkozasi gyermekcsoportonként 1 Megfelel
eszkoztarold szekrény
edény- és evdeszkoz-
11, ki < Megfelel
A gyermekcsoportonként | egfele
12. szeméttartd gyermekcsoportonként | Megfelel
13. 2. Tornaszoba -
14. tornapad 2 Megfelel
15. tornaszényeg 1 Megfelel
16. bordasfal 2 Megfelel
mozgaskultarat,
17 mozgasfejlodést segitd, I
" | mozgasigényt kielégitd Megfelel
készlet
Ha az 6voda sajdtos
egyéni fejlesztést hdrom gyermek nevelési igényii gyermeket
18. szolgdlo speciélis egyideji nevel;
felszerelések foglalkoztatasahoz a pedagdgiai programban Megfelel
foglaltak szerint.
19 J. Logopédiai foglalkoztato, egyéni fejlesztd
’ szoba
a fogyatékossag
20 tipusdnak megfeleld, a A pedagdgiai programban
| tanulasi képességet foglaltak szerint. Megfelel
fejlesztd eszkdzok
titkor (az asztal
21. 1 Megfel.
szélességében) Megfelel
22 Asztal 1 Megfelel




23. Szek 2 Egy gyermek, egy felnott. Megfelel

24. Szbnyeg 1 Megfelel

jatéktarté szekrény
vagy konyvek

25. 1 Megfelel
troldséra is alkalmas Megleis
polc
2% 4. 6vodapszicholégusi Gyermeklétszam )
- szoba szerint
27. Asztal 1 -
28. Szék 4 -
29, Szbnyeg | -
Konyvek, iratok
30.| tdrolasara is alkalmas 1 -
polc
31 5. Jatszéudvar
3z kerti asztal gyermekcsoportonként | Megfelel
33. kerti pad gyermekcsoportonként 2 Megfelel
34. Babahaz gyermekcsoportonként | Megfelel
35. udvari homokoz6 gyermekcsoportonként 1 3

A homokozo hasznalaton
6. caroha h nkkeé M 2
3 Takaroéhalo omokozonkként 1 Kivilli lefedéséhez. egfelel

mozgéaskulturat,
mozgasfejlodést segitd, T —

mozgasigényt kielégitd Megfelel
eszkbzok

37.

38. | 6. Ovodavezetéi iroda

39, irdasztal és szék 1-1 Megfelel
targyaldasztal, .

40. R 1 Megfelel

41. Telefon 1 Megfelel

-_——-




42, Fax 1 Megfelel
43. Konyvszekrény 1 Megfelel
44, Iratszekrény 1 Megfelel
Elektronikus
i 1 Megfelel
o adathordoz6 szekrény egfele
szamitogép, internet
46. hozzaféréssel, 1 felszerelés Megfelel
perifériakkal
szamitogépasztal és
47. -1 M,
ek 1 Megfelel
7. Ovodavezeté-helyettesi, tagintézmény-,
48. | intézményegységvezeté-helyettesi, 6vodatitkari -
iroda
49. (a felszerelések feladatellatas szerint helyezhetok iealitel
50. iroéasztal és szék 1-1 Megfelel
51. Iratszekrény 1 Megfelel
Kozbs vonallal is
52. Telefi 1 2gfele
S miikddtetheto. Megielel
; szamitoégépasztal és
. = Megfelel
53 w8k 1-1 egfele
szamitogép, internet
54, hozzaféréssel, 1 Megfelel
periféridkkal
8. Nevelétestiileti
55.
szoba
fiokos asztal, ami
56 egyben eszkbz pedagbguslétszam
" | elékészitd munkaasztal szerint | Megfelel
is
s ouslétsza
57. Szék pedagogqs ©szam Megfelel
szerint |
M




Az 6voda-pedagodgusok

.| ko ari Megfelel
58. | konyvtari dokumentum 500 felkésziiléséhex. egfele
Legaldbb 6tszaz kényvtari
59. Konyvszekrény 2 dokumentum térolasahoz Megfelel
alkalmas legyen.
60. Fénymadsolé 1 Megfelel
6l. Tukor 1 Megfelel
62.| 9. Tébbeéli helyiség
targyaldasztal
63. soékekkel 1 Megfelel
Amennyiben az 6voda-
iigyi lgal
brendezise, egészségiigyi szolgdlat az
6vodiaban megszervezett,
. felszerelése a .
¢4.| 10- Orvosiszoba, . biztositott. . Eii felszerelés a
elkiildnitével jogszabalyban eléirtak Gydgypcdagéglalt . szomszédos iddsek
et konduktiv pedagégiai otthondban
S 6vodaban, helyben
biztositva.
65.| 11. Gyermekoltdzd
66. oltozorekesz, gyenneklétszél:n ﬁlt?z"ﬁr'ckcsz.cn" bf:lill Mgfolet
ruhatérold, fogas figyelembevételével elkiilonitett cip6tarol6
67 Oltozépad gyermeklétszdm Megfelel
' P figyelembevételével
68 12. Gyermekmosdé,
’ WC helyiség
Y ermeklétszam
69.|  Toralkozotarto o ) Megfelel
figyelembevételével
70. Falitiikor mosdokagylénként 1 Megfelel
k fali pol <l
1. rekeszes fali polc gyermeklétszdm Megfelel

(fogmosdtarto)

figyelembevételével

.
.
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IIL TISZTALKODASI ES EGYEB FELSZERELESEK

S - Intézményben
A Mennyiségi mutaté Megjegyzés e delkeziare all
L egyéni tisztalkodé | gyermeklétszam szerint fési fogke t’: Megfelel
szerek 1 fogmoso6pohar
iszta kefe, koromkefe,
2. usztalko.dé mosdokagylonként | ARG rom,}\ef'e Megfelel
felszerelések szappantarto
3. Fésiitartd csoportonként | Megfelel
felnott és
4. Toriilkozo gyermeklétszam szerint Megfelel
3-3
5. Abrosz asztalonként 3 Megfelel
g klétsza i
6. Takaré gyermekle slzam szerint Megfelel
; ) . | gyermeklétszam szerint
7. | 4gynemiihuzat, lepedd 1db/gyermek

3-3

IV. A FELNOTTEK MUNKAVEGZESEHEZ SZUKSEGES ESZKOZOK

Az e pont alatt felsorolt eszkdzok, felszerelések helyettesithetok az adott eszkoz, felszerelés funkcidjat kivalto,

korszerii eszkdzzel, felszereléssel

Intézményben
A iségi Megj
Mennyiségi mutat6 egjegyzés cendelhisteredl
6vodanként
1. | szennyes ruha tarold (székhelyen és
telephelyen) 1 Megfelel
ovodanként
24 mosott ruha taroldé (székhelyen és
telephelyen) | Megfelel
6vodanként
£ Mosogép (székhelyen és ha a mosas helyben torténik
telephelyen) 1 Megfelel
4. Centrifuga 6vodanként ha a mosas helyben torténik

(székhelyen és

N N S |
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telephelyen) 1

Megfelel

6vodanként
i Vasalo (székhelyen és
telephelyen) 1 Megfelel
ovodankeént
6. Vasaléallvany (székhelyen és )
telephelyen) | Megfelel
ovodankeént
7. Szaritodllvany (székhelyen és
telephelyen) 1 Megfelel
ovodanként
8. Takaritdeszkdzik (székhelyen és
telephelyen) 1 Megfelel
kerti munkaeszk&zok, ovodankénl' aso, kapa, gereblye, kerti
& szerszamok szckhelyon és locsolékanna
telephelyen) 1-1 Megfelel
10. Hitégép ovodanként | Megfelel
11, Porszivo 6vodéanként 1 Megfelel
V. A NEVELOMUNKAT SEGITO JATEKOK ES EGYEB ESZKOZOK
o ; Intézményben
tato
A Mennyiségi mu Megjegyzés endelhdorerai
1. 1. Jatékok, jatékeszkdzok (mennyiség eszkozfajtinként)
kiilonféle jatékformak
(mozgdasos jatékok,
gyakorlo, szimbolikus, | gyermekcsoportonként a
, | szerepjatékok, €pité- | gyermekek 30%-dnak | csoportszobai s udvari
| konstrualé jatékok, megfeleld eszk6zok kiilon-kiilon
szabalyjatékok, mennyiségben Megfelel
dramatizalas, babozas,
barkdacsolds) eszkozei
mGzgskultant ermekcsoportonként a
mozgasfejlodést segito, & p, csoportszobai és udvari
3 mozgasigényt kielégitd gyermeklétszim eszkozok kiilon-kiilon
gasigenyl xieleg figyelembevételével Megfelel
eszkozok
4 | ¢nek,zene énekes | gyvermekcsoportonkénta| @z 6voda pedagogiai

jatékok eszkdzei

gyermeklétszam

programja szerint




figyelembevételével Megfelel
l
fea"i::;t)zzﬁ:kv " gyermekesoportonként a
5 kJmmunika'ci:')s gyermekek 30%-anak az 6voda pedagégiai
' Dké essioek megfeleld programja szerint
pess A
égb Megfelel
fejlesztésének eszkozei CRERIfyISERRen g
értelmi képességeket
(érzékelés, észlelés,
emlékezet, figyelem gyermekcsoportonként a
6. | paistet ,n dolkod é;) gyermekek 30%-anak az 6voda pedagégiai
' pze i ],{go tivit .ot megfeleld programja szerint
fejsljeiztl:?n:;:tf:)k mennyiségben Megfelel
(=] ]
eszkdzok
k ortonként a .
. abrazolé tevékenységet gyean(::]EIétszém az 6voda pedagégiai
2 . ” . . - . 1 i
fejleszto eszkozok fiayelembevételével programja szerin Megfelel
a természeti-emberi-
5 gyermekcsoportonként a .
g targyi kdrnyezet NS az 6voda pedagogiai
" | megismerését elosegits | % programja szerint Megfelel
kozok, anyagok figyelembevételével
esz 1
munka iellesii gyermekcsoportonként a
9 ¢ u.k nj p ik gyermekek 30%-4dnak az Gvoda pedagdgiai
’ eves:kgzeig megfeleld programja szerint Megfelel
& mennyiségben
10. 2. A nevelémunkat segité egyéb eszkozok
évodanként
11. Televizid (székhelyen és
telephelyen) | Megfelel
12 1;;352252;?1;21214 harom csoportonként 1 Megfelel
s e 6vodanként
13. dlavet.ltitvagy (székhelyen és
projektor telephelyen) 1 Megfelel
6voddnként
14. Vetitévaszon (székhelyen és
telephelyen) 1 Megfelel
s hangszer (iéﬁﬁi?k::tés az 6voda pedagoégiai
“| (pedagbgusoknak) y programja szerint Megfelel

telephelyen) 1




gyermekcsoportonként,

16 hangszer a gyermekek 30%-anak az 6voda pedagoégiai
' gyermekeknek) megfeleld programja szerint Megfelel
mennyiségben
sajatos nevelési igényii
o wigs gyermekcsoportonként a Jatos ficy '& ”y
egyéni fejlesztést N gyermeket neveld
: e gyermekek 30%-dnak
17. szolgdlé specialis mesfelelé 6voddban;
felszerelések S az 6voda pedagdgiai Megfelel
mennyiségben ; :
programja szerint
18 projektor vagy |
' irasvetitd

SPECIALIS ESZKOZEI

VI. SAJATOS NEVELESI IGENYU GYERMEKEK NEVELESENEK TOVABBI

Az e pont alatt felsorolt eszk$zok, felszerelések helyettesithetk az adott eszkoz, felszerelés

funkciojat kivaltd, korszerti eszkozzel, felszereléssel

Mennyiségi mutaté

Megjegyzés

Intézményben
rendelkezésre all

1. Beszédfogyatékosok

Nincs beszédfogyatékos

2. | tikor 120 X 180 cm csoportonként |
3. | logopédiai alapkészlet csoportonként 1
2. lasi
4. ngy?tZ:iflz:)k Nincs hallasi fogyatékos
5. Dallamiré csoportonként 1
abban az esetben, ha az
6voda a sajatos nevelési
igényii gyermekek dvodai
nevelését a tobbi
hallasvizsgalé és ovodanként gyermekkel azor:los é?Odal
; otes " ¢ ; csoportban ldtja el és a
6. | hallokésziilék tesztelo (székhelyen és :
felszerelés telephelyen) 1 gyermekelcszamanem ol
el a tizenhdrmat, az eszkdz
hasznalata megoldhato
masik kbznevelési
intézménnyel tdrténd
egyiittmilkodés keretében
7.

vezetékes vagy vezeték

gyermeklétszam szerint

LI T B



nélkiili egyéni, illetve
csoportos addé-vevo
késziilék

a kiilonbdzo nyelvi
kommunikacios
szinteknek megfeleld
kifejezések képi
megjelenitésére
alkalmas elektronikus
informacidhordozé

6vodanként
(székhelyen és
telephelyen) 1

abban az esetben, ha az
Ovoda a sajatos nevelési
igényli gyermekek 6vodai
nevelését a tobbi
gyermekkel azonos ovodai
csoportban latjael, és a
gyermekek szama nem éri
el a tizenotot, az eszkdz
haszndlata megoldhato
masik kéznevelési
intézménnyel térténd
egyilttmiikodés keretében

nyelvi kommunikacio
vizudlis, auditiv
megjelenitésének
ellendrzésére alkalmas
eszkoz

6vodanként
(székhelyen és
telephelyen) 1

abban az esetben, ha az
6voda a sajatos nevelési
igényli gyermekek dvodai
nevelését a tobbi
gyermekkel azonos évodai
csoportban latjael, és a
gyermekek szdma nem éri
el a tizenotot, az eszkoz
hasznalata megoldhato
masik k6znevelési
intézménnyel térténd
egyiittmiikodés keretében

10.

szurdologopédiai
eszkdzok

csoportonként 1

3. Latasi fogyatékosok

Nincs ldtasi fogyatekos

Olvasételevizio

gyermeklétszam
figyelembevételével

gyengénlatok, aliglatok
szamdra

hatrekeszes doboz,
gombds tabla, szoges
tabla, csorgd labda

gyermeklétszam szerint
1

VII. EGESZSEG- ES MUNKAVEDELMI ESZKOZOK

o ft Intézményben
A M é taté Megj
I e cajegyzés rendelkezésre 4ll
étel-mintavétel 6vodanként : ;
. . . amennyiben étel kiosztisa
1. (tivegtartaly) (székhelyen és .
készlet folyik Megfelel Megfelel

telephelyen) |




ovodanként

a kbzegészségiigyi eloirasok

2. Elsésegélylada (székhelyen és crerint
telephelyen) 1 Megfelel
- gyogyszerszekrény éxfodénkent a kbozegészségligyi elGirasok
- (zarhat6) ASERIEIRITES szerint
telephelyen) 1 Megfelel
amennyiben a betdltoit
k isel
4, mur: 'akﬁrbcn‘a Vs sl killsn jogszabalyban meghatdrozottak szerint
eldirt, vagy javasolt, =
munkaruha
amennyiben a bet6ltott
5. mur:ly(akﬁrben'a iz kiilén jogszabdlyban meghatdrozottak szerint
eldirt, vagy javasolt, -
munkaruha
6. tiizolté készillék az érvényes tiizvédelmi szabdlyok szerint Megfelel

11T 1 A



15.2. 2.sz. melléklet: Munkakori leiras mintak

Dorogi Hétszinvirag Ovoda

Munkakori leiras mintak

Dorog

2022.
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Ovodavezeto helyettes munkakori leiras minta

MUNKALTATO

Név Dorogi Hétszinvirag Ovoda
Om azonositod 202901

Joggyakorld Ovodavezeto

Munkavégzés helye

Dorog, Otthon tér 8.

MUNKAVALLALO
Név
Besorolasa 326/2013. (VIII.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC torvény; 1992.
évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéllasardl
MUNKAKOR
Beosztas OVODAVEZETO-HELYETTES
Munkakor-FEOR Ovodapedagégus - 2432
sZam
Megbizott  felelés  vezetdként segiti az  dvodavezetd
Cél munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellenérzi és értékeli az

alkalmazottak munkdjat, a jogszeri mikodést.

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd

Helyettesitési eldirds

helyettesitést az 6vodavezetd rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Dorogi Hétszinvirag Ovoda, 2510. Dorog, Otthon tér 8.

Heti munkaido

40 ora

Neveléssel-oktatdssal

lek5tott oraszama

Neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidé (k6tétt munkaidd):

24 oOra.

Munkaido beosztas

Nevelési évenként a munkatervben régzitettek szerint




Ovodapedagégus munkakéri leirasban, a csoportban végzett tevékenységen
feliili vezetd-helyettesi feladatok ellatasa

Az 6vodavezeto- helyettes felelos:

e a taniigyl nyilvantartisok jogszabédlyban, tovabbd intézményi szabélyzatban rogzitett
vezetéséért

e az ovodai torzskdnyv vezetéséért

e a helyettesitések megszervezéséért

e a helyettesitési napld vezetéséért, dsszesitéséért

e a sziil6i szervezet mitkddésének segitéséért

e szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

e a belsd tovabbképzések megszervezéséért

o c¢rtekezletek megtartasaért

Az 6vodavezetd és/vagy helyettes feladatai:

e egyiittmiikodési megallapodas alapjan végzik a vezetdi munkat

o kozvetlenill szervezik és iranyitjak az 6vodapedagdgusok és a dajkak munkajat.

o végzik az 0j felvételeket, eldjegyzéseket.

o clokészitik a statisztikdkat

e szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviselik az 6vodat

e palyakezdd, Gjonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segitik

e a koltségvetés eldtervezésénél dsszeallitjak a hianylistat, egyeztetnek az
ovodapedagogusokkal és a dajkéakkal

e gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa

e tliz-és munkavédelmi szabalyok betartdsa

e munkaid6 beosztds, helyettesitési rend kialakitasa

e a vezetdi értekezleten rogzitett feladatok elvégzése

e javitasi, karbantartasi munkalatok tervezése, végrehajtatasa

e csoportellendrzéseket végeznek az éves munkatervben foglaltak szerint

e cllendrzik a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

o cllendrzik az intézményi szabélyzatokban foglalt el6irasoknak megfeleld munkavégzést

e Munkaidé nyilvantartasok ellendrzése.
Az 6vodavezeté és/vagy helyettes ellenérzési feladatai:

e csoportellenérzéseket végeznek az éves munkatervben foglaltak szerint

e cllendrzik a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

e cllendrzik az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirasoknak megfelelé munkavégzést
e Munkaid6 nyilvantartasok ellenérzése.

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

Ovodapedagdgus Ovodavezet



Ovodapedagégus munkakéri leras minta

MUNKALTATO

Neév Dorogi Hétszinvirag Ovoda

Om azonosito 202901

Joggyakorlo Ovodavezeté

Munkavégzés helye Dorog, Otthon tér 8.

MUNKAVALLALO

Név

Besorolésa 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC térvény; 1992.
évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

MUNKAKOR

Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Munkakor-FEOR

sZam

Ovodapcdag()gus -2432

A réabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlddésiik

Cél sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitasa.
Kozvetlen felettes Ovodavezets

Helyettesitési eloirads

30 napon beliili helyettesitést az 6vodavezetd, vagy helyettese

30 napon tali helyettesitést az 6vodavezetd rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Dorogi Hétszinvirag Ovoda, 2510. Dorog, Otthon tér 8.

Heti munkaido

40 ora

Neveléssel-oktatassal

lek6tott draszama

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido (k6tott munkaidd): 32 ora
A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a

teljes munkaideje hatvanot szazaléka lehet (26 ora).

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint




Fébb felelosségek és tevékenységek

A pedagogus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld

munkavégzés.

e a pedagdgiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen tervezi, szervezi,
iranyitja a csoportjaban folyé pedagdgiai munkat

e az Ovodaban olyan idSpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre készen dlljon. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja
megkezdeni, akkor jelezze munkakezdése elott legfeljebb negyedoraval az o6voda
vezetdjének, illetve az Ovodavezetd-helyettesnek, hogy helyettesitésérél gondoskodni
tudjon. Munkaidé alatt csak az 6vodaban tartozkodo vezeté engedélyével hagyhatja el az
ovodat

e az Ovoda mikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megérizni

e az éves munkatervnek megfeleléen 6nalléan és feleldsséggel fejleszti a gyermekeket és a
csoportot

e tervezi, szervezi a 6voda pedagdgiai programja, az éves tervezésnek megfeleléen az
ovodan beliili és 0vodan kiviili programokat

o felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz iranyitja az arra rdszorulokat

e neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozoségek
elfogadtatasat

e biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlddéséhez

e szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferencidkon,
eléadasokon, pedagdgiai forumokon

e naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd kételezd adminisztracios feladatokat
(mulasztdsi naplo, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlodését nyomon kovetd
dokumentécio)

o folyamatosan értékeli és ellenérzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit

e a sziilldk tajékoztatdsira — az éves munkatervnek foglaltaknak megfeleléen — fogaddorat
kezdeményez, és nyitott a sziilok altal igényelt fogad6drak megtartasara

o gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

o csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informdciok teljes korii
atadasarol

e kialakitja csoportjaban az SZMSZ-ben rogzitett ilinnepek és az 6vodai hagyomanyokhoz
kapcsolodo programok megiinneplésének modjat

o eclvégzi az éves munkatervben szerepld, névre szol6 feladatokat

e csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkdzok rendben tartasarol

e az informéaciokat idében és megfelelé mdédon tovabbitja az érintetteknek

o a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjidban a butorok, eszkozok javitasara,
potlasara, bovitésére

e az 6vodavezetd megbizasaval, sziikség esetén 6vodapedagdgust helyettesit

e GDPR szabalyainak megfeleléen jar el

#
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Kiilonleges felelossége

e tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

e munkavégzése soran betartja az intézményi szabélyzatokban foglalt eléirdsokat

o leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a
személyes hasznalatra atadott informatikai eszkzokért (laptop, projektor, fényképezégép)

e a rendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel Onalloan gazdéalkodik tinnepélyek
szervezésekor €s jatékvasarlaskor

e a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

e hivatasahoz mélté magatartast tanusit

o alkalmassagi vizsgdlaton annak lejarta elétt megjelenik

e gyermekvédelmi feladatait ellatja

o felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil

e adajka gondozasi-nevelési feladatait iranyitja

e az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik

e kezeli a riasztot, felel a nyitdsért, zarasért

Kapcsolatok

e a nevelGtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudésa
szerint torekszik a pedagdgiai cél megvalositasara

o torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval

e beszamol a nevel6testiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

e pedagogiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egyiittm{ikodését (sziiloi értekezlet,
fogaddora, nyilt nap, k6zos programok)

e a gyermekekkel, a sziilokkel €s a munkatarsakkal udvarias, segitékész magatartast tantisit

e megbecsiili kollégai munkajat

e kapcsolatot tart a bdlcsddei és iskolai neveldkkel

e tamogatja az orvos és a védénd munkajat

Munkakoriilmények

e szabad hozzaféréssel rendelkezik a neveldi szobaban elhelyezett foglalkozasi eszkdzokhdz

e internet: a gazdaségi irodaban szabadon hozzaférhetd

e telefonhaszndlat: munkaidében magancélu telefonhasznalat a csoportszobaban tilos! Csak
a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, a neveldmunka zavarasa nélkiil.

e Sajat ¢rtékeit (€kszer, telefon, fényképezOgép, kézitaska) zart szekrényben tarolja,
ellenkez0 esetben felel6sséget nem villal az intézmény.

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

Ovodapedagdgus Ovodavezet




Ovodatitkar munkakori leiras minta

MUNKALTATO

Név Dorogi Hétszinvirag Ovoda

Om azonosito 202901

Joggyakorlo Ovodavezeté

Munkavégzés helye Dorog, Otthon tér 8.

MUNKAVALLALO

Név

Besorolasa 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC térvény; 1992.
évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

MUNKAKOR

Beosztas OVODATITKAR

Munkakor-FEOR
szam

Ovodatitkar

Cél

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

Az 6vodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa
Adatrogzitési feladatok ellatasa

A hazipénztar kezelése

Alapveté tdjékoztatési és protokoll-szervezési feladatok ellatasa

Kozvetlen felettes

Ovodavezets-helyettes

Helyettesitési el6iras

30 napon beliili helyettesitést az 6vodavezetd, vagy helyettese
30 napon tuli helyettesitést az 6vodavezeto rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Dorogi Hétszinvirag Ovoda, 2510. Dorog, Otthon tér 8.

Heti munkaid6

40 6ra

Munkaid6 beosztas

7h-15h




Fobb felelosségek és tevékenységek

o Tevékenységét az 6vodavezetd kdzvetlen iranyitdsa mellett végzi.

o Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az Ovodavezeté gyakorolja. Munkakori
leirasat az 6vodavezetd késziti el.

e A nevelotestiilettdl ¢és a dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezo
kozalkalmazott, akinek feladata elsésorban az intézmény adminisztraciés adat- és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztraciés tevékenységének
rendeltetésszerlii mitkodéséhez szolgald feltételek biztositdsa a vezetdé egyszemélyi
utasitasai alapjan.

e Biztositja a vezet6i munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasét.

o Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

e Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridok figyelemmel kisérése, irattirozas
folyamatossaganak nyomon kovetése.

e adolgozok uti és egyéb koltségeinek kifizetése az atvételek igazoltatdsa

« Intézi az utazasi utalvanyokat

e Részt vesz pedagdgiai, taniligy-igazgatasi és  adminisztracios  anyagok
sokszorositdsaban

o Szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot

o Lebonyolitja a rdbizott beszerzéseket

Feladatkor részletesen

» A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

« A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

o Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés-elokészitést.

o [Elokésziti a vezetdé részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

e A vezetd utasitdsa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési/tuléra elszamolasokat
hataridore elkésziti.

» Végzi az iktatdst, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitdsi rendjét és a hataridd
betartasat.

» Gondoskodik rdla, hogy az irat utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és
visszakereshet6 legyen.

e Vezeti a vezetd utasitidsa szerint a személyi nyilvantarto lapokat. A személyi
anyagokat az irattari tervnek megfelel6en rendezi az 6vodavezetd utasitdsa alapjan.

e Gondoskodik arrdl, hogy a hataskdrébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

o [Irattari selejtezést végez.

e A vezet0 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdogus-igazolvanyokat.

» A dolgozok uti és egyéb koltségeinek kifizetése, étkezési jegyek igénylése, atvételek
igazoltatasa

¢ Intézi az utazasi utalvanyokat

o Részt vesz pedagodgiai, tanligy-igazgatdsi ¢és adminisztriaciés anyagok
sokszorositasaban




Lebonyolitja a rabizott beszerzéseket

A dontés-elokészitd hattéranyagokat tovabbitja.

Kozremiikddik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben.

Vezeti az étkezOk nyilvéntartasat, végzi az ECO STAT felé az iigyintézést, az
ovodavezet6 utasitasara adatokat szolgaltat

Napi jelentést tesz az étkezést biztosito felé az eljarasrendnek megfelelden

Ebéd- és egyéb téritési dijak beszedése, sziikség szerint szamla kiallitasa az étkezési
dij befizetéséhez. A befolyt Osszeget a szabdlyzatokban leirt rendelkezéseknek
megfelelden kezeli.

Gondoskodik az illetmények €s bériigyek pontos adminisztracidjarol.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolod6 adminisztraciot.

A vezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket az
ellatmanybdl, a rovatot pontosan elszamolja.

A készpénzelbleget vezet6i utasitasra megigényli, elhozza és hataridére elszamolja.
Titkarsagi feladatkorbe tartozé gazdalkodasi feladatokat ellat (pl. héazipénztar
kezelése; utikoltség-elszamolas).

A szamlakat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd
adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak.

Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

Atveszi a kozérdekii adatot igénylé dltal benyujtott formanyomtatvanyt, és ellenérzi,
hogy az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az dvoda vezetdjének.

Tervezés

Betartja, nyomon kdveti a térvényben eldirt megdrzési idot.

Tervet készit az iratok kénnyebb kezelésére.

Javaslatot tesz az irodaeszk$z6k modernizalasara.

A dolgozok legfontosabb adatait szamitogépen tarolja.

A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a sziikséges eszkdzok beszerzésére
Tervezi az intézmény irodaszer-sziikségletét

Altalinos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egyiittmiikodik.

A bizalmi munkakorének ellatdasahoz sziikséges és az adott helyzetben altaldban
elvarhaté magatartast tanusit:

A johiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden,

A munkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,




Munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

Véleménynyilvanitdshoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

Koteles a munkaja soran tudomaséra jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara,

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetbjével folytatott
beszélgetések témait,

Nem szolgalgat adatot, informaciot a gyermekekrdl,

Munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintden
jarel.

Személyi, pénziigyi adatokat csak dvodavezetdi engedéllyel adhat ki.

Kiilonleges felelossége

Kozalkalmazotti alapnyilvéantartas vezetése

KIRA rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, mdodositasa

ECO STAT rendszer kezelése

A pedagdgusok és a tobbi dolgozo adatvaltozasairol feljegyzések vezetése
Munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat

A rabizott 6vodakulcsokért teljes felelosséggel tartozik

Az iroda biztonsaga érdekében tavozaskor ellendrzi a nyilaszarokat, irodatechnikai
berendezéseket, zarja az irodat.

Mindenkor betartja a pénzkezelés szabalyait, ezért anyagi feleldsséggel tartozik

A réabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfeleléen hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegdévasukrol gondoskodik

Sajat értékeit (ékszer, telefon, fényképezogép, kézitaska) zart szekrényben térolja,
ellenkezob esetben feleldsséget nem vallal az intézmény.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja és irattarba helyezi az alabbi
dokumentumok papiralapi masolatat:

o azintézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagdgusokra, dajkdkra vonatkozd adatbejelentések,

o Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzdlenyomatéval és az dvodavezetd alairasaval hitelesitett formaban
tarolja.

o Az adatvédelmi szabalyzat eldirasait betartja.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

A munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos
elvégzéséért,
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A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

A jogszabalyok. a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

A munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirdstdl  eltérd  hasznalataért,
megrongalasaért;

A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

Egyéni felelosség: anyagilag és erkolcsileg is felelds a rabizott feladatokért, értékért,

pénztarért €s készpénzért.

Ellenorzési tevékenység

Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellen6rzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, arukat, egyezteti ezeket a
szamlaval

Intézkedik az aktualis garancidlis szervizelés és karbantartas elvégzésérél

Ellenérzi, egyezteti a vasarolt termékeket a megrendelével

Munkajanak rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve

a munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor, az ellenérzésével kapcsolatban

kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak

Ovodavezeté és helyettese

Kapcsolatok

K&zvetlen napi kapcsolatban all az 6vodavezetével, helyettessel.

Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel, az 6vodat tamogatd
szponzorokkal, vallalkozdkkal.

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakériilmények

Munkéjat az oOvodavezetd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjén
végzi.

[roda, ahol irdasztala, szekrénye van.

Munkadjahoz telefon, szamitdgép, fénymasolo berendezés 4ll rendelkezésére.
Munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan

teljesitését teszik lehetévé.

Technikai dontések

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek
szerint.




Jogkor, hataskor
e Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség, valamint az dvoda SZMSZ-ében biztositott
jogokat.
Beszamolasi kotelezettsége

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
o A téritési dijak kezelésére
o Az ligyiratok vezetésének kezelésére
e Az irattar megfeleld kezelésére

Jarandoésag
o Bérbesorolas szerinti fizetés

e atdrvényi szabalyozas és a fenntartd éltal biztositott lehetdségek szerint

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb eldirdsokat (pl. besorolas) a munkaszerzddés és
modositasai tartalmazzak.

munkavallald ovodavezetd



Dajka munkakori leiras minta

MUNKALTATO

Név Dorogi Hétszinvirag Ovoda
Om azonositd 202901

Joggyakorlo Ovodavezet

Munkavégzés helye

Dorog, Otthon tér 8.

MUNKAVALLALO
Név
Besorolasa 2011. évi CXC torvény; 1992. ¢évi XXXIIL torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol
MUNKAKOR
Beosztas Dajka
kakor-FEOR
MInEAkor Dajka - 5221

sZam

Cél

A Pedagogiai Program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek
zavartalan  és ellatisa érdekében segitse az
6vodapedagdgusok munkajat.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

folyamatos

Kozvetlen felettes

ovodavezetd-helyettes

Helyettesitési eloiras

30 napon beliili helyettesitést az 6vodavezet6, vagy helyettese
30 napon tuli helyettesitést az 6vodavezetd rendeli el irasban

Fiiggelmi kapcsolata:

Munkdjat a munkakori leiras alapjan a csoport 6vondjével
egyezteti

MUNKAVEGZES

Hely

Dorogi Hétszinvirag Ovoda, 2510. Dorog, Otthon tér 8.

Heti munkaid6

40 6ra

Munkaid6 beosztas

Az aktudlis nevelési év munkatervében szerepld leiras szerint




Fobb felelosségek és tevékenységek

Nevelémunkat segité feladatok

]

. Napi feladatok:
A 6vénd mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport
¢letében
— részt vesz a kdrnyezet épitésében, szépitésében
— Dbiztositja a gyermekek étkezési feltételeit
— teremrendezés
— segit a testnevelés-foglalkozasok elokészitésében
— segitséget nyujt az 6ltozésnél
— az egészségligyi eldirasoknak megfelelden jar el
e rendben tartja sajat foglalkoztatdjat, 61t6z6jét, mosdojat
e a mosdoban az életkori sajatossagoknak és a szokasrendszernek megfeleléen segitséget
nyujt
e fogyasztasra, talalasra elokésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszk6zoket
e gondoskodik megfeleld ivovizrdl télen-nyaron

2. Heti feladatok:

fert6tleniti a fogmoso poharakat és fésiiket
meglocsolja a viragokat (csoport, 61t6z0)
cseréli a torolkozoket

19

. Iddszakos feladatok:

sziikség szerinti varrja, javitja a textilidkat

valtja a gyermekek agynemdiit

mossa, vasalja a csoport textilidit

fert6z0 betegség esetén teljes fertdtlenitést végez

lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat

sziikség esetén ellatja az elsdsegélynytijtassal, egészségliggyel kapcsolatos feladatokat
elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra

aktivan részt vesz a csoport-, illetve évodaszintii iinnepek lebonyolitasdban

Takaritasi feladatok

o étkezések utan felseper, asztalt torol
idoszakosan €s sziikség szerint a csoportjaban lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat,
a csoportban dolgozokkal egyiitt tigyel a szekrények belso rendjére

e tisztan tartja a gyermekek fogmoso eszkozeit

e atakaritd hidnyzésa esetén munkajat elvégzi a tobbi dajkéaval egytittmiikddve
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Kiilonleges felelossége

e munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabdlyzatokban foglalt
eléirasokat

e alkalmassagi vizsgalaton id6ben megjelenik

e hidnyzasat, illetve munkdba alldsat idoben jelzi a vezeto-helyettesnek ill. az dvoda-
vezetonek

o sajat értékeit (ékszer, telefon, fényképezdgép, kézitaska) zart szekrényben tarolja,
ellenkezb esetben felelosséget nem vallal az intézmény

e naprakészen vezeti jelenléti ivet

a rabizott gépeket ¢és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak

megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik

gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasardl

az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellenérzi a nyilaszardkat, vilagitast, vizesapokat

az ovoda kulcsaiért teljes felelésséggel tartozik

kezeli a riasztot

a csoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport térésnaplojat

a tliz- és munkavédelmi, eldirasokat mindenkor betartja

Tervezés

o tervezi a felhaszndlt tisztitoszer és mosdszer mennyiségét, és egyezteti a tagdvoda-
vezetdvel

e javaslatot tesz a munkakériilmények javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése

o a gyermekekrdl pedagdgiai informaciot, az 6voda belsé életérol, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok

e a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitékész
magatartast tanusit

e megbecsiili kollégai munkajat

o tisztelje a gyermeket, sziilot, kollégait, kapcsolataira a tapintat és elfogadas legyen
jellemz6. Kommunikacidja legyen példaértéka.

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

munkavallalé ovodavezetod
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Takarito munkakori leiras minta

MUNKALTATO

Név Dorogi Hétszinvirig Ovoda

Om azonosito 202901

Joggyakorlo Ovodavezet

Munkavégzés helye Dorog, Otthon tér 8.

MUNKAVALLALO

Neév

Besorolsa 2011. évi CXC torvény: 1992. évi XXXIII. torvény a
kozalkalmazottak jogallaséardl

MUNKAKOR

Beosztas takarito

Munkakér-FEOR

INKOr-I Takarité - 9112

szZam

Kozvetlen felettes ovodavezetd-helyettes

Helyettesitési el6iras | helyettesitést az 6vodavezetd rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely Dorogi Hétszinvirig Ovoda, 2510. Dorog, Otthon tér 8.

Heti munkaidd 40 6ra

Munkaid6 beosztas 9h - 17h

Altalinos és munkakari feladatai és felelossége:

e Az 6voda minden helyiségének takaritasat ellatja, miutan hasznalaton kiviil keriilt
(kivéve konyhak),

o Kitakaritja az alagsort, a tornaszobaban fokozottan iigyel a higiéniara! Minden nap
porszivoz és fertdtleniti a burkolatot nedves, enyhén hypos ruhaval,

e SzOnyegek, parketta porszivozasa, (a mozgathaté butorokat el kell hiiznia),
A csoportszobakon €s a konyhdkon kiviil, minden helyiség butorzatanak portalanitésa,
nedves ruhdval, mindennap (folyosokon is!)

e Ugyel a gyermek és felndtt mosdohelyiségek fokozott higiénidjara. Lemossa,
fertétleniti a csempét, valaszfalakat, mosddokagylokat, WC. csészéket,

e Naponta nedves ruhdval attorli, ferttleniti az ajtokat, szelléztet, begytijti és iiriti a
szemetes edényeket,

e Minden 1abtorl6t alaposan kirdz, sziikség esetén tisztit,
Felsopri és felmossa a bejarati 1€pcsét,




A feln6tt mosddkban folyamatosan gondoskodik a WC papir ellatasarol, szappanrol,

torokozorol,

e Sziikség szerint pokhaloz,

Segit elpakolni az udvari jatékokat,

e A technikai csoportvezetdé utasitisara alkalomszertien, sziikség esetén idoszakos
munkavégzésre mas, a Kincstari Szervezet iizemeltetési korébe tartozé dnkorményzati
tulajdond intézmény, objektum teriiletén is koteles a munkakorébe tartozé feladatokat
elvégezni.

e A munkarend, a munkafegyelem betartasa.

e A munka- és tiizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi eldirasok betartasa, idészakos
oktatasokon és vizsgdkon valo részvétel.

e A munkavégzése soran tudomasara jutott titkos adatok megtartésa..

Iddszakos feladatai:

e Legalabb 2 hetente fényezi a parkettat,

Evente kétszer (sziikség esetén) tisztitoszerrel tisztitja a szonyegeket,

e Sziikség szerint ablakokat tisztit a csoportszobak és a foldszinti konyha kivételével
minden helyiségben,

e Meglocsolja a viragokat, sziikség esetén lemossa oket,

e A nyari id6szakban az udvari raktar takaritasaban is részt vesz (2 hetente), az udvari
jatékok lemosasaban és fertdtlenitésében pedig hetente,

e Segit a fekteté agyak lepakoldsaban, €s helyretételében. Agypakolashoz gyermek
segitségét nem veheti igénybe!

e Amennyiben a tornaszobat délutani alapfeladaton tuli foglalkozasokra igénybe veszik,
ellen6rzi, hogy a foglalkozasok utan mindenki elhagyta-e az 6vodat. Gondoskodik a
csoport elmenetele utdan az érintett helyiségek tisztasaganak helyreallitasarol. Az
intézmény kulcsat, kiviilallonak nem adhatja at, minden esetben kdteles sajat maga zarni
az épiiletet,

e A mosokonyhat, sdszobat, szertarakat, raktarakat mindig zarva tartja, hogy gyerekek
oda nem mehessenek be,

e A takaritoszereket rendezetten, eloirds szerint a sdszoba zarhaté szekrényében és a
feln6tt mosdd melletti tarold helyiségben tartja,

o A tisztito és vegyszereket szabaly szerint tarolhatja, haszndlati utasitids szerint
alkalmazhatja,

e A porszivot és a takaritogépet haszndlat utan mindig tisztitsa ki, €s ugy tegye a helyére,

e Nyitvatartas alatt gondoskodik a bejarati és a héatsé ajtdé — menekiilési ttvonal —
megkozelithetdségérol, és arrol, hogy ne legyenek bezart allapotban,

o 16" 6rakor bezarja a bejarati kaput,

Az ovoda zarasa el6tt aramtalanit, ellendrzi a vizes helyiségekben a csapokat, WC-ket,
eleget tesz a tiizbiztonsagi és egyéb biztonsagi eldirasoknak. Meggy6z6dik arrél, hogy
minden nyilaszaré csukva és zarva legyen, belizemeli a riasztot.

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

munkavallal6 dvodavezetd
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F6bb felelosségek és tevékenységek

Munkdjat heti 40 o6rdban az Ovodavezeté altal meghatdrozott munkarendben az
iranyitdsa és ellendrzése alapjan, csoportmunkéjat az 6vodapedagdgus iranyitasa
alapjan végzi.

Gyermekszereté viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és
beszédmintdjaval hasson az 6vodas gyermek fejlédésére. Tisztelje a gyermeket, sziil6t,
kollégdit, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzé. Nevelési kérdésekben
az érdeklodd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitsa.

A tudomdsira jutott pedagdgiai informdciokat titokként kezelje.

A pedagégiai asszisztens dltalinos feladatai a gyermekesoportban

Az dvodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
csoportszobaban, munkaruhdban munkavégzésre készen alljon.

Az 6vond dltal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek feliigyeletében,
gondozasaban, oltéztetésében, a tisztalkodasi teendék ellatidsiban.

Ismerje az 6vond napi tevékenységi tervét. Készitse eld a tevékenységekhez sziikséges
eszkozoket, majd a tevékenység végeztével rakodjon el. Segitse a tevékenységek
megvalositasat kiemelten a kiilonleges banasmédot igénylé gyermekek esetében.
Ismerje a csoport féléves nevelési tervét, s annak megfeleléen tevékenyen vegyen részt
a gyermekcsoport életében.

A gyermekek érkezésekor, tavozasakor, sétak és udvari jaték eldtt és utan megfeleld
mértékben segiti a gyermeket az 5lt6zésben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Alkot6i médon mikodjon egyiitt az dvodapedagdgusokkal.

Jaruljon hozzé az 6voda jo munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Az ¢vodai iinnepélyeken, rendezvényeken aktivan koézremiikodjon, segitsen a
szervezési feladatok végrehajtasaban.

Sétak, kirandulasok, projektek alakalméaval 6vodapedagbgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsagos kdzlekedésre.

A napkdzben megbetegedett gyermeket feliigyeli és apolja, amig a sziil érte nem jon.
Kozremikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
feliigyeli a rabizott gyermekeket, vigyaz a testi épségiikre.

Felismeri az alapvetd elsosegélynyujtast igényl6, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket.

Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirdndulasokra,
tanulmanyi sétdkra kiséri a gyermekeket. Megszervezi, elékésziti az intézményen
kiviili tevékenységeket Tajékoztato kiirasokat, utas listat és sziildi engedélyezés
dokumentumot készit.

A pedagbgus irdnyitdsaval kozremiikodik a fejlesztd, korrekcios tevékenységben,
egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozasokon. Az 6véné 4ltal készitett egyéni
fejlesztési terv megvaldsitasdban és dokumentdldsdban tevékenyen részt vesz. A
kiilonleges banasmodot igénylé gyermekek esetében az 6véond 4altal rabizott
fejlesztéjatékokkal jatékidSben fejleszti a gyermekeket.




Felkérésre mozgasos jatékokat, vizualis tevékenységet szervez és vezet, beszamol a
pedagégusnak a gyermekek tevékenységérél. Részt vesz a mesefeldolgozas
megszervezésében, eszk6zok elokészitésében, lebonyolitaséban.

Pihenéskor mesél, segit a gyermekek altatasaban.

Rendszeresen elkésziti a sziilok tajékoztatasat szolgalo kiirasokat, projektfalat.

Vezeti a gyermekekre vonatkozé altalanos jellegii nyilvantartasokat (pl. hidnyzas).
Gyermekekre vonatkozé észrevételeit, megfigyeléseit megosztja a pedagdgussal.
Kérésre részt vesz a gyermek fejlodésének mérésében

Kezeli és mindenkor eldkésziti a technikai eszkozoket: fényképezdgép, szamitdogép,
diavetitd, vided, DVD lejatszo.

o Kozremiikodik adminisztracids teendok ellatasaban, a dokumentumok elkészitésében.

Egyéb felelésségek

Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja €s 6vja.

A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eléirasokat mindenkor betartja.

A munkatarsi értekezleten, sziikség szerint nevel6testiileti értekezleten részt vesz.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Munkakériilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot

tehet.

e A gyermekekrél pedagogiai informaciot, az ovoda belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

e A gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatdrsakkal szemben udvarias magatartast
tanusit.

e Ovodavezetd kérésére dajkat helyettesit.

e Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, akkor

tavolmaradasat jelezze a Ovodavezetének vagy helyettesének munkakezdés el6tt

legfeljebb negyed oraval.

Munkaidd alatt csak az 6vodaban 1évo vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az évodavezetonek

vagy helyettesének

e o o o @

Bizalmas informaciok kezelése

o a gyermekekrol pedagogiai informaciot, az 6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok
e a gyermekekkel, a sziildkkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitokész
magatartdst tanusit
megbecsiili kollégai munkajat
o tisztelje a gyermeket, sziilét, kollégait, kapcsolataira a tapintat és elfogadas legyen
jellemzd. Kommunikaci6ja legyen példaértékii.




Munkakori leirasok kiadasakor alkalmazott zaradék

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordan hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallald
Példanyok:

1. munkavallalé
2. munkaltaté (munkavallalo személyi anyaga)
3. irattar
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I.Altalanos és értelmez6 rendelkezések
1. Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja biztositani a
Dorogi Hétszinvirag Ovoda (a tovabbiakban: Adatkezeld) altal kezelt személyes adatok
jogszabalyi eléirdsoknak megfelelé védelmét, meghatarozni a személyes adatok kezelésével
osszefliggd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyokat, a személyes adatok kezelésével
kapcsolatos szerepkoroket, feladatokat, tevékenységeket és felelosségeket, s ezek altal
biztositani minden, az Adatkezeld altal kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett
Magyarorszig Alaptorvényében foglalt személyes adatai védelméhez fiiz6d6 informacios
onrendelkezési jogainak érvényesiilését.

Célja tovabba az Adatkezeld szervezetén beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonsagi
szemlélet, valamint olyan eljarasok kialakitasa és folyamatos miikddtetése, fenntartéasa,
amelyekkel a személyes adatok biztonsagos kezelése megvaldsithatd, a védelmi feladatok
ellatasa biztosithatd, az adatvédelmi eldirasok megsértése megel6zhetd, az adatvédelmi
incidensek koriilményei felderitheték ¢s indokolt esetben felelosségre vondsi eljaras
kezdeményezheto.

2. A Szabilyzat hatilya

2.1.A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Adatkezeldvel munkaviszonyban, illetve
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre (a tovabbiakban:
alkalmazott), tovabba azon természetes személyekre, akik jogait vagy jogos érdekeit az
Adatkezel§ altal végzett adatkezelés érinti.

2.2.A Szabdlyzat targyi hatilya

A Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az Adatkezel6nél folytatott minden olyan teljesen vagy
részben automatizalt eszkdzzel, illetve manudlis modon végzett adatkezelési tevékenységre,
valamint az adatkezelésre felhasznalt eszkdzokre, tovabba minden olyan adatra, amely
természetes személy adataira vonatkozik.

2.3.A Szabdlyzat idébeli hatilya
A Szabdlyzat idébeli hatalya a hatdlybalépés napjatél a visszavondsig érvényes.
3. A Szabalyzat jogszabalyi alapjai

A Szabalyzatban nem részletezett kérdésekben a hatdlyos jogszabalyi eldirdsok, kiilondsen
pedig

e Magyarorszag Alaptorvénye;
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az informécids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény (a tovabbiakban: Info tv.);

az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatdlyon kiviil helyezésérél (a tovabbiakban: GDPR, illetve altalanos adatvédelmi
rendelet);

a kozalkalmazottak jogéallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény:

a munka térvénykonyvérol szolo 2012. évi 1. térvény:

a Polgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Polgari
Torvénykényv);

a minositett adat védelmérol szol6 2009. évi CLV. térvény:

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szélo
1995. évi LXVI. térvény;

a nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvény:

a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl sz6l6 1993. évi II1. torvény:;

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

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoéi nyilvantartasrol és az
orszagos jelentési rendszerrdl szol6 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet;

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletet;

a nemzetiség 6vodai nevelésének irdnyelve és a nemzetiség iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasardl szolo 17/2013. (I11. 1.) EMMI rendelet;

a mindenkori hatdlyos kozponti koltségvetésrol szolo torvény intézményi
gyermekétkeztetésre vonatkozo szakasza;

a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhéz felhasznalhatd bizonyitékokrol
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet;

az egyes gyermekjoléti ellatasi formdak szabalyozasardl szolo 28/1997. (X. 29.)
Onkormanyzati rendelet;

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-
egészségligyi eldirasokrol

vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A Szabalyzat alkalmazisa sordn hasznilatos alapfogalmak

Erintett: Barmely informéci6 alapjan azonositott vagy azonosithato
természetes személy.

Személyes adat: Az érintettre vonatkozd barmely informadcio.

Azonosithato Az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon,

természetes kiilondsen valamely azonositd, példaul név, azonositdé szam.

személy: helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes személy
fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi. gazdasagi, kulturilis vagy
szocidlis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezé alapjan
azonosithato.




Adatkezelo:

Az a természetes vagy jogi személy. illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy a az Eurépai
Unid kotelezd jogi aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kozott —
onalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az
adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adaton végzett barmely
miivelet vagy a miveletek Osszessége, igy kiilondsen gytijtése,
felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa,
felhaszndalasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossdgra hozatala,
Osszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj-
vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatallomany:

Az egy nyilvantartdsban kezelt adatok Osszessége.

Adatfeldolgozas:

Az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési milveletek Osszessége.

Adatkezelés
korlatozasa:

A tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa
céljabol torténd megjeldlése atjan.

Adatfeldolgozo:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai
Unid kotelezd jogi aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kozott
és feltételekkel — az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan személyes adatokat kezel.

Adatvédelmi
incidens:

Az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisiilését, elvesztését, modosuléasat, jogosulatlan tovabbitasat
vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.

Adatmegsemmisités:

Az adatot tartalmazé adathordoz6 teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitas: Az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetévé tétele.

Adattorlés: Az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasa
t6bbé nem lehetséges.

Alnevesités: Személyes adat olyan modon torténd kezelése, amely - a személyes

adattdl elkiilonitve tarolt - tovabbi informaci¢ felhaszndlasa nélkiil
megéllapithatatlannd teszi, hogy a személyes adat mely érintettre
vonatkozik, valamint miszaki és szervezési intézkedések
megtételével Dbiztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithato
természetes személyhez ne lehessen kapcsolni.

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési
jellemzodire vonatkozé olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert
személyes adat, amely lehetévé teszi vagy megerodsiti a természetes
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személy egyedi azonositasat, mint példaul az arckép vagy a
daktiloszkopiai adat.

Biiniigyi személyes
adat:

A biintetéeljards soran vagy azt megelézoen a bincselekménnyel
vagy a Dbiintetoeljarassal Osszefliggésben, a  biintetdeljaras
lefolytatasara, illetve a bilincselekmények felderitésére jogosult
szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett,
az ¢rintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett eloéletre
vonatkozo6 személyes adat.

Cimzett:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az
adatkezelo, illetve az adatfeldolgozé hozzaférhetdvé tesz.

Egészségiigyi adat:

Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara
vonatkozd személyes adat, ideértve a természetes személy szamara
nyujtott egészségiigyi szolgaltatasokra vonatkozd olyan adatot is,
amely informaciét hordoz a természetes személy egészségi
allapotardl.

EGT-allam:

Az Eurépai Unio tagallama és az Europai Gazdasagi Térségrol szolo
megallapodasban részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek
allampolgéra az Eurdpai Uni6 és tagdllamai, valamint az Eurdpai
Gazdasagi Térségrol sz0l6 megéllapodasban nem részes allam kozott
létrejott nemzetkozi szerzodés alapjan az Eurdpai Gazdaséagi
Térségrél szolé megallapodasban részes allam allampolgaraval
azonos jogallast élvez.

Harmadik orszag:

Minden olyan allam, amely nem EGT-allam.

Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az
adatkezeldvel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel,
akik az adatkezelé vagy adatfeldolgozd kozvetlen irdnyitdsa alatt a
személyes adatok kezelésére iranyulé miiveleteket végeznek.

Kozérdekii adat:

Az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy
személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozé vagy
kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy formdaban rogzitett
informacio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének madjatol, onallo
vagy gyljteményes jellegétl, igy kiilonosen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is Kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és
a muikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzodésekre vonatkozd adat.

Kozos adatkezelo:

Az az adatkezeld, aki vagy amely — torvényben vagy az Eur6pai Unio
kotelezd jogi aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kozott — az
adatkezelés céljait és eszkozeit egy vagy tobb masik adatkezel6vel
kozosen hatarozza meg, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszkozt) vonatkozo dontéseket egy vagy tobb masik adatkezeldvel
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kozosen hozza meg és hajtja végre vagy hajtatja végre az
adatfeldolgozoval.

Kiilonleges adat:

A személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartozé minden adat,
azaz a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi
vagy vildgnézeti meggy6zodésre vagy szakszervezeti tagsagra utald
személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositasat célz6 biometrikus adatok, az
egeészségligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére
vagy szexualis irdnyultsagara vonatkozd személyes adatok.

Profilalkotas:

Személyes adat barmely olyan — automatizalt médon torténd —
kezelése, amely az érintett személyes jellemzdinek, kiilondsen a
munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi helyzetéhez, egészségi
allapotdhoz, személyes preferencidihoz vagy érdeklédéséhez,
megbizhatosagdhoz, viselkedéséhez, tartozkodasi helyéhez vagy
mozgasahoz kapcsolodo jellemzoinek értékelésére, elemzésére vagy
elérejelzésére iranyul.

Hozzajarulas:

Az érintett akaratinak Onkéntes, hatdrozott ¢és megfelelé
tajékoztatason alapul6 egyértelmii kinyilvanitdsa, amellyel az érintett
nyilatkozat vagy az akaratit félreérthetetleniil kifejezd mas
magatartdas Utjdn jelzi, hogy beleegyezését adja a rd vonatkozod
személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvdnossagra
hozatal:

Az adat barki szamara tortén6 hozzaférhetové tétele.

Genetikai adat:

Egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
vonatkoz6 minden olyan személyes adat, amely az adott személy
fiziol6gidjara vagy egészségi allapotara vonatkozo egyedi informéciot
hordoz, és amely elsGsorban az adott természetes személybdl vett
bioldgiai minta elemzésébdl ered.

Nemzetkozi A nemzetkozi kozjog hatélya ala tartozé szervezet és annak alarendelt

szervezet: szervei, tovabba olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb allam
kozotti megéllapodas hozott létre vagy amely ilyen megéllapodas
alapjan jott létre.

Védelmi feladatok: | Megel6zés és  korai  figyelmeztetés,  észlelés, reagalas,

eseménykezelés.




A Szabalyzat kiadasa, kezelése, feliilvizsgalata

A Szabdlyzat kiadasa, kihirdetése és a személyi hatdlya ala tartozok szamara rendelkezésre
allasanak biztositdsa Adatkezeld felelés vezetéjének, az intézmény vezetdjének (a
tovabbiakban: Intézményvezetd) feladata és feleldssége.

A Szabdlyzat személyi hatdlya ald tartozOk munka- illetve feladatkoriiknek megfelel6d
mértékben kotelesek a Szabalyzat tartalmat, a benne foglalt el6irasokat, kiilondsen a szamukra
meghatarozott feladatokat és feleldsségeket megismerni, s ezek tudomasul vételérol
nyilatkozatot tenni (1. szamu melléklet — Megismerési nyilatkozat). A nyilatkozatok
megorzésérol az Intézményvezetd koteles gondoskodni.

A Szabélyzat és az abban meghatarozott miiszaki €s szervezési intézkedések feliilvizsgalatat
és frissitését a kovetkezo gyakorisaggal kell elvégezni:

az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat kovetden, vagy
a szervezetben, illetve a szerepkorokben vagy a szabalyozasi kornyezetben térténd
jelentds valtozas esetén, vagy

e az adatkezelés miiszaki, technoldgiai kérnyezetének jelentds megvaltozasa esetén,
vagy

e 1j adatkezelés megkezdését megel6zden, amennyiben az adatvédelmi
hatasvizsgalat eredményei alapjan indokolt.

A Szabdlyzat feliilvizsgalatanak kezdeményezése, a feliilvizsgalat eredményeként esetlegesen
keletkezett 1j vagy modositott szabalyozo kiadasa, valamint a feliilvizsgalat megtorténtét
igazolo feljegyzés megérzése az Intézményvezetd feladata és felelossége.

A Szabdlyzat, illetve az abban meghatirozott muszaki és szervezési intézkedések
feliilvizsgalatara javaslatot tehet az adatvédelmi tisztviseld.

5. A Szabilyzat hatasa a belso szabalyozasokra és az Adatkezel6 szerzédéskotéseire

A Szabalyzatban rogzitett eldirdsoknak, kotelezettségeknek Gsszhangban kell lennie az
Adatkezel6 alabbi szabélyozasainak adatvédelmet érinté elirdsaival:

e SZMSZ.

Az Adatkezeld U vagy modositandd szabalyozasaiban jelen Szabdlyzat el6irasainak
érvényesitésérdl az Intézményvezetd koteles gondoskodni.

Az Adatkezel$ belsd eldirdsainak kiaddsra elokészitése soran vizsgalni kell, hogy azokban
adatvédelmi kotelezettségek felmeriilnek-e, ezért a szabalyozas tervezetet véleményezésre az
adatvédelmi tisztviseld szamara meg kell kiildeni.

Az adatvédelmi tisztviseld véleményezése keretében megteszi a szabalyozas tervezet
adatvédelmi jogszerliségére vonatkozo észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabélyzat eldirasait kell alkalmazni az Adatkezel6 altal kotott szerzodések adatvédelmi
rendelkezéseire, a személyes adatok kezelésérdl szolo tdjékoztatok, valamint onkéntes
adatkezelések esetében a hozzdjaruld nyilatkozatok tartalmara, amelyrdl az Intézményvezetd
felelossége gondoskodni.



II. Az adatvédelem szervezete, szerepkorok, feladatok és
felel6sségek

6. Az Intézményvezeto

Feliigyeli és iranyitja az Adatkezeld személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabélyban
meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat elkészitésérdl és kiadasardl,
kozzétételérdl és megismertetésérol.

Gondoskodik arrél, hogy az adatkezelési miveletekben kozremiikodé alkalmazottak
adatvédelmi ismereteinek bovitése €s tudatossagndvelése munka- illetve feladatkoritknek
megfeleléen megtorténjen.

Gondoskodik az adatvédelmi eléirasok betartasahoz kapcsolodé ellendrzés modszereinek,
eszkozeinek kialakitasarol és mikodtetésérol.

Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztviselot.

Gondoskodik arrol, hogy kellé idében bevonja az adatvédelmi tisztviselét valamennyi, a
személyes adatok védelmét érinté dontés elokészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi
tisztvisel6 szamara mindazon feltételeket, jogosultsagokat ¢&s erdforrasokat, tovabba
hozzaférést biztosit mindazon adatokhoz és informaciokhoz, amelyek az adatvédelmi
tisztviseld altal ellatando feladatok végrehajtasahoz sziikségesek.

Téajékoztatja a felligyeleti hatdosagot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatdsag; a tovabbiakban: Hatdsag) az adatvédelmi tisztviseld nevérdl, postai és elektronikus
levélcimérdl, ezen adatok valtozasardl, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész
allapotban torténd nyilvanossagra hozatalarol.

Gondoskodik az ujonnan bevezetésre tervezett, hozzdjarulason alapulé adatkezeléssel
kapcsolatos adatvédelmi hatdsvizsgdlat lefolytatasardl, illetve a hatasvizsgalat eredménye altal
indokolt esetben kezdeményezi a Hatosdgnal a tervezett adatkezeléssel kapcsolatban az
elézetes konzultaciot.

Gondoskodik az Adatkezel6 altal, illetve a megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal kezelt adatokkal dsszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatdsag
szamara torténd bejelentésérdl, valamint az érintettek megfelel6 tdjékoztatasardl.

Az Adatkezel6 altal végzett adatkezelési miveletek jogszerliségével kapcsolatos eljarasok
lefolytatasara jogosult szervek €s személyek tevékenységét koteles eldsegiteni, résziikre az
eljarasuk lefolytatasahoz sziikséges tdjékoztatast koteles megadni.

Intézkedik a Hatosagtdl érkezé megkeresések, ajanlasok, illetve javasolt intézkedések
ligyében.

7. Az adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztviseld elosegiti az Adatkezeld személyes adatok kezelésére vonatkozd
jogszabalyban meghatarozott kitelezettségeinek teljesitését, igy kiillondsen

e aszemélyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirdasokrol naprakész tajékoztatast
nyQjt és azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tandcsot ad az
Intézményvezeto és az adatkezelési milveleteket végzo alkalmazottak részére;

o folyamatosan figyelemmel kiséri €s ellendrzi a személyes adatok kezelésére
vonatkozo jogi eldirasok, igy kiilondsen a jogszabalyok €és jelen Szabalyzat
eldirdsainak érvényesiilését, ennek Kkeretei kozott az egyes adatkezelési
miiveletekhez kapcsolodd egyértelmii feladatmeghatdrozas, az adatkezelési
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miiveletekben kozremiikgdo alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek bovitése és
tudatossagnévelése, valamint a rendszeres idokozonként lefolytatandd vizsgalatok
megvaldsulasat;

o cldsegiti az ¢rintettet megilletd jogok gyakorldsat, igy kiilondsen kivizsgélja az
érintettek  panaszait ¢és kezdeményezi az Intézményvezeténél a panasz
orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét;

e szakmai tanacsaddssal elOsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi
hatasvizsgalat lefolytatasat;

e egyiittmiikddik az adatkezelés jogszertiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatdsara
jogosult szervekkel és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hatosaggal
az eldzetes konzultacio és a Hatosag altal lefolytatott eljarasok eldsegitése
érdekében;

e kozremiikodik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban és
feliilvizsgalataban.

Az adatvédelmi tisztvisel6 jogviszonyédnak fennallasa alatt és annak megsziinését kovetden is
megérzi a tevékenységével, annak ellatdsaval kapcsolatban tudomaséara jutott személyes
adatot, mindsitett adatot, illetve térvény altal védett titoknak és hivatds gyakorlasahoz kotott
titoknak mindsiild adatot, valamint minden olyan tovabbi adatot, tényt vagy kériilményt,
amelyet az Adatkezeld nem koteles tdrvény elbirdsai szerint a nyilvanossag szamara
hozzaférhetévé tenni.

8. Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzo alkalmazott

Munka- illetve feladatkérén beliil felelés a személyes adatok jelen Szabalyzat el6irdsainak
megfeleld, jogszerii és biztonsdgos kezeléséért. Gondoskodni kételes az altala kezelt
személyes adatok jogosulatlan hozzaférés elleni védelmérél, kiilondsen arrdl, hogy azok az
érintett erre irdnyuld kifejezett akarata hidnyéaban ne véalhassanak nyilvanosan hozzaférhetdvé.
Koteles meg6rizni a feladata ellatasa sordn az adatkezeléssel, adatfeldolgozéassal kapcsolatban
birtokéba kertilt informaciok bizalmassagat.

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel Osszefliggd, szaméra az Adatkezeld altal
biztositott szakmai képzéseken.

Kételes megtagadni minden olyan utasitas végrehajtasat, amely ellentétes az adatkezelésre,
adatvédelemre vonatkozo jogszabalyok, illetve jelen Szabalyzat elbirdsaival.

ITII. Az adatkezelés szabalyai
9. Az adatvédelem alapelvei
9.1.Jogszeriiség, tisztességes eljiras és atlithatosag elve

A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara
atlathaté modon kell végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az
adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek
kell lennie. Az adatkezelés kizardlag akkor lehet jogszerii, ha megfeleld jogalappal bir.

Az adatkezelés atlathato és tisztességes, ha célja egyértelmiien meghatarozasra keriil és az
¢rintett az adatkezelésrdl és jogai érvényesitésének lehetéségeirél egyarant megfeleld —
kozérthet6 €s konnyen hozzaférhetd — tajékoztatast kap.




9.2.Célhoz kotottség elve

Személyes adatok gytijtése csak meghatarozott, egyértelm és jogszerii célbdl térténhet.

9.3.Adattakarékossag elve

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleléek és relevansak kell, hogy
legyenek és az ehhez sziikséges minimalis mennyiségii adatokra kell korlatozodniuk. Csak
olyan személyes adat Kkezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasihoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az adattakarékossag elvét mar az adatkezelés megkezdése el6tt, annak tervezése soran
figyelembe kell venni (,,Privacy by Design™) és mérlegelni érvényesiilése biztositasanak
feltételeit.

9.4.Pontossag elve

A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik. Minden
észszerli intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék.

9.5.Korlatozott tarolhatosag elve

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek
azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi
lehetové.

Az adatkezeld koteles az adatkezelés tervezett iddtartamanak megfelelé rendszerességgel
feliilvizsgdlni azt, s amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszeri
megorzési ideje letelt, akkor az adatokat tordlnie, illetve alnevesitéssel vagy egyéb e célra
alkalmas megoldassal anonimizalnia sziikséges.

9.6.Integritas és bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly moédon, zart rendszerben kell végezni, hogy megfeleld
technikai és szervezési intézkedések alkalmazdsédval biztositva legyen a személyes adatok
megfeleld biztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy kdrosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

9.7.Elszamoltathatésig elve

Az adatkezel6 felelds a fent felsorolt elveknek vald megfelelésért, azok alkalmazasaért
(,,Privacy by default”), tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara.

10. Alapértelmezett adatvédelem

Az Adatkezel6 az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszerliségét, az
érintettek alapvetd jogai érvényesiilését és személyes adataik megfelelé védelmét jelen
Szabélyzatban meghatdrozott intézkedésekkel, azok kovetkezetes betartdsaval, betartasanak
ellendrzésével, valamint az intézkedések végrehajtasival megbizott alkalmazottak




feladatainak, hataskorének, felelésségének ¢és be-, illetve elszamoltathatésaganak
szabalyozottsagaval biztositja, s ezek figyelembe vételével jar el az adatkezelési miiveletek
végzése folyaman (,,Privacy by default™).

Az Adatkezel6 a jelen Szabalyzatban meghatarozott védelmi intézkedéseket és szabalyokat
ugy alakitotta ki, s tervezi kialakitani a jovOben is, hogy azok a tudomény és technoldgia
mindenkori allasanak megfeleléen ¢és az intézkedések megvaldsitasi koltségeinek
figyelembevételével, a kezelt személyes adatokat fenyegetd kockazatokkal aranyosan és
folyamatosan fenntarthat6 moddon legyenek képesek garantdlni a személyes adatok
biztonsagat, bizalmassaguk, sértetlenségiik és rendelkezésre allasuk megorzését, tovabba
alkalmasak és megfeleldek legyenek annak biztositdsara, hogy

e kizarolag olyan €s annyi személyes adat kezelésére kertiljon sor, olyan mértékben
¢s ideig, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen és a cél
elérésére alkalmas;

e a személyes adatokhoz kizardlag azok férhessenek hozza, azok ismerhessék meg
azokat, akik arra jogosultak, illetve feladatellatasuk, munkavégzésiik miatt
szdmukra az sziikséges és engedélyezett;

e a kezelt adatok alapjan az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig
lehessen azonositani;

e a kezelt személyes adatok az érintett erre iranyulo kifejezett akarata hianyaban ne
vilhassanak nyilvanosan vagy illetéktelenek szaméra hozzaférhetové.

Az alkalmazottak feladataik ellatdsa korében személyes adatokat kizardlag a vonatkozo,
hatdlyos jogszabalyi el6irdsok betartasdval kezelhetnek. A személyes adatok jogszerii
kezeléséért, a személyes adatokat tartalmazé adatdllomanyokhoz, nyilvantartdsokhoz és
dokumentumokhoz feladataik ellatasa céljabol kapott hozzaférési jogosultsagaik jogszerii
felhasznalasaért fegyelmi, kartéritési, biintet6jogi és szabalysértési felelosséggel egyarant
tartoznak.

Az Adatkezel6 adatkezelési tevékenységei atlathatosaganak, valamint az érintettek megfeleld
tajékoztatasanak biztositasa céljabol az éltala folytatott adatkezelésekrdl a jogszabélyban
meghatarozott tartalommal (2. szamu melléklet) adatkezeldi nyilvantartdst vezet, tovabba
adatkezeléseirdl adatkezelési tajékoztatokat készit és tesz elérhetdvé a kiilonbozod érintetti
korsk (pl.: alkalmazottak, tigyfelek, weboldala latogatoi, felhaszndloi, stb.) szamadra.

11. Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizarolag akkor €s annyiban jogszer(i, amennyiben legaldbb az

aldbbiak egyike teljesil:

e az érintett hozzdjarulasat adta személyes adatainak egy vagy t6bb konkrét célbol
torténo kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megel6zéen az érintett kérésére torténd
1épések megtételéhez sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezelére vonatkozo jogi Kkotelezettség teljesitéséhez
sziikséges;

e az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges:;

e az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezelOre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;




e az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget
€lveznek az érintett olyan érdekei vagy alapveté jogai és szabadsigai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Az Adatkezeld személyes adatot feladatellataséhoz kapcsolodéan onkéntes hozzijarulason
alapul6 és jogszabdlyban meghatdrozott modon (kotelezd adatkezelés) egyarant kezelhet.
Jogszabalyi felhatalmazas hidnyaban az adatkezelés alapjaul kizdrdlag az érintett megfeleld
tajékoztatasan alapuld, onkéntes ¢és kifejezett hozzajarulasa szolgdlhat, amelyben
félreérthetetlen beleegyezését adja személyes adatai meghatdrozott célbdl és idétartamig
torténd kezeléséhez. A hozzdjarulds beszerzése soran az érintettet figyelmeztetni kell a
beleegyezés Gnkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjanak, jogszerliségének ellendrzése az Intézményvezeté felelssége,
mely feladat végrehajtasiban az adatvédelmi tisztviselé tajékoztatassal és tanacsaddssal
tamogatja.

Az adatkezelés kialakitasa, illetve jogszeriiségének vizsgalata, ellendrzése soran Kkiilonos
figyelemmel kell eljarni a 16. életévét be nem toltstt gyermekek esetében, mivel a gyermekek
személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerti, ha a hozzajarulast a
gyermek felett sziil6i felligyeletet gyakorlo adta meg, illetve engedélyezte.

12. Az érintettet megilleté jogosultsagok

Az ¢érintett jogosult arra, hogy az Adatkezelé és az annak megbizasdbol vagy rendelkezése
alapjan eljaro adatfeldolgozé éltal kezelt személyes adatai vonatkozisiban a hatalyos
Jogszabalyokban meghatarozott esetekben és feltételekkel

» az adatkezeléssel Gsszefiliggd tényekrél az adatkezelés megkezdését megelézoen
tajékoztatast kapjon (a tovabbiakban: elézetes tajékozddashoz vald jog):

o kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Gsszefiiggd informacidkat az
adatkezel6 a rendelkezésére bocséssa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valé jog);

* kérelmére személyes adatait az adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (a
tovabbiakban: helyesbitéshez valo jog);

» kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezel korlatozza (a tovabbiakban: az
adatkezelés korlatozasahoz valé jog);

e kérelmére személyes adatait az adatkezeld térdlje (a tovabbiakban: térléshez valo

jog).
13. Az érintett jogai érvényesiilésének biztositisa

Az Adatkezel§ az érintett jogai érvényesiilésének biztositdsa érdekében jelen fejezetben
meghatarozott intézkedéseket teszi.

Az Adatkezel§ az érintett részére nytjtandé barmely értesitést és tajékoztatast lényegre t&rd,
vildgos €s kozérthetden megfogalmazott tartalommal, irasbeli tajékoztatas esetén konnyen
hozzaférhet6 és olvashato formaban teljesiti.

Az Adatkezel$ az érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére
iranyuld kérelmet annak benyujtasatol szamitott legrévidebb idd alatt, de legfeljebb huszonét
napon beliil elbirdlja és dontésérél az érintettet irdsban vagy ha az érintett a kérelmet
elektronikus uton nyujtotta be, elektronikus uton értesiti.




Ha megalapozottan kétségbe vonhatd, hogy a kérelmet beny(jté személy nem azonos az
érintettel, az Adatkezeld a kérelmet az azt benyUjté személy személyazonossaganak hitelt
érdemld igazolasat kdvetden teljesiti.

Ha az érintett a folyé évben, azonos adatkorre vonatkozoan — az eldzetes tajékozddashoz vald
jog kivételével — a 13. fejezetben meghatarozott jogai érvényesitése irant ismételten kérelmet
nyujt be, és e kérelme alapjan az Adatkezelé vagy az altala megbizott vagy rendelkezése
alapjan eljar6 adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatainak helyesbitését, torlését vagy az
adatkezelés korlatozasat jogszerlien mell6zi, az Adatkezel6 az érintett jogainak ismételt és
megalapozatlan érvényesitésével Osszefliggésben kozvetleniil felmeriilt koltségeinek
megtéritését kovetelheti az érintettdl.

13.1. Az elézetes tajékozodashoz valé jog

Az eldzetes tajékozodashoz valo jog érvényesiilése érdekében az Adatkezel az éltala, illetve
a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal végzett adatkezelési
milveletek megkezdését megel6zéen vagy legkésobb az elsé adatkezelési miivelet
megkezdését kovetden haladéktalanul az érintett szamara hozzaférhetévé teszi

e az adatkezel6 és — ha valamely adatkezelési miveletet adatfeldolgozd végez, az
adatfeldolgozo — megnevezését €s elérhetdségeit;

e az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit;
a tervezett adatkezelés céljat és
az érintettet a hatdlyos jogszabalyi elbirasok alapjan megilletd jogok, valamint
azok érvényesitése modjanak ismertetését.

Tdjékoztatast nyujt tovabba

e az adatkezelés jogalapjarol;

e a kezelt személyes adatok megérzésének id6tartamardl, ezen idOtartam
meghatéarozasanak szempontjairol;

e a kezelt személyes adatok tovabbitisa vagy tervezett tovabbitisa esetén az
adattovabbitds cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és
nemzetkozi szervezeteket — korérol;

e akezelt személyes adatok gytijtésének forrasarol és

e az adatkezelés kiriilményeivel Gsszefliggd minden tovabbi érdemi tényrol.

A tajékoztatds teljesitését az Adatkezelé az elérni kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a
tajékoztatds tartalmat korlatozhatja vagy a tajékoztatast mellézheti, ha ezen intézkedése

elengedhetetleniil sziikséges

e az altala vagy részvételével végzett vizsgélatok vagy eljarasok — igy kiilondsen a
biintetdeljaras — hatékony és eredményes lefolytatasanak,

e abiincselekmények hatékony és eredményes megelézésének és felderitésének,

e a biincselekmények elkdvetdivel szemben alkalmazott biintetések €s intézkedések
végrehajtasanak,

e akozbiztonsdg hatékony és eredményes védelmének,
az allam kiils6 és belsé biztonsiga hatékony és eredményes védelmének, igy
kiilondsen a honvédelem és a nemzetbiztonsag vagy

e harmadik személyek alapvetd jogai védelmének biztositasahoz.




13.2. A hozzaféréshez valo jog

A hozzaféréshez valo jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az Adatkezeld
tajékoztatja arrdl, hogy személyes adatait az Adatkezeld, illetve a megbizdsabol vagy
rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo kezeli-e.

Ha az érintett személyes adatait az Adatkezelé vagy a megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan eljaré adatfeldolgozd kezeli, az Adatkezeld az érintett kérelmére rendelkezésére
bocsatja az érintett altala és a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozé
altal kezelt személyes adatait és kozli vele

a kezelt személyes adatok forrasat;

az adatkezelés céljat és jogalapjat;

a kezelt személyes adatok korét;

a kezelt személyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbitds cimzettjeinek —

ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — korét;

e a kezelt személyes adatok megorzésének idétartamat, ezen iddtartam
meghatarozdsanak szempontjait;

e az érintettet a hatdlyos jogszabdlyi eléirasok alapjan megilleté jogok, valamint
azok érvényesitése modjanak ismertetését;

e profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és

e az érintett személyes adatainak kezelésével 6sszefliggésben felmeriilt adatvédelmi

incidensek bekovetkezésének koriilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére

tett intézkedéseket.

Jogszabdlyi eldirason alapuld, kotelezé adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz
valé hozzaférési joganak érvényesiilését az Adatkezel6 elsédlegesen a betekintési jog
gyakorldsanak biztositdsdval garantdlja, amennyiben azt mas jogszabaly alapjan kozfeladatot
ellato szerv intézkedése vagy hatdrozata nem zarja ki (pl.: adatok zart kezelése, betekintési jog
korlatozasa).

Az érintett vagy torvényes képviseldje betekintési joganak gyakorlasa, illetve a személyes
adatot tartalmazé iratrél torténd masolatkészités és kiadas soran egyarant gondoskodni kell
arrol, hogy annak folyaman masok személyiségi jogai ne sériilhessenek.

13.3. A helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez valé jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, ha az dltala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo éltal kezelt személyes adatok
pontatlanok, helytelenek vagy hidnyosak, azokat — kiilonosen az érintett kérelmére —
haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval
Osszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal vagy
az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz fiizott nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban
egylitt: helyesbités).

Az Adatkezeld mentesiil a helyesbités kotelezettsége alol, ha

e a pontos, helytdlld, illetve hidnytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére
és azokat az érintett sem bocsatja rendelkezésére, vagy

e az ¢érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valdodisaga kétséget
kizdrdéan nem éllapithaté meg.



Ha az Adatkezelo az dltala, illetve a megbizdsabél vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozé 4ltal kezelt személyes adatokat helyesbiti, annak tényérdél és a helyesbitett
személyes adatrol tdjékoztatja azt az adatkezel6t, amely részére a helyesbitéssel érintett
személyes adatot tovabbitotta.

13.4. Az adatkezelés korlatozasihoz valé jog

Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, illetve az
altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé a korlatozassal érintett
személyes adatokkal a tdroldson til egyéb adatkezelési miiveletet kizardlag az érintett jogos
¢rdekének érvényesitése céljabol vagy torvényben, illetve nemzetkozi szerzédésben
meghatédrozottak szerint végezhet.

Az adatkezelés korlatozasa alkalmazhato,

e ha az érintett vitatja az Adatkezeld, illetve a megbizisabol vagy rendelkezése
alapjan eljar6 adatfeldolgozé 4ltal kezelt személyes adatok pontossagat,
helytéllésagat vagy hidnytalansagat, és a kezelt személyes adatok pontossaga,
helytallosaga vagy hidnytalansdga kétséget kizaréan nem allapithaté meg, a
fennalld kétség tisztazasanak id6tartamara;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy az
Adatkezel6 rendelkezésére allé informaciok alapjan megalapozottan feltételezhetd,
hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés mell6zését
megalapoz6 jogos érdek fennallaséanak idétartamara;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az Adatkezelé vagy mas kozfeladatot ellato
szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatarozott vizsgalatok
vagy eljarasok — igy kiilondsen biintetGeljaras — soran az adatok bizonyitékként
valé megorzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljards végleges, illetve jogerds
lezarasaig;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mas vonatkozo6
jogszabalyban foglalt dokumentacios kotelezettség teljesitése céljabdl az adatok
megorzése sziikséges a jogi eldirasban meghatarozott id6tartamig.

Az adatkezelési korlatozas megsziintetése esetén az Adatkezeld az adatkezelés korlatozasanak
feloldasardl az érintettet el6zetesen tajékoztatja.

13.5. A torléshez val6 jog

A torléshez val6 jog érvényesitése érdekében az Adatkezeld haladéktalanul torli az érintett
személyes adatait, ha

o az adatkezelés jogellenes, igy kiilondsen, ha az adatkezelés
* atorvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,
* celja megsziint vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az
adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz,
* torvényben vagy nemzetk6zi szerzoédésben meghatarozott idStartama
eltelt, vagy
* jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja;

e az érintett az adatkezeléshez adott hozzajaruldsat visszavonja vagy személyes
adatainak torlését kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabalyi el6irason
alapul (kotelez6 adatkezelés);

e az adatok torlését jogszabaly, a Hatosag vagy a birdsag elrendelte, vagy
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e az adatkezelés korlatozasara meghatarozott idotartam eltelt.

Ha az érintett az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok
kezelésének korlatozasara vonatkozd kérelmét az Adatkezeld elutasitja, az érintettet irdsban,
haladéktalanul tajékoztatja

e az clutasitas tényérol, annak jogi és ténybeli indokairol, valamint

e az érintettet a térvény alapjan megilletdé jogokrol, valamint azok érvényesitésének
modjardl, igy kiiléndsen arrdl, hogy az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé 4altal kezelt személyes adatok
helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezel€ésének korlatozasara vonatkozd
jogat a Hatosag kozremiikddésével is gyakorolhatja.

A tdjékoztatas teljesitését az Adatkezelé az elérni kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a
tajékoztatas tartalmat korlatozhatja vagy a tajékoztatast melldzheti a 14.1 alpontban
meghatarozott esetekben.

Ha az Adatkezelo az 4&ltala, illetve a megbizdsdbdl vagy rendelkezése szerint eljaro
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, térli vagy ezen adatok kezelését
korlatozza, ezen intézkedés tényérdl és annak tartalmardl értesiti azon adatkezeldket és
adatfeldolgozokat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését megeldzden tovabbitotta,
annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének korlatozasat a
sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

13.6. A hatosagi jogorvoslathoz valo jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

e a Hatésdg vizsgalatat kezdeményezheti az  Adatkezeld intézkedése
jogszerliségének vizsgalata céljabol, ha az Adatkezeld a jogainak érvényesitését
korlatozza vagy ezen jogainak érvényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja,
valamint

e a Hat6sag adatvédelmi hatoségi eljardsanak lefolytatdsat kérelmezheti, ha
megitélése szerint személyes adatainak kezelése soran az Adatkezeld, illetve az
altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé6 megsérti a
személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabadlyi eldirasokban meghatarozott
elbirasokat.

13.7. A birésagi jogorvoslathoz valo jog

Az ‘érintett az Adatkezel6, illetve — az adatfeldolgozd tevékenységi korébe tartozd
adatkezelési miiveletekkel Gsszefiiggésben — az adatfeldolgozé ellen birésaghoz fordulhat, ha
megitélése szerint az Adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo a személyes adatait a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyokban
meghatdrozott eldirasok megsértésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabilyban
meghatdrozott eldirasoknak megfelel, az Adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo koteles
bizonyitani.

A pert az érintett — valasztdsa szerint — a lakohelye vagy tartézkodasi helye szerint illetékes
torvényszék el6tt is megindithatja.




A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatdsag az
érintett pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ha a birosag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja és az adatkezel6t, illetve
az adatfeldolgozot

a jogellenes adatkezelési muvelet megsziintetésére,

az adatkezelés jogszertiségének helyreallitasara, illetve

az €rintett jogai érvényesiilésének biztositasdra pontosan meghatdrozott magatartas
tanuisitasara

kotelezi, €s sziikség esetén egyuttal hatdroz a kartérités, sérelemdij iranti igényrél is.

13.8. Tiltakozas joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

e a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az Adatkezeldre
vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az Adatkezeld, adatatvevd vagy
harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az
adatkezelést hatalyos jogszabalyi el6iras rendelte el;

e a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitisa kozvetlen {izletszerzés,
kozvélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

e hatalyos jogszabalyi el6irasokban meghatarozott egyéb esetekben.

Az Adatkezeld a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idén beliil, de
legfeljebb 15 napon beliil megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz és
dontésérol a kérelmezot irasban tdjékoztatjia. Ha az Adatkezeld az érintett tiltakozasanak
megalapozottsagat megallapitja, az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziinteti és az adatokat zarolja, valamint a tiltakozasrdl, tovabba az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
szemé€lyes adatot kordbban tovabbitotta és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett az Adatkezel6 meghozott dontésével nem ért egyet, illetve, ha az
Adatkezeld a kivizsgalasra rendelkezésére 4llo hataridét elmulasztja, az érintett — a dontés
kozlésétol, illetve a hataridé utolsé napjatdl szamitott 30 napon beliil — birésaghoz fordulhat.

13.9. Kartérités

Az Adatkezel az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével okozott kart kiteles megtériteni. Az érintette] szemben az
Adatkezel6 felel az adatfeldolgoz6 altal okozott karért is.

Az Adatkezel6 mentesiil a felelosség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén
kiviil esé elhdrithatatlan ok idézte eld.

14. Adatbiztonsagi intézkedések

Az Adatkezel6 az adatkezelés sordn a személyes adatok megfeleld szintli biztonsagat — igy
kiilonésen az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisiilésével vagy kérosodasaval szembeni védelmet kialakito — a jelen fejezetben
felsorolt miiszaki, illetve szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositja.




Minden alkalmazott jelen Szabalyzat 3. szdma mellékletében meghatarozott tartalmu
nyilatkozatban vaéllalja a munkavégzése sordan 4ltala megismert személyes adatok
bizalmassaganak megorzésére vonatkozo titoktartasi kotelezettségét.

Az Adatkezeld a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerek biztonsaga, az
adatkezeléshez hasznalt eszk6zok (a tovabbiakban: adatkezeld rendszer) jogosulatlan
személyek dltali hozzaférésének, valamint az adathordozok jogosulatlan olvasdsanak,
masolasanak, modositdsanak vagy eltdvolitasanak megakadalyozasa érdekében

az alkalmazottak szamara az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a
papir alapu iratokhoz a hozzaférést egyarant kizardlag engedélyhez kotétten
biztositja: a jogosultsdgok kiosztdsanak alapelve, hogy csak a munkavégzésiikh6z
sziikséges adatokat ismerhetik meg;

az dltala lzemeltetett, a felligyelete, irdnyitdsa alatt lévé informatikai
rendszerekhez hozzaférést biztositoé munkaallomasokhoz és kiszolgalokhoz (pl.:
fajl szerver), illetve adathordozoikhoz kizarélag a hasznalatukra feljogositott
alkalmazottak szamara biztosit hozzaférést;

a személyes adatot tartalmazé papir alapu, manualis kezelésti iratokhoz kizarolag
az azok kezelésére feljogositott alkalmazottak férhetnek hozzi;

az alkalmazottndl, illetve az irattarban 1évé irat tartalmaba mas személy vagy
kozfeladatot ellaté szerv — az érintett betekintési joganak biztositasan kiviil —
kizarélag tevékenységével Osszefliggésben és a feladatellatashoz sziikséges
mértékben vagy jogszabalyi felhatalmazas birtokéban tekinthet be;

az illetéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositdsa
céljabol a személyes adatot tartalmazé adathordozok, dokumentumok biztonsagos
kezelésérol minden alkalmazott a . Tiszta asztal, tiszta képerny6 -elv
alkalmazaséval kételes gondoskodni:

- az ligyintézés idotartama alatt kizdrdlag az aktudlis {igyhoz sziikséges
iratok lehetnek el6l, az elektronikus iratok, dokumentumok, valamint az
Adatkezeld altal hasznélt informatikai rendszerekben kezelt adatok
esetében kizardlag az aktudlis ligyintézéshez sziikséges alkalmazasok,
programablakok lehetnek megnyitva a képernyon;

- az ligyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kovetden az alkalmazott
koteles minden iratot az eredeti tarolasi helyére visszahelyezni, illetve a
mar nem sziikséges alkalmazasokat, programablakokat bezarni.

abban az Adatkezel6i helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése torténik,
kizarélag

- amunkavégzés céljabol jelen 1évo alkalmazott, valamint

- az érintett vagy torvényes képviselgje, illetve az érintett altal irdsban
felhatalmazott személy tartézkodhat;

személyes adatot tartalmazé iratot az Adatkezel6t6l kivinni — a munkakéri
feladatellatas 4ltal indokolt eset kivételével — Kkizardlag az Intézményvezetd
engedélyével lehet; az alkalmazott ebben az esetben is koteles gondoskodni az irat
biztonsagos tarolasardl és kezelésérol;
mindazon személyes adatot tartalmazo iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar
(tovabbiakban: Levéltar) torténeti értékiinek mindsit, Orzésre atad a Levéltar
részére;
- a levéltari atadas legkorabban az irat keletkezésétdl szamitott 15 év
eltelte utan torténhet meg:
- a levéltari kezelésbe atadott iratok adatvédelméért, a beszallitast
kovetden a Levéltar felelds;

n



e az adathordozok, adatkezeld ¢és informatikai eszkozok biztonsagarol fizikai
védelmi intézkedésekkel is gondoskodik.

Annak biztositdsa érdekében, hogy az adatkezeld rendszer hasznélatara jogosult személyek
kizdrélag a hozzaférési engedélyiikben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozza,
tovabba, hogy az adatkezel6 rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az
abban térolt személyes adatok jogosulatlan megismerése, mddositasa vagy torlése, illetve,
hogy az adatkezel6 rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés utjan
torténo hasznalatanak megakadalyozhato legyen

e a hozzaférési jogosultsigokat az Intézményvezetd erre vonatkozé engedélye,
illetve utasitdsa alapjan az adott informatikai rendszerben (pl.: elektronikus
iratkezel6 rendszer vagy szoftver) az azonositok kezelésével megbizott alkalmazott
allitja be és tartja nyilvan;

e az informatikai rendszerekhez torténd hozzaférés kizarolag azonositast és
hitelesitést kovetden engedélyezett;

e a jelszavas hitelesitést alkalmazo rendszerelemeken kotelezd a jelszavas védelem
beallitasa és alkalmazasa;

e az informatikai rendszerekhez tavoli hozzaférést kizarolag titkositott adatatviteli
csatorna hasznélatan keresztiil engedélyez:

e az Adatkezel6 minden interneteléréssel rendelkezd munkadllomasan és az
Adatkezel6 4ltal munkavégzés céljara biztositott mobil infokommunikacios
eszkdzén viruskeres6 és virusirtd funkcionalitdssal bird védelmi szoftvert
miikddtet.

Annak érdekében, hogy utélag ellenérizheté és megallapithaté legyen, hogy mely személyes
adatokat, mely idépontban, ki vitt be az adatkezel$ rendszerbe, valamint, hogy ellendrizhetd
¢s megallapithato legyen, hogy a személyes adatokat adatatviteli berendezés ttjan mely
cimzettnek tovébbitottak vagy tovabbithatjdk, illetve bocsatottdk vagy bocsathatjak
rendelkezésére, az Adatkezel6 az altala iizemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt 1évé
informatikai rendszerek esetében kizarélag olyan rendszer alkalmazisit engedélyezi, amely
megfeleld naplézasi funkcionalitassal rendelkezik, azaz képes rogziteni minden eseménnyel
kapcsolatban az annak utolagos vizsgalatdhoz sziikséges és elégséges informaciokat.

Annak biztositdsa céljabol, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitdsa soran vagy az
adathordozé széllitdsa kozben t6rténé jogosulatlan megismerésének, masoldsanak,
modositdsanak vagy torlésének megakadalyozasa megvaldsithaté legyen

e a személyes adatot tartalmazd papir alapu, illetve elektronikus iratok
tovabbitasdhoz, valamint az ilyen adatot tartalmazo elektronikus adathordozok
szallitdisahoz ~ kapcsolddéan  kotelezéen alkalmazandé tovabbi  védelmi
intézkedéseket — mint példaul: az adathordozé fizikai védelme, titkositids —
részletesen szabalyozza, az el6irdsok betartasat rendszeresen ellendrzi;

¢ a munkavégzéshez az Adatkezel6 altal biztositott mobil adattarolé vagy beépitett
adathordozét tartalmazé mobil eszkdzon a munkavégzéshez kapcsolodod
informéciok védelmérdl azok fajl- vagy taroldszintii titkositasaval gondoskodik;

e személyes adatot tartalmazé adathordozénak az Adatkezeld feliigyelete aldl
torténd ideiglenes kikertilését (pl.: karbantartas, javitas céljabol torténd elszallitasa
esetén) megelézéen gondoskodik az adathordozé visszaallithatatlan moda
torlésérol.




Annak érdekében, hogy lizemzavar esetén az adatkezeld rendszer helyreallithato legyen,
illetve mikadoképes legyen, a mitkodése soran fellépd hibakrél jelentés késziiljon, tovabba a
tarolt személyes adatokat a rendszer hibas miikodtetésével se lehessen megvaltoztatni az
Adatkezel6 az 4éltala lizemeltetett, a feliigyelete, iranyitdsa alatt lévé informatikai
rendszerekben térolt adatokrél rendszeres biztonsagi mentést készit.

Az alkalmazott intézkedések megfeleloségét az Adatkezelé az 5. fejezetben meghatarozott
rendszerességgel feliilvizsgdlja és sziikség esetén javito-, helyesbitd intézkedések
bevezetésével modositja.

15. Fizikai védelmi intézkedések

Az Adatkezel6 kiils6 személyek szamara nyitott teriileteire az adott telephely, illetve épiilet
nyitvatartdsi idejében barki szabadon beléphet. Az Adatkezeld kiilsé személyek elél elzart,
védett teriiletein kizardlag a belépésre jogosult alkalmazottak tartézkodhatnak.

Nyitvatartasi idon kiviil az Adatkezeld teriiletén kiilsé személy vagy az Adatkezeld szamara
munkat végz6, szerzodott partner kizardlag az Intézményvezetd erre vonatkozé kiildn irdsos —
rendkiviili, indokolt esetben szobeli — engedélyével, s az éltala e feladattal megbizott
alkalmazott feliigyelete mellett tartzkodhat.

A nyitvatartasi idon kiviil torténd belépési igényrdl — vészhelyzet, példaul tiizeset kivételével
— az Intézményvezetét minden esetben elézetesen tajékoztatni kell.

Adatkezelésre hasznalt teriiletre, helyiségbe kiils6 személyek, illetve munkavégzés céljabol az
Adatkezel6vel munkavégzésre iranyuld szerzédéses jogviszonyban ll6 személyek (pl.:
lizemeltetd, karbantartd, stb.) az adott helyiségben, teriileten tartozkodasra jogosult, a
kiséretiikkel, illetve feliigyeletikkel megbizott alkalmazott engedélyével léphetnek be, s
kizardlag feliigyelet mellett tartozkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A kiilsé személyek eldl elzart teriileteken a zarhaté helyiségeket, ha nem tartézkodik mar
benniik a helyiségbe belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagyasat kéveten minden
alkalommal zart 4llapotba kell helyezni.

Minden alkalmazott kotelessége, hogy az Adatkezeld teriiletén kialakitott fizikai és
elektronikus védelem elemeit (zérhatd nyilaszardk, riaszté rendszer, stb.) rendeltetésiiknek és
a jelen fejezetben meghatarozott szabalyoknak megfeleléen hasznalja.

Tilos a védelmi eszkdzok funkcionalitdsanak megvaltoztatasa, mint példaul:

e az automatikusan zar6dé nyilaszarok kitdimasztasa,

* az elektronikus védelmi rendszerek érzékeldinek (pl.: mozgisérzékeld szenzor)
letakarasa, pozicidjanak megvaltoztatdasa (pl.: elforgatdsa) vagy leszerelése,
megbontasa.

Minden alkalmazott kételes azonnal jelezni felettes vezetSje felé, ha a védelmi rendszerek
miikodésében rendellenességet vagy hibét észlel.

16. Az adatkezel6i és az adatfeldolgoz6i nyilvintartds és az elektronikus naplé

Az Adatkezel6 a kezelésében 1évé személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve
adatfeldolgozasi miiveletekrél a Szabalyzat 2. szamu mellékletében foglalt tartalommal
nyilvantartast vezet, melyet a Hatosag kérésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.

A személyes adatokkal elektronikus uton végzett adatkezelési miiveletek jogszeriiségének
ellendrizhetésége céljabol az Adatkezeld az 4ltala hasznélt elektronikus informécios
rendszerek altal biztositott automatizalt adatkezelési rendszerben (a tovabbiakban:
elektronikus naplo) rogziti
=
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az adatkezelési miivelettel érintett személyes adatok korének meghatarozasat,
az adatkezelési miivelet céljat és indokat,

az adatkezelési mivelet elvégzésének pontos id6pontjat,

az adatkezelési miiveletet végrehajto személy megjelslését,

a személyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovéabbitds cimzettjét.

Fentieknek megfeleld elektronikus naplokészitési funkcionalitis meglétét az Adatkezeld a
feliigyelete ala tartozo, altala lizemeltetett, illetve sajat fejlesztésii elektronikus informacios
rendszerek esetében kovetelményként eldirja; jogszabaly altal kijelslt kozpontositott
informatikai szolgéltatotol igénybevett, kozpontilag biztositott elektronikus informacids
rendszer esetén azt a rendszer kozponti {izemeltetdje biztositja.

Az elektronikus naploban rogzitett adatok kizarolag az adatkezelés jogszeriiségének
cllenérzése, az adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitése, tovabba biintetéeljaras
lefolytatédsa céljabol ismerhetok meg és haszndlhatok fel. A Hatosag, illetve az e célbdl
jogszabalyban meghatarozott tevékenységet folytatd személy és szervezet részére — azok erre
iranyulé kérelmére — az Adatkezelé az elektronikus naplé tartalmahoz hozzaférést biztosit,
illetve abbdl résziikre adatot tovabbit.

Az adatkezeldi és az adatfeldolgozoi nyilvantartasban, valamint az elektronikus napléban
rogzitett adatokat a kezelt adat torlését kovetd tiz évig kell megérizni.

17. Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatasvizsgalat, el6zetes konzulticio

Amennyiben az adatkezelés az Adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, azaz jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése elétt
érdekmérlegelési teszt készitése sziikséges.

Az érdekmérlegelési teszt elkészitésébe az Intézményvezetd az adatvédelmi tisztviselét
koteles bevonni.

Az érdekmérlegelési tesztet az alabbi, fobb szempontok figyelembe vételével és minimalis
tartalommal kell elkésziteni:

* az adatkezeléséhez fiiz6d0 jogos érdek meghatarozasa, leirdsa (a jogszabalyi
alapok megjelolésével);

e az adatkezelés célja, jellemzdi (kezelt adatok kore, az adatkezelés sziikséges
idétartama);

e az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyat képezd személyes adatok
feltétlentil sziikséges és alkalmas voltanak bemutatasa;

e annak vizsgdlata és bemutatdsa, hogy rendelkezésre 4ll-e alternativ, az érintett
szempontjabol kevésbé korlatozé megoldas, mellyel a jogos érdek érvényesitése
biztosithato;

e az¢rintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatasa:
az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;

* annak vizsgalata és bemutatasa, hogy az adatkezel§ jogos érdekén alapulva végzett
adatkezelés az érintett jogait ardnyosan korlatozza.

Az Adatkezeld a tervezett, hozzdjarulason alapuld adatkezelés megkezdését megelézéen
felméri, hogy a tervezett adatkezelés annak koriilményeire, igy kiilondsen céljara, az
érintettek korére, az adatkezelési miiveletek soran alkalmazott technoldgidra tekintettel
varhatéan milyen hatdsokat fog gyakorolni az érintetteket megilleté alapvetd jogok
érvényesiilésére.




Ha az elvégzett kockazatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valdsziniisitheten az
érintetteket megillet, valamely alapvetd jog érvényesiilését lényegesen befolydsolja (a
tovabbiakban: magas kockédzati adatkezelés), az Adatkezelé az adatkezelés megkezdését
megelézéen irasban elemzést készit arrol, hogy a tervezett adatkezelés az érintetteket
megilletd alapveté jogok érvényesiilésére milyen varhaté hatasokat fog gyakorolni (a
tovabbiakban: adatvédelmi hatasvizsgalat).

Az adatvédelmi hatasvizsgalat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési miiveletek
altalanos leirasat, az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezeld altal
azonositott kockazatok leirasat és jellegét, az e kockazatok kezelése céljabdl tervezett,
valamint a személyes adatokhoz f(iz6d6 jog érvényesiilésének biztositdsara iranyulo, az
adatkezel6 altal alkalmazott intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat eredménye alapjan megéllapithat, hogy a tervezett
adatkezelés — az Adatkezelo altal az adatkezeléssel jaro kockdzatok mérsékléséhez sziikséges
intézkedések megtételének hidnydban — magas kockdzati lenne vagy a Hatdsag altal
kozzétett, magas kockédzati adatkezelésnek minésitett adatkezelés-tipus korébe tartozik, az
Adatkezeld az adatkezelés megkezdését megeldzoen konzultaciét kezdeményez a Hatdsaggal
(a tovabbiakban: elézetes konzultacio).

Az Adatkezel6 az elOzetes konzulticié kezdeményezésével egyidejlileg a Hatdsag
rendelkezésére bocsatja az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményét, tovabba gondoskodik a
Hatosag altal az esetlegesen feltart hidnyossagok megsziintetésére vonatkozoéan javasolt
intézkedések végrehajtasarol.

Kotelezo adatkezelés esetén az adatvédelmi hatasvizsgélatot, illetve az eldzetes konzulticiot
az adatkezelést el6iro jogszabaly el6készitdje folytatja le.

18. Az adatvédelmi incidensek kezelése

Az Adatkezeld az édltala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozd 4altal kezelt adatokkal Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst
haladéktalanul, de legfeljebb az adatvédelmi incidensrdl vald tudomésszerzését kdvetden
hetvenkét draval koteles bejelenteni a Hatosagnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

e az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek korét és
hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok korét és
hozzavetbleges mennyiségét;

e az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatds nyujtasara kijeldlt mas
kapcsolattarto nevét és elérhetdségi adatait;

¢ azadatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintisitheté kovetkezményeket, és

e az Adatkezelé altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az
adatvédelmi incidensbél eredd esetleges hétranyos kovetkezmények mérséklését
célzo és egyéb — intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valodszintsithetd, hogy az nem jar
kockazattal az érintettek jogainak érvényesiilésére.

Az incidens jellegének és kovetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztviseld
megkeresésre szakmai tamogatast biztosit.

Ha az adatvédelmi incidens valésziniisithetden az érintetteket megilleté valamely alapveté jog
eérvényesiilését lényegesen befolydsold kovetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas
kockazatli adatvédelmi incidens), illetve ha a bejelentés alapjan a Hatésag az adatvédelmi
incidenst magas kockazatinak mindsiti, az Adatkezelé az érintetteket az adatvédelmi




incidensrél haladéktalanul tdjékoztatni koteles, amennyiben az érintettek tajékoztatasat
jogszabalyi eldirds nem zarja ki, nem korldtozza vagy nem irja eld a tajékoztatas késleltetett
teljesitését, illetve nem mentesiti fel az Adatkezel6t a tajékoztatds megtételi kitelezettsége
alol.

A tajékoztatasnak vildgosan és kézérthetGen kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét,
valamint a bejelentésben szerepld tovabbi informaciokat.

Amennyiben az ¢rintettek kozvetlen tdjékoztatdsa csak az Adatkezel aranytalan
erbfeszitésével lenne teljesithetd, az Adatkezelé az érintettek részére az adatvédelmi
incidenssel Osszefliggd megfeleld tdjékoztatast a honlapjan vagy egyéb — barki altal
hozzaférhetd — médon kdzzétett informaciok Gtjan biztositja.

19. Panaszkezelés

Az Adatkezeld a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasok teljesitésének és az
érintettek jogai érvényesiilésének elésegitése érdekében adatvédelmi tisztviselst nevez ki,
illetve biz meg.

Az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos panaszok, bejelentések fogadasat az
Adatkezel6nél a kinevezett (megbizott) adatvédelmi tisztviseld latja el.

Az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségi adatait az Adatkezeld a honlapjan és az adatkezelési
tajékoztatokban teszi kozzé.

IV. Speciilis rendelkezések
20. Egészségiigyi adatok kezelése

Adatkezeld feladatellatdsa, szolgaltatisainak nyujtdsa sordn személyes és egészségligyi
adatokat egyarant kezel.

A személyes és egészségiigyi adatok kezelésével megbizott alkalmazott koteles az adatok
bizalmassiginak megOrzését az adatkezelési folyamat teljes iddtartama alatt biztositani.
Ennek érdekében kiil6ndsen:

e az adatok kezelésére, tdroldsara hasznalt munkateriiletek, helyiségek fizikai
védelmérél (pl.: feliigyelet nélkiil hagyott iroda, illetve helyiség bezarasa)
gondoskodni;

o Kkiils6 személyek altal hozzaférhetd, nyitott teriileteken elhelyezett, adatkezelésre
haszndlt munkaallomast, szamitogépet ideiglenes, rovid idétartamra torténd
feliigyelet nélkiil hagyasa esetén is kételezéen zérolni;

® a haszndlaton kiviili, személyes és egészségiigyi adatokat tartalmazé iratokat,
dokumentumokat elzarni — amennyiben helyben nem biztosithaté elzarasuk, akkor
zéarhato helyre szallitani.

21. Munkavégzéshez biztositott eszkozok ellenérzése

A munkavégzéshez biztositott adatkezelésre alkalmas szamitéstechnikai, infokommunikacios
vagy elektronikus eszkdzok hasznalatat és adattartalmat az Adatkezeld, mint munkaltatd
jogosult ellenérizni. Az Adatkezel elézetesen tajékoztatni kiteles az alkalmazottat azoknak a
technikai eszkdzoknek az alkalmazéasardl, amelyek az ellendrzésére szolgalnak. Az ellendrzés
¢s az annak sordn alkalmazott eszkozok, modszerek nem jarhatnak az emberi méltosag
megsértésével. Az alkalmazott maganélete nem ellendrizhetd.
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Az ellendrzést az alkalmazott vezetdje jogosult elrendelni, ugyanakkor koteles az ellendrzést
megeldzden az eszkoz hasznalatara jogosult alkalmazottat az ellenérzés tényérol, céljardl és
idépontjardl eldzetesen tajékoztatni, valamint biztositani azt, hogy az ellendrzés alkalméval az
eszkozon tarolt adatokba torténd betekintés az alkalmazott jelenlétében torténjen.
Amennyiben az alkalmazott jelenléte barmilyen okbol akadalyozott €s hozzdjarulasa
eldzetesen beszerezhetd, abban az esetben erre vonatkozé irasos hozzajaruldsat az ellendrzést
elrendel6 vezet6 koteles beszerezni.

Az alkalmazott feleldssége és feladata, hogy a szamdra haszndlatra atadott eszk$zon,
amennyiben annak magancéli hasznalata is engedélyezett, a magancélu, illetve személyes
adatait az adott eszkoz tipusanak, illetve technoldgiai lehetdségeinek megfelelen szeparalt
maddon, az eszkdz elkiildnitett tarteriiletén (pl.: kiilon konyvtarban vagy adathordozon) tarolja,
s errol az ellendrzés el6tt az ellendrzést végzot tajékoztassa, valamint az eszkdz visszaadasa
el6tt magancéln, illetve személyes adatait az eszkdzrdl eltavolitsa.

Az Adatkezel6 az éltala a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikacios
vagy elektronikus eszkézok visszavétele, karbantartasa, illetve leselejtezése alkalméval az
eszkozon tarolt adatok tartalmat nem koteles vizsgdlni vagy azokrdl biztonsagi mentést
késziteni, az adatok esetleges megsemmisiiléséért, torléséért felelésséget nem vallal. Az
eszk6z Wjrahasznositasat, illetve selejtezését megel6zéen az adathordozd tartalmat az
Adatkezel6 az adatok visszaallithatatlansagat garantalod torlési eljaras (pl.: t6bbszords
feliiliras), illetve egyéb e célra alkalmas technoldogia alkalmazasaval hajtja végre (pl.:
rombolas, fizikai megsemmisités).

V. Zaro rendelkezések

A Szabdlyzat kiadasa napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A Szabalyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatdlya ald tartozé alkalmazott koteles
betartani. A szabalyzatban foglaltak be nem tartasa esetén az Adatkezel6 jogosult hatranyos
jogkovetkezményeket alkalmazni.

Amennyiben a szabdlyokat nem az Adatkezel személyi allomanyaba tartozo személy sérti
meg, akkor az Intézményvezetd az Adatkezeld jogi képviseldjének bevonasaval megvizsgalja
a jogi lépések megtételének indokoltsdgat és megteszi a sziikséges intézkedéseket.



Mellékletek

Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabdlyzatban foglalt eldirdsokat, szabalyokat
megismertem €s tudomdsul veszem, hogy azokat munkavégzésem soran koteles vagyok
betartani.

Datum Név Beosztis/munkakor Aldirds




A személyes adatok kezelésével kapcsolatos nyilvantartisok tartalmi kovetelményei

Adatkezel6i nyilvantartas!

Adatkezeld neve és elérhetéségei:

Adatvédelmi tisztviseld neve és
elérhetoségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kore:

Kezelt adatok kire:

Profilalkotas alkalmazasra keriil-e?
(Igen / Nem)

Adattovabbitas cimzettje(i)’:

Nemzetkozi adattovabbitis esetén a
tovabbitott adatok kore:

Az adatkezelési miiveletek jogalapja‘*:

A  kezelt személyes adatok torlésének
idépontja®:

Adatbiztonsagi intézkedések®:

Adatvédelmi incidensek adatai’:

Hozzaférés korlatozas, megtagadas
indokai®:

1 Adatkezelésenként kiilon tablazat téltendé!

2 Ideértve, felsorolva minden egyes kozds adatkezel6t is.

3 Amennyiben torténik adattovabbitas.

4 Ideértve az adattovabbitast is.

5 Amennyiben ismert.

6 Az adatkezeld dltal végrehajtott miiszaki €s szervezési biztonsagi intézkedések 4ltaldnos leirasa.

7 A kezelt adatokkal osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekovetkezésének koriilményei, azok
hatdsai €s a kezelésiikre tett intézkedések.

8 Az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozé vagy megtagadé intézkedések jogi és ténybeli indokai.
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Adatfeldolgozéi nyilvantartis’

Adatkezel6 neve és elérhetoségei':

Adatfeldolgozo6 neve és elérhetoségei:

Tovabbi  adatfeldolgozo(k) neve  és
elérhetoségei'':

Adatvédelmi tisztviselo neve és
elérhetoségei':

Az adatkezelési miiveletek tipusai'*:

Nemzetkozi adattovabbitas esetén a cimzett
harmadik  orszig vagy nemzetkozi
szervezet'':

Adatbiztonsagi intézkedések's:

9 Adatfeldolgozasra vonatkozé megbizasonként kiilon tablazat toltendd!

10 Aki az adatfeldolgozassal megbizta vagy arr6l rendelkezett.

11 Amennyiben relevans.

12 Az adatfeldolgozé adatvédelmi tisztviseloje.

13 Amelyek végrehajtasaval az Adatkezeldé megbizta.

14 Ha torténik nemzetkozi cimzett felé adattovabbitas.

15 Az adatfeldolgozo 4ltal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalénos leirasa.
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Titoktartasi nvilatkozat

Alulirott (név,
beosztads/munkakér) eziton visszavonhatatlan és feltétel nélkiili kitelezettséget vallalok arra,
hogy az Dorogi Hétszinvirdig Ovodaval (a tovabbiakban: Munkaltatd) fennallo
munkaviszonyom ideje alatt a munkavégzésem soran tudomasomra juté informéciokat, igy
kiilondsen az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27.-én kiadott, 2018. méjus 25.-t61
hatalyos, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérél és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kiviil helyezésérdl szolo (EU) 2016/679 rendeletében (GDPR: General Data Protection
Regulation — altalanos adatvédelmi rendelet), valamint az informacios 6nrendelkezési jogrol
¢és az informécidszabadsdgrol szold 2011. évi CXII. térvény (Info tv.) alapjan személyes
adatoknak mindsiild informacidkat bizalmasan, johiszemiien és tisztességesen eljarva, a
Munkaltaté altal az adatok biztonsagos kezelésére meghatdrozott szabalyok maradéktalan
betartdsaval kezelem.

Tudomasul veszem, hogy a személyes adatok illetéktelenek altal toérténd megszerzése,
hasznositasa, masokkal valdé kozlése vagy nyilvanossigra hozatala a Munkaltatd jogos
pénziigyi, gazdasagi érdekét sértené vagy veszélyeztetné, azok a Munkaltaté tulajdonat
képezik, illetve az adatkezelés megfeleloségéért a vonatkozo, hatalyos jogszabalyi eldirasok
alapjan feleldsség terheli.

Jelen nyilatkozatom alairasaval felelgsséget vallalok azért, hogy a munkavégzésem sorin
barmilyen modon tudomdsomra jutott, illetve birtokomba keriilt személyes adatokat a
Munkaltato elézetes és kifejezett irasbeli hozzajaruldsa nélkiil semmilyen mddon nem adom
at, nem kozlom azok megismerésére nem jogosult személyek szdmara, nem hozom
nyilvanossagra, valamint nem hasznalom fel sajat javamra vagy barmely egyéb harmadik fél
Javara, azokrol nem készitek engedély nélkiil masolatot, valamint, hogy minden észszerii
elovigyazatossagi intézkedést megteszek a személyes adatok biztonsagos kezelése érdekében.
Tudomasul veszem, hogy titoktartasi kotelezettségem, illetve megsértésének kovetkezményei
idoben korlatlanul terhelnek, valamint, hogy a titoksértéssel okozott karért polgari jogi
(kartéritési) és biintetdjogi felelosséggel tartozom.

Alairasommal kifejezetten megerdsitem, hogy jelen titoktartasi nyilatkozat tartalmat
megismertem, megértettem és tudomasul vettem.

Kelt: Dorog 202 .

alairas
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Altaldnos eljarasrend jarvanyiigyi idészakra
A fiiggelék az aktuilis jarvanyiigyi intézkedések, rendeletek alapjan médosulhat, s Iép
hatalyba

Az 6voda nyitvatartasi rendje: Hazirend szerint
Tajékoztatds: e-mail, telefon, egyeztetett idépontban személyesen
A gyermekek fogadasanak feltételei:

A gyermekek egy feln6tt kisérovel érkezhetnek.

» A felndtteknek szajmaszk hasznalata kotelezo

* A kihelyezett kézfert6tlenitdk hasznalata a felnéttek részére kotelezo

o Kisérok csak a folyoson tartozkodhatnak, ahol a gyermekiiket az Aatoltoztetést
kévetden a csoportos dajkak vagy 6vodapedagdgusok fogadjak, az el6tér ajtoban.

» Csoportba lépés el6tt a gyermekek kezet mosnak.

« Az ovodat kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek és felnott
latogathatja!

* A megszaporodott felsd léguti megbetegedések miatt, mindannyiunk érdekében
kiilonds tekintettel kérjiik, hogy a kozosségi elvet figyelembe véve orrfolyos, kohogo,
héemelkedéses gyermeket ne hozzanak az intézménybe!

« Kérjiik, hogy amennyiben COVID tiineteket észlelnek, az NNK aktualis eljarasrendje
szerint gondoskodjanak orvosi vizsgalatrol.

» A szild kételes az 6vodat értesiteni, amennyiben a gyermekénél koronavirus gyanu
vagy igazolt fert6zés fennall.

» Amennyiben betegségre utalo tiinetet tapasztalunk, a gyermeket elkiilonitjiik és a
sziil6t értesitjiik.

+ Béarmilyen betegség utan a gyermek csak orvosi igazoldssal latogathatja ismét az
ovodat.

« Id6jarastdl fiiggben elényben részesitjiik az udvaron torténd foglalkoztatast (minden
délel6tt 1-2 6rat a szabadban téltiink).

» Kollégdink naponta t5bbszor, az eldirasoknak megfelelen fert6tlenitik a kornyezetet.

« Unnepek, kozos programok szervezése jelenleg épiileten beliil torténhet vagy az
udvaron. Sziiloket egyeldre nem fogadunk.

o Sziildi értekezletet, fogado orat csak a jarvanyligyi eldirdsoknak megfelelden lehet
tartani (roviden, lényegre t6réen, szabadban vagy egymastol 1,5 m védoétavolsag

betartasaval, maszk hasznalata mellett).




Kiilonds gondot forditunk a betegség megel6zésére:

L]

Folyamatosan szelloztetiink.

Amennyit csak lehet, az udvaron tartozkodunk, ehhez kériink szépen megfeleld
olt6zEk biztositasat, annak cseréjét.

Gondoskodunk a fertétlenitok kihelyezésérdl, folyamatos pétlasarol, kérjiik, vegyék
igénybe ennek rendszeres hasznélatat!

Agynemik cseréje, mosésa hetente torténik, hazaadjuk a sziiléknek.

Ko6z0s helyiségek tisztitasa, ferttlenitése folyamatos.

Mosdok, konyha fertdtlenitése, folyamatosan torténik (ételosztas védofelszerelésben

torténik: maszk, gumikesztyii)
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Eljarasrend

Az L. tipusu diabétesszel él6 gyermek speciilis, 6vodai ellatasarol

Az intézményben a sziil6 kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusi diabétesszel
¢l6 gyermekek specidlis ellatdsat. Az ellatas érdekében minden tagévoddban legalabb
1 f6 6vodapedagdgus vagy érettségivel rendelkezd nevelés-oktatédst segité szakember
részt vett, vagy részt fog venni l-es tipusu diabétesszel él6 6vodasok és iskolasok
ellatdsat tamogaté pedagégustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli)

melynek eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett tantisitvannyal.

A tanusitvany az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezheté meg.
A képzés soran elsajétitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek

ellatasat szakorvosi elbirds szerint végzik.

A gyermek szakszerl ellatdsin til a sziild a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az
igénylésiikhoz  felhasznalhato  bizonyitékokrol —szolé  328/2011. (XIL.  29.)
Korm.rendelet szerint, a szolgaltato felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével
igényelheti a diétas étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a sziild irasbeli
nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziilé altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetvé tételével is
biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztds megfelels

feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirasok betartasaval.

A gyermekért a sziilé a felelds, alapvetden neki kell a vércukorszint mérésérdl, az
inzulin beadasardl, az eszkozok miikodésérdl és a gyermek megfeleld allapotanak
fenntartasér6l gondoskodnia. A sziilé joga és kotelessége a cukorbetegség ellatasi
tervéhez kapcsolodd tudnivalok ataddsa, de ez a tajékoztatasi feladat folyamatos kell,
hogy legyen sz6 pl. a gyermek aktudlis allapotardl vagy éppen a terapia valtozasarol,
egy Uuj eszkdz alkalmazdsardl. Ezért a pedagogus és sziild kolcsondsen tdjékoztatja
egymast a gyermek napjdrdl, a vele torténtekrol (stresszhelyzet is befolyasolja a

vércukorszintet).
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A pedagégus egészségiigyi végzettség nélkiil nem kotelezhetd vérhez barmilyen
formdban kothetd tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szdmédra az
¢letfenntartashoz sziikséges teendoket. Ezek elvégzésére a jogosultsagot csakis a sziild
adhatja meg, az 6 hozzajarulasa mellett véllalhatja a pedagégus, vagy az intézményi

dolgozd. A jogosultsag addig tart, amig a sziil6 fenntartja ezt.

Az 1-es tipusu diabétesszel ¢16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

sziil61 kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

diétés étrend biztositdsa sziildi nyilatkozat alapjén,

a sziilok sziil6i értekezleten valo tajékoztatasa a feladatrol (6vodapedagdgus),

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint a munkakori
leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagdgus vagy mas alkalmazott altal és
felelosségével,

az 6vodaban mért adatok dokumentalasa,

az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfelelé hasznélata, kezelése,
tarolasa,

a szakember altal el6irt idokozonként sziikkséges mennyiségli inzulin beadasa, majd
ennek dokumentalésa,

megfeleld, eléiras szerinti idoben torténd étkezés biztositasa,

folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilovel, és a szakemberekkel,

a feladatot végzd pedagogus és érettségivel rendelkezé mas alkalmazott munkakéri
leirasanak kiegészitése az elvégzendo feladatokkal,

vezetéi atruhdzott hatdskorben intézményi felelés delegdlisa a  feladat
megszervezésére €s ellendrzésére, az egészségiigyi szakemberekkel valé folyamatos
kapcsolattartdsra munkakoéri leirds alapjan,

az 6voda dolgozoi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben valé részvételt.



