Dr. Magyar Karoly Vérosi Bolcsode
Dorog

6.sz.melléklet

A

Dr. Magyar Kdaroly Varosi Bélcsdde

Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata

(’)Eﬁ&/@* Yatol s
Készitette: Bokonyi Katalin

intézményvezeto- helyettes

Dorog, 2023.09.29.

(visszavondsig érvényes)



Dr. Magyar Karoly Varosi Bolcsode

Dorog
Tartalomjegyzék

I AlAlA008 TeNIEIKEZEREK currnrersersensercsssresosassonsssssssassossssssassasnsssssssasssssstasnsssss Fissaers cerestrsansnsennes eseansrsanssanin suss LIRSS 5
L/1. A Szervezeti és Mikodési SZabalyzat Celja........cccviiiiiicssnccrsisssnissresssrssssasessassssasessssssasenns T — 5
1./2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya........cccvcvinniinnnninnnine e, . 5
1./3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja..........ceeeeeneeee. SR i Aaseamsenassserersres L
1./4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba IEPese.....uerernrecreennssesssninnsnssssssssissennenesnssansses R — 6
L/5. Az intéZmeény jellemzZOi.....ccceireerrisrnessissrersrrisncsnessressarssnns T A S e e s 6
IL. Az intézmény miikodésének feltételei.....ccnmmireniernnnrisnnninssserisesnsenssnsnisenna corsssstsssnsstsassnnsnssrsasnnatssrsssnesnssesenne 10
TLA . M kGAE engedlli ... covcommanmimmmemsrsssammesennsnssmmsissns S —————— AR SRR MRS SRR 10
IL/2. A iKOdes Fenidlfe aumaiimusisssissnmsiisssasssisssisisvsssssaissosssessssessvsssessssvaisssssass evERisREEE SIS A T 11
1143, Tarayi FRHECIeK s smmuaiinisiinsmimssinavsissisiissmeseisiosssnssssse i iiaosaninds sesseseasnsusnining P .15
A. A bolcside DelyiSegei..iiiimmnnrisesnnrinsnsnnennssnissssisisssisnesssnseses ceereaesetihe bt se e e s as e SO— |

B. TeraszoK...ccccvessncereesnenonse RS O—— RS OSSR SRR 16

C. Jatszékert........cceuenes. S e R S RV SR S R S S S RS s 16

D,  JAERKESZIRE ...coconnnssinsiiiisinsisinsiisssssimiaisvissmmsoin s s v s b s voaasansissasanvinnacsons cesmrssnssaiserssnsresaserasenes 17

E. A bolcside vizellatasa, fiitése, VIIAZItasa....mcesssncsnesssncsnessnsacsnesensaes sesasssissseanasensansss R — T 17
IL/4. Személyi feltételek........ccrvururunenne 8 4 N P A A S A R S SN TR P ..18
III. Az intézmény szervezeti rendszere, iIranyitasa.....ccveesesserisnisas sondsesese R T cesessssssanersnnses veserorasses 20
IL/1. AZ IDt6ZMEDY VRZEIESE sonscemivesemssasssessnansmasssrassrnasasiessesoss S R ——— s 20
IV.  Erdekképviseleti forum, gyermeki jogok védelme, panaszjog gyakorlasa............... GRS .25
V. A bélcséde kapesolattartisanak modjai.... e ececiicnsisnisnesnissnieinieesenns R R S s ssssts it 1
V./1. Kiilsé kapcsolattartis moédjai, szabdlyai....... eersiReesatIsNtsste RSttt asase R e e e bR B e RS b e SR bR e n s neane sesassnisasaTEvRRIRYSEY 26
V./1.1. A bileséde és a csalad kapesolata ......iiinininisiinnnines caens s T 26
V./1.2. A bolcséde kapcsolatai mas szervekkel, intézményekkel............... R T s rapssssnsehuunnase SR |
V./2. Belsé kapesolattartis modjai, Szabalyai......cevernerrsrnserseresensscensssaenn S S— R T— 28
VI. Az intézmény feladatai, ellatisianak részletes belsé rendje, médjai............... T h—_ . 29

2



Dr. Magyar Kéaroly Varosi Bolcsdde
Dorog

VI./1. A bolcsddei gondozas-nevelés AlaPeELVEl .....iccvvcerrcnssisinissessiisissiisisisssesssinenesssesessnssrsssesssssssessensensesnsssessesses 29
A csalidi nevelés-elsddlegességének HIZtElle ... v icrmrermsremmssirassisnsnmrmsssmmsssssnsussnsvssissosssosmessisissssisigsssssiishisasinis 29
Asgyermek sremélvisegenek tisztelebe. uisspmasnssmoissssns s i s marsesssssimns DT
A nevelés és 2ondozas eZYSEBENEK BIVE vuuiiisissrsiinssisssorsssssssrsorsrsssnsiassossssssorsssiassssensasesasssensanserssssassassnsasssissvsesss 29
Ao ERTDABESIGH BINE... . comaan s s sy s s s e s s S s D
A biztonsip 65 sEDIIES eIVe.nunsassaniamsssnrmmssissssisemenwev GRS S s 30
Az aktivitas, az indllosulas segitESENEK CIVE wiiiriremisissaisssssesasssssssrsiassasassssssssnssssnssnssssrsssssssrassesssnssrssorsacsersnansase
Az egységes neveld DatAsok elVe .. sseasssssssssssssssesssssesssssssss 30

VL2 A bolcsodel nevelés-gondozas Teladatai s missmmssnsssmsssssssssssseusissmamissisisiaumiiiasimisimne: 30
A Sl A0 0K TAINOEALRS D ssarsnssnsnssusnmassssassssmssnssssssassssssssssmniisssassssss s s s IAGSSHA A SN RS A7 P4 bwimsnmenasnmnnnanansesnenssense M)
Egészségvédelem, az egészséges €letmod megalapozZAasa .....uvveevrerersirnsiesssnssisnscsesseesssssssssssesssessssssssssssessnssenees 3 1
Agzérrelmi és a tirsas kompetencidk Fejlesz08se..cunmmsmmmimmmsmsnmssssivsmssssissassssssississiisssssrsssssiiin 3 1
A megismerési folyamatok fejlodésének SEZItese......nrmernnerniermnieiieniiisistiiisennsnnsesniessssssssssessaessssesssssene 3 1

VL./3. Az alapelldtason tili, a csalddi nevelést tAmogatd ellAtASOK ..cuvevvirisiieisinnsnesennernssssiscssisessenssnersssssssssssess 32
Idészakos gyermekfelilgyelet.......coineneristierisenssnisernsssnesssesssnsnsnsennas O STORIN. 7.

VI./4. Egészségvedelem, mint bolcsodei feladat......cuusisessssasenssassassnssssassisssansnisosssissssessssssansossssassnsossasssssmesnsorsons 32
Viédooltasok, vitamin ProfilaXis..isssissssissssssissossississscssisssosssissiorsasisosinnssnssrsarsasanenessssonsosasassssnsssorsssasissnss DD
Gyermekfogfiszatl prevencll ... ..cccuimmmnsniinsecnicisnsmsssnesssssssessmmsvssesssrssssnsssssiassissassssssisigissisissinissn 30
I VR O G v ucnsnussimamssssnsnassss i A A AU i SN RSN A VR TR RS REAERES A SS ES R na s asamannsasassmmnryer 33
Gy ooy 826 rAAS; elRBSEEOIY i ivnunisminms Rt i oa SRS RSN ATET) TR As Aomsns voneumsesmsassnins eabas SV PN A TSR

VL/5. FICIIIEZES «vvuvvenrserssersssssssssassusesssssasssssssssssnsssssssasssssssssssssasasssensssssssssssssssassesseossassasssessesssssessensssasssssssssessssemseens 33
CsecsemOtAPIAIAS c.ccniieernicenciiiinsieensiincenisnnisnas T — T .. - .
Kisovermn eltapllas oot s s s o B rsessassnsasnsnsrsessssssasnsarsrassrsssvasminssonsuinss 0
Az étkeztetés kozegészségligyl SZADALYAL couuivveeicsnsrisnisensisessnsssissnsessnssnitiesissseessaserersnsstonsssassnsesssssessessssseseses 34

VI1./6. Az intézményben vezetett dOKUMENTACIO ...ccvririensiensinsisnisnisinisisissssionessessessssessresseessessssssnssssssssnsssassnesseses 36
Az intézményvezetd altal vezetett dOKUMENTACIO vuerverireeerrssesseiismssnereissenmnniissecnnsnesessnssssstssssessonsessersessesssessoses 34

A kisgyermekneveldk dltal vezetett dOKUMENTACIO...c.uuiueereriicrennnrinrnnsininiiissssiisssseessnssssssssressssassassssssnsssesnese 35

3



Dr. Magyar Karoly Varosi Bolesode
Dorog

Konyhai dolgozo altal vezetett dOKUMENTACIO ...cviviuericcssiensississisesnsennsiienssinesserssssssssassisssssssssssssssnsasssssasassssessassss 35

VL./7. Baleset-, munka-, és egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok R . -
EgeszSEeVEACIEI..ociivreressrerserassresseressrsrsisrasasssrersasmsssnsansrtarassnsasesamanmannsassesresonseissearssnastistssnsesnssiinsininsenisssisnsiiasinins 3
A bilcsodei dolgozok egészségvedelme......cviiiinmniniiinnninniiissiiiiisesiissesesesesssassssssesssssssessasssssses 3 0
TAKATTCAS scivosvnesssossssaisssosnssinsossonsssssssisnsuesaassnsrs ssvssom svsaiis i s i s v b sioa s evnessansasas ussisnannsonsenssussnnsonusssontossssn 3O

JEESTES .. ..csesmsesnsnssssnsssssssonsonssansanssnsisisnissonsisss babnassant s o brss s iNn e E iR T AL AR s A S e n s m— 1

BaleSetVEARIEIN . uuveeeeririeerieensiseisisnassereesssiesssssssssssnsensnastnssssetasssssssstssessssessassnnssnsonsessesssanssssonssssnnsnnsenssssssnsnssssenesenne 3O

T RLEV EA GBI 1vsvesusmsvsvvsvasnsnsavnnvsstssmsausssnasss shns amnn S e S aEE A S A S S RS SR S S R H RSO S RSN R A U0 0550 mmammmososmemnnmn. BT

MUNKAVEACIEILL. ..oovoiiviiiisnssismsisssssmossoissss visss sassiassnessms s iaeeniosass s assssassisvinstsitanaepessnsaesssansunnsnraresarsarsavssassnvusvsssssnivi ]

VIL./8. Adatvédelemmel kapcsolatos feladatoK ....miiinninniniiiicnsccinensiienssrenasesesessssssemsssssssssssssas 3 7
VII. Az intézmény miikddéséhez kapesol6dé hatalyos szabalyZatoK.......eeceicicnncsnnnsincniennnnnnnesnnsseseennss 38
VIIIL. ZAr0 reNdelKezZESeK. ... uaiiiniiennicrinennirinssissisesnisensinssnsstsstsssissnsnsmsnsssntssasasensassssssorsssosssmnaansasossassanossesanens )
Legitimacids zdradék .........cuuun... TSI ——————— . |

FHBECIEKEL vsersssssssasussanssssssssussssvassensusassasnssnssinsusssusnsanssusssmsuassonusnissmsssonmesssensnssenssmsassise 11081 A kOnyvjelzd netn létezik.



Dr. Magyar Kéroly Vérosi Bélcsode
Dorog

I. Altaldanos rendelkezések

I./1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezetOk és alkalmazottak feladatait €s jogkorét, az intézmény miiksdési
szabalyait. Ezen feliil célja az intézmény jogszerli mitkodésének biztositisa, a zavartalan miikodés
garantélasa; a sziil6k, gyermekek €s a kisgyermekneveldk, valamint az intézmény mas dolgoz6i kozotti

kapcsolat erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantdlasa.

I./2. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatalya
Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori
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szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.
Teriileti hatalya kiterjed: A bdleséde épiiletére, udvarara.

Iddbeni hatdlya kiterjed: A bdlesbdei gondozas-nevelés idejében, keretében zajlo programokra,

eseményekre.

Személyi hatdlya kiterjed: Az intézmény minden alkalmazottjara, valamint a b6lcsédével kapesolatban 1évé

partnerekre.

I./3. A Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat jogszabalyi alapja

e 1993, évi IIL torvény a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrél

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

e 2011.évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrol

e 2012. évi L. torvény a munka torvénykdnyverol

e 1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

e 1991. évi LXIV. térvény a gyermekek jogairdl sz6l6, New Yorkban, 1989. november 20.-4n kelt Egyezmény
kihirdetésérol

e 2011. évi CXIL térvény az informaciés dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol

e 2011.¢évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldomeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
jogallasarél szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl (hatélyos

2023.12.31 -ig)
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257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992, évi XXXIIL térvénynek a
szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban t8rténd végrehajtasardl

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és
halézatok hatosagi nyilvantartasardl €s ellenorzésérol

235/1997. (XIL.17.) Korm. rendelet a gyamhatésagok a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok,
gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek éltal kezelt személyes
adatokrol

328/2011. (X11.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belst ellenérzésérol
15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikddésiik feltételeirol

8/2000. (VIIL4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési
nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd szemeélyek tovabbképzésérdl és a
szocialis szakvizsgérdl

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok U életpalyajarol

401/2023. (VIL30.) Korm. rendelete a pedagogusok uj életpalydjardl szolo 2023. évi LIL térvény

végrehajtasarol

I./4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilyba lépése

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyéasaval, a kihirdetés napjan 1ép hatélyba, s ezzel egyidejiileg az

intézmény el6z6 SZMSZ-e érvényét veszti. A hatélyossag hatdrozatlan id6re sz6l. Mddositasra akkor keriil

sor, ha a fenti jogszabdlyokban, szervezeti és miikodési tekintetben valtozas torténik, illetve, ha a sziilok

vagy a dolgozdk mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesznek. AZ SZMSZ egy példanyat a bélcsédében ki

kell fliggeszteni, s arrol az elsé sziiléi értekezleten a sziiloknek tajékoztatast kell adni.

I./5. Az intézmény jellemz6i

Az intézmény neve: Dr. Magyar Kéroly Vérosi Bélesode

Alapité okirat szama: 146/2005. (VII. 06.)

o az alapité okirat kelte: 2005. VII. 06.
o alapitds idépontja: 2005. szeptember 01.

Modosito okiratok szdma:
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> 53/2006. (I11. 31.)

~ 14/2008. (1. 25.)

= 201/2008. (XII. 19.)

= 104/2009. (V. 29.)

= 156/2009. (IX. 25.)

= 176/2010. (XIL.17.)

> 124/2011. (X. 28.)

> 33/2013. (III. 28.)

> 98/2013. (VI 28.)

> 6/2016. (11.26.)

> 132/2016. (X.28.)

Az intézmény torzsszama: 389 055

Az intézmény NCSSZI kédja: 3093

Az intézmény dgazati azonositoja: S0045121

Az intézmény székhelye: Dorog, Schmidt-villa kert 2.
> Postacim: 2510 Dorog, Schmidt-villa kert 2.
= Telefon: (33) 331-804
= Fax: (33) 331-804

*  E-mail: dorogibolcsode@invitel.hu; dorogibolcsode@dorog.hu

Telephely: az intézmény kiilon telephellyel nem rendelkezik.
Az intézmény fenntartdja: Dorog Varos Onkormanyzatanak Képvisel$-testiilete
Fenntarto cime: 2510 Dorog, Bécsi ut 79-81.
> Telefon: (33) 431-299
~ Fax: (33) 431-377
Az intézmény feliigyeleti szerve: Dorog Varos Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete
Az intézmény vezetojének kinevezési rendje: Az intézmény vezetdje a Fenntarto altal kifrt palyazat
alapjan, a KépviselO-testiilet dontését kvetden, az érvényes jogszabalyok szerint keriil kinevezésre.

Az intézményvezetd munkaltatéja: Dorog Varos Polgarmestere

Az intézmény alkalmazottainak munkdltatoja: az intézmény vezetdje
7
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Az intézmény jogdllasa: az intézmény 6nalld jogi személy.

Az intézmény gazddlkoddsi jogkore:

A Képvisels-testiilet a Dr. Magyar Karoly Vérosi Boélesédét az Onkormanyzat részben onalld
koltségvetési szervének sorolja be. Pénziigyi-gazdasagi feladatait Dorog Varos Polgarmesteri Hivatalanak
Pénziigyi, Varosfejlesztési Osztalya latja el.

Az intézmény és a Polgdrmesteri Hivatal kzotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendje
szabalyzatban rogzitett. A szabalyzatot a Képviseld-testiilet hagyja jova.

A Dboleséde vallalkozasi tevékenységet nem folytat. Szabad kapacitasa terhére idészakos
gyermekfeliigyeletet lat el.

A feladatellitast szolgdld vagyon feletti rendelkezési jog:
A feladat ellatdsdhoz az intézmény rendelkezésére all a Dorog, Schmidt-villa kert 2. alatti
ingatlan, a rajta 1év6 intézmény épiilete, valamint az intézmény leltar szerinti ing6sagai (targyi eszkozei).
A fenti ingatlan és targyi eszkdzok hasznélati jogat a hatalyos jogszabélyok és az Onkormanyzat

16/2005. (V1. 06.) szamu rendeletének betartasaval gyakorolja.

Az intézmény tipusa: napos bolcséde

Az intézmény nyitvatartisa: hétfotol-péntekig 53°- 17%.

A nyari leallas idejét a fenntartd hagyja jova, és minden év februdr 15. napjaig tajékoztatja a sziiléket a

boles6de nyari nyitvatartasi rendjérol.

A boles6dében a Bolesédék Napja aprilis 21-¢, vagy ha az heti pihendnapra vagy munkasziineti napra
esik, az azt kovetd legkozelebbi munkanap, minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap. Célja a
bolcsddében dolgozok szakmai fejlesztése. A sziiléket februdr 15. napjaig tajékoztatni kell nevelés-gondozas

nélkiili munkanaprol. (15/1998. NM rend.43. § 4. bekezdés)

*  Azintézmény alaptevékenységének megnevezése: bolcsodei ellatas

Kormdnyzati funkcio szerinti megjelélése: 104031 gyermekek bolesédei ellatasa

Allamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa: 889110 bolcsddei ellatas
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* A béleséde alapfeladatai: A gyermekjoléti alapellatas részeként a 20 hetes-3 éves koru gyermekek
napkdzbeni boélesddei ellatasanak, szakszerli gondozasanak és nevelésének biztositasa.
Az intézmény ellatasi teriilete: Dorog véaros kdzigazgatasi teriilete
A bélesddei férohelyek szdma: 52 £6
Az intézménybe maximdlisan felvehetd gyermekek létszama: 52 6
* Az intézménybe torténd felvétel: A gyermekek felvétele az intézmény hatilyos Felvételi
Szabalyzataban foglaltak szerint torténik.
* A bélesodei gyermekcsoportok szdma: négy
A bélesodei gyermekcsoportok létszama:

* gz 1. sz. gondozdsi egységben csoportonkeént 12 f&
* a 2. sz. gondozdsi egységben csoportonként 14 {6 (ha minden gyermek betiltotte a 2. életévér)
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II. Az intézmény miikodésének feltételei

I1./1. Miikodési engedély
A bolesddének érvényes mikodési engedéllyel kell rendelkeznie.

a. Az intézmény mifkédési engedélyét kiado szerv: Komarom-Esztergom Megyei Korményhivatal
Szocialis és Gyamhivatala

b. Miikodési engedély szdma (alaphatdrozat): 34468/2005.
Kiaddsanak idépontja: 2005. szeptember 30.

Az alaphatdrozat nem tartalmazta az intézmény elnevezését, ezért a Fenntartd kérelmezte az elnevezés
feltiintetését a miikodési engedélyben.

c. Modositott mitkddési engedély szama: 6607/2007.
Kiadasanak idépontja: 2007. jalius 3.

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvedelmi szolgaltatok, intézmények agazati azonosit6jarol és orszagos
nyilvantartasardl sz616 226/2206. (XI. 20.) Kormanyrendelet 15.§. (5) bekezdés b.) pontja alapjan, a mikodést
engedélyezé szervnek a miikddési engedélyt az engedélyes dgazati azonositdjanak feltiintetése céljabol
modositania kell.

Fenti jogszabdlynak megfeleléen Esztergom Viros Jegyzdje modositotta az intézmény mitkddési
engedélyét.

d. Modositott mitkidési engedély szama: 6607/2/2005.
Kiadasanak id6pontja: 2007. oktdber 12.

e. Modositott mitkédési engedély szama: 09/664-12/211.
Kiadédsanak id6pontja: 2011. november 04.

f. Modositott mitkédési engedély szama: X11-C-9/746-7/2012.
Kiadasanak idopontja: 2012. szeptember 28. (jogerds: 2012. oktdber 02.)

g. Modositott Tanusitvany szama: KEC/1/102-4/2014.
Kiadasanak idopontja: 2014. februar 06.
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I1./2. A miikodés rendje

A Dr. Magyar Karoly Vérosi Boles6de miikddési rendjét €s feltételeit, nevelési és gondozasi feladatait, belsé
tigyvitelét, bolesddei szolgaltatasat szakmai programja, a gazdasdgi miiszaki ellatasi rendjét, egészségvédelmi
¢s munkavédelmi rendjét belso szabélyzatai tartalmazzak. (Az intézmény szabalyzatainak felsoroldsat a VIL

szamu pont tartalmazza).
Az intézmény nyitvatartasa: hétkdznaponként reggel 5°°-17%,
Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A vezet6i irodaban, valamint Dorog Véros honlapjén a sziilok szdmdara hozzéférhet6 az intézmény

. szervezeti és milkodési szabalyzata (SZMSZ),

. hazirendje.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szdbeli tajékoztatds idépontjarol a sziilék a nevelési év kezdésekor
tajékoztatast kapnak az intézményvezet6tol.

A sziilok az intézményvezet6tdl, helyettesétél €s a csoport kisgyermeknevelditdl kérhetnek szobeli
tajékoztatast a dokumentumokrol. Ennek idopontja a sziilovel torténd elézetes egyeztetés alapjan keriil
meghatarozasra.

A bblesdde lehetdséget biztosit arra, hogy a sziildk a beiratkozas elott is valaszt kapjanak kérdéseikre.

A bolesddei élet elsd napjan a hazirend egy példanyat minden sziild kézhez kapja.

A bdlcsédébe belépd személyeknek a Hazirend, valamint annak kiegészitéseinek betartasa kitelezd! (d. 2. és

3. sz. figgelék)

A bolcséde bejaratanal 1€vo kapu a gyermekek biztonsdganak érdekében biztonsagi zarral van ellatva. A
gyermekesoportok bejarati ajt6it 9**-kor a bslesddei dajkdk bezérjak, ezutan idegen személy nem tartdzkodhat

az atadok, csoportok teriiletén a délutani hazaaddsig.

Ugyfélfogadas: Hivatalos ligyek intézésére hétkdznap déleléttonként 8%-12% kozstt van lehetéség a
bolcsédevezeténél, tavolléte esetén a bolcsddevezetd-helyettesnél. A gazdasagi bejaratnal az intézmeény
alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutén tdjékozodott, felvilagositast kapott a belépni kivano személy

kilétérél. A latogat6tdl meg kell kérdezni, hogy milyen ligyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett
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személyhez. A fenntartoi, szakértdi, és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit a bolcsédevezetd

fogadja.

A bblcsédei csoportok és foglalkozasok latogatasat -a sziilok kivételével- kivételes és indokolt esetben a
bolcsddevezetd engedélyezi. Az intézmény altal szervezett, valamint a szildk részvételével tartott
rendezvények alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény vezetdje allapitja meg.
A bolesddében évente 1 db nyilt nap (Bblesdde kostolgatd) van, amikor a sziildk gyermekiikkel egyiitt a
beiratkozas elétt megismerkedhetnek az intézménnyel, részletes t4jékoztatdst kaphatnak az ellatis
feltételeir6l, a nyujtott szolgéltatasrol.

A bolesddében elére meghatarozott események, rendezvények, melyeken a sziil6k gyermekiikkel egyiitt részt
vehetnek: kardcsonyi jatszodélutan, husvéti jatszodélutan, gyereknap és évzard csaladi jatszodélutan. Ezek
pontos datuma az aktudlis nevelési év elején keriil meghatérozasra. Tovabba évi egy alkalommal sziil6i
értekezleten vesznek részt, melyet a bolcsddevezetd és helyettese tart, valamint az dvodai beiratkozas el6tti
id6szakban az 6vodavezetdk altal tartott sziil6i értekezlet alkalmaval tartézkodhatnak az épiiletben a sziildk.

Ezen feliil minden tovabbi belépés csak engedéllyel torténhet, elére egyeztetett iddpontban (pl. fogadé 6ra).

A boleséde épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleldéen kell haszndlni. A boleséde helyiségeinek
hasznaloi felelések a boleséde tulajdondnak megdévasaért, védelméért, a bolesdde rendjének, tisztasaganak
meglrzéséért, a tliz- ¢és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartdsaért,
az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatdban, valamint a hézirendben megfogalmazott el6irasok
betartasaert.

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos. A bolesode
épiiletében a bolcsédei dolgozdékon, a gyermekeken €s hozzatartozoikon kiviil csak a hivatalos tigyek
intéz6i tartdzkodhatnak. A boleséde teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem végezhetnek. A bolesddében
tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha a reklam gyermekeknek szol és az egészséges életmodddal, a

kérnyezetvédelemmel, tarsadalmi kdzéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg dssze.

A bolcséde egész teriiletén dohanyozni tilos, valamint és kozteriileten a keritéstdl szamitott 10 méteres

korzetben dohanyozni tilos.
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Az intézménybe a sziildk, a dolgozdk, valamint a latogatok altal behozott személyes targyakért a bolcs6de

nem vallal felelosséget.
Az intézmény véd6-6vo tevékenysége:

Baleset esetén elsOsegélyben kell részesiteni a balesetes gyermeket €s felnéttet. Gyermekbalesetek esetén
ellatandé feladat, hogy a balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellatd
kisgyermekneveld feladata, miutdn a tobbi gyermek biztonsdgéardl, feligyeletérdl gondoskodott. A fenti
feladatok ellatdsaban a helyszinen jelenlévé t6bbi munkatarsnak is segitséget kell nydjtania.
A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utdn tdjékoztatni kell a bolesédevezetdt, és
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a mentdket és a sziiléket is. A balesetet
szenvedett gyermeket elsésegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan
ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a
beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget. A bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
A gyermeknél laz, fajdalom észlelése esetén a sziilo értesitése a kisgyermekneveld altal, a sziil6to] elézetesen
beszerzett laz-¢s fdjdalomesillapitdsra szolgdlé készitmény beaddsa, amennyiben relevins, a gyermek
allapotanak folyamatos nyomon kovetése a sziild megérkezéséig.

Az Intézmény valamennyi belépd dolgozdjat munka €s tiizvédelmi oktatasban kell részesiteni. Az Intézmény
dolgozoit évente egy alkalommal ismételt munka- és tlizvédelmi oktatasban kell részesiteni. A bolcsédevezetd
részt vesz a munkavédelmi ellenérzéseken, szemléken. A bolcsdde esetében rendkiviili eseménynek kell
mindsiteni minden olyan el6re nem lathat6 eseményt, amely a bolcsddei ellétds szokasos menetét akadalyozza,
illetve az ott tartézkodok biztonsagat és egészségét, valamint az Intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti
(tiz, robbands, fenyegetés, természeti katasztrofa). Rendkivilli esemény esetén intézkedésre jogosult a
bolcsédevezeto, tavolléte esetén a bolesédevezetd-helyettes.
A 18/1998. ( VL3.) NM rendelet (fert6zd betegségek és a jarvanyok megelézése érdekében sziikséges
jarvanyligyi intézkedésekrdl) 37. § (2) bekezdés alapjan minden egészségiigyi, szocialis és oktatési
dolgozd, aki az elvégzett vizsgalatok sordn tetvesség fennallasat észleli, vagy arrél hivatasinak
gyakorldsa kozben tudomdést szerez, koteles annak megsziintetésérél haladéktalanul gondoskodni.
Amennyiben ezt a tetvesség mértéke, jellege vagy barmi mas ok miatt hatiskorében nem tudja
biztositani, koteles az esetr6l a jardsi népegészségiligyi intézetet téjékoztatni, amely a tetvetlenitést
elvégezteti. A tetvességi vizsgalatokrdl, az Orszdgos Epidemioldgiai Kozpont 3. sz. Modszertani

levelének az 1. szaml melléklete tartalmazza, mely szabdlyozza a tetvességi vizsgalatok szakmai
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iranyelveit és a tetllirtoszerek biztositasanak kérdéskorét.
Rendkivilli eseményrdl értesiteni kell a fenntartét, tiz esetén a tlizoltdsdgot. Robbanassal torténd
fenyegetés esetén a renddrséget, személyi sériilés esetén a mentoket, a kdzvetlen hozzatartozot. Egyéb esetben
az esemény jellegének megfeleléen a rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szerveket.
A bombariadé esetén akinek tudomdséra jut, hogy a bolcsdde épiiletében bombat, vagy ahhoz hasonld
robband eszkozt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az IntézményvezetSt. A bolesédevezet
legrévidebb idén belill értesiti err6l a tényrdl az épiiletben tartozkodd valamennyi személyt és elrendeli
a menekilési terv szerint az épiilet elhagydsat. Az Intézményvezetd utasitisa alapjan értesitik a
rendérséget,  valamint a  tizoltéosdgot a  bombariadordl €s végil a  Fenntartot.
Az intézményben biztositani kell a gyermekek feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megelézés
szempontjaira. Olyan kdémyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartdsi formak kialakitasdra. Fejleszteni kell a gyermekek biztonsdgra torekvo

viselkedését.

A bolcsddében keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly felszerelése az épiileten
szakkivitelez6 altal folytatott €pitési, feljitdsi, javitasi munka kivételével nem végezhets, az intézmény
teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb idotartamig, az adott felajitdsi,
egyéb szerelési tevékenység idejéig, €s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet, hogy a
gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az aljzatok vakdugdzasaval,
illetve a halozat megfelel6 védelmével.

A bolesédei alkalmazottak feleldssége, hogy mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az

elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére
Jarvanyiigyi veszélyhelyzetben:

A felmeriil6 jarvanyligyi helyzetben a bolcséde milkddésére a mddositott hazirendben leirtak érvényesek (3.sz.

fuggelék)
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I1./3. Targyi feltételek

Dorog varos bélesddeépitési projektje, az EU tarsfinanszirozasaval az Eurdpa Terv keretében, sikeres
HEFOP 4. 2. palyazatot kévetden 2005. szeptemberében valosult meg, majd 2011. oktéberében az Uj
Széchenyi Terv keretében az EU tamogatasaval, az Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alap tarsfinanszirozasaval
lehetéség nyilt a bolesdde bovitésére. Az intézmény targyi feltételei mind az EU-s szabvanyoknak, mind a

modszertani eldirasoknak megfelelnek.

A. A bélesode helyiségei

A gyvermekek altal hasznalt helyisegek:

Az intézmény két gondozasi egységbol all, amely 52 kisgyermek ellatasat teszi lehetévé. Részei a 2

gyermekoltozo, 2 fiirdészoba és 4 gyermekszoba.

«  Gyermekiltozdk (atadok):
A gyermekbejaratok el6terébdl nyilnak, a flirdészobékhoz atlatszo, livegezett ajtéval kapesolodnak.
Felszerelésiik megfelel a kiilonbdz6 koru gyermekek dltdztetési igényeinek (pelenkdzo, ruha-és cipdtarold

szekrények, 1ilokék stb.).

*  Firddszobdk:

Kapcsolodnak a gyermekoltdzokhoz, valamint a gyermekszobakhoz. Az 1. sz. gondozasi egységben a
gyermekszobakba val6 ralatas statikai szempontok miatt nem keriilt kialakitasra, de a hall6tadvolsag biztositott.
A 2. sz. gondozéasi egységben a gyermekszobdkba a ralatds biztositott. A gyermekek gondozasat és
onallésodasat segitd berendezési targyak é€s eszkozok a gyermekek mértéhez és fejlettségéhez igazodnak.

Ablakai szanyoghaléval ellatottak.

»  Gyermekszobdk (gyermekcsoportonként).

A helyiségek teljes alapteriilete természetes megvilagitasu, az erés benapozast drnyékoldszerkezetek
akadalyozzdk meg. Az ablakok bukoszirnnyal, szinyoghéloval elldtottak. A butorzat balesetmentes, a
gyermekek fejlettségének megfeleld, fénytelen feliletd. A helyiségek padlozata moshato, fertétlenithetd,

résmentes melegburkolat. A vilagitas kaprazasmentes. A szobdk falai viligos szin(iek.

A bolesdde egyeb helyiségei.:
«  [rodak

»  Gondozondi szoba
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o Takaritoszer raktar
o Jatékraktar

*  Mosé-vasalo helyiség:

Nagysaga és felszereltsége (automata mosogép, széaritogép, vasaldallvany, vasald, ruhaszaritok,

polerendszer) a bolcsédei férohelyek szamanak megfeleld.
o Tdlalokonyha:

A télalokonyhat a HACCP rendszer eléirasainak megfeleléen miikddtetjiik, az eldirasoknak

megfelelden felilvizsgaltatjuk. Ablakai szinyoghaloval ellatottak.

«  Tejkonyha:
A csecsem&koru gyermekek ellatasdhoz eldirt tejkonyhat szintén a HACCP rendszernek megfeleléen

hasznaljuk. Ablakai szunyoghaloval ellatottak.

»  Mosléktarolo: eloirasoknak megfeleld.

»  Kukatarolo: eldirasoknak megfeleld.

«  Babakocsi-tarolok: Nagy alapteriiletiiek, fithetdk.

«  Mozgdskorldtozott (sziildi) mosdo-WC: eléirdsoknak megfeleld.

A dolgozok szocidlis helyiségei:

Etkezé
o Olioz6: Az elbirasoknak megfelelden minden dolgozénak 2 6ltozészekrénye van; az utcai -, és a
munkaruha tarolasa kiilén szekrényben torténik.
s Mosdé-zuhanyzo-WC: elbirdsoknak megfeleld.
B. Teraszok
Minden gyermekszobabol kozvetlen ajtokijaraton 4t megkozelithetbek, a jatszékerthez
akadalymentesen kapcsolédnak. Nagysaguk megfeleld, lehetévé teszik a szabadban torténd altatast.

Arnyékolasuk biztositott. Burkolatuk csuszdsmentes, kénnyen tisztithato, fagyallo.

C. Jatszokert

Kialakitdsa minden eléirdsnak megfelelé. Burkolt és fiivesitett feliiletek, homokozok, pancsol6 és az

Unios eléirasoknak megfeleld, mindsitett beépitett jatékok.
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«  Novényzet
Az udvaron csak olyan ndvények talalhatok melyeknek egyik része sem (levele, virdga stb.) mérgezd,

bogydkat nem érlelnek, nem balesetveszélyesek. A kerités mentén telepitett s6vény funkcidja zaj, porsziirés.
o Kerités:

Az intézmény udvarat fliggéleges palcaosztasu attort kerités veszi koriil. A pélcaosztasok kdzotti

tavolsag 5 cm.
*  Homokozok:

Mindkét homokozo szélvédett, iddszakosan napos, jol megkozelitheté helyen kerdilt kialakitasra. Az
arnyékolést faszerkezeti amyékold is segiti. Az eldirasoknak megfelelden hasznalaton kiviil ponyvaval fedett.

A homokot naponta 4t kell lapatolni, locsolni, évenként pedig cserélni, vagy fert6tleniteni kell.

*  Pancsolo:

Napos, szélvédett helyen, a pazsitfeliiletbe elhelyezett, 40 cm széles korbefutd szilard burkolat
hatarolja. Anyaga beton, kiképzése ,.tdlszerli”, szélérdl a gyermek , kéznywjtassal elérhetd”. Feliilete vizzard

és csuszasmentes. A zuhanyrozsékon keresztill kevert viz folyik, a vizbetaplalas atfolyo rendszer(.

D. Jatékkészlet

A jatékokkal szemben fontos kovetelmény, hogy konnyen tisztithatdk, fertétlenithetok legyenek.
Sériilt, balesetveszélyes jatékok az intézményben nem lehetnek. Fontos, hogy a gyermekek minden
tevékenységformajukhoz koruknak, fejlettségiiknek megfeleld jatékok édlljanak rendelkezésre. Az intézmény

jatékkészlete a modszertani ajanlasoknak megfelel.
E. A bolcsode vizelldtdsa, fiitése, vildgitisa

A bdlesddében az ivoviz-mindségli viz €s a meleg vizellatottsag biztositott. Keverés nélkiili (60°C)
meleg viz taplalast igényel a konyha, személyzeti mosddé-zuhanyzo stb. A gyermekek altal hasznalt
helyiségekben a kifolyd viz h6foka maximum 35°C lehet. Minden kézmosd hideg-meleg vizes keverd
csapteleppel ellatott. Az intézmény helyiségeiben konnyen tisztan tarthatd, sima feliileti radiatorok

vannak. A teraszok, bejarati ajtok, kiilsé kozlekedd utak megvilagitasa biztositott.
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I1./4. Személyi feltételek

A boleséde dolgozoi létszamsziikségletét a gondozasi egységek szdma hatdrozza meg.
Intézményiink 2 gondozasi egységbdl all, melyekben 4 gyermekcsoport miikodik. Egy bolesddei csoport

gyermeklétszama maximum 12, illetve 14 8 (ha valamennyi gyermek betdltotte a 2 éves életkort).

A bolcsodei ellatas szakmai létszamminimum kdvetelményeit a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
»a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl”, az egyes munkakordkben foglalkoztatott személyek
képesitési eldirasait a 1. sz. fliggelék tartalmazza. A dolgozdk pontos és részletes munkakori leirassal

rendelkeznek. (SZMSZ 1.sz. fliggelék)

Munkakor Szakképesités

Csecsemd-, és kisgyermeknevel& BA

Szocidlis mestervezet&képzés

1 8 intézményvezetd helyettes Cecsem@-és gyermeknevel§-gondozd
Felsé6foku csecsemd és kisgyermeknevels
asszisztens (2f6)

8 16 kisgyermekneveld Kisgyermekgondozé-, nevel6 (2 f6)
Csecsemd-, és gyermeknevelé-gondozd (1 f6)
Csecsem&-és kisgyermeknevels BA (3 f8)

2 16 bolesddei dajka elgirt tanfolyam

1 f6 konyhai dolgozé

1 f6 intézményvezetd

1 f6 takaritond

1 f6 karbantarté/udvaros (Kincstari Szervezet
alkalmazottja)

orvos (megbizasi szerz6dés alapjan)

Tovabbkeépzeési kotelezettség: (9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet):

»A tovabbképzési kotelezettség mindsitett tovadbbképzésen vald részvétellel teljesithets. A
tovabbképzés tovabbképzési idoszakokban torténik. A tovabbképzési idészak tartama négy év. A
tovabbképzési idoszak kezdete a képesitési eldirasnak megfeleld szakképesitéssel rendelkez6k esetében
a munkaba allas, a foglalkoztatds megkezdésének napja, szakképesitést megszerz0k esetében a
szakképesités megszerzésének napja. Azon személyek szamara, akik az eldirt tovabbképzési iddszak

vége elbtt teljesitették a tovabbképzési kitelezettségiiket, az 0j tovabbképzési idészak csak az eléirt
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tovabbképzési iddszak letelte utdn indul.” A tovabbképzési idészak alatt a szakdolgozonak felsdfoku
végzettség esetén 80, kozépfoku végzettség (kozép-, és felséfoku szakképesités) esetén 60
tovabbképzési pontot kell szereznie. Az intézmény vezetdje szocidlis mester vezetoképzés elvégzésére,
majd négyévente megujitd képzésre kotelezett. A palyakezdd, szakmai gyakorlattal nem rendelkezd
dolgozd gyakornokként alkalmazandé. A gyakomnoki id6 2 év ,E” fizetési osztilyban, felséfoku
végzettség esetén 3 év. Fels6fokd végzettség esetén a gyakornok, a gyakornoki id6 lejartakor a

pedagogus életpalyamodell szerint minésiil.
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III. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

Az intézményt az intézményvezetd iranyitja, 6 a magasabb vezetd. Munkéjat segitd vezetd beosztast
dolgozé az intézményvezetd-helyettes. Az intézményvezetd tartds tdvolléte, akadélyoztatisa esetén, az
intézményvezeté  -helyettes teljes korlien helyettesiti, feladatait teljes mértékben ellatja.
Az intézményen beliil megtalalhatok az ala- €s folérendeltsegi, illetve az azonos szinten a mellérendeltségi
viszonyok. (1d.5.sz.figgelék)

Képviseli az intézményt vérosi rendezvényeken, féorumokon, kiilsd szerveknél.

II1./1. Az intézmény vezetése

» Az intézmény vezetd beosztasu dolgozoi:
- intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettes
a.) Az intézményvezeto feladatai, hatdskore, joghkire és felelosségi kire
- Munkaltatoi jogkort gyakorol az altala vezetett bolesdde dolgozdi tekintetében.
- Elkésziti az iranyitasa alatt dolgozok munkakori leirasat.
- Elkésziti a dolgozok munkarendjét és munkaidd beosztasat.
- Vezeti az el6irt nyilvantartasokat, elkésziti a napi 1étszamjelentést.
- Elkésziti az éves és soron kiviili jelentéseket.
- Vezeti az alleltarakat.
- Kezeli a bolcsddei raktarakat.
- Végzi a dolgozdk balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatdsanak megszervezését.
- Részt vesz a biztonsagi szemléken.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsdgos munkavégzés feltételeit, indokolt esetben

intézkedéseket tesz, illetve kezdeményez.

- Megrendelés utjan gondoskodik a gondozasi -, nevelési - €s technikai munka feltételeirdl.
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- Ellenérzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszeriiségét és a higiénés

szabalyok betartasat.

- Vezeti a bolesbédei dolgozdk szabadsag nyilvantartasat.

- Ellendrzi a boleséde hazirendjének betartasat.

- Ellendrzi a jogszabalyok és bels6 szabalyzatok bolcsddére vonatkozé eldirasainak betartasat.

- Szoros kapcsolatot tart a sziil6kkel, értékeli a bélecsddei munkaval kapcsolatos
észrevételeket, intézkedik a panaszok orvoslasarol.

- Folyamatossagra torekszik a béleséde - 6voda kapesolataban.

- Egészségnevelési munkat végez és segiti, ellendrzi az ilyen jellegli tevékenységet a
bélcsddében.

- Szervezi és levezeti a munkaértekezleteket, valamint a sziil6i értekezleteket.

- Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozok €s a technikai dolgozok munkajat és etikai
magatartasat.

- Bels6 tovabbképzéseket szervez.

- Kézremiikodik a feljitasi és karbantartasi munkak el6készitésében és szervezésében,

- Ellenorzi a kisgyermeknevel6k altal vezetett dokumentaciot, segiti azok szakszeril vezetését.

- Gondoskodik az intézményi vagyon védelmérdl, a gondozottak biztonsagarsl.

- Alairja a feladatok ellatasa soran keletkezett iratokat.

- Hasznalja a bolcsdde bélyegzojét.

- Képviseli a bolesdde dolgozoit a kiilonbozo értekezleteken, forumokon, varosi rendezvényeken.

- Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezet vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult. A televizid, a radid €s az irott sajté képviselGinek adott

mindennemi tdjékoztatds nyilatkozatnak mindsiil. A kozolt adatok szakszerfiségéért és pontossagaért, a
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tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel. A nyilatkozatok megtétel ekor minden esetben tekintettel kell
lenni a hivatali titoktartasra, valamint az intézmény j6 hirnevére €s érdekeire. Nem adhaté nyilatkozat olyan
tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti nyilvanossédgra hozatala az intézmény
tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,

amelyekrol a dontés nem a nyilatkozattevd hatiskorébe tartozik.

- Rendelkezési joga van a boleséde valamennyi dolgozoja tekintetében.

- Képviseli a bolcsodét a kiilsd szerveknél.

- Joga van a dolgoz6t munkajabol kidllitani, ha az munkavégzésre alkalmatlan.

- Felel6s az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért.

- Felel6s az ellendrzések elvégzéséért, a szilkséges intézkedések megtételéért, illetve az
intézkedések kezdeményezéséért, a mulasztok felel0sségre vonédsaért.

- Felelds a hataskorébe utalt munkaltatoi intézkedések megtételéért, szakszeriiségéért.

- Felelos azért, hogy a gondozasi - nevelési munka szinvonalanak emeléséért minden
lehetséges intézkedést megtegyenek, gondoskodjanak a hibak feltarasarol és kijavitasarol.

- Felelds a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért.

- Felel6s a gondozottak és a dolgozdk biztonségéaért.

- Ellatja a Dr. Magyar Kéroly Varosi Bolcsode adatkezelési tevékenységével kapcesolatos feladatokat.
- Vagyonnyilatkozattételi kotelezettsége van.
- Az intézményvezet6t, tartds tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes teljes koriien helyettesiti.

o Az intézményvezeld, mint a kiliségvetési szerv vezetdje felel:

a kozfeladatok jogszabdlyban, alapitd okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az iranyitd

szerv altal meghatarozott kovetelményeknek ¢€s feltételeknek megfeleld ellatasaért

- agazdalkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag, az eredményesség kovetelményeinek
érvényesitéséert

- ahasznalatdba adott vagyon vagyonkezeldi jogénak rendeltetésszer(i gyakorlasaért

- a bels6 kontrollrendszer kialakitadsaért, mikodtetéséért, fejlesztéséért
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- a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért és hitelességéért

- az intézményi szdmviteli rendért.

Az intézményvezetd kizdrolagos hatiskdére a munkaltatoi, kitelezettségvillalasi és utalvinyozisi
jogkor. Az intézményvezetot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezeté-helyettes
helyettesiti. Az intézményvezeté akaddlyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felel6sséggel az intézményvezeté-helyettes ldtja el, az azonnali dontést nem igényl6, a vezetd kizarélagos
hatiskérébe tartozo iligyek kivételével. Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes
kori. Tartos tivollétnek az egy homapnil hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor

gyakorlasara vonatkozé megbizas a fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni.

b.) Az intézményvezeto-helyettes feladatai, hataskore, jogkire és felelosségi kire:
- Vezeti a dolgozok szabadsag nyilvéantartasat.
- Végzi a dolgozok balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatasat.
- Részt vesz a biztonsagi szemléken.

- Figyelemmel kiséri az-intézményben a biztonsagos munkavégzés feltételeinek meglétét. Indokolt

esetben intézkedést tesz, illetve kezdeményez.

- Gondoskodik az anyagok, eszkdzok beszerzéserol, raktarozasarol.

- Az igények felmérése alapjan elkésziti €s jovahagyasra elOterjeszti az éves anyag- és
eszkOzbeszerzési tervet.

- Részt vesz az intézmény koltségvetési tervének elkészitésében.

- Beszedi az étkezési téritési dfjakat. Folyamatosan tdjékozodik a bolesde készletellatottsagarol,

elemzi a felhasznalasokat.
- Intézkedik az éves anyag- €s eszkbzbeszerzési terv végrehajtasarol.

- Nyilvantartja a megrendeléseket, folyamatosan figyelemmel kiséri azok teljesitését.
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- Iranyitja €s ellendrzi a raktargazdalkodast, a raktari nyilvantartast.
- Iranyitja és ellenérzi a textilgazdalkodast.
- Intézkedik a felesleges, elfekvo készletek feltarasarol, hasznositasaral.

- Részt vesz a vagyonvédelmi feladatok ellatdsaban, a leltdrozasi és selejtezési munkékban, a helyi

szabalyozasok szerinti mdédon és mértékben.
- Vezeti a vagyonnyilvantartast.
- Vezeti a munkaruha nyilvantartast.
- Felel6s a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.
- Felel6s a munkaltatéi intézkedések szabalyszerliségéért.
- Felels az ellendrzési feladatok végrehajtasaért.

- - Az integralt kockazatkezelési rendszer mikddésének, koordinalasanak érdekében szervezeti felelés

szerepet tolt be.

» Az intézmény nem vezetd beosztasu dolgozoinak feladatai, hataskdrei, és felelosségei:

A boles6dében dolgozo kisgyermekneveldk, bdlesddei dajkak, a konyhai dolgozo és a takaritond munkakorét,
feladatait, hatarkéroket, a hataskordk gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét és felelsségét a
jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok alapjan a munkakori leirdsokban a bélcsddevezeté hatirozza meg. (Id.

1.sz. fiiggelék)
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IVv. Erdekképviseleti forum, gyermeki jogok védelme, panaszjog gyakorlasa

L Gyv 11, § (1) A gyermeki jogok védelme minden olyan természetes és jogi személy kitelessége, aki a gyermek

nevelésével, oktatdsaval, elldtasaval, iigyeinek intézésével foglalkozik.”

A jogszabalyi eldirasoknak megfelelden intézményilinkben érdekképviseleti forum mikodik. Az

intézményben miik6do érdekképviseleti férum szavazati jogu valasztott tagjai:
a) az elldtdsban részesiild gyermek sziilei/torvényes képviseléi (maguk koziil valasztanak elnskst)
b) az intézmény dolgozodinak képviselodi,
c) a fenntarto képviseldi.

Az a) pontban meghatdrozott személyek szdma nem lehet kevesebb a b)-c) pont szerinti személyek
Osszlétszamanal. Az érdek-képviseleti forum megvizsgélja a hozza benyljtott panaszokat és a hataskorébe
tartozd ligyekben dont, tovdbba intézkedéseket kezdemenyezhet a fenntartonal, a gyermekjogi képviselénél,
illetve mas hataskorrel rendelkezé szervnél. Az érdekképviseleti forum az intézmény vezetdjénél véleményt
nyilvanithat a gyermekeket érintd tigyekben, valamint javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével
Osszhangban végzett szolgaltatasok tervezésérdl, miikddtetésérol, valamint az ebbdl szarmazd bevételek
felhasznélasarol. Az érdekképviseleti forum egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyéasanal. A gyermek
sziiléje/torvényes képviseldje a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhet az intézmény vezet6jénél vagy
az érdekképviseleti forumanal: a) az ellatast érintd kifogdsok orvosldsa érdekében, b) a gyermeki jogok
sérelme, tovabba az intézmény dolgozoi kotelezettségszegése esetén, c) a jogszabaly szerinti iratbetekintés
megtagadasa esetén. Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgélja, és
tajékoztatast ad a panasz orvoslasnak mas lehetséges modjarol. A gyermek sziil6je/tdrvényes képviseltje az
intézmény fenntartdjdhoz vagy a gyermekjogi képviselohdz fordulhat, ha az intézmény vezetdje vagy az
érdekképviseleti forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett

intézkedéssel nem ért egyet.
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V. A bélesode kapesolattartasanak moédjai

V./1. Kiilsé kapcsolattartis médjai, szabalyai
V./1.1. A bolcsdde és a csalad kapcsolata
A bolesddei nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgélja a gyermek fejlédését. Az

intézmény tevékenységét a vonatkozo gyermeki €s sziildi jogok és kotelességek figyelembevételével végzi.

» A sziil6 joga, hogy:

- megvalassza az intézményt, melyre gyermeke gondozasat-nevelését bizza,

- megismerhesse a gyermekcsoportok életét,

- megismerje a gondozasi-nevelési elveket,

- tanacsot, tdjékoztatdst kérjen és kapjon a kisgyermeknevel6tol,

- a bolcsdde miikodését illetden véleményt mondjon és javaslatot tegyen,

- megismerje a gyermek ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat.

» A sziilo kotelessége, hogy:
- a gyermeke ellatasaban kézremiikdd személyekkel €s int€ézményekkel egyiittmiikdjon,
- az intézmény hazirendjét (2. sz. fiiggelék) betartsa.

» A gyermek joga, hogy:

- segitséget kapjon a sajat csaladjaban torténd nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakoztatasahoz, a fejlédését veszélyeztetd helyzet elharitdsihoz, a tarsadalomba vald
beilleszkedéshez,

- sériilés, tartos betegség esetén a fejlodését €s személyisége kibontakozasat segitd kiilonleges
ellatasban részesiiljon,

- a fejlédésére artalmas kérnyezeti €s trsadalmi hatasok, valamint az egészségére karos szerek
ellen védelemben részesiiljon,

- emberi méltosagat tiszteletben tartsak, a bantalmazissal - fizikai-, szexuélis- vagy lelki
erdszakkal -, az elhanyagolassal szemben védelemben részesiiljon,

- a hatranyos megkiilonboztetés minden forméjatol mentes nevelésben-gondozasban

részesiiljon.
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A bblcsédelatogatés, a csaladlatogatas, a sziilovel trténd fokozatos beszoktatas és a napi talalkozasok soran
a sziilok megismerik a bolcsddei nevelés elveit €s gyakorlatdt, a kisgyermeknevel6k pedig a sziilék
segitségével megismerik a gyermekek egyéni szokésait. Ezek a tapasztalatok kolcséndsen segitik az

egylittnevelés megvalosulasat.

V./1.2. A bilesode kapesolatai mds szervekkel, intézményekkel
A bolcséde - egymas kompetencia hatdrainak kolcsonds tiszteletben tartdsival - egyiittmiikodik
mindazokkal, akik a csaladoknak nyujtott szolgaltatisok és ellatidsok soran a gyermekekkel, illetve

csaladjaikkal kapcsolatba keriilhetnek.

Ovodak: szakmai kapcsolatunk egyre mélyiil (6vodavezetdk sziildi értekezletre valé meghivasa,

ovoda-bodlesode latogatas, gyermekek atadasa stb.)

Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgilat: hatékony egylittmiikodés a bolesddében gondozott
vesz€lyeztetett vagy hatranyos helyzetli gyermekek érdekében. Gyermekvédelmi tandcskozéson,

esetmegbeszéléseken valo részvétel.
Védonoi szolgalat
Hazi gyermekorvosok
Esztergom Jarasi Gyamhivatal: kapcsolatunk eseti, f6ként gyermek-elhelyezési problémék kapcséan.

Nemzeti Népegészségligyi Kézpont: munkankhoz szakmai tdémogatast biztosit (pl. tovabbképzés
konyhai dolgozdk és a technikai dolgozok részére, javaslat az alkalmazott tisztitd- és fertdtlenitdszerek

hasznalatéra stb.)

Onkormanyzat: az intézmény Fenntartdja a Képviselo-testiileten és a Bizottsdgokon keresztiil dont

szakmai és gazdasagi feladatainkrol, koltségvetésiink elfogadédsardl.

Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikai Intézet: 610/2020. (XII. 18.) Korméanyrendelet értelmében a
szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi teriilet szakmafejlesztési feladatait létja el. Az Intézet
tevékenysége kiterjed - az dllami-, egyhdzi-, civil és Onkormanyzati intézményfenntartok igényeire és
javaslataira tekintettel - a szakmai-, képzési feladatokban, dontés-elokészitésben, végrehajtasban felmeriild

tdmogatoi, szolgéltatoi feladatok ellatasara.
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Magyar Bolcs6dék Egyesiilete: a szervezet legfobb célja, hogy a szakmét képviselje az orszagos

forumokon, jelen legyen a bolesddéket érinté dontések meghozatalanal.

V./2. Bels6 kapcsolattartas médjai, szabalyai

A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozd értekezletek, forumok. Intézményiink zart Facebook

oldalan folyamatos szakmai informacioaramlés biztositott.

A napi munka soran felmeriilt, halaszthatatlan informdciok atadasara a telefonos kapesolattartds a dolgozok
kozott biztositott. Az intézmény rendelkezik vezetékes telefonnal, tovabba az intézményvezeté munkahelyi
telefonnal. A dolgozok elsésorban a vezetékes telefont hasznaljék az informaciok tovabbitasara. Munkaidén

tali kapcsolattartasra a magéantelefonok szolgélnak.
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VI. Az intézmény feladatai, ellatasanak részletes bels6 rendje, méodjai

Dorog varos kdzigazgatasi teriiletén ¢é16 20 hetes-3 éves korti gyermekek boles6dei ellatasanak biztositisa.
A bdlcsode, mint a gyermekjoléti alapellatas része, a gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerli gondozasat

és nevelését végzd intézmény.

VI./1. A bolcsédei gondozas-nevelés alapelvei

A csaladi nevelés elsodlegességének tisztelete
A kisgyermek nevelése a csalad joga és kotelessége. A bolesOdei ellatast nyujté intézmény, szolgaltatd a
csaladi nevelés értékeit, hagyoményait és szokasait tiszteletben tartva és azokat erOsitve vesz részt a

gyermekek nevelésében.

A gyermek személyiségének tisgtelete
A gyermeket - mint fejlodé személyiséget - a Kkisebb korli kompetenciabol fakadé nagyobb
segitségigénye/rautaltsiga miatt kiilonleges védelem illeti meg. A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen,
maéssal nem helyettesithet6 individuum, egyéni sziikségletekkel rendelkez0, fejlodo személyiség. A bslesédei
nevelés a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatdsara, a személyes, a szocidlis és a kognitiv kompetenciak
fejlodésének segitésére irdnyul az alapvetd gyermeki jogok tiszteletben tartdsaval. Figyelmet kell forditani az
etnikai, kulturdlis, vallasi, nyelvi, nemi, valamint fizikai €s mentdlis képességbeli kiilonbozdségek iranti

tolerancia kialakitaséara.

A nevelés és gondozas egységének elve
A nevelés é€s a gondozas nem valaszthat6 el egymastol. A nevelés tagabb, a gondozas sziikebb fogalom: a
gondozas minden helyzetében nevelés is folyik, a nevelés lehetdségei azonban nem korlatozédnak a gondozasi
helyzetekre. A gondozasi helyzetek a kisgyermekneveld €s a kisgyermek interakcidjanak bensdséges, intim
helyzetei. A fiziologias szilkségletek kielégitése megteremti a magasabb rend(i sziikségletek kielégitésének

feltételeit.

Az egyéni bandsmod elve
A kisgyermek fejlodéséhez alapvetd feltétel a kisgyermekneveld elfogadd, empatikus, hiteles neveldi
magatartdsa. A bolcsédei nevelésben figyelembe kell venni a kisgyermek spontdn érésének, egyéni
fejlodésének titemét, a pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat, kompetencidjat, nemzetiségi/etnikai, kulturalis

és vallasi hovatartozéasat. A fejl6dés itemét mindig magdhoz a gyermekhez viszonyitva kell megitélni. Minden
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0j fejlodési allomasnak kiinduldpontja maga a gyermek. Intézményiink biztositja a gyermekek szamaéra a
biztonsagos €s tevékenységre motivalé komyezetet. A ,probalkozisokhoz” a gyermekek szdmara elegend
idot hagyunk. A gyermekek Osztdnzése, megnyilvanuldsainak elismerd, tdmogatd, az igényekhez igazodd
segitése, a feléjiik iranyulo szeretet, az elfogadds €s empitia, fokozzak az aktivitast és az 6néllosag iranti
vagyat. A kisgyermekneveld elfogadja, tiszteletben tartja a gyermek vallasi, nemzetiségi/etnikai, kulturalis. ..
stb. hovatartozasat, és a lehetoségek szerint segiti az identitastudat kialakulasat €s fejlodését, segiti a sajat és

a més kultura, hagyoméanyok megismerését €s tiszteletben tartasat.

A biztonsag és stabilitds elve
A gyermek személyi- és targyi kornyezetének dllandosdga noveli az érzelmi biztonsagot, alapul szolgél a
tajékozodashoz, a jo szokasok kialakuldséhoz. A napirend folyamatossagabol, az egyes mozzanatok egymasra
épiilésébol fakadd ismétlodések stabilitdst, kiszdmithatosagot eredményeznek a napi események soraban,
novelik a gyermek biztonsagérzetet. A biztonsag nyujtdsa természetesen magaban foglalja a fizikai és

pszichikai er6szak minden form4jatol valo védelmet is.

Az aktivitds, az onallosulds segitésének elve
A gyermek Osztonzése, megnyilvanuldsainak elismerd, timogatod, az igényekhez igazodd segitése, az
onallosag és az aktivitas tevékenység-specifikussiganak, fizikai és pszichés allapottd] fliggésének elfogadasa,

a gyermek felé iranyul6 szeretet, elfogadds és empatia fokozzak az aktivitast és az onallosag irdnti vagyat.

Az egységes neveld hatdsok elve
Fontos, hogy a gyermekekkel foglalkozd felnbttek a gyermek elfogadasaban, Ontevékenységének
biztositdsaban egyetértsenek, az alapvetd erkdlesi normakat egyeztessék, nézeteiket, neveldi gyakorlatukat

egymashoz kozelitsék.

VL./2. A bolcsodei nevelés-gondozas feladatai

A csaladok tamogatdsa
A bolcsddei ellatast nyujto intézmény, szolgaltatd, mint a kisgyermekes csaladokkal kapcsolatba keriil$ elsé
gyermekintézmény jelentds szerepet t6lt be a sziiléi kompetencia fejlesztésében. A csalad erdsségeinek
megismerése, timogatésa a pozitivumok kiemelésével valosul meg. A csaladi és bolesodei nevelés dsszhangja,
a sziilok és a kisgyermeknevel6k kozotti egyenrangu, konstruktiv, kolcsonds bizalmon alapulé partneri
kapcsolat elengedhetetlen feltétel a kisgyermekek harmonikus fejlédéséhez. A sziil§ ismeri legjobban

gyermekét, igy kozvetiteni tudja szokasait, igényeit, sziikségleteit, nagymértékben segitve ezzel a
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kisgyermeknevelot a gyermek ismeretén alapuld differencialt, egyéni banasmod kialakitasdban., A
kisgyermeknevel6, mint szakember, szaktudasdra, tapasztalataira €pitve, a sziilok igényeihez igazodva

kozvetiti a kora gyermekkori fejlédéssel, neveléssel kapcsolatos ismereteket, mddszereket.

Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozdsa
A szakemberek feladata a kisgyermek fejlddésének nyomon kdvetése, dokumentdldsa, tdmogatisa, a
harmonikus testi €s lelki fejlodéséhez sziikséges egészséges €s biztonsagos kornyezet megteremtése. A primer
sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése a gondozasi helyzetekben valésul meg. A rugalmas, a
kisgyermek €letkordhoz, egyéni fejlettségi szintjéhez és az évszakhoz igazodd napirend biztositja az
¢letkornak megfelelé valtozatos és egészséges téplalkozast, a jaték, a mozgas, a szabad levegén vald aktiv
tevékenység és pihenés feltételeit. Az egészséges életmdd, az egészségnevelés érdekében torekedni kell az

alapveto kulturhigiénés szokasok kialakitéséra.

Az érzelmi és a tarsas kompetenciak fejlesztése
A biztonsdgot nyujtd neveldi magatartds magéban foglalja a kisgyermeknevel$ érzelmi elérhetéségét és
hitelességét, az érzelmek kifejezésére vald dsztdnzeést, a pozitiv és biztat6 tlizenetek rendszeres kdzvetitését, a
vilagos elvarasok és hatdrok megfogalmazéasat. Az egyiittlét helyzetei az énérvényesités, a tolerancia, az
empatia gyakorldsdnak szinterei, amelyek hozzijarulnak az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztéséhez.
Torekedni kell az egyiittélés szabélyainak elfogadtatdséra, a mésok iranti nyitottsag megérzésére. A
kisgyermekneveld feladata a kisgyermekek beszédkészségeének fejlesztése érdekében az ingerekben gazdag,
tiszta nyelvi kOrnyezet biztositdsa, a kommunikaciés kedv felkeltése és fenntartdsa a bolcsédei nevelés-

gondozas minden helyzetében, mondokak, énekek, versek, mesék kozvetitésével.

A megismerési folyamatok fejlédésének segitése
A kisgyermek érdekl6désének erdsitése a jatekos felfedezés €s a cselekvéses tanulds lehetdségeinek
megteremtése a kisgyermekneveld aktiv részvételével és a megfeleld kornyezet kialakitasaval torténik. A
bolesddei nevelés-gondozas helyzeteiben a szakember ismeretet nyujt, segiti a tajékozodast, a tapasztalatok
és €lmenyek feldolgozasat. A kisgyermek igényeihez igazodo koézds tevékenység soran szerepet kap az
élmények, viselkedési és helyzetmegoldasi mintdk nyujtasa, az 6néllo probéalkozas és a kreativitds timogatésa.

Az 6néll6 valasztas és a dontési képesség kialakulasat segiti a batoritd, dsztonzé neveldi magatartas.
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VL./3. Az alapellatason tuli, a csaladi nevelést timogatoé ellatasok

A csaladtdmogatd szolgaltatdsok a bolcsédei alapellatas prioritdsa mellett szervezhetdk. A
szolgaltatasok személyi és targyi feltételeinek kialakitdsandl a kisgyermek gondozas-nevelés elveit és
gyakorlatat kell kovetni. Az alapellatason tuli szolgaltatasokat a gyermekek orvosi igazolas nélkiil vehetik
igénybe. A sziil6 nyilatkozatot ir ala, hogy gyermeke egészséges, €s bemutatja a kitelezd védéoltasokrol sz616
igazolast (Gyermek egészségiigyi kiskonyv). Az alapellatison tuli szolgaltatasért téritési dijat kell fizetni,
melyet a bolecsdéde a fenntartdval egyeztetve allapit meg. Intézménylink adottsagai az alapellatason tali

szolgaltatasok koziil az idészakos gyermekfeliigyeletre adnak lehetdséget.

Idoszakos gyermekfeliigyelet

A sziil6 elfoglaltsaganak idejére néhany oOrara kérheti gyermeke felugyeletét. A gondozast igényld
gyermek intézményiinkben a bélcsédei csoportok lires féréhelyeire vehetd fel (azaz, ha a csoport 1étszdma 14,
illetve 12 f6 alatt van). A csoportdsszetétel valtozékonysaga és a széles skalan mozgoé elvarasok kezelése a
kisgyermeknevel6ktol kiemelkedéen magas szintll ismereteket, rugalmassigot igényel. Az id6szakos
gyermekfeliigyelet igénybevétele esetén is fokozatosan, lehetbleg sziilével torténik a gyermek beszoktatasa.
Az intézményvezeté a gyermek személyi adatain kiviil rogziti a szolgaltatds igénybevételének napjat,
id6tartamat (gondozési 6rdk szdma). Az igénybe vett étkezések téritési dijat és a szolgaltatas dijat a sziil6k az

intézmény pénziigyi szabalyai szerint fizetik be.

V1./4. Egészségvédelem, mint bolcsddei feladat

Védooltdasok, vitamin profilaxis

A bolcsode figyelemmel kiséri a gyermekek véddoltasokkal torténd ellatasat, valamint D-vitamin bevitelt, és
ezen adatokat a gyermek egészségligyi torzslapon nyilvantartja. A gyermekek vitaminsziikségletére az étrend

Osszeallitasanal nagy figyelmet kell forditani.
Gyermekfogdszati prevencio

A gyakorlatként alkalmazott korszertli étkezési elvek, a cukorfogyasztas csokkentése, a ragasra nevelés és az
édes italok helyetti vizadas, mar 6Snmagukban is a fogaszati prevenciot szolgaljak. Szokaskialakitas céljabdl a
gyermekcsoportokban 2 éves korban kezdjiik el a szdjoblités bevezetését, ennek folytatdsaként néhany
honapos gyakorlas utan a fogkrém nélkiili, majd az 6vodéba torténd atmenet kérnyékén a gyermekfogkrémmel

végzett fogmosast.
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Levegozés

Levegbzés alatt az udvari jaték €s a szabadban t6rténé altatds egylittesen értendd. Idépontjat, mértékét az
évszaknak €s az idgjérasi viszonyoknak, valamint a gyermekek életkoranak megfeleléen kell megvélasztani.
A levegoztetés csak akkor mell6zhetd, ha kanikula vagy eso, er6s havazas, orkanszerti sz€l, siir kod vagy
rendkiviil hideg van. A napfény karos hatdsai ¢és a kisgyermekek bdrének érzékenysége miatt fokozott

figyelmet forditunk a napvédelemre (fényvédd krém hasznélata, vaszon fejvédd, arnyékolas stb.).

Gyogyszeradds, elsdsegély
Lazas, hurutos, antibiotikummal kezelt, beteg gyermek nem johet a bolesddébe. Egyes nem fertdzo (allergia,
anyagcserezavar stb.) betegségben szenvedd gyermeknek, ha sziikséges, a haziorvosa ltal elirt gyogyszerét
a kisgyermeknevelok beadhatjak, a bolesddei gyodgyszeradds szabélyai szerint. Siirgds esetben csak laz- és
fdjdalomesillapitét kap a gyermek. A sziiléknek irdsban (a csalddi fiizetben) kell nyilatkozniuk a
gyogyszerszedéssel kapcsolatos valamennyi kérdésben (milyen gyogyszert kaphat a gyermek, milyen
gyogyszerre €rzékeny, milyen adagban €s mikor kell beadni a gydgyszert stb.). A kisgyermekneveléknek
ugyancsak irasban kell jelezniiik, hogy a gyermek a bdlesddében milyen gyogyszert kapott, mikor, milyen
mennyiségben. A bolcsddében a féréhelyszamnak megfeleldé szabvany mentédoboz taladlhatd. A béleséde

gyogyszerkészletét a bolesbdeorvos éllitja Ossze (1azesillapitok, gdresoldok, allergia elleni szerek, életment
gyogyszerek).
VL./5. Elelmezés

A bolcsddei €lelmezés soran a korszerii csecsemd- €s kisgyermek taplalasi elveket figyelembe kell venni. A

gyermekek taplalékaval kapcsolatban a legfontosabb kévetelmények:

> Mindségileg és mennyiségileg helyes §sszetétel.

> Biztonsagos, a higiénés eléirasoknak megfeleld, modern konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett
¢s élvezhetd.

Intézménylinkben talalé-melegitd konyha mikodik, a gyermekek -ellatdsardol vasarolt élelmezéssel
gondoskodunk. Az ételek intézménybe torténd szallitdsdndl szigorian be kell tartani a
kozegészségligyi/higiénés elbirasokat. A bolesOdei étkeztetést a 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a

kozetkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol alapjan kell biztositani.
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Csecsemotdplalds

A bolesédébe 20 hetes kort6l vehetd fel a csecsemd. A csecsemdélelmezés kdzétkeztetésbol nem oldhaté meg.
Az intézményben jOl felszerelt tejkonyha talalhato. A csecsemék szdmara mindenféle étel (tapszer,
gylimdlespép, bébiétel stb.) csak ebben a helyiségben készitheto el, illetve melegithetd. A csecsemdk edényeit,

evoeszkozeit a tejkonyhaban kell mosogatni, tarolni.
Kisgyermektdplilds

A gyermekek a bolesOdében napi 4-szeri étkezést kapnak. Az étrend osszedllitdsanal a féz6konyha
vezetdjével egyeztetve, figyelembe kell venni a Kkorosztaly €lelmezési-, nyersanyagnormait.

A j6 étrend: - valtozatos,
- idényjelleg,
- izében 6sszehangolt,
- onallo étkezésre nevelés szempontjabol is megfeleld.

Az étkeztetés kizegészségiigyi szabdlyai
Intézménylinkben mind a télaldkonyha, mind a tejkonyha a HACCP rendszer szerint miikédik, mely minden
részletében megfelel az érvényben 1€v6 kdzegészségligyi eldirdsoknak. Intézményiink élelmiszer-biztonsagi
politikdjanak célja, hogy az altalunk ellatott gyermekek igényeit egyenletesen j6 minéségli, a biztonsagi
kovetelményeknek megfeleld ételekkel elégitsiik ki. Az étkeztetés targyi feltételein til nagyon fontosnak
tartjuk, az étkeztetéssel foglalkozé dolgozodink oktatdsat, képzését, az élelmiszer-biztonsédggal kapcsolatos
szakszerti, tudatos munkavégzés s magatarts érdekében. A konyhai dolgozé tevékenységérdl miiszaknaplot
vezet. A dokumenticioban feltiintetett tevékenységek elvégzését, a leirt adatok hitelességét az
intézményvezetd, illetve helyettese szuroproba-szerlien ellenérzi. A HACCP rendszer mikodését az

eloirasoknak megfelelden 6t évente feliil kell vizsgaltatni.

V1./6. Az intézményben vezetett dokumentacid

Az intézményvezetd dltal vezetett dokumentdcio

- Dolgozok egészségligyi kiskonyve
- Felvételi konyv (SZ. NY. 3354-10. r. m. sz. ny.)

- Napi jelenléti kimutatas
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- Havi statisztika

- Fert6z6 betegségekrol torténd kimutatas
- Munkakdri leirasok

- Dolgozok jelenléti kimutatdsa

- Dolgozok szabadsaganak nyilvantartasa
- Személyiigyi anyagok vezetése

A kisgyermekneveldk dltal vezetett dokumentdcio

- Csoportnaplé (naponta)

- Bolcsddei gyermek egészségiigyi torzslap
- Fejlodési naplo

- Csaladi fuizet (esetenként)

Konyhai dolgozo dltal vezetett dokumentdcio

- Miiszaknapld

VI1./7. Baleset-, munka-, és egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok

Egészségvédelem

> A gyermekek egészségvédelme: A betegség kezelése a gyermek hazi gyermekorvosanak a feladata.
Lezajlott betegség utan a sziilé kdteles orvosi igazoldst hozni a béles6débe. A betegségek megeldzése
érdekében: - a higiénés szabélyokat be kell tartani; biztositani kell a levegéztetést; a megfeleld
étrendrdl, folyadékpotlasrol, vitaminbevitelr8l gondoskodni kell; hetente (illetve sziikség szerint is)
agynemit kell véltani; hetente kétszer t6r6lkozot (gyermekek jelével ellatott) kell valtani.

> Jarvanyligyi elOirasok: A kotelez6 védooltasok megtdrténtét a felvételkor ellendrizni kell, ezek
hidnyaban a gyermek nem vehetd fel a bolcsddébe. A felvételt kdvetden az életkor szerint esedékessé
valo kotelez6 védooltasok megtorténtét figyelemmel kell kisémi és dokumentdlni a gyermek
egészségligyi torzslapjan. Az intézményben havonta végziink sziirévizsgalatot az esetleges tetvesség
felderitésére, a vizsgalat eredményét €s a szilkségessé valo intézkedést dokumentaljuk. Jarvanyszerii

megbetegedés esetén a teriiletileg illetékes NNK intézet felé jelentési kotelezettségiink van.
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A bélesddei dolgozok egészségvédelme
Az intézmény dolgozoi felvételilket megel6zéen foglalkozas-egészségligyi szakorvosnal munkakéri
alkalmassagi vizsgalaton vettek/vesznek részt. Alkalmazasukat kdvetden a dolgozok évente kotelezd jelleggel
idészakos alkalmassagi- €s tiidOsziir-vizsgalaton vesznek részt. A dolgozd koteles bejelenteni az
intézményvezetének, ha egészségi allapotaban a munkajat kedvezodtlenil befolyasolé véltozas kovetkezik be,

illetve ha vele kozos haztartasban €16 személynél fertdzéses megbetegedés fordul eld.

Takaritas
A boleséde felszerelési és berendezési targyaival szemben tamasztott egyik legfontosabb kévetelmény, hogy
konnyen tisztithatoak és fertétlenithetdek legyenek. Tisztitdsuk mindig nedves, fertGtlenitds ruhaval torténjen!
A bolcsodében hasznélatos jatékokat szilkség szerint naponta (akar tobbszor is), folyd meleg vizzel le kell
mosni! Hetente egyszer, jarvany idején soron kiviil ferttleniteni kell! A takaritast ugy kell szervezni, hogy az
a gyermekeket ne zavarja. Nyitvatartasi id0 alatt csak azokat a helyiségeket lehet takaritani, ahol gyermekek
nem tartozkodnak. A szobdkat étkezés utan rendbe kell tenni. A padld tisztitasa nedves, fertdtlenitds ruhaval
torténjen. Mas takaritdeszkozt (vodor, lemoso- ill. felmoso ruha stb.) kell hasznéalni a csoportszobakban,
fiirddszobdkban, WC-ben. A takaritéeszkdzoket hasznalat utan ki kell mosni és a tisztitoszerekkel egyiitt, az

erre kijeldlt, zart helyen kell tarolni.

Festés
Az eldirdsoknak megfelelden évenként kell meszeltetni a tdlalokonyhat, a mellékhelyiségeket és a

mosokonyhat. Az egész intézményt 2-3 évenként festeni és 6 évenként mézoltatni kell.

Balesetvédelem
Az intézmény valamennyi dolgozéja ismeri a villamos-, gaz-, fiités- és viz foelzarokat. A gondozdénék
elsdsegélynyujtasi ismereteiket rendszeresen felfrissitik. Az intézményben a létszamhoz igazodé6 szabvanyos

els6segély felszerelés talalhato.

Az intézményben folyamatosan ellendrizzik:
- padozatok allapotat (botlas-, csuszasveszély),
- a Iépcsok, kapaszkodok allapotat,

- ajtok, ablakok zarhatdsagat,
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- vizesapok, zuhanyzdk allapotat (csOpOgés)

- kiontOket, lefolydkat (dugulés, kellemetlen szagok),

- szocialis helyiségek allapotat,

- butorok, edények, evOeszk6zok, talaldeszkdzok allapotat,

- villamos berendezések allapotat,

- tetOt, csapadékviz elvezetéseket,

- jardak, kapuk, zarak, kerités allapotat

- az udvaron balesetvesz€lyt okozé kiszaradt agakat eltavolitjuk.

Gyermekfelszerelések ellendrzése: Rendszeresen és folyamatosan ellendrizni kell a gyermekek 4ltal hasznalt

eszkdzok és jatekok allapotat. Amennyiben a sériilt eszkdz, vagy jaték nem javithato le kell selejtezni!

Tizvédelem
Az intézmény tlizvédelmi utasitdsaban szerepel a mentési Gtvonal, sorrend, az oltasi eszkozok, a tiiz esetén
értesitenddk neve és elérhetsége. A tlizriadd esetén teenddket évente gyakorolni kell. Az intézményben
talalhato tlizbiztonsagi felszereléseket félévente egy alkalommal ellendriztetni kell a Ttizoltd Késziilék Szerviz

munkatarsaival. Az ellenorzés megtorténtéért a fenntartod felelos.

Munkavédelem
Az intézmény dolgozdi munkaba lépésiik eldtt munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatason vesznek részt. Evente
kotelezd ilyen jellegii oktatason valo részvétel az ismeretek felfrissitése céljabol. Intézményiinkben nagy
gondot forditunk az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés személyi, targyi és szervezeti
feltételeinek biztositasara, dolgozoink egészségének, munkavégzd képességének megdvasa érdekében. Az

intézmény dolgozdi a jogszabélyban eldirt munkaruha ellatasban részesiilnek.

VI./8. Adatvédelemmel kapcsolatos feladatok
Az intézmény adatvédelmi tisztvisel6je: HANGANOV Kft. (1d. 6 sz. fiiggelék)

Elérhetosége: dpo@hnaganov.hu

A hatalyos Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat az intézményben jol lathaté moédon keriil

kifuggesztésre. Hatélyba Iéptetése ¢s a benne foglaltak betartdsa/betartatésa az intézményvezetd hataskore.
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VIL. Az intézmény miitkddéséhez kapcsolodo hatalyos szabalyzatok

(A szabalyzatok megtalalhatok az intézmény irattariban)

Szakmai alapprogram €s ennek mellékletét képezd SZMSZ

Bolcesodei Felvételi Szabalyzat

Kozalkalmazotti Szabalyzat

Cafeteria szabalyzat

Gyakornoki Szabalyzat

Leltarozasi Szabalyzat

Selejtezési Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Egyiittmiikdési megallapodas

Dohanyzas szabalyozasa

Kotelezettségvallalas, utalvanyozaés, ellenjegyzés, €rvényesités rendjének szabalyzata
Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Beszerzési szabalyzat

A vezetékes és radidtelefonok hasznélatan

Bel-és kilfoldi kikiildetések szabalyzata

Gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatanak és koltség-elszdmolasanak szabalyzata
Munkavédelmi és kémiai biztonsagi szemponti munkahelyi, szolgaltatasi kockazatértékelés
Munkavédelmi szabalyzat

Egyéni védéeszkozok juttatdsi rendje

Orvosi alkalmassagi vizsgalatok rendjének szabalyozasa

ElsOsegélynyujtasi szabalyzat

Tiizvédelmi Szabalyzat — Tlizvédelmi tizemeltetési naplo

Tlizriado terv — Kitiritési szamitas

Legionella kockazatbecslés

Elelmiszer-biztonsagi kézikényv

Bels6 kontroll kézikényv

Integralt kockazatkezelési szabalyzat
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» Szervezeti integritast sértd események kezelésének rendje
» Adatvédelmi szabalyzat
> Panaszkezelési szabalyzat

X

» Az ajandékok és egyéb elonydk elfogadasanak szabalyzata
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VIII. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a Kozalkalmazotti képviselé és a Szilldi Szervezet
véleményezésével, a dokumentumok nyilvanossagra hozasaval és a Fenntarto jovahagyasaval lehet érvényes.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a kihirdetés napjan lép életbe. A hatdlybalépéssel egyidejlileg az
intézmény addigi Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata érvényét veszti. A Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara, az intézménybe
kihelyezett technikai dolgozdkra és a megbizasi szerzédéssel foglalkoztatott munkavallalokra nézve kételezd,

megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatdi jogkodrében intézkedhet.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat médositasat kezdeményezheti:
> a Fenntarto,
> az intézményvezeto,
> a Sziiloi Szervezet,

valamint el6irhatja

> jogszabalyi kotelezettség.

Dorog, 2023. év 08. ho6 31. nap

Osszeésllitotta: -
B&konyi Katalin

intézményvezeté-helyettes
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Legitimacios zaradék
A Dr. Magyar Karoly Varosi Bolcs6de alkalmazottai az intézmény SZMSZ-ét megismerhették és arrol

elfogadasa elott véleményt formalhattak.

Dorog, 2023. é&v 08. hé 31. nap Ao veace ol

kozalkalmazotti képviseld

A Dr. Magyar Kéroly Varosi Bolcséde Sziiléi Szervezete a bélcs6dei Szakmai Alapprogramban és annak
mellékletét képezd SZMSZ-ben a dokumentumok nyilvdnossdgra hozéasinak és megismertetésének
modjaval kapcsolatban egyetértését adta. A bolesOdei Sziildi Szervezet az SZMSZ-ben szabalyozott

miikoédési rendelkezéseket megismerhette, arrol véleményt formalhatott,

Dorog, 2023. év  09.  hé 08. nap /S

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

st esssrsserannsas R S T I ST TS PRSP L AP S T

sziildi érdekképviseleti tag sziil6i érdekképviseleti tag

Az elfogadott Szakmai Alapprogram és annak mellékletét képezd Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

felterjesztésének napja a Fenntarto felé

Dorog, 2023. év 09. ho 12. nap

A Dr. Magyar Kéroly Varosi Bolcs6de modositott Szakmai Alapprogramjat €s annak mellékletét képezd
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a Fenntarté Dorog Varos Képviselo-testiilete

...................................... SZAMU, vvvvveeiiinirenenerannnena o kelt hatdrozataval jovahagyta.

Dorog, 2023. ho .nap

a Fenntart6 képviseletében
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Mellékletek

1.sz. fiiggelék

I

Munkakori leirasok

Intézményvezetd
Megteremti a bolcsdde miikodési, személyi és targyi feltételeit, kialakitja a bolesdde hazirendjét.
Ertékeli, segiti, ellenérzi a bdlesddei dolgozok munkajat annak érdekében, hogy a bolesédében gondozott gyermekek
harmonikus fejlédése biztositott legyen. A helyi adottsdgok figyelembevételével, az intézményvezetd-helyettessel és a
bilcsode valamennyi dolgozdjaval egyiitt megszervezi a boleséde munkarendjét, a dolgozok munkabeosztasat. Irdnyitja
és ellendrzi a boleside gondozési és nevelési feladatainak ellatasat.
A gyermekcsoportok beosztdsa soran a lehetdségekhez mérten figyelembe veszi a gyermekek életkorat, fejlettségét.
Torekszik A bolesodei nevelés-gondozas szakmai szabalyai c. médszertani levélben megfogalmazott alapelvek betartaséra.
Amennyiben sériilt gyermek elldtésara kerlil sor, megteremti, biztositja €s ellendrzi a milkodés feltételeit, a gondozasi,
fejlesztési feladatok elvégzését.
Az orvosi vizsgélatok sordn lehetéség szerint jelen van, téjékozott a gyermek egészségiigyi allapotarél. Ha a bolesddében
jelentkeznek betegség tlinetei a gyermeken, gondoskodik a sziild, sziikség esetén az orvos értesitésérl. Fert6z
megbetegedés esetén végrehajtja a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont vonatkozd utasitasait.
kisgyermeknevelok szakmai munkéjat, a gyermekekkel kapcsolatos dokumentéciokat.
Ellatja a Dr. Magyar Kéroly Vérosi Bolcstde adatkezelési tevékenységével kapcesolatos feladatokat.
Gondoskodik a bolcsédére, mint intézményre vonatkozo rendeletek, utasitasok, jogszabalyok végrehajtasardl, illetve
betartasarol.
Gondoskodik a bolesode helyiségeinek kihasznalasarol.
Végzi a munkaerd szervezését, felelds a kivélasztasért és a betanitdsért. Elkésziti a dolgozok munkakéri leirasat. Eves
munkatervet készit a dolgozok képzésére, tovabbképzésére, szabadsdgoldsdra, a bolcsbde iizemeltetési idejére
vonatkozdan.
Vezeti a szabadsagok nyilvantartasat.
Gondoskodik a karbantartdsi, javitdsi munkak elvégeztetésérol, az elhaszndlddott targyak potlasardl, a bolesdde
tisztasagarol és rendjérol.
Gondoskodik a munkavédelmi utasitdsok betartasardl.
Megszervezi a dolgozok idészakos foglalkoztatas-egészségligyi, alkalmassagi vizsgalatait.
Kapcsolatot tart a csaladokkal és mindazokkal, akik a prevenci6 ¢€s a gyermekjoléti alapellats teriiletén a gyermekekkel
és csalddjaikkal kapcsolatba keriilnek/keriilhetnek (védénéi szolgalat, hézi gyermekorvosi szolgalat, nevelési tanacsado,

csaladsegitt és gyermekjoléti szolgalat stb.).
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A jogszabalyi eldirasoknak megfeleloen évente irasos beszamoldt készit az intézmény gyermekvédelmi tevékenységérsl,
részt vesz a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett gyermekvédelmi tanacskozdson.

Kapcsolatot tart a Fenntartoval, a szakmai iranyitast végzokkel, az egészségiigyi szakfeliigyelettel és az 4gazat tobbi
dolgozojaval.

Szakmai tuddsat a kovetelményeknek megfelel6en szinten tartja, fejleszti, az el6irt képzéseken részt vesz.

Helyettesités rendje: Az intézményvezetét tartés tavolléte, akadélyoztatisa esetén az intézményvezetd-helyettes

teljeskoriien helyettesiti, feladatait teljes mértékben ellatja.

II. Intézményvezeto-helyettes

- Munk4jat a bolcsédevezetd iranyitdsaval végzi.

- A bbdles6de gazdasdgi lgyvitelének ellatasa soran egylittmiikddik a dorogi Polgarmesteri Hivatal szakembereivel,
az eléirasoknak megfelel6en végzi az ellatmany igénylést, az intézményben 1év) készpénz kezelését.

- Vezeti az eldirt nyilvantartasokat, az intézményvezetdvel torténd egyeztetés utin beszerzi a sziikséges anyagokat.

- Vezeti az étkezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat, beszedi az étkezési téritési dijakat, napi kapcsolatot tart az ételek
elkészitését, szallitasat végzo konyhaval.

- Az id6szakos gyermekfeliigyeletet igénybe vevikrdl nyilvantartast vezet, beszedi a sziiloktd] a mindenkori
érvényben 1évo étkezési téritési dijat és a gondozasi dijat.

- Felelos az étkeztetéssel kapcsolatos kozegészségiigyi szabalyok betartisaért, figyelemmel kiséri a HACCP
rendszerben torténd miikodés eldirasainak betartasat.

- Vezeti a munkaruha nyilvantartasokat, alleltarakat.

- Kezeli a bblcsdde gyogyszerkészletét.

- Gondoskodik a tisztitdszerek, takaritdeszkozok megrendelésérdl.

- Koézremiikodik a boleséde koltségvetésének elkészitésében. Az integrélt kockédzatkezelési rendszer mikddésének,
koordinaldsanak érdekében szervezeti felelds szerepet tolt be.

- Irényitja a technikai személyzet munkéjat.

- Amennyiben a bblesddében csecsemékoru gyermek is van, elvégzi az ételek eldkészitését, az ételmintak eltevését,
az étel talaldsat, a talalé edények szakszerli mosogatasat. Tevékenységérsl miiszaknaplot vezet.

- A szabadsag, illetve betegség miatt tavollevé kisgyermeknevelét szakszerlien helyettesiti a gyermekesoportban.

- Szaktudasat folyamatosan fejleszti; tovabbképzéseken, szakmai értekezleteken vesz részt. Tudasaval segiti a
kisgyermeknevelék gondozo-neveld, csalddtamogatd munkajat, valamint elGsegiti a technikai személyzet magas

szinvonali munkajat.
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Kisgyermekneveld
Az intézményvezetd és helyettesének irdnyitasaval dolgozik.

Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi, lelki és szocidlis fejlodésének elésegitésére, kivetésére és értékelésére
alkalmas pedagogiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretek birtokéban segiti a gyermekek harmonikus
fejlédését, az aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

Szakszerlien, az érvényben lév6 modszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a rabizott gyermekeket.
Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az iddjarasnak és nemiiknek megfeleléen legyenek feloltoztetve.

Biztositia a gyermekek rendszeres levegztetését. A napirendbe évszaknak, iddjarasnak megfelelden beiktatja a
szabadlevegdn vald tartézkodast. Biztositja a megfelelé dltdzetet, a levegdn valé jaték — illetve mozgaslehetdség
feltételeit.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok, jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és biztonsaganak megfeleléek legyenek.
A gyermekek részére esztétikus, igényes, szépérzéket fejlesztd, balesetmentes kdmyezetet biztosit. Minden korcsoport
szamdra elérhetd magassagban biztositja az elegendé jatékkeészletet, a feltigyelet mellett hasznalhato jatékokat a gyermek
szamara biztonsagos helyen tdrolja. A sériilt és balesetveszélyes jatékokat kivonja a hasznalatbél, 4tadja javitasra a
technikai személyzetnek. Amennyiben a sériilt eszkoz, jaték mar nem javithato, ugy gondoskodik annak leselejtezésérél.
Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért.

Csoportjéban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Szakszeriien, pontosan, tartalmasan és folyamatosan régziti a gyermek
fejlodésével kapcsolatos szakmai megfigyeléseit, ismereteit, informécidit. Munk4ja végeztével széban és irasban
beszamol tars-kisgyermeknevel&jének a csoportban torténtekrol.

A sziildkkel egyuttmiikodve csalddlatogatasi €s beszoktatasi tervet készit és megvaldsitja azt. A sziildkkel allandd
kapcsolatot tart, rendszeresen beszdmol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekr6l. A gyermekek atvételekor
informalédik, hazaaddskor tdjékoztatja a szilloket a gyermek viselkedésérdl, egészségiigyi allapotardl, étvagyarol,
székletérol, tarsas kapesolatar6l. A sziilével val6 kapesolattartdsban mindenekfelett a gyermek érdekeit kell kifejezésre
juttatni, magas szinvonali szakmai tdrgyilagossdggal, kovetkezetességgel. A kioktato, lekezeld, mindsité magatartas
nem megengedett. A kényesebb témakat diszkréten, négyszemkozt besz€li meg a sziilokkel (fogado 6ra) vigyazva, hogy
illetéktelen személyek a beszélgetést ne hallhassdk. A bizalmon alapulé csalad-bolcsdde kapcsolat kiépitése &s
megerdsitése, a bolcsdde jo hirnevének megbrzése kiemelt feladata.

Részt vesz a sziiloi értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziil6i értekezletét.

Betartja a higiénés eldirasokat.

Ha egy gyermek napk&zben megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti a vezetének, az esetet dokumentéalja. A sziilét
mielbb értesiti. A betegség miatt hidnyzott gyermeket csak orvosi igazolassal veheti 4t. Segédkezik az orvosi
vizsgalatoknal.

Részt vesz a munkaértekezleteken.

Eleget tesz tovabbképzési kitelezettségének, tudasat folyamatosan boviti, figyelemmel kiséri a legfrissebb modszertani
ajanlasokat.

El6késziti az asztalokat az étkezéshez, a gyermek fejlettségi szintjéhez igazodo etetési technikét alkalmaz. Ennek soran

gondot fordit az esztétikai nevelésre (teritd, szalvéta haszndlata), eldsegiti az 6nalld, tiszta, kulturalt étkezés kialakulasat,
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Alvasidében biztositja az alvashoz sziikséges feltételeket (szelldztetés, rend, optimalis fény), az alvé gyermekeket még
rovid idore sem hagyja feliigyelet nélkiil.
A téarskisgyermeknevel6vel egyiitt, egyeztetve az egység tobbi dolgozdjaval évszakra lebontva nevelési tervet készit,
t6rekszik a benne foglaltak megvaldsitaséra. Figyelembe veszi a csoport dsszetételét, a gyermekek fejlettségi szintjét.
Sziikség esetén igénybe veszi a bolcsddei dajkak segitségét a gyermekek felligyelete érdekében.
Munkéjaban a szakma etikai elSirdsai irdnyadok, kiilonos tekintettel a gyermekek és szillék jogaira, valamint a
titoktartésra, adatvédelemre vonatkozéan. A magas szinvonali gyermekelldtds érdekében koteles egyiittmiikodni a
bolcsdde valamennyi dolgozojaval.
Evente elkésziti csoportjanak eszkozleltarat. A csoportban elhelyezett leltari targyakért feleldsséggel tartozik.
Amennyiben a gyermek gondozésa soran elhanyagolasra, bantalmazasra utalo jeleket tapasztal, azonnal kételes jelenteni
az intézményvezetdnek (tavolléte esetén az intézményvezetd helyettesnek), aki a jogszabalyokban el8irt jelzési
kotelezettségének eleget téve, felveszi a kapcsolatot a gyermekjoléti szolgélattal.
Amennyiben csoportjaban a gyermekjoléti szolgalat altal alapellatas keretében gondozott, vagy védelembe vett gyermek
Jar, a kisgyermekneveld szorosan egyiittmiikddik a gyermek csaladgondozojaval (kozos csalddlatogatasok, gondozasi-
nevelési terv feladatainak egyeztetése, ertékelésben valo részvétel, szakmai konzulticiok, esetmegbeszéléseken,
esetkonferenciakon vald részvétel stb.).
Helyettesités rendje:
o A csoportban dolgozo kollégand tavolléte esetén a csoportban toltendd munkaidé 8 6ra (730- 1539).
o A gyermekek ellatésanak folyamatossdgat az intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettes segiti a
csoportban,
Folyamatszabalyozdssal kapcsolatos feladatai:
o A bolesodei szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockézati tényezdk minimalisra csékkentése.
Kornyezetvédelmi feladatai:
o Gondoskodik a meglévé kornyezeti értékek védelmérdl és megbrzésérol, a helyi kozosségek hosszu tévu
egészséges kérnyezetének biztositasarol.
o Gondoskodik az emberi sziikségletek kielégitése és a kdmyezet allapota kozotti egyensuly biztositisardl, a
természeti er6forrasok fenntarthaté hasznélatarol.
o Gondoskodik az épiilet, teriilet allagmego6vasardl, hogy az a varos épitészeti és kulturalis hagyomanyaihoz hi
maradjon.
o A lehetbségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgytijtésrol.
o A veszélyes anyagok és hulladékok tarolasara és kezelésére vonatkozoban az el6irdsok szerint jar el.
Felel&sségi kor:

o Feleldssége kiterjed a bolcséde egész teriiletén torténd eseményekre, a zavartalan miksdésre, kiemelten:

- aszakmai munka mindségére
- abolcsbdében tartdzkodd gyermekek biztonsdgara

- afegyelmezett, etikus munkavégzésre
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- az intézmény jo hirnevének 4poldsara
- apszichés és szomatikus egészség megdvasara

- a pénziigyi, gazdasagi, gazdalkodési, irattdrozési, raktérozasi szabalyzatok, jogszabalyok eldirasok
betartasara,

- titoktartasra.

IV. Dajka

A kisgyermekneveltk segitGtirsaként biztositja a bolesddés gyermekek ellatdsdhoz szitkséges technikai feltételeket, a

kornyezet rendjét, tisztasagat.
Ellatja a rabizott gondozési egység és a gazdasagi épiiletrész takaritasi munkait. Minden helyiséget naponta kell takaritani,

nedves takaritdssal. A butorokat nedves ruhaval letordlni, a padlét felséporni, felmosni, szényeget kiporszivézni. A
takaritds a gyermekek napirendjét nem zavarhatja. A gyermekszobakban akkor lehet takaritani, ha a gyermekek nem
tartozkodnak a helyiségben.

A mosdok takaritdsa napkozben csak akkor végezhetd, amikor nem zavarja a gyermekek napirendjét.

Minden étkezés utan az ételmaradékot azonnal eltdvolitja, rendbe teszi az asztalok kornyékét, a talalé kocsit atadja a
konyhai dolgozénak.

Kiilén védor, felmoso szett és egyéb takaritasi eszkdz szitkséges a gyermekszobakban és a fiirdészobakban/WC-ékben
torténd munkavégzéshez. A takaritdshoz hasznalt felmosé, illetve lemosé ruhdkat rendszeresen ki kell mosni és
megfeleléen tarolni.

Hetenként fertStlenitd nagytakaritast kell végezni minden helyiségben, lemosni az ajtokat, ablakokat, lemoshaté
falfeliileteket, radidtorokat. Az dgyakat havonta (illetve sziikség szerint gyakrabban) fert6tlenité oldattal le kell mosni.
Teljes ablak és figgdnymosas harom havonta.

Ha a blcsddében rovart taldl, jelentést tesz a vezetdnek, aki a szitkséges intézkedéseket megteszi.

Munkavégzés kozben az eldirt munka-, baleset-, és tiizvédelmi szabalyokat, valamint a HACCP eléirdsait, a Nemzeti
Népegészségligyi Kozpont utasitdsait mindenkor kdteles betartani.

Munkarendjének megfeleléen reggel, illetve délutdn kitakaritja sajat csoportszobajat (asztalok, székek lemosésa, letorlése,
porszivézas, felsoprés, felmosas, a radiatorok alatti részek, sarkok portalanitisa). Etkezések utdn felseper, ha sziikséges,
felmos. Kitakaritja a gondozasi egységhez tartozo fiirdszobat, délben illetve este (mosdokagylok, tikkrok, zuhanytélcdk,
WC-kagylok és iilokek tisztantartdsa, fertGtlenitése). Felmossa a gyermekoltdz6t, babakocsi tarolot. Kiiiriti, tisztAntartja a
szemét-, s szennyestarolo edényzetet. Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

Rendben tartja sajat csoportszobait, 6ltéz6jét, firdészobajat, megontdzi a virdgokat. Az udvari mosddkat naponta rendbe
kell tenni, gondoskodni a papir kéztérldk, WC papir, szappan folyamatos p6tlasaral,

Fertbtleniti a fogmos6 poharakat és fésiiket, szappanokat, WC-papirt helyez ki. Gondoskodik a t6rolkozok cseréjérél,
agynemuivaltasrol.

Fertézé betegség eloforduldsakor, vagy jarvanyos id6szakban teljes fertotlenitést végez. Naponta tSbbszor
lemossa/fertotleniti a polcokat, butorokat. Segit a kisgyermeknevelSknek a jatékok fertStlenitésekor. Betartja a higiénés

kévetelményeket.
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Felel a kiadott leltari targyakért. A rabizott gépeket €s eszkdzioket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi el6irasoknak
megfelelden hasznalja, sziikségszeriien tisztitja, dllagmego6vasukrol gondoskodik,

Zaraskor ellendrzi a nyildszarokat, vilagitast, vizcsapokat. Kezeli a riasztét. A bolesdde kulcsaiért teljes felelésséggel
tartozik.

Munkatarsa hianyzasa esetén munkaidejében besegit, illetve atveszi a mésik egység csoportjainak ellatasaba.

Az intézményi takaritond tavolléte (betegség, szabadsag) idején a bolesédei dajkak megosztva ellatjék a hidnyzo munkatars
feladatait. A bolesédei karbantarté hianyzasa esetén gondoskodik a jatszoudvar rendbetételérél, a jatékok kihelyezésérél
(homok feldsasa, letakardsa, seprés, falevelek gereblyézése, bolesddei utcafronti részének tisztan tartdsa, hoseprés,
Jégmentesités). A konyhai dolgozo tavollétekor (amennyiben az intézményi takaritoné akadélyoztatva van) vezetdi utasitas
alapjan atveszi feladatait.

Csoportban torténé munkéjat a kisgyermekneveldk iranyitdsa alapjan végzi. Gyermekszeretd viselkedésével,
kommunikéci6jéval, gondozott megjelenésével pozitivan hat a gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermekeket, sziildket,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadés jellemzd. Tiirelemmel, kedves hangnemben segiti a nevelémunkét, a gyermekek
szokdsrendjének alakuldsat. A kisgyermeknevelé mellett a nevelési tervnek megfelelden, tevékenyen részt vesz a
gyermekesoport életében. Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek sziikségesek a gyermekek egész napos ellataséhoz.
Részt vesz a kornyezet épitésében, szépitésében. Segit a foglalkozasok eldkészitésében, a csoportszoba rendezésében. A
flirddszobai tevékenységeknél az életkori sajatossagoknak és gyermekek igényeinek megfelels segitséget nyujt. A
gyermekek igénye szerint segitséget nyujt az 6ltozkddesnél. A déleldtti levegbzéshez kikiséri a csoportot az udvarra,
biztositja a feliigyeletet a kisgyermekneveld kérése szerint.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, dgynemiiket, lefekvés el6tt gondoskodik a szoba
szelloztetésérdl. Tavasztdl Gszig, szabadban torténd altatishoz, az dgyakat a fektetési rendnek megfelelen a teraszon
helyezi el.

Aktivan részt vesz a csoport-, illetve béles6deszintii tinnepségek lebonyolitasdban,

Felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Munkéja soran a gyermekek érdekeit védje, képviselje. Kisérje figyelemmel a gyermeki jogok érvényesiilését! Tudomésara
jutott sziil6i kozléseket, egy€b bizalmas informdciokat megorzi, illetve a sziikséges mértékben tarja a szakemberek elé.

A munkavégzése sordn tapasztalt hibak és hidnyossagok észlelése esetén jelzéssel €l a bolcsddevezetd felé, és
kozremiikodik az észlelt hibak kijavitasaban.

Koteles az el6irt helyen €s idében munkaképes allapotban megjelenni. Feladatait a munkakori lefrasénak, az intézmény
belsé szabdlyzatainak, a szakmai irdnyelveknek, elvardsoknak megfelelden koteles végezni. Béarmilyen okbdl vald
tdvolmaradasat elozetesen, de legkésdbb 24 6réan belul koteles felettesének jelezni. Szabadsagaval kapcsolatosan egyeztet
az intézményvezetével. Hidnyzasat iddben jelzi kozvetlen felettesének.

Koteles részt venni munkakorének betoltéséhez eléirt idészakos orvosi vizsgélaton, munka-, baleset- és tlizvédelmi
oktatason,

Részt vesz a szakmai tandcskozdsokon, intézmeényi munkaértekezleteken, eldirt képzéseken, tovabbképzéseken.

Munkéja soran tudomasara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd

fontossagu informaciokat koteles megérizni, harmadik személynek nem adhatja ki. Interjut csak a munkaltaté kozvetlen
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engedélyével adhat. A gyermekekrd] pedagdgiai informéciot, a bolcsdéde belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.
Munkaido alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el a bolcstdét.

A munkaidd nyilvantartast naprakészen vezeti.

Konyhai dolgozo

Munkajat az intézményvezetd és helyettesének irdnyitdsaval végzi.

A konyhai dolgozé tevékenységét a kozegészségiigyi, €s a HACCP rendszer miikodtetésének eldirasai szerint folytatja.
Az eléirasoknak megfelelden atveszi az ételt a szllitoktol, és azt dokumentilja a miiszaknaploban. Amennyiben
valamilyen szabalytalansigot tapasztal a kiszallitott étellel kapcsolatban, azonnal jelenti a bolcsédevezetének, illetve annak
tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettesnek.

Gondoskodik az ételmintak szakszer(i eltételérdl és tarolasarol.

A csoportok napirendjének megfeleléen talalokocsikra teszi az ételeket, majd betolja az egységekig. Etkezések utén
elmosogat, majd a tiszta edényeket ljra szetosztja a talalokocsikra. A higiénés mosogatas eldirdsainak megfeleléen végzi
az edények kezelését.

Felel a talaloszekrények rendjéért.

A HACCP kézikdnyv utasitdsainak megfelelden gondoskodik a konyha takaritaséré] (napi, heti feladatok). Az elvégzett
tevékenységeket a miiszaknaploban dokumentalja.

Részt vesz a munkdjanak megfeleld ellatdsat segitd tanfolyamokon, tovabbképzéseken.

Az intézményvezetd-helyettessel évente elkésziti a konyhai leltarat. A leltarban szereplt eszkdzokért felelsséggel tartozik.

Az intézményi takaritond tavolléte esetén, munkaideje valtozik.

VI. Takaritono

A mosand6 textilia el6készitése, a tulszennyezett textilia dztatisa. A mosds utdn a textilidban maradt foltok egyedi
eltavolitasa.

Az eldirt heti mosasi litemterv szerint a mosdsi folyamat lebonyolitdsa, a mos6gép feliigyelete a mosasi ciklus alatt.
Rendellenes miikddés esetén a folyamat megszakitasa, az észlelt hibadk kozlése a karbantarto, vagy kozvetlen felettese felé.
A technolégiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok szigori betartasa.

A textilia szakszerll vasaldsa, csoportonkénti gondos dsszehajtogatasa, a sériilt textilia kijavitasa.

Az épiiletben és a munkateriiletén észlelt meghibasodast, rongalodast, esetleges szabalytalansagokat kételes a
csoportvezetdjének jelenteni.

Munkavégzés befejezése utdn a gépek kikapcsoldsa, dramtalanitdsa, idokozonként torténd tisztitisa (pl. szaritogép
levegdjaratanak tisztitasa).

Etkezések utdn a kocsikrél a szennyes textiliat leszedi. Uzsonnéaztatds utan feladata a gyermekek altal hasznalt

evleszkozok, tanyérok, talalé edények szakszerii elmosogatésa.
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A karbantarto hidnyzasa esetén gondoskodik a jatszoudvar rendbetételérél, a jatékok kihelyezésérsl, a homok letakarasarol,
seprésrol, falevelek gereblyézeésérdl, a bolesédei utcafronti részének tisztén tartasarol, hoseprésrol és jégmentesitésré].
A bolcsédei dajka tavollétében a takaritasi, 4gyazasi munkalatokban helyettesiti.
A konyhai dolgozo tavollétekor vezetdi utasitas alapjan atveszi a feladatait.
Az intézmény gazdasagi részlegén a folyosot, személyzeti 6ltozét, zuhanyzot, WC-t naponta kételes kitakaritani. A
Gondozoéndi szobdt, irodékat és a személyzeti étkezdt heti nagytakaritéssal és napi takaritassal tartja rendben. Heti
nagytakaritas rendje: hétf: dolgozéi 61t6zd, tusold, mosdo, kedd: kisgyermekneveldi szoba, szerda: bolesédevezetsi iroda,
csiitdrtdk: gazdasagi iroda, péntek: dolgozoi étkezd. A gazdasagi részlegen ontdzi a viragokat.
Jarvany idején kozvetlen felettese, illetve a blcsodevezetd utasitasainak megfeleloen a megszokottnal is gyakrabban kell
fertétlenitenie.
A takaritdeszkdzoket hasznélat utdn ki kell mosni, és a tisztitoszerekkel egyiitt el kell zami az erre a célra kijelolt
helyiségben. A takaritészer raktarban csak és kizarélag a munkavégzéshez sziikséges eszk6zok tarolhatok!
A tisztité és fertStlenitd szereket a mindenkori kozegészségiigyi el6irdsok figyelembevételével, az utasitisoknak
megfelelden kell alkalmazni és tarolni.
Amennyiben 1 év alatti gyermek is van a bolcsédében a tejkonyha napi takaritasa, és heti nagytakaritasa is az ellitando
feladatok kozé tartozik.
Nyéri zaras idején, valamint idészakosan teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkékat is. Nagytakaritasi
feladatok a csoportszobak és a konyha kivételével:

« lvegfeliiletek, ablakok lemosdasa, keret tisztitasa

*  pdkhalozas

*  berendezési trgyak (asztalok, székek, butorok) nedves lemosasa

¢ szbnyegek, székek tisztitasa

*  ajtok teljes feliiletének lemosasa

«  radiatorok lemosasa.
Nem végezhet gondozasi- nevelési tevékenységeket, a sziildket nem tdjékoztathatja a napi eseményekrél. Szitkség esetén
kizardlag feliigyeletre kérhetd meg.
Az dltala hasznalt kisgépek esetleges meghibasodasat azonnal jelenteni kell felettesének. Anyagi felelésséggel tartozik a
rabizott leltari targyak megovasaért, épségéért. Munkajat a mindenkori takarékossag figyelembevételével - végzi.
Koteles évente az iddszakos orvosi vizsgalatokon megjelenni.
A munkakdr betdltoje a vonatkozo jogszabalyok eldirasaira figyelemmel koteles a felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan
feladatokat is elvégezni, melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, de azokat jelen munkakéri leiras nem
tartalmazza.
A munkarend, a munkafegyelem betartasa.
A munka- és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi eldirasok betartasa, iddszakos oktatasokon és vizsgakon valo részvétel.

A munkavégzése soran tudomasara jutott titkos adatok megtartasa.
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VII. Bolcsédeorvos
A bélesédék miikodtetésére vonatkozo 15/1998. (1V.30.) NM rendelet, illetve a 6/2020. (II1.6.) EMMI rendelet

szabalyozza a bolcsédeorvos alkalmazasénak lehetdségét.

A gyermek bolcstdébe torténd beszoktatdsa utdn a részletes orvosi vizsgélat és az elézményi (anamnesztikus) adatok
osszegyljtése, feldolgozasa.

A bolcsddébe jaré gyermekek orvosi vizsgdlata sordn - csecsemdk esetén havi, egy év feletti gyermekek esetén
negyedévenkénti gyakorisdgban - a gyermek fizikai-, értelmi-, érzelmi allapotanak, illetve szocializaciojanak ellen6rzése,
amelyhez felhasznélja a sajat €s a gondozondi dokumentaciot.

Baleset, betegség esetén elsdsegélynyijtas, illetve siirgds terdpia megkezdése a hazi gyermekorvoshoz keriilésig.

A hazi patika Gsszedllitasa, rendszeres, sziikséges potlasa.

Hérom napnél hosszabb hidnyzés utan a bolesddébe visszatért gyermek egészségi allapotédnak ellenbrzése, figyelemmel a
lezajlott betegségre.

Kronikus betegségnél a specialis gyogykezelés, diéta, gyégytorna stb. figyelemmel kisérése, allapotvaltozis gyanija esetén
kapcsolatfelvétel a hazi gyermekorvossal, a kezel§ intézménnyel.

A kozosség védelme érdekében a kotelezd véddoltasok figyelemmel kisérése €s a prevencio (levegbztetés, szilkség esetén
vitaminellatas stb.) ellen6rzése.

Jarvanyveszély esetén az érvényben 1évo rendelkezéseknek megfelelé intézkedések megtétele.

Ovodéba kerlilés eldtt az egészségi dllapot, vodai nevelésre valo alkalmassag felmérése, a statusz rogzitése a torzslapon.
Sériilt gyermekek bolcsddei tartézkodasanak egészségiigyi alkalmassagara vonatkozd megitélése.

Az étkezéssel kapcsolatos korszerii taplalkozasi alapelvek, higiénés rendszabalyok betartasanak legalabb negyedévenkénti
ellendrzése.

A nevelési-gondozasi munka soran felmeriild Gsszes egészségligyi probléma megbeszélése, megolddsi lehetéségek
keresése az illetékes kisgyermekneveltkkel és a bolcs8devezetdvel.

A bdlcsdde higiénéjének, targyi felszereltségének ellendrzése a bolcsddevezetdvel és helyettesével kbzdsen.
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2.sz.fiiggelék

HAZIREND

A boles6de neve: Dr. Magyar Karoly Varosi Bolcsdde
Cime: 2510 Dorog, Schmidt-villa kert 2.
Telefonszam: (33) 331-804; 06 30 369 8543

Az intézmény vezetdje: Uitz-Lovasi Edina
helyettese: Békonyi Katalin

1. A boleséde munkanapokon reggel 5%°-t6l délutan 17 -ig tart nyitva. Az érkezd gyermekeket 5%°-t61 930 jg
fogadjuk. Kérjiik, hogy 8% és 8%° kozétt ne zavarjak a reggeliztetést, gyermekiikkel elétte, vagy utdna
érkezzenek.

2. A biles6débdl a gyermeket csak a sziild, vagy az éltala irdsban megbizott személy viheti el. 14 éven aluli
személy e feladattal nem bizhatd meg.

3.Az atadéban minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhdk tarolasara. Kérjiik, hogy a szekrényben csak a
legsziikségesebb targyakat taroljak, mert az itt hagyott dolgokért nem tudunk feleldsséget vallalni. Atadaskor és
kiadéskor a sziild 6ltoztesse at gyermekét.

4.A bolesodébe csak egészséges gyermek hozhatd. A kdzosség egészsége érdekében, lazas, antibiotikumot szedd,
vagy fertdzésre gyanls gyermek a bolcsédét nem latogathatja. A csalddban eléfordulé fert6z8 betegségrol a
bolesddét értesiteni kell.

5.A bélesédeorvos javaslatait a bolesddébe jards sziineteltetésére, az otthoni dpolésra és egyéb vizsgalatokra
vonatkozoan kérjiik betartani!

6.A gyermek esetleges gyogyszer- és/vagy ételérzékenységérél a szillo tajékoztassa a bolesédét. A kivizsgalasok
eredményét kérjliik bemutatni.

7.Ha a gyermek napkozben betegszik meg a bélesddében, a kisgyermekneveld értesiti a Sziil6t, illetve a
hozzatartoz6t. Kérjiik, hogy ilyen esetben minél hamarabb gondoskodjanak gyermekiik hazavitelérdl és orvosi
ellatasarol, ezzel is ndvelve a mieldbbi gydgyulas esélyeit.

8. A gyermek tivolmaradasénak okét kérjiik aznap 9°-ig jelezzék az intézmény vezetdjének, vagy
helyettesének. Betegség miatti hidnyzés esetén csak érvényes orvosi igazolassal vehetjiik be gyermekét. 72
6ra igazolatlan tavollét utan a gyermeket csak orvosi igazolassal all médunkban tjra fogadni!

9.A fiilbevaldkat, nyaklancokat, karkotoket, nyakba akasztott cumikat lehetdség szerint mellézzék a bslesédében
a balesetek elkeriilése végett. Az okozott anyagi karokeért, valamint személyi sériilésekért a bslesdde felelésséget
nem vallal.

10.A csalad és a bolcséde kapesolatanak erésitésére lehetdséget biztositunk a sziil6vel torténd beszoktatason tul,
a sziilé-kisgyermekneveld napi talalkozésaira, a csaladi flizetben torténd informacidcserére, sziildi értekezletekre,
fogadé ordkra. Modot adunk a csalddoknak a bolcsde életébe valo betekintésre is. Kérjiik, hogy latogatasuk
idépontjat gyermekiik kisgyermekneveldjével elére egyeztessek!
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11.A csaladi flizetbe torténo bejegyzéseket szivesen vessziik, akar a gyermek egészségi allapotara, akar
fejlodésére vonatkozodan.

12 Keérjiik, hogy a személyi téritési dijat az el6re jelzett napon pontosan fizessék be. Fizetési és egyéb gondjaik
esetén keressék a bolcsdde vezetdjét, aki készséggel all rendelkezésiikre.

13. A jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen intézményiinkben érdekképviseleti forum milkddik. Az

intézményben miikdo érdekképviseleti forum szavazati joga vélasztott tagjai:

a) az ellatasban részesiild gyermek sziilei/torvényes képvisel6i (maguk koziil valasztanak elnékot)

b) az intézmény dolgozoinak képviseldi,

c) a fenntarto képviseloi.

Az a) pontban meghatérozott személyek szdma nem lehet kevesebb a b)-c) pont szerinti személyek 6sszlétszamanal.
Az érdek-képviseleti forum megvizsgalja a hozza benyujtott panaszokat és a hataskdrébe tartozo ligyekben dont,
tovabba intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, a gyermekjogi képviseldnél, illetve mas hataskorrel
rendelkezd szervnél. Az érdekképviseleti forum az intézmény vezet6jénél véleményt nyilvanithat a gyermekeket
érint6 iigyekben, valamint javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével sszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésérol, milkodtetésérdl, valamint az ebb6l szarmazo bevételek felhasznélasardl. Az érdekképviseleti forum
egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyasanal. A gyermek sziiloje/térvényes képviseldje a hazirendben
foglaltak szerint panasszal élhet az intézmény vezetdjénél vagy az érdekképviseleti forumanal

a) az ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében,

b) a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozoi kotelezettségszegése esetén,

c) a jogszabaly szerinti iratbetekintés megtagadasa esetén.

Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgélja, €s tdjékoztatast ad a panasz
orvoslasdnak mas lehetséges modjarol. A gyermek sziilje/torvényes képviseldje az intézmény fenntartéjahoz vagy a
gyermekjogi képviselohdz fordulhat, ha az intézmény vezetéje vagy az érdekképviseleti forum 15 napon beliil nem
kiild értesitést a vizsgalat eredményérél, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

A Dr. Magyar Kiroly Varosi Bilcsdde vezetjének elérhetéségei:
telefon: (33) 331-804; 06 30 369 8543
e-mail: dorogibolcsode@invitel.hu; dorogibolcsode(@dorog.hu

Dorog Varos Jegyzdjének és Emberi Erdforras és Hatosagi Osztalya vezetdjének elérhetésége: (33) 431-299

A héazirend betartasat koszonjik!

Dorog, 2023.09.08.

6&5% Katal
Boékonyi Katalin

intézményvezetd-helyettes

sziil6i érdekképviseleti tag sziili érdekképviseleti tag
\

/(Méw'r A i\fj&ml\— s \:w

sztil8i érdékképviseleti tag 521il6i érde

dolgozdi érdekképviseleti tag
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3.sz. fiiggelék

A Dr. Magyar Karoly Varosi Bolesdde hazirendjének kiegészitése

a jarvanyveszély fennallasa alatt alkalmazandé szabalyokrdl

1. Az intézményt kizardlag egészséges, tiinetetek nem mutaté gyermek latogathatja! A kozosség egészsége érdekében a 37, 5 °C és
ennél magasabb homérsékletli vagy gyogyszeres kezelés alatt 4116, illetve fert6zésre gyantis gyermek a bolcsddét nem latogathatja.
Az alabbi tiinetek észlelése esetén — ldz; torokfdjas; hanyés, hasmenés; valadékozd szembetegség; gennyes fiil-és orrfolyas; erds,
stirli valadékos orrfolyés; elhiz6do, erételjes ugat6d vagy hurutos kohogés- a sziild kotelessége értesiteni a bolesédét! Amennyiben
a gyermeken a bolcsddében a fenti tiineteket észleljiik, haladéktalanul értesitjiik a sziilok, aki kiteles gyermekét az intézménybdl a

lehetd legrovidebb idén belil elvinni. A gyermek bolesédébe a betegséget kivetd elsé napon csak orvosi igazolassal vehetd be!
2. A bolesdde tertiletén a maszk haszndlata kotelezé.
3. A cipék fertitlenitésére a bejaratnal elhelyezett fertdtlenitd 1abtorlét kell hasznalni!

4. Kérjiik, a gyermekeikkel egyiitt tartsik be a higiénés szabdlyokat! Az intézménybe érkezéskor minden belépé alaposan mosson
kezet vagy fertdtlenitse a kezét a kihelyezett érintésmentes fertétlenitd adagoloval! (A gyerekek esetében a szappanos kézmosas

KOTELEZO, mielstt belépnek a csoportba!)

5. A gyermeket csak egy felndtt kisérheti, az 1. gondozasi egység atadojaban legfeljebb 2 feln6tt és két gyermek tartézkodhat, a
II. gondozasi egység atadojaban legfeljebb 3 felndtt és harom gyermek tartézkodhat a 1,5 méteres védstavolsdg betartasaval. A
gyermekek atadasa/atvétele a legrovidebb idén belill térténjen, ezért kérjiik mielébb elhagyni az az intézmény teriiletét, valamint a

bolcs6de épiilete elétt kertljek a szilok, gyermekeikkel a csoportosuldst, hosszas beszélgetést.

6. A kisgyermeknevelok érkezéskor, érintésmentes hdmérével ellenbrzik a sziilok, valamint a gyermek hémérsékletet. 37,5 °C

testhomérséklet felett a gyermek nem veheto at.
7. A gyermekek otthonrél jatékot nem hozhatmak be az boles6débe, kivétel 1 db alvés pliss, ,,alvéka™.

8. A beszoktatds ideje alatt egy sziil$ tartozkodhat a gyermekkel a gyermekcsoportban vagy az épiiletben. Ez id6 alatt a sziils

szdmara végig kotelezd a maszk viselése, a csoportszobaban labvédo zsak hasznalata.

9. A rovid, szébeli informaciocserére mindennap lehetdség van, de a kapesolattartds egyéb formait is alkalmazzuk (pl. csaladi

flizet, érdekl6dés a boleséde telefonszaman: 0633/331-804). Fogadd ora a jarvanyligyi szabalyok betartasaval megtarthato.

10. Kohogéssel, tiisszentéssel a kiilonbozé feliletekre keriilt virus inaktivalasa érdekében fokozottan iigyelink az intézmény
tisztasdgara, a napi tobbszori fertStlenitd takaritds (csoportszobdkban, a folyosokon és egyéb helységekben) elvégzésére. A
fertotlenité takarftds soran kiemelt figyelmet forditunk arra, hogy a kézzel gyakran érintett feliiletek (ilyenek a padok, asztalok,

székek, az ajto-, ablakkilincsek, korlatok, villany-és egyéb kapcsolok, informatikai eszkézok, mosddk csap telepei, WC lehizok
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stb.), valamint a padlé és a moshaté falfeliiletek virustld hatdsa szerrel fertétlenitésre keriiljenek. A takaritast, fert6tlenitést ugy
érdekében kiemelt figyelmet forditunk a folyamatos, rendszeres, fokozott intenzitdsii természetes szellztetésre. A helyiségek
ablakat idojards fuggvényében lehetéség szerint nyitva tartjuk. Az 6nkorményzat altal biztositott, minden csoportszobaban jelen
levds levegofertdtlenité késziilékek hatékony védekezést biztositanak a cseppfertdzéssel szemben. A bélestdében hasznalt jatékok,

jatszotéri eszkozok feliiletét is rendszeresen fertdtlenitjiik.

Dorog, 2023.09.08.

Bokonyi Katalin
intézményvezetd-helyettes

Az intézmény hazirendjének kiegészitését a jarvanyveszély fennallasa alatt alkalmazandd szabalyokrdl megismertiik, a benne
foglaltakkal egyetértiink:

sziil6i érdekképviseleti tag szill6i érdekkeépviseleti tag

Ll At

dolgozdi érdekképviseleti tag

Jelen kiegészités modositasig vagy visszavondsig marad érvényben, a médositisara a jarvanyiigyi helyzet alakulisatél

fiiggden, a tapasztalatok figyelembevételével keriil sor (pl. zsiliprendzser bevezetése).
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4.sz.fiiggelék
Kisgyermeknevel6oi munkarend

A kisgyermekneveldk csoportban tdltend munkaidejét a 257/2000. (XII. 26.) Korm. r. 7.§ (1) bekezdése
napi 7 Ordban, a felkésziilési idot napi 1 Oraban allapitja meg (7+1). A felkésziilési id6 tartamara a
kisgyermeknevel6 nem mentesiil a munkavégzési kitelezettség alol. A felkésziilési id6t a kisgyermeknevelk
a nevelési terv megvaldsitasdhoz szikséges eszkozdk beszerzésére, elkészitésére, adminisztracios
tevékenységre, csalddlatogatasra stb. forditjak. Indokolt esetben (pl. tars-kisgyermekneveld tavolléte) az
intézményvezetd elrendelheti, hogy a kisgyermekneveld a felkésziilési idét is a csoportban téltse. Az igy
elrendelt munkavégzés nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek, ezért kiilondijazads nem illeti meg a
kozalkalmazottat. Gondozasi egységenként a 15/1998. (IV. 30.) NM rend. 4 kisgyermeknevel6 alkalmaz4sat
irja eld. A gyermekek ellatasanak folyamatossiga lépcsdzetes munkakezdéssel biztosithaté.
1.-2.kisgyermekneveld

munkaideje: 530-133°

Fogadja az érkez6 gyermekek, szelloztet, eldkésziil a napi tevékenységekre.
Fiird6szobai tevékenység.
El6készit a reggelihez.

530_800

800830 Reggeliztet.

830900 Nevelési terv megvaldsitasa, szabad jatéktevékenység biztositsa.
900_930 Fiirdészobai tevékenység.
930.945 Tizérai.

945,104 |Késziildédés az udvarra, 6ltdztetés.

Udvari jatéktevékenység.

A kisgyermeknevel$ 9°%-10'°kozott elfogyasztja reggelijét az étkezében, kikapesolodik a
gondozondi szobaban.

105-11%5 | Bejovetel az udvarrdl, vetk6zés.
Fiird6szobai tevékenység.

1115-11% | Ebédeltet, sziikség szerint fiird6szobai tevékenységek (fogmosas, WC hasznalat,
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pelenkazas, kézmosas), majd folyamatosan fekteti le a gyermekeket.

1145-13% | Feliigyel az alvo gyerekekre. Elvégzi az adminisztracios feladatokat, elokésziil kovetkezd nevelési
napra.

3.-4 kisgyermekneveld

munkaideje: 99°-17%

9%0.930 | Udvézli a csoportot, informacidcsere a tarskisgyermeknevelével.

930_g45 Tizo6rai.

945.10% | Késziilddés az udvarra, dltoztetés.
Az udvari jatéktevékenység biztositasa, felligyelete.

10%5-11"% | Bejovetel az udvarrdl, vetkdzés.
Fiirdészobai tevékenység.

1115-1145 | Ebédeltet, sziikség szerinti fiirdészobai tevékenység, (kézmosas, fogmosas, pelenkazas, WC
hasznalat) majd folyamatosan lefekteti a gyermekeket.

11%5-14% | Feliigyeli az alvo gyermekeket.
1290127 koz6tt elfogyasztja az ebédet az ebédldben, kikapesolddik a gondozondi szobaban.
Adminisztracids feladatok elvégzése, el6késziilet a kdvetkez6 napi tevékenységre.

14%0-1415 | Az ébredés sorrendjében a flirdGszobai tevékenységek elvégzése.

1415-143% | Uzsonna.

143-17% | Szabad jatéktevékenység biztositdsa.
A gyermekek hazaadasa, informaciocsere a sziilékkel.
Adminisztracios feladatok elvégzése.

A gondozasi egyseég rendbetétele, ajtok és ablakok bezarasa.
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5. sz. fiiggelék

A DR. MAGYAR KAROLY VAROSI BOLCSODE SZERVEZETI ABRAJA

Fenntarto

Kincstari Szervezet Intézményvezetd

IntézményvezetGhelyettes

Kisgyermeknevelg;
Karbantarto bolcs6dei dajka; konyhai
dolgozo; takaritoné
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6 .sz.fiiggelék

DR. MAGYAR KAROLY VAROSI BOLCSODE

ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

Kiadva / Hatalyos: 2022. julius 04.
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I. ALTALANOS £S ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat (tovébbiakban: Szabélyzat) célja biztositani a Dr. Magyar Kéroly
Virosi Boleséde (a tovabbiakban: Adatkezel6) altal kezelt személyes adatok jogszabalyi eléirdsoknak megfeleld
védelmét, meghatarozni a személyes adatok kezelésével dsszefiiggd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyokat, a
személyes adatok kezelésevel kapcsolatos szerepkoroket, feladatokat, tevékenységeket és felelosségeket, s ezek
altal biztositani minden, az Adatkezeld &ltal kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett Magyarorszag
Alaptorvényében foglalt személyes adatai védelméhez fiiz6d6 informdacids dnrendelkezési jogainak érvényesiilését.

Célja tovabbé az Adatkezeld szervezetén beliili egységes adatvédelmi €s adatbiztonsagi szemlélet, valamint olyan
eljarasok kialakitdsa és folyamatos miikddtetése, fenntartisa, amelyekkel a személyes adatok biztonsagos kezelése
megvaldsithatd, a védelmi feladatok ellatasa biztosithato, az adatvédelmi eldirdasok megsértése megeldzhetd, az
adatvédelmi incidensek koriilményei felderithetok €s indokolt esetben feleldsségre vonasi eljéras kezdeményezhetd.

A Szabailyzat hatilya

. A Szabdlyzat személyi hatdlya

A Szabalyzat személyi hatélya kiterjed az Adatkezeldvel munkaviszonyban, illetve munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszonyban all6 természetes személyekre (a tovabbiakban: alkalmazott), tovabbé azon természetes személyekre,
akik jogait vagy jogos érdekeit az Adatkezel? 4altal végzett adatkezelés érinti.

2.2. A Szabalyzat targyi hatalya

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Adatkezelénél folytatott minden olyan teljesen vagy részben automatizalt
eszkozzel, illetve manualis mddon végzett adatkezelési tevékenységre, valamint az adatkezelésre felhasznalt
eszkOzOkre, tovabba minden olyan adatra, amely természetes személy adataira vonatkozik.

2.3. A Szabalyzat idobeli hatalya

3.

A Szabalyzat idébeli hatalya a hatalybalépés napjatdl a visszavonasig érvényes.

A Szabilyzat jogszabalyi alapjai
A Szabalyzatban nem részletezett kérdésekben a hatélyos jogszabalyi eléirdsok, kiilondsen pedig

e Magyarorszag Alaptérvénye;

e azinformaciés onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. térvény
(a tovabbiakban: Info tv.);

e az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténé védelmérél és az ilyen adatok
szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon Kivil helyezésérél (a tovabbiakban:
GDPR, illetve altalanos adatvédelmi rendelet);

e a kozalkalmazottak jogallasaroél szold 1992. évi XXXIII. torvény;

e a munka térvénykdnyvérdl szélé 2012. évi l. térvény;

e a Polgari Térvenykonyvrol szol6 2013. evi V. torvény (a tovabbiakban: Polgari Térvénykényv);

e a minositett adat védelmérdél sz6ld 2009. évi CLV. torvény;

e a koziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI.
torvéeny;

e a szocidlis igazgatésrél és szocidlis ellatasokrdl sz616 1993. évi lll. torvény;

e agyermekek védelmerdl es a gyamugyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térvény;
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a gyamhatoésagok, a terileti gyermekvédelmi szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a
személyes gondoskodast nyujté szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrél sz6lé
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet;

a mindenkori hatalyos kdzponti kéltségvetésrol szol6 tdrveny intézményi gyermekétkeztetésre
vonatkozo szakasza;

a személyes gondoskodast nyUjté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok
téritési dijarol és az igénylésiikhéz felhasznalhatd bizonyitékokrél 328/2011. (XII. 29.) Korm.
rendelet;

az egyes gyermekjoleti ellatasi formak szabalyozasardl szolé 28/1997. (X. 29.) Onkorményzati
rendelet;

a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozés-egészsegugyi elbirasokrol szolo 37/2014. (IV. 30.)
EMMI rendelet

vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A Szabdlyzat alkalmazdsa soran hasznalatos alapfogalmak

Erintett:

Barmely informdci6 alapjédn azonositott vagy azonosithatd természetes személy.

Személyes adat: Az érintettre vonatkozé barmely informacid.

Azonosithato Az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kézvetett médon, kiilonésen valamely
természetes személy: azonositd, példaul név, azonosit6 szam, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a

természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturélis vagy
szocialis azonossagara vonatkozd egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithatd.

Adatkezel6: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé

szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy a az Eurépai Uni¢ kételezé jogi aktusdban
(GDPR) meghatdrozott keretek kozott — dnalléan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljdt meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehaijtja, vagy az adatfeldolgozéval
végrehajtatja.

Adatkezelés: Az alkalmazott eljarastdl figgetlenil az adaton végzett barmely miivelet vagy a

miveletek dsszessége, igy kilondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
taroldsa, megvéltoztatdsa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanosségra
hozatala, 6sszehangoldsa vagy dsszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése
valamint az adat tovabbi felhaszndldsanak megakadalyozésa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzék (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

7

Adatallomany: Az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessege.

Adatfeldolgozas: Az adatkezel6 megbizasabol vagy rendelkezése alapjén eljaro adatfeldolgozé altal

vegzett adatkezelési mliveletek dsszessége.

Adatkezelés A tdrolt adat zaroldsa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa céljabél térténd
korlatozasa: megjeltlése Utjan.

Adatfeldolgozo: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez§

szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai Unié kételezd jogi aktuséban
(GDPR) meghatarozott keretek kozdtt és feltételekkel — az adatkezel§ megbizasabél
vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel.
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Adatvédelmi incidens:

Az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisulését, elvesztését, médosuldsat,
jogosulatlan tovabbitdsat vagy nyilvanossdgra hozatalat, vagy az azokhoz valé
jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatmegsemmisités:

Az adatot tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitas: Az adat meghatdrozott harmadik személy szamara t6rténd hozzaférhetdvé tétele.

Adattorlés: Az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitdsa tébbé nem
lehetséges.

Alnevesités: Személyes adat olyan mddon torténd kezelése, amely - a személyes adattdl elkiildnitve

térolt - tovabbi informacié felhasznalasa nélkiil megallapithatatlanna teszi, hogy a
személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint m{szaki és szervezési intézkedések
megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithato természetes személyhez
ne lehessen kapcsolni.

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fiziol6giai vagy viselkedési jellemz&ire vonatkozé olyan,
sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehet&vé teszi vagy
megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, mint példaul az arckép vagy a
daktiloszkopiai adat.

Bliniigyi személyes
adat:

A biintet8eljards sordn vagy azt megel&z6en a blincselekménnyel vagy a
biintetGeljardssal 6sszefliggésben, a bilintet6eljaras lefolytatasara, illetve a
blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtds
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato, valamint a biintetett
elGéletre vonatkozd személyes adat.

Cimzett:

Az a természetes vagy jogi szemeély, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezel§, illetve az
adatfeldolgozd hozzaférhetdvé tesz.

Egészségligyi adat:

Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi dllapotara vonatkozé személyes
adat, ideértve a természetes személy szdmadra nyujtott egészségligyi szolgaltatdsokra
vonatkoz6 olyan adatot is, amely informaciét hordoz a természetes személy egészségi
allapotarol.

EGT-allam:

Az Eurdpai Unié tagéllama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrél sz6l6 megéllapodésban
részes mas dllam, tovabbd az az dllam, amelynek allampolgdra az Eurdpai Unid és
tagallamai, valamint az Eurépai Gazdasagi Térségrél sz6l6 megallapodédsban nem részes
dllam kozott létrejott nemzetkdzi szerz8dés alapjan az Eurdpai Gazdasdgi Térségrél
52016 megallapodésban részes allam dllampolgardval azonos jogallast élvez.

Harmadik orszag:

Minden olyan allam, amely nem EGT-allam.

Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az
adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé
kdzvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére iranyuld miiveleteket
végeznek.
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Kozérdek( adat:

Az dllami vagy helyi nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatérozott
egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében |évg és tevékenységére
vonatkoz¢ vagy kdzfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem es6, barmilyen modon vagy forméban rogzitett informacié vagy
ismeret, fliggetleniil kezelésének madjatol, 6nallo vagy gyljteményes jellegétédl, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
mikoddést szabdlyozé jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdtott
szerz6désekre vonatkoz6 adat.

Koz6s adatkezeld:

Az az adatkezel8, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai Unid kételezé jogi
aktusaban (GDPR) meghatérozott keretek kdz&tt — az adatkezelés céljait és eszkozeit
egy vagy tobb masik adatkezelGvel kozosen hatdrozza meg, az adatkezelésre (beleértve
a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket egy vagy tobb masik adatkezelSvel kdzdsen
hozza meg és hajtja végre vagy hajtatja végre az adatfeldolgozdval.

Kilonleges adat:

A személyes adatok kiilénleges kategoridiba tartozo minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szarmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti meggy6z6désre vagy
szakszervezeti tagsdgra utaldé személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositasat célzo biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexuilis irdnyultsdgara
vonatkozd személyes adatok.

Profilalkotas:

Személyes adat barmely olyan — automatizalt médon t6rténé — kezelése, amely az
érintett személyes jellemz&inek, kiillondsen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi
helyzetéhez, egészségi dllapotdhoz, személyes preferencidihoz vagy érdeklédéséhez,
megbizhatdsdgéhoz, viselkedéséhez, tartdzkodasi helyéhez vagy mozgasahoz
kapcsol6do jellemz&inek értékelésére, elemzésére vagy elGrejelzésére irdnyul.

Hozzéjarulas:

Az érintett akaratanak onkéntes, hatdrozott és megfelel6 tajékoztatason alapuld
egyértelmd kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat
félreérthetetlenil kifejez6 mas magatartas Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adjaara
vonatkozo személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvdanossagra hozatal:

Az adat barki szamara torténé hozzaférhetévé tétele.

Genetikai adat:

Egy természetes személy orokdlt vagy szerzett genetikai jellemz8ire vonatkozé minden

s se s

vonatkozo egyedi informaciét hordoz, és amely elsdsorban az adott természetes
személybdl vett bioldgiai minta elemzésébdl ered.

Nemzetkozi szervezet:

A nemzetkdzi kbzjog hatdlya ald tartozo szervezet és annak aldrendelt szervei, tovabba
olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tébb dllam k&z6tti megdllapodds hozott létre vagy
amely ilyen megéllapodas alapjan jott létre.

Védelmi feladatok:

Megel6zés és korai figyelmeztetés, észlelés, reagalas, eseménykezelés.
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5. A Szabailyzat kiadasa, kezelése, feliilvizsgalata
A Szabalyzat kiadasa, kihirdetése és a személyi hatalya ala tartozok szdméra rendelkezésre allasanak biztositisa
Adatkezelé felelos vezetdjének, az intézmény vezetdjének (a tovabbiakban: Intézményvezets) feladata és
felelossége.

A Szabélyzat személyi hatalya ala tartozok munka- illetve feladatkoritknek megfelelé mértékben kotelesek a
Szabalyzat tartalmat, a benne foglalt eldirasokat, killéndsen a szamukra meghatéarozott feladatokat és felelosségeket
megismerni, s ezek tudomdsul vételérdl nyilatkozatot tenni (1. szami melléklet — Megismerési nyilatkozat). A
nyilatkozatok megdrzésérdl az Intézményvezetd koteles gondoskodni.

A Szabalyzat és az abban meghatrozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgalatat és frissitését a
kovetkezd gyakorisaggal kell elvégezni:

e az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat kdvetden, vagy
e a szervezetben, illetve a szerepkordkben vagy a szabalyozasi kornyezetben torténd jelentds
valtozas esetén, vagy
e az adatkezelés miszaki, technoldgiai kérnyezetének jelentds megvaltozisa esetén, vagy
e 1j adatkezelés megkezdését megeldzOen, amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgélat eredményei
alapjan indokolt.
A Szabélyzat feliilvizsgalatanak kezdeményezése, a feliilvizsgélat eredményeként esetlegesen keletkezett 1j vagy
modositott szabalyozé kiadasa, valamint a feliilvizsgalat megtorténtét igazolo feljegyzés megérzése az
Intézményvezetd feladata és felelossége.

A Szabalyzat, illetve az abban meghatdrozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgalatira javaslatot tehet
az adatvédelmi tisztviseld.

6. A Szabalyzat hatasa a belsé szabalyozasokra és az Adatkezeld szerzédéskotéseire
A Szabalyzatban rogzitett eloirasoknak, kotelezettségeknek Osszhangban kell lennie az Adatkezeld alabbi
szabélyozéasainak adatvédelmet érinté eldirasaival:

o SZMSZ,

¢ |ratkezelési Szabalyzat.
Az Adatkezeld 0j vagy moédositandod szabdlyozasaiban jelen Szabdlyzat eldirasainak érvényesitésérdl az
Intézményvezetd koteles gondoskodni.

Az Adatkezelé bels6 elbirasainak kiadasra 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 jogszeriiségére
vonatkozo észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabalyzat eldirasait kell alkalmazni az Adatkezeld altal kotott szerzédések adatvédelmi rendelkezéseire, a
személyes adatok kezelésérdl szolé tajékoztatok, valamint Onkéntes adatkezelések esetében a hozzajaruld
nyilatkozatok tartalmara, amelyrdl az Intézményvezetd feleldssége gondoskodni.

I1. AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE, SZEREPKOROK, FELADATOK ES FELELOSSEGEK

7. Az Intézményvezetd
Feliigyeli és irényitja az Adatkezel6 személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
kotelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat elkészitésérdl és kiadasardl, kozzétételérdl és
megismertetésérol.
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Gondoskodik arr6l, hogy az adatkezelési miiveletekben kozremikddéd alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek
bévitése és tudatossagndvelése munka- illetve feladatkdritknek megfelelden megtorténjen.

Gondoskodik az adatvédelmi eldirdsok betartdsahoz kapcsolodo ellendrzés modszereinek, eszkdzeinek
kialakitasarol és miikddtetésérol.
Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztviseldt.

Gondoskodik arrél, hogy kellé idében bevonja az adatvédelmi tisztvisel6t valamennyi, a személyes adatok védelmét
érinté dontés elOkészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi tisztviseld szamara mindazon feltételeket,
jogosultsagokat és erdforrasokat, tovabbd hozzaférést biztosit mindazon adatokhoz és informaciékhoz, amelyek az
adatvédelmi tisztviseld altal ellatando feladatok végrehajtasahoz sziikségesek.

Téjékoztatja a feliigyeleti hatésdgot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsag Hatdsag; a
tovéabbiakban: Hatosag) az adatvédelmi tisztviselé nevérdl, postai €s elektronikus levélcimérdl, ezen adatok
valtozasardl, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész 4llapotban torténd nyilvanossagra hozatalarol.

Gondoskodik az ujonnan bevezetésre tervezett, hozzdjaruldson alapulé adatkezeléssel kapcsolatos adatvédelmi
hatasvizsgélat lefolytatasarol, illetve a hatdsvizsgélat eredménye altal indokolt esetben kezdeményezi a Hatésagnal
a tervezett adatkezeléssel kapcsolatban az eldzetes konzultaciot.

Gondoskodik az Adatkezeld éltal, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé 4ltal
kezelt adatokkal &sszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatosag szaméara torténé bejelentésérdl, valamint
az érintettek megfeleld tajékoztatasarol.

Az Adatkezeld altal végzett adatkezelési miiveletek jogszerliségével kapesolatos eljarasok lefolytatiséra jogosult
szervek €s személyek tevékenységét koteles elbsegiteni, részikre az eljarasuk lefolytatasahoz sziikséges
tajékoztatast kiteles megadni.

Intézkedik a Hatdséagtol érkez6 megkeresések, ajanldsok, illetve javasolt intézkedések tigyében.

Az adatvédelmi tisztvisel6
Az adatvédelmi tisztviseld elOsegiti az Adatkezeld személyes adatok kezelésére vonatkozéd jogszabalyban
meghatéarozott kotelezettségeinek teljesitését, igy killondsen

e a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eloirasokrol naprakész tajékoztatast nyujt és azok
érvényesitésének maodjaival kapesolatban tanacsot ad az Intézményvezetd és az adatkezelési miiveleteket
végz6 alkalmazottak részére;

e folyamatosan figyelemmel kiséri €s ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirdsok, igy
kiilondsen a jogszabalyok és jelen Szabalyzat el6irdsainak érvényesiilését, ennek keretei kézott az egyes
adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo egyértelmi feladatmeghatarozas, az adatkezelési miiveletekben
kozremiikodé alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek bévitése és tudatossignovelése, valamint a
rendszeres idokozonként lefolytatandd vizsgalatok megvaldsulasat;

o elbsegiti az érintettet megilleté jogok gyakorlasat, igy kiilondsen kivizsgalja az érintettek panaszait és
kezdeményezi az Intézményvezet6nél a panasz orvoslasihoz szilkséges intézkedések megtételét;
szakmai tanacsadéssal eldsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasat;

o egyiittmiikodik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatdsara jogosult szervekkel és
személyekkel, igy kiildndsen kapcsolatot tart a Hatosaggal az eldzetes konzultacid és a Hatosag altal
lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében;

¢ kozremiikddik a belsé adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban és feliilvizsgalatdban.

Az adatvédelmi tisztvisel6 jogviszonydnak fennallisa alatt és annak megsziinését koveten is megérzi a
tevékenységével, annak ellatisaval kapcsolatban tudomasara jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve
torvény 4ltal védett titoknak és hivatds gyakorlasdhoz kotott titoknak mindsiild adatot, valamint minden olyan
tovabbi adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet az Adatkezeld nem kételes torvény eléirasai szerint a nyilvanossag
szamara hozzaférhetdvé tenni.
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9. Az adatkezelést, adatfeldolgozast végz6 alkalmazott
Munka- illetve feladatkorén beliil felelos a személyes adatok jelen Szabélyzat eldirasainak megfeleld, jogszerti és
biztonsagos kezeléséért. Gondoskodni kdteles az altala kezelt személyes adatok jogosulatlan hozzaférés elleni
védelmérél, kiilonssen arrdl, hogy azok az érintett erre iranyuld kifejezett akarata hidnyiban ne valhassanak
nyilvanosan hozzaférhetové.

Koteles megorizni a feladata ellatdsa sordn az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatban birtokaba keriilt
informacidk bizalmassagat.

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel Osszefliggd, szdmara az Adatkezelé altal biztositott szakmai
képzéseken.

Koteles megtagadni minden olyan utasitds végrehajtasat, amely ellentétes az adatkezelésre, adatvédelemre
vonatkoz6 jogszabalyok, illetve jelen Szabélyzat eldirasaival.

II1. AZ ADATKEZELES SZABALYAI

10. Az adatvédelem alapelvei

10.1.  Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve
A személyes adatok kezelését jogszerlien €s tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathato médon 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
megfelel6 jogalappal bir. .

Az adatkezelés atlathato és tisztességes, ha célja egyértelmiien meghatarozasra keriil és az érintett az adatkezelésrol
és jogai érvényesitésének lehetdségeirdl egyarant megfeleld — kozértheté €s konnyen hozzaférhetd — tajékoztatast
kap.

10.2. Célhoz kotottség elve
Személyes adatok gyiijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszeri célbdl torténhet.

10.3. Adattakarékossag elve

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleloek és relevansak kell, hogy legyenek és az ehhez
sziikséges minimalis mennyiségli adatokra kell korlatozddniuk. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az
adatkezelés céljanak megvaldsulasdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

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

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

10.5. Korlatozott tarolhatosag elve

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az €rintettek azonositasat csak a személyes
adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé.
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Az adatkezelé koteles az adatkezelés tervezett id6tartamanak megfeleld rendszerességgel feliilvizsgalni azt, s
amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszerii megorzési ideje letelt, akkor az adatokat
tordlnie, illetve dlnevesitéssel vagy egyéb e célra alkalmas megolddssal anonimizalnia sziikséges.

10.6. Integritas és bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly médon, zart rendszerben kell végezni, hogy megfeleld technikai és szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelelé biztonsaga, az adatok jogosulatlan
vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is
ideértve.

10.7.  Elszamoltathatosag elve

11.

12.

Az adatkezeld felelds a fent felsorolt elveknek valo megfelelésért, azok alkalmazasaért (,,Privacy by default™),
tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara.

Alapértelmezett adatvédelem

Az Adatkezel6 az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszerliségét, az érintettek alapvetd jogai
érvényesiilését €s személyes adataik megfeleld védelmét jelen Szabalyzatban meghatarozott intézkedésekkel, azok
kovetkezetes betartdsaval, betartasanak ellendrzésével, valamint az intézkedések végrehajtasaval megbizott
alkalmazottak  feladatainak, hatdskorének, felelésségének és  be-, illetve elszdmoltathatdsagénak
szabdlyozottsigaval biztositja, s ezek figyelembe vételével jar el az adatkezelési miiveletek végzése folyaman
(,,Privacy by default™).

Az Adatkezeld a jelen Szabalyzatban meghatirozott védelmi intézkedéseket és szabalyokat igy alakitotta ki, s
tervezi kialakitani a jovoben is, hogy azok a tudomany és technologia mindenkori allisdnak megfeleléen és az
intézkedések megvalositasi koltségeinek figyelembevételével, a kezelt személyes adatokat fenyegeté kockazatokkal
arényosan €s folyamatosan fenntarthaté modon legyenek képesek garantélni a személyes adatok biztonsagat,
bizalmassaguk, sértetlenségiik és rendelkezésre allasuk megorzését, tovabba alkalmasak és megfeleldek legyenek
annak biztositisara, hogy

e kizarolag olyan €s annyi személyes adat kezelésére keriiljén sor, olyan mértékben és ideig, amely az
adatkezelés céljanak megvalosulasdhoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas;
e a személyes adatokhoz kizarolag azok férhessenek hozza, azok ismerhessék meg azokat, akik arra
jogosultak, illetve feladatellatdsuk, munkavégzésiik miatt szdmukra az sziikséges és engedélyezett;
e akezelt adatok alapjan az érintettet csak az adatkezelés céljdhoz szikséges ideig lehessen azonositani;
a kezelt személyes adatok az €rintett erre iranyul¢ kifejezett akarata hidny4ban ne valhassanak nyilvanosan
vagy illetéktelenek szamara hozzaférhetové.
Az alkalmazottak feladataik ellatdsa korében személyes adatokat kizardlag a vonatkozd, hatdlyos jogszabalyi
eloirasok betartdsaval kezelhetnek. A személyes adatok jogszerll kezeléséért, a személyes adatokat tartalmazo
adatalloméanyokhoz, nyilvantartasokhoz és dokumentumokhoz feladataik ellatdsa céljabdl kapott hozzaférési
jogosultsagaik jogszerli felhasznalasaért fegyelmi, kartéritési, biintetjogi és szabalysértési feleldsséggel egyarant
tartoznak.

Az Adatkezel6 adatkezelési tevékenységei atlithatosaganak, valamint az érintettek megfeleld tajékoztatasanak
biztositdsa céljabol az altala folytatott adatkezelésekrdl a jogszabalyban meghatérozott tartalommal (2. szama
melléklet) adatkezel6i nyilvantartast vezet, tovabba adatkezeléseirdl adatkezelési tajékoztatdkat készit és tesz
elérhetéveé a kiilonbdzd érintetti korok (pl.: alkalmazottak, ligyfelek, weboldala latogatéi, felhasznaléi, stb.)
szamara.

Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizarolag akkor €s annyiban jogszerii, amennyiben legaldbb az aldbbiak egyike
teljesiil:
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e az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy t&bb konkrét célbol térténd kezeléséhez;

o az adatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz6dés megkotését megeldzden az €rintett kérésére torténd 1épések megtételéhez szilkséges;

e az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kitelezettség teljesités€hez sziikséges;

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

o az adatkezelés kbzérdekii vagy az adatkezelére ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

o az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve,
ha ezen érdekekkel szemben elsObbséget €lveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és
szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Az Adatkezeld személyes adatot feladatellatasdhoz kapcsolodoan &nkéntes hozzajaruldson alapuld és jogszabalyban
meghatérozott modon (kotelezd adatkezelés) egyarant kezelhet.

Jogszabalyi felhatalmazas hianyaban az adatkezelés alapjaul kizarolag az érintett megfelel6 tajékoztatasan alapulo,
onkéntes és kifejezett hozzajaruldsa szolgélhat, amelyben félreérthetetlen beleegyezését adja személyes adatai
meghatdrozott célbol és idotartamig torténd kezeléséhez. A hozzdjarulds beszerzése sordan az érintettet
figyelmeztetni kell a beleegyezés 6nkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjanak, jogszeriiségének ellenorzése az Intézményvezeté feleldssége, mely feladat
végrehajtasaban az adatvédelmi tisztviseld tajekoztatassal €s tandcsaddssal tAmogatja.

Az adatkezelés kialakitasa, illetve jogszerliségének vizsgalata, ellendrzése soran kiilonss figyelemmel kell eljarni a
16. életévét be nem toltott gyermekek esetében, mivel a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és
olyan mértékben jogszerii, ha a hozzdjarulast a gyermek felett sziildi felligyeletet gyakorlé adta meg, illetve
engedélyezte.

Az érintettet megilleté jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezeldé és az annak megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatai vonatkozasaban a hatdlyos jogszabélyokban meghatarozott esetekben
és feltételekkel

o az adatkezeléssel Gsszefliggd tényekrol az adatkezelés megkezdését megelézoen tajékoztatast kapjon (a
tovabbiakban: elozetes tajékozodashoz vald jog);
o kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefiiggd informaciokat az adatkezeld a
rendelkezésére bocséssa (a tovabbiakban: hozzéaféréshez valo jog);
o kérelmére személyes adatait az adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban: helyesbitéshez
vald jog);
o kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezeld korlatozza (a tovabbiakban: az adatkezelés
korlatozasahoz vald jog);
e kérelmére személyes adatait az adatkezeld tordlje (a tovabbiakban: torléshez valo jog).
Az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa
Az Adatkezel6 az érintett jogai érvényesiilésének biztositdsa érdekében jelen fejezetben meghatarozott
intézkedéseket teszi.

Az Adatkezel6 az érintett részére nyujtando barmely értesitést €s tajékoztatast lényegre toro, vilagos és kozérthetben
megfogalmazott tartalommal, irasbeli tdjékoztatas esetén kdnnyen hozzaférhetd és olvashat6 formaban teljesiti.

Az Adatkezel6 az érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyulé kérelmet annak
benyujtasatol szamitott legrovidebb idé alatt, de legfeljebb huszon6t napon beliil elbirélja és dontésérdl az érintettet
irdsban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus Uton nytijtotta be, elektronikus 1iton értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhato, hogy a kérelmet benyijtod személy nem azonos az érintettel, az Adatkezeld a
kérelmet az azt benyajto személy személyazonossaganak hitelt érdemld igazolasat kivetden teljesiti.
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Ha az érintett a folyé évben, azonos adatkdrre vonatkozban — az elézetes tajékozodashoz valo jog kivételével — a
13. fejezetben meghatérozott jogai érvényesitése irant ismételten kérelmet nyujt be, és e kérelme alapjan az
Adatkezel6 vagy az éltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal kezelt személyes
adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korlatozasat jogszeriien melldzi, az Adatkezel$ az érintett
jogainak ismételt és megalapozatlan Ervényesitésével Osszefliggésben kézvetlenil felmeriilt kéltségeinek
megtéritését kovetelheti az érintettol.

14.1. Az elbzetes tajékozodashoz vald jog

Az elézetes tajékozodashoz vald jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld az altala, illetve a megbizdsabol vagy
rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek megkezdését megelézéen vagy
legkésébb az elsé adatkezelési miivelet megkezdését kdvetden haladéktalanul az érintett szimara hozzaférhetdvé
teszi

o az adatkezel6 és — ha valamely adatkezelési miveletet adatfeldolgozd végez, az adatfeldolgozd —
megnevezését s elérhetdségeit;
e az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit;
e atervezett adatkezelés céljat és
e azérintettet a hatalyos jogszabalyi eldirdsok alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak
ismertetéseét.
Téajékoztatast nyujt tovabba

az adatkezelés jogalapjardl;
e akezelt személyes adatok megdrzésének idotartamarol, ezen idétartam meghatarozdsanak szempontjairol,
e a kezelt személyes adatok tovabbitdsa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek —
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket — korérol;
o akezelt személyes adatok gyijtésének forrasarol és
e az adatkezelés koriilményeivel dsszefliggd minden tovabbi érdemi tényrol.
A tdjékoztatas teljesitését az Adatkezel6 az elémi kivant céllal aranyosan késleltetheti, a tdjékoztatds tartalmat
korlatozhatja vagy a tajékoztatast mellozheti, ha ezen intézkedése elengedhetetlentil sziikséges

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

e a biincselekmények hatékony és eredményes megel6zésének és felderitésének,

e ablincselekmények elkovetdivel szemben alkalmazott biintetések €s intézkedések végrehajtasanak,

e akoOzbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,

e az allam kiils6 és belsd biztonsaga hatékony és eredményes védelmének, igy kiiléndsen a honvédelem és a
nemzetbiztonsag vagy

e harmadik személyek alapvetd jogai védelmének biztositasahoz.

14.2. A hozzaféréshez valo jog

A hozzaféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmeére az Adatkezeld tdjékoztatja arrdl, hogy
személyes adatait az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo kezeli-e.

Ha az érintett szemé¢lyes adatait az Adatkezel$ vagy a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozé
kezeli, az Adatkezeld az érintett kérelmére rendelkezésére bocsatja az érintett altala és a megbizasab6l vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatait és kozli vele

e akezelt személyes adatok forrasat;
o az adatkezelés céljat és jogalapjéat;
e akezelt személyes adatok korét;
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a kezelt személyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbitds cimzettjeinek — ideértve a harmadik
orszagbeli cimzetteket és nemzetkodzi szervezeteket — korét;
o akezelt személyes adatok megérzésének idétartamat, ezen idétartam meghatarozasanak szempontjait;
e azérintettet a hatalyos jogszabalyi el6irdsok alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése médjanak
ismertetését;
e profilalkotas alkalmazéasanak esetén annak tényét és
e az érintett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekdvetkezésének koriilményeit, azok hatdsait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.
Jogszabalyi eléirdson alapulo, kotelezd adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz val6 hozzaférési joganak
érvényesiilését az Adatkezel0 elsddlegesen a betekintési jog gyakorlasinak biztositasaval garantdlja, amennyiben
azt mas jogszabély alapjan kozfeladatot ellaté szerv intézkedése vagy hatdrozata nem zérja ki (pl.: adatok zart
kezelése, betekintési jog korlatozasa).

Az érintett vagy torvényes képviseldje betekintési joganak gyakorlasa, illetve a személyes adatot tartalmazé iratrol
torténd masolatkészités és kiadas sordn egyarant gondoskodni kell arrél, hogy annak folyaman méasok személyiségi
jogai ne sériilhessenek.

14.3. A helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez valé jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, ha az altala, illetve a megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy hidnyosak,
azokat — kilondsen az érintett kérelmére — haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés
céljaval sszeegyeztethetd, az érintett 4ltal rendelkezésére bocsitott tovabbi személyes adatokkal vagy az érintett
altal a kezelt személyes adatokhoz fiizétt nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban egyiitt: helyesbités).

Az Adatkezeld mentesiil a helyesbités kitelezettsége alol, ha

e apontos, helytalld, illetve hidnytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és azokat az érintett sem
bocsatja rendelkezésére, vagy
e az érintett 4ltal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valodisaga kétséget kizaréan nem 4llapithatd
meg.
Ha az Adatkezeld az éltala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjéan eljaré adatfeldolgozo 4ltal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, annak tényérol és a helyesbitett személyes adatrdl tajékoztatja azt az adatkezel6t,
amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot tovéabbitotta.

14.4. Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog

Az adatkezelés korlatozaséhoz valo jog érvényesiilése €érdekében az Adatkezeld, illetve az éltala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgoz6 a korlatozassal érintett személyes adatokkal a tarolason tul egyéb
adatkezelési miiveletet kizardlag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabdl vagy toérvényben, illetve
nemzetkézi szerzOdésben meghatarozottak szerint végezhet.

Az adatkezelés korlatozasa alkalmazhatd,

o ha az érintett vitatja az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé
altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy hianytalansagat, és a kezelt személyes adatok
pontossaga, helytallosiga vagy hidnytalansdga kétséget kizaréan nem allapithaté meg, a fennallé kétség
tisztazasanak idOtartamara;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irdsbeli nyilatkozata vagy az Adatkezeld rendelkezésére
allo informécidk alapjan megalapozottan feltételezhet, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos
érdekeit, a torlés melldzEését megalapozd jogos érdek fennallasanak idGtartamara;
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e ha az adatok torlésének lenne helye, de az Adatkezel® vagy mas kozfeladatot ellatd szerv 4ltal vagy
részvételével végzett, jogszabalyban meghatérozott vizsgélatok vagy eljardasok — igy kiilondsen
biintetéeljaras — sordn az adatok bizonyitékként valé megérzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljaras
végleges, illetve jogerds lezarasaig;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mds vonatkozd jogszabalyban foglalt
dokumentécios kotelezettség teljesitése céljabol az adatok megbrzése sziikséges a jogi eldirasban
meghatarozott idotartamig.

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

14.5. A térléshez valo jog

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

e az adatkezelés jogellenes, igy kiilénosen, ha az adatkezelés
* atdrvényben régzitett alapelvekkel ellentétes,
* célja megsziint vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz,
* tdrvényben vagy nemzetk$zi szerz6désben meghatarozott idotartama eltelt, vagy
* jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja;
e az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes adatainak térlését kérelmezi,
kivéve, ha az adatok kezelése jogszabalyi eléirdson alapul (k&telezd adatkezelés);
e az adatok tdrlését jogszabaly, a Hatosag vagy a birdsag elrendelte, vagy
e az adatkezelés korlatozasara meghatarozott idétartam eltelt.
Ha az érintett az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar¢ adatfeldolgozé altal kezelt
személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara vonatkozd kérelmét az
Adatkezel6 elutasitja, az érintettet irasban, haladéktalanul tajékoztatja

e az elutasitas tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint
e az érintettet a torvény alapjan megilletd jogokrol, valamint azok érvényesitésének modjardl, igy kiiléndsen
arrdl, hogy az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé altal
kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara vonatkozéd
jogat a Hatosag kozremiikodésével is gyakorolhatja.
A tajékoztatas teljesitését az Adatkezel6 az elérni kivant céllal aranyosan késleltetheti, a tdjékoztatds tartalmat
korlatozhatja vagy a tijékoztatdst melldzheti a 14.1 alpontban meghatarozott esetekben.

Ha az Adatkezeld az dltala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése szerint eljard adatfeldolgozo 4ltal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korlatozza, ezen intézkedés tényérdl és annak
tartalmardl értesiti azon adatkezeloket és adatfeldolgozokat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését
megeldzGen tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének
korlatozéasat a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

14.6. A hatdsagi jogorvoslathoz valo jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

o a Hatdsag vizsgalatat kezdeményezheti az Adatkezeld intézkedése jogszertiségének vizsgalata céljabdl, ha
az Adatkezeld a jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen jogainak érvényesitésére irdnyuld kérelmét
elutasitja, valamint

e a Hatésag adatvédelmi hat6sdgi eljarasanak lefolytatdsat kerelmezheti, ha megitélése szerint személyes
adatainak kezelése soran az Adatkezeld, illetve az éltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard
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adatfeldolgozé megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabélyi el6irasokban meghatarozott
el6irasokat.
14.7. A birdsagi jogorvoslathoz valé jog

Az érintett az Adatkezeld, illetve — az adatfeldolgozé tevékenységi korébe tartozd adatkezelési miveletekkel
Osszefliggésben — az adatfeldolgozé ellen birdsdghoz fordulhat, ha megitélése szerint az Adatkezeld, illetve az 4ltala
megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozdé a személyes adatait a személyes adatok kezelésére
vonatkozé jogszabalyokban meghatarozott el6irasok megsértésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott eldirasoknak
megfelel, az Adatkezeld, illetve az adatfeldolgozé kételes bizonyitani.

A pert az érintett — vélasztdsa szerint — a lakohelye vagy tartézkodési helye szerint illetékes torvényszék elétt 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 megéllapitja €s az adatkezel6t, illetve az adatfeldolgozot

e ajogellenes adatkezelési mivelet megsziintetésére,

o az adatkezelés jogszertiségének helyreallitasara, illetve

e az érintett jogai €rvényesiilésének biztositdsara pontosan meghatérozott magatartas tanisitasara
kotelezi, €s sziikség esetén egyuttal hatdroz a kartérités, sérelemdij iranti igényrol is.

14.8. Tiltakozas joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

e a személyes adatok kezelése vagy tovabbitdsa kizar6lag az AdatkezelGre vonatkozé jogi kételezettség
teljesitéséhez vagy az Adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést hatalyos jogszabalyi elbiras rendelte el;

o a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitisa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-kutatds vagy
tudoményos kutatas céljara torteénik;

e hatéalyos jogszabalyi el6irasokban meghatérozott egyéb esetekben.

Az Adatkezel6 a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrdvidebb idén beliil, de legfeljebb 15 napon beliil
megvizsgalja, annak megalapozottsiga kérdésében dontést hoz és dontésérdl a kérelmezot irasban tdjékoztatja. Ha
az Adatkezel6 az érintett tiltakozdsdnak megalapozottsagat megallapitja, az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziinteti és az adatokat zérolja, valamint a tiltakozasrdl, tovabba az annak
alapjan tett intézkedésekrol értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban
tovabbitotta és akik kdtelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett az Adatkezeld meghozott déntésével nem ért egyet, illetve, ha az Adatkezel6 a kivizsgalasra
rendelkezésére all6 hatariddt elmulasztja, az érintett —a dontés kozlésétdl, illetve a hataridd utolso napjatol szamitott
30 napon beliil — birésaghoz fordulhat.

14.9. Kartérités

Az Adatkezel6 az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag kdvetelményeinek
megszegésével okozott kart koteles megtériteni. Az érintette]l szemben az Adatkezeld felel az adatfeldolgozé altal
okozott karért is.

Az Adatkezel mentesiil a felelésség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil esd elharithatatlan
ok idézte eld.
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15. Adatbiztonsagi intézkedések
Az Adatkezeld az adatkezelés sordn a személyes adatok megfeleld szintli biztonsagét — igy kiilonosen az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisiilésével vagy karosoddsival szembeni
védelmet kialakit6 — a jelen fejezetben felsorolt miszaki, illetve szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositja.

Minden alkalmazott jelen Szabalyzat 3. szamu mellékletében meghatdrozott tartalmu nyilatkozatban véllalja a
munkavégzése soran altala megismert személyes adatok bizalmassaganak megbrzésére vonatkozé titoktartasi
kotelezettségét.

Az Adatkezel0 a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerek biztonsiga, az adatkezeléshez
hasznilt eszkdzok (a tovabbiakban: adatkezeld rendszer) jogosulatlan személyek 4ltali hozzaférésének, valamint az
adathordozdk jogosulatlan olvasasanak, mésolasanak, modositdsanak vagy eltavolitdsanak megakadalyozasa
érdekében

az alkalmazottak szaméra az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papir alapu iratokhoz a
hozzaférést egyarant kizarolag engedélyhez kototten biztositja: a jogosultsagok kiosztasanak alapelve, hogy
csak a munkavégzésiikhoz sziikséges adatokat ismerhetik meg;

az altala tizemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt 1évé informatikai rendszerekhez hozzaférést biztositd
munkadllomasokhoz ¢s kiszolgélokhoz (pl.: f4jl szerver), illetve adathordozéikhoz kizardlag a
hasznalatukra feljogositott alkalmazottak szamara biztosit hozzaférést;

a személyes adatot tartalmazd papir alapu, manualis kezelésli iratokhoz kizardlag az azok kezelésére
feljogositott alkalmazottak férhetnek hozz4;

az alkalmazottnal, illetve az irattarban Iévé irat tartalmaba mas személy vagy kozfeladatot ellatd szerv — az
érintett betekintési jogdnak biztositdsan kivil — kizérélag tevékenységével &sszefiiggésben és a
feladatellatashoz sziikséges mértékben vagy jogszabalyi felhatalmazas birtokéban tekinthet be;

az illetéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositasa céljabdl a személyes adatot
tartalmazo6 adathordozok, dokumentumok biztonsigos kezelésér8l minden alkalmazott a ,,Tiszta asztal,
tiszta képernyd”-elv alkalmazasaval koteles gondoskodni:

- az ligyintézés iddtartama alatt kizarolag az aktuélis ligyhdz sziikséges iratok lehetnek el8l, az
elektronikus iratok, dokumentumok, valamint az Adatkezelé 4ltal hasznalt informatikai
rendszerekben kezelt adatok esetében kizarolag az aktualis ligyintézéshez sziikséges alkalmazésok,
programablakok lehetnek megnyitva a képernyén;

- azligyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kovetden az alkalmazott kiteles minden iratot az
eredeti tdroldsi helyére visszahelyezni, illetve a mar nem sziikséges alkalmazasokat,
programablakokat bezarni.

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

- a munkavégzés céljabol jelen 1évo alkalmazott, valamint

- az érintett vagy torvényes képviseldje, illetve az érintett altal irasban felhatalmazott személy
tartozkodhat;

személyes adatot tartalmazo iratot az Adatkezel6t6] kivinni — a munkakori feladatellatas altal indokolt eset
kivételével — kizarolag az Intézményvezetd engedélyével lehet; az alkalmazott ebben az esetben is kiteles
gondoskodni az irat biztonsagos tarolasarol és kezelésérol,
a passziv kezelésben 1évé iratok archivéldsat az Adatkezeld Iratkezelési Szabélyzatiban meghatarozott
rendszerességgel elvégzi;
mindazon személyes adatot tartalmazd iratot, amelyet a teriletileg illetékes levéltar (tovabbiakban:
Levéltar) torténeti értékiinek mindsit, érzésre atad a Levéltar részére,

- alevéltari atadas legkorabban az irat keletkezésétdl szamitott 15 év eltelte utan trténhet meg;

- alevéltari kezelésbe atadott iratok adatvédelméért, a beszéllitast kovetden a Levéltar felelds;
az adathordozodk, adatkezeld és informatikai eszkdzok biztonsagdrdl fizikai védelmi intézkedésekkel is
gondoskodik.
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Annak biztositasa érdekében, hogy az adatkezeld rendszer hasznalatara jogosult személyek kizardlag a hozzaférési
engedélyiikben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozza, tovabba, hogy az adatkezeld rendszerbe a
személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az abban tarolt személyes adatok jogosulatlan megismerése,
modositisa vagy torlése, illetve, hogy az adatkezeld rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés Utjan torténd hasznalatdnak megakadalyozhat6 legyen

o a hozzaférési jogosultsagokat az Intézményvezetd erre vonatkozd engedélye, illetve utasitdsa alapjan az
adott informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezeld rendszer vagy szoftver) az azonositék
kezelésével megbizott alkalmazott allitja be és tartja nyilvan;

e az informatikai rendszerekhez t0rténd hozzaférés kizardlag azonositist és hitelesitést k&vetben
engedélyezett;

e ajelszavas hitelesitést alkalmazo rendszerelemeken kotelezd a jelszavas védelem bedllitésa és alkalmazasa;

e az informatikai rendszerekhez tavoli hozzaférést kizarolag titkositott adatatviteli csatorna hasznalatin
keresztiil engedélyez;

o az Adatkezelé minden interneteléréssel rendelkezd munkaallomasan és az Adatkezel6 altal munkavégzés
céljara biztositott mobil infokommunikacids eszkozén viruskeres® és virusirtd funkcionalitassal bird
védelmi szoftvert mikodtet.

Annak érdekében, hogy utdlag ellendrizheté €s megallapithato legyen, hogy mely személyes adatokat, mely
idépontban, ki vitt be az adatkezelé rendszerbe, valamint, hogy ellendrizhetd és megallapithaté legyen, hogy a
személyes adatokat adatatviteli berendezés utjan mely cimzettnek tovabbitottdk vagy tovébbithatjak, illetve
bocsétottak vagy bocsathatjak rendelkezésére, az Adatkezeld az altala lizemeltetett, a feliigyelete, irdnyitasa alatt
lévé informatikai rendszerek esetében kizéardlag olyan rendszer alkalmazéasat engedélyezi, amely megfeleld
naplozasi funkcionalitéssal rendelkezik, azaz képes rogziteni minden esemeénnyel kapcsolatban az annak utélagos
vizsgéalatdhoz sziikséges ¢s elégséges informacidkat.

Annak biztositdsa céljabol, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitdsa sordn vagy az adathordozé szallitasa
kizben torténd jogosulatlan megismerésének, masoldsanak, modositisanak vagy torlésének megakadalyozasa
megval6sithatd legyen

o a személyes adatot tartalmazé papir alapt, illetve elektronikus iratok tovabbitasdhoz, valamint az ilyen
adatot tartalmazo elektronikus adathordozdk szallitdsahoz kapesoloddan kotelezden alkalmazando tovabbi
védelmi intézkedéseket — mint példaul: az adathordozo fizikai védelme, titkositas — részletesen szabalyozza
(Iratkezelési Szabalyzat), az elbirdsok betartasat rendszeresen ellendrzi;

e a munkavégzéshez az Adatkezeld altal biztositott mobil adattarold vagy beépitett adathordozét tartalmazéd
mobil eszk6zon a munkavégzéshez kapcsolodd informacidk védelmérdl azok fajl- vagy tarolészintii
titkositasaval gondoskodik;

o személyes adatot tartalmazé adathordozénak az Adatkezeld feliigyelete aldl torténd ideiglenes kikeriilését
(pl.: karbantartds, javitas céljabol torténd elszallitdsa esetén) megel6zéen gondoskodik az adathordozo
visszaallithatatlan modu torlésérol.

Annak érdekében, hogy iizemzavar esetén az adatkezeld rendszer helyreéllithato legyen, illetve miiksdoképes
legyen, a miikddése soran fellépd hibakrdl jelentés késziiljon, tovabba a tarolt személyes adatokat a rendszer hibas
mikddtetésével se lehessen megvaltoztatni az Adatkezeld az altala lizemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt 1év6
informatikai rendszerekben tarolt adatokro6l rendszeres biztonsagi mentést készit.

Az alkalmazott intézkedések megfeleldségét az Adatkezeld az 5. fejezetben meghatarozott rendszerességgel
feliilvizsgalja és sziikség esetén javité-, helyesbitd intézkedések bevezetésével madositja.

Fizikai védelmi intézkedések
Az Adatkezeld kiilsd személyek szdméra nyitott teriileteire az adott telephely, illetve épiilet nyitvatartasi idejében
barki szabadon beléphet. Az Adatkezeld kiilsé személyek eldl elzart, védett teriiletein kizér6lag a belépésre jogosult
alkalmazottak tartdzkodhatnak.
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Nyitvatartasi idén kiviil az Adatkezel6 teriiletén killsd személy vagy az Adatkezel6é szdmara munkéat végzo,
szerz6dott partner kizarolag az Intézményvezetd erre vonatkozo kiildn irdsos — rendkiviili, indokolt esetben szdbeli
— engedélyével, s az altala e feladattal megbizott alkalmazott feliigyelete mellett tartdzkodhat.

A nyitvatartasi idén kiviil tortén belépési igényrol — vészhelyzet, példaul tiizeset kivételével — az Intézményvezetst
minden esetben elézetesen tijékoztatni kell.

Adatkezelésre hasznalt teriiletre, helyiségbe kiilsé személyek, illetve munkavégzés céljabdl az Adatkezelével
munkavégzésre irdnyuld szerzbdéses jogviszonyban allo személyek (pl.: lizemeltets, karbantartd, stb.) az adott
helyiségben, teriileten tartézkodédsra jogosult, a kiséretiikkel, illetve feliigyeletikkel megbizott alkalmazott
engedélyével Iéphetnek be, s kizarolag feliigyelet mellett tartézkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A kiilsd személyek eldl elzart teriileteken a zarhatd helyiségeket, ha nem tartdzkodik mar benniik a helyiségbe
belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagyasat kdvetden minden alkalommal zart allapotba kell helyezni.

Minden alkalmazott kitelessége, hogy az Adatkezelo teriiletén kialakitott fizikai és elektronikus védelem elemeit
(zarhaté nyilaszarok, riaszté rendszer, stb.) rendeltetésiiknek €s a jelen fejezetben meghatérozott szabalyoknak
megfeleléen hasznilja.

Tilos a védelmi eszk6zok funkcionalitdsanak megvaltoztatasa, mint példaul:

e az automatikusan zarddé nyilaszarok kitamasztasa,
e az elektronikus védelmi rendszerek érzékeldinek (pl.: mozgdsérzékeld szenzor) letakarasa, pozicidjanak
megvaltoztatasa (pl.: elforgatasa) vagy leszerelése, megbontasa.
Minden alkalmazott koteles azonnal jelezni felettes vezet§je felé, ha a védelmi rendszerek miikédésében
rendellenességet vagy hibat észlel.

Az adatkezel6i és az adatfeldolgozoi nyilvantartas és az elektronikus naplé

Az Adatkezelo a kezelésében lévo személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve adatfeldolgozasi
miiveletekrél a Szabédlyzat 2. szamu mellékletében foglalt tartalommal nyilvéntartast vezet, melyet a Hatdsag
kérésére kiteles annak rendelkezésére bocsatani.

A személyes adatokkal elektronikus uton végzett adatkezelési miiveletek jogszerliségének ellendrizhetésége
céljabol az Adatkezelé az altala haszndlt elektronikus informacioés rendszerek éltal biztositott automatizalt
adatkezelési rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus napld) rogziti

e az adatkezelési miivelettel érintett személyes adatok korének meghatarozasat,

e az adatkezelési mivelet céljat és indokat,

e az adatkezelési mivelet elvégzésének pontos idépontjat,

e az adatkezelési miiveletet végrehajto személy megjeldlését,

o aszemélyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjét.
Fentieknek megfeleld elektronikus naplokészitési funkcionalitas meglétét az Adatkezel a feliigyelete ald tartozo,
altala iizemeltetett, illetve sajat fejlesztésii elektronikus informacids rendszerek esetében kovetelményként eléirja;
jogszabaly éltal kijelolt kozpontositott informatikai szolgaltatotél igénybevett, kozpontilag biztositott elektronikus
informécios rendszer esetén azt a rendszer kdzponti lizemeltetdje biztositja.

Az elektronikus naploban rogzitett adatok kizardlag az adatkezelés jogszerliségének ellendrzése, az adatbiztonsagi
kovetelmények érvényesitése, tovabba biintetdeljaras lefolytatdsa céljabol ismerhet6k meg és hasznalhatok fel. A
Hatdség, illetve az e célbdl jogszabalyban meghatarozott tevékenységet folytatd személy és szervezet részére — azok
erre iranyuld kérelmére — az Adatkezeld az elektronikus naplé tartalméhoz hozzaférést biztosit, illetve abbdl
résziikre adatot tovabbit,

Az adatkezel6i és az adatfeldolgozoi nyilvantartasban, valamint az elektronikus napldban régzitett adatokat a kezelt
adat torlését kovet6 tiz évig kell megOrizni.
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Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatdsvizsgalat, el6zetes konzultacio
Amennyiben az adatkezelés az Adatkezel$ 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 tisztvisel 5t kiteles bevonni.

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

az adatkezeléséhez fiizodo jogos érdek meghatdrozasa, leirdsa (a jogszabalyi alapok megjeldlésével);
e az adatkezelés célja, jellemzoi (kezelt adatok kére, az adatkezelés sziikséges idGtartama);
o az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyat képezd személyes adatok feltétlenii] szitkséges és
alkalmas voltanak bemutatasa;
e annak vizsgilata és bemutatdsa, hogy rendelkezésre 4ll-e alternativ, az érintett szempontjabol kevésbé
korlatoz6 megoldas, mellyel a jogos érdek érvényesitése biztosithatd;
e az érintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatésa;
az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;
e annak vizsgalata és bemutatasa, hogy az adatkezeld jogos érdekén alapulva végzett adatkezelés az érintett
jogait ardnyosan korlatozza.
Az Adatkezeld a tervezett, hozzajarulason alapulé adatkezelés megkezdését megelozoen felméri, hogy a tervezett
adatkezelés annak koériilményeire, igy kiilondsen céljara, az érintettek korére, az adatkezelési miiveletek soran
alkalmazott technolégiara tekintettel varhatéan milyen hatasokat fog gyakorolni az érintetteket megilletd alapvetd
jogok érvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockazatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valosziniisithetben az érintetteket megilletd,
valamely alapvet6 jog érvényesiilését lényegesen befolydsolja (a tovabbiakban: magas kockazati adatkezelés), az
Adatkezel6 az adatkezelés megkezdését megeldzden frasban elemzést készit arr6l, hogy a tervezett adatkezelés az
érintetteket megilleté alapvetd jogok érvényesiilésére milyen véarhatoé hatasokat fog gyakorolni (a tovabbiakban:
adatvédelmi hatasvizsgalat).

Az adatvédelmi hatdsvizsgalat tartalmazza legaldabb a tervezett adatkezelési miveletek altalanos leirasat, az
érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyeget, az adatkezel® altal azonositott kockdzatok leirésat és jellegét,
az e kockazatok kezelése céljabdl tervezett, valamint a személyes adatokhoz fiiz6dd jog érvényesiilésének
biztositasara iranyuld, az adatkezel6 altal alkalmazott intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatdsvizsgélat eredménye alapjan megallapithat6, hogy a tervezett adatkezelés — az Adatkezel
altal az adatkezeléssel jaroé kockéazatok mérsékléséhez sziikséges int€zkedések megtételének hianydban — magas
kockazati lenne vagy a Hatdsag altal kozzétett, magas kockézati adatkezelésnek mindsitett adatkezelés-tipus
korébe tartozik, az Adatkezeld az adatkezelés megkezdését megeldzéen konzulticiot kezdeményez a Hatosaggal (a
tovabbiakban: elézetes konzultacio).

Az Adatkezeld az el6zetes konzulticio kezdeményezésével egyidejlleg a Hatdsag rendelkezésére bocsatja az
adatvédelmi hatasvizsgélat eredményét, tovabba gondoskodik a Hatosag altal az esetlegesen feltart hidnyossagok
megsziintetésére vonatkozdan javasolt intézkedések végrehajtasarol.

Kotelez6 adatkezelés esetén az adatvédelmi hatasvizsgalatot, illetve az eldzetes konzulticiét az adatkezelést elbird
jogszabaly elokeszitdje folytatja le.

Az adatvédelmi incidensek kezelése

Az Adatkezeld az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal kezelt
adatokkal 6sszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeljebb az adatvédelmi incidensr6l
vald tudomasszerzését kovetden hetvenkét draval koteles bejelenteni a Hatdsagnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:
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e az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek korét és hozzavetdleges szamat,
valamint az incidenssel érintett adatok korét és hozzavetdleges mennyiségét;
o az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tdjékoztatds nyujtdsira kijeldlt mas kapcsolattartd nevét és
elérhettségi adatait;
e az adatvédelmi incidensbdl eredd, valészinGsithetd kévetkezményeket, €s
az Adatkezeld altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az adatvédelmi incidensbél
eredd esetleges hatranyos kovetkezmények mérséklését célzd és egyéb — intézkedéseket.
Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valoszin(isithetd, hogy az nem jar kockazattal az érintettek
jogainak érvényesiilésére.

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

Ha az adatvédelmi incidens valdszintsithetéen az érintetteket megillet valamely alapvetd jog érvényesiilését
lényegesen befolyasol6 kovetkezményekkel jarhat (a tovdbbiakban: magas kockézatu adatvédelmi incidens), illetve
ha a bejelentés alapjan a Hatésdg az adatvédelmi incidenst magas kockdzatinak mindsiti, az Adatkezeld az
érintetteket az adatvédelmi incidensrél haladéktalanul tajékoztatni kételes, amennyiben az érintettek tajékoztatasat
Jjogszabalyi eléiras nem zarja ki, nem korldtozza vagy nem irja el a tdjékoztatds késleltetett teljesitését, illetve nem
mentesiti fel az Adatkezelot a tajékoztatas megtételi kotelezettsége alol.

A tajékoztatisnak vilagosan és kozérthetden kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét, valamint a
bejelentésben szerepld tovabbi informacidkat.

Amennyiben az érintettek kozvetlen tajékoztatasa csak az Adatkezel6 ardnytalan eréfeszitésével lenne teljesithetd,
az Adatkezel0 az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel dsszefliggd megfelel tajékoztatast a honlapjan vagy
egyéb — barki éltal hozzaférhetd — modon kdzzétett informacidk utjan biztositja.

Panaszkezelés
Az Adatkezelé a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirdsok teljesitésének és az érintettek jogai
érvényesiilésének closegitése érdekében adatvédelmi tisztvisel6t 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 tajékoztatdkban teszi
kézzé.

IV. SPECIALIS RENDELKEZESEK

Egészségiigyi adatok kezelése
Adatkezel6 feladatellatasa, szolgaltatasainak nyujtisa sordn személyes €s egészségligyi adatokat egyarant kezel.

A személyes €s egészségiigyi adatok kezelésével megbizott alkalmazott koteles az adatok bizalmassaganak
megbrzését az adatkezelési folyamat teljes idotartama alatt biztositani. Ennek érdekében kiilontsen:

e az adatok kezelésére, tarolasara hasznalt munkatertiletek, helyiségek fizikai védelmérdl (pl.: feliigyelet
nélkiil hagyott iroda, illetve helyiség bezarasa) gondoskodni;
o kiils6 személyek dltal hozzaférhet6, nyitott teriileteken elhelyezett, adatkezelésre hasznalt munkadllomast,
szamitogépet ideiglenes, révid idétartamra torténd feliigyelet nélkiil hagyasa esetén is kételezden zarolni;
e a hasznalaton kivilli, személyes és egészségligyi adatokat tartalmazd iratokat, dokumentumokat elzarni —
amennyiben helyben nem biztosithaté elzarasuk, akkor zarhaté helyre szallitani.
Munkavégzéshez biztositott eszkozok ellenérzése
A munkavégzéshez biztositott adatkezelésre alkalmas szamitastechnikai, infokommunikécios vagy elektronikus
eszkozok hasznalatat és adattartalmat az Adatkezeld, mint munkaltatd jogosult ellenérizni. Az Adatkezeld
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elozetesen tdjékoztatni koteles az alkalmazottat azoknak a technikai eszk6zdknek az alkalmazasardl, amelyek az
ellen6rzésére szolgilnak. Az ellenérzés ¢és az annak soran alkalmazott eszkozok, mddszerek nem jarhatnak az
emberi méltosag megsértésével. Az alkalmazott magéanélete nem ellendrizhetd.

Az ellenOrzést az alkalmazott vezetdje jogosult elrendelni, ugyanakkor koteles az ellenérzést megelézden az eszksz
hasznalatara jogosult alkalmazottat az ellendrzés tényérél, céljardl és idépontjarol elozetesen tdjékoztatni, valamint
biztositani azt, hogy az ellenérzés alkalmaval az eszkézon tarolt adatokba torténd betekintés az alkalmazott
jelenlétében torténjen. Amennyiben az alkalmazott jelenléte barmilyen okbol akadélyozott és hozzajarulasa
eldzetesen beszerezhetd, abban az esetben erre vonatkozo irasos hozzajarulasat az ellenérzést elrendeld vezetd
koteles beszerezni.

Az alkalmazott feleléssége és feladata, hogy a szamara hasznalatra atadott eszkzon, amennyiben annak magéancéla
hasznalata is engedélyezett, a magancélq, illetve személyes adatait az adott eszkoz tipusanak, illetve technolégiai
lehetdségeinek megfeleléen szepardlt modon, az eszkoz elkiilonitett tarteriiletén (pl.: kiilén kényvtarban vagy
adathordozdn) tarolja, s errdl az ellendrzés elétt az ellendrzést végzot tajékoztassa, valamint az eszkéz visszaadasa
elétt magancélq, illetve személyes adatait az eszkdzrol eltéavolitsa.

Az Adatkezel$ az 4ltala a munkavégzéshez biztositott szamitdstechnikai, infokommunikacios vagy elektronikus
eszkdzdk visszavétele, karbantartasa, illetve leselejtezése alkalmaval az eszkdzon tarolt adatok tartalmét nem
koteles vizsgalni vagy azokrol biztonsagi mentést késziteni, az adatok esetleges megsemmisiiléséért, torléséért
felelosséget nem vallal. Az eszk6z jrahasznositasat, illetve selejtezését megelézden az adathordozo tartalmat az
Adatkezel6 az adatok visszadllithatatlansdgat garantalé torlési eljaras (pl.: tobbszords feliiliras), illetve egyéb e célra
alkalmas technol6gia alkalmazasaval hajtja végre (pl.: rombolas, fizikai megsemmisités).

V. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabdalyzat kiadasa napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A Szabalyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatélya alé tartozé alkalmazott koteles betartani. A szabalyzatban
foglaltak be nem tartasa esetén az Adatkezeld jogosult hatranyos jogkévetkezményeket alkalmazni.

Amennyiben a szabalyokat nem az Adatkezeld személyi alloméanyaba tartozd személy sérti meg, akkor az
Intézményvezetd az Adatkezeld jogi képviseljének bevonasédval megvizsgalja a jogi Iépések megtételének
indokoltsagat és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Jelen Szabalyzat hatilybalépésével egyidejiileg a 2021. majus 19-én hatdlyba lépett Adatkezelési Szabélyzat
hatalyat veszti.
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VI. MELLEKLETEK

23. 1. szam\ melléklet — Megismerési nyilatkozat
Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabélyzatban foglalt eldirdsokat, szabalyokat megismertem és tudomasul
veszem, hogy azokat munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Datum Név Beosztds/munkakor Alairds
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24. 2. szam1 melléklet — A személyes adatok kezelésével kapcsolatos nyilvintartisok tartalmi kivetelményei

Adatkezeldi nyilvintartas

Adatkezel6 neve és elérhet8ségei’:

Adatvédelmi tisztvisel§ neve és elérhetdségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kore:

Kezelt adatok kore:

Profilalkotds alkalmazésra keril-e?
(Igen / Nem)
Adattovébbitas cimzettje(i)*:

Nemzetkdzi adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok
kore:
Az adatkezelési miiveletek jogalapja*:

A kezelt személyes adatok torlésének idSpontja®:

Adatbiztonsagi intézkedések®:

Adatvédelmi incidensek adatai’:

Hozzéférés korldtozés, megtagadds indokai®:

1 Adatkezelésenként Kiilon tdblazat toltendd!

2 Ideértve, felsorolva minden egyes kézos adatkezelit is.

3 Amennyiben torténik adattovabbitas.

4 Ideértve az adattovabbitast is.

5 Amennyiben ismert.

6 Az adatkezeld altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsdgi intézkedések altalanos leirdsa.

7 A kezelt adatokkal dsszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bektvetkezésének koriilményei, azok hatdsai és a
kezelésiikre tett intézkedések.

8 Az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlitozd vagy megtagado intézkedések jogi és ténybeli indokai.
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Adatfeldolgozéi nyilvantartas®

Adatkezel§ neve és elérhetgségeil®:

Adatfeldolgozd neve és elérhetdségei:

Tovabbi adatfeldolgozd(k) neve és elérhet&ségei*’:

Adatvédelmi tisztvisel§ neve és elérhet§ségei:

Az adatkezelési m(iveletek tipusai'®:

Nemzetkdzi adattovabbitds esetén a cimzett harmadik
orszag vagy nemzetkézi szervezet!:

Adatbiztonsagi intézkedések!®:

9 Adatfeldolgozdsra vonatkozé megbizisonként Kiilon tiblizat téltend6!

10 AKi az adatfeldolgozissal megbizta vagy arrdl rendelkezett.

11 Amennyiben relevins.

12 Az adatfeldolgozé adatvédelmi tisztviseldje.

13 Amelyek végrehajtasival az Adatkezelé megbizta.

14 Ha torténik nemzetkozi cimzett felé adattovabbitas.

15 Az adatfeldolgozd altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések dltalinos leirasa.
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25. 3. szam1 melléklet — Titoktartasi nyilatkozat
Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott (név, beosztas/munkakor)
ezuton visszavonhatatlan és feltétel nélkiili kotelezettséget vallalok arra, hogy a Dr. Magyar Kéroly Varosi
Bolcsodével (a tovabbiakban: Munkaltatd) fennélldé munkaviszonyom ideje alatt a munkavégzésem sorin
tudomasomra jutd informéciokat, igy kiilondsen az Eurdpai Parlament €s a Tanacs 2016. aprilis 27.-én kiadott, 2018.
méjus 25.-t61 hatalyos, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl sz616 (EU) 2016/679
rendeletében (GDPR: General Data Protection Regulation — 4ltaldanos adatvédelmi rendelet), valamint az
informaciés énrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. toérvény (Info tv.) alapjan
személyes adatoknak mindsiilé informaciokat bizalmasan, johiszemiien €s tisztességesen eljarva, a Munkaltaté altal
az adatok biztonsagos kezelésére meghatarozott szabalyok maradéktalan betartasaval kezelem.

Tudomasul veszem, hogy a személyes adatok illetéktelenek altal torténé megszerzése, hasznositasa, masokkal vald
kozlése vagy nyilvanossagra hozatala a Munkaltato jogos pénziigyi, gazdasagi érdekét sértené vagy veszélyeztetné,
azok a Munkaltaté tulajdonat képezik, illetve az adatkezelés megfeleléségéért a vonatkozo, hatalyos jogszabalyi
eldirasok alapjan felelosség terheli.

Jelen nyilatkozatom aldirasdval felel6sséget véllalok azért, hogy a munkavégzésem sordn barmilyen modon
tudomasomra jutott, illetve birtokomba keriilt személyes adatokat a Munkaltato elozetes és kifejezett irasbeli
hozzijarulasa nélkiil semmilyen médon nem adom ét, nem kézlom azok megismerésére nem jogosult személyek
szamara, 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 elévigydzatossagi
intézkedést megteszek a személyes adatok biztonsagos kezelése érdekében.

Tudomasul veszem, hogy titoktartasi kételezettségem, illetve megsértésének kovetkezményei idében korlatlanul
terhelnek, valamint, hogy a titoksértéssel okozott karért polgari jogi (kartéritési) és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom.

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

Kelt: Dorog, 202_.

aldiras
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Megismerési nyilatkozat

Szabéalyzatat megismertiik, megértettilk €s magunkra nézve kotelezének tartjuk.

NEV MUNKAKOR DATUM ALAIRAS
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Kelt: Dorog, 2023. 08.31.
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