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Jelen modositast elsosorban az alabbi jogszabalyok, illetve jogszabaly valtozasok
indokoltak:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj €letpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikkodésérdl és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

e 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet hatalyat vesztette

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK JOGSZABALYI
ALAPJA

YV VYV V

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatardl (Miikr.)

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol

A Kormany 401/2023 (V111.30.) rendelete a pedagogusok j életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL térvény végrehajtasarol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl
48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatod intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban
valo kozremiikodés feltételeirdl

2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

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

2012. évi II. torvény a szabdlysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéantartasi rendszerrdl



» 2011. évi CXIL. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

» 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

» 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

>

149/1997. (I1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol
A tlizvédelemrol szolo 1996. évi XXXI. tv. 19.§ (1)

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl és kedvezményeirdl

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tAmogatasarol

223/1988. (X11.30.) Korm. rendelet a csaladok tdmogatasardl szolo 1988.évi LXXXIV.
torvény végrehajtasarol

4/2000. (I1.25.) EUM rendelet a héziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi
tevékenységekrol

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény
2018. évi LXXXIX. Torvény az oktatasi nyilvantartasrol

132/2000. (VIL 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasarol

8/2003. (XI. 27.) GKM rendelet jatszotéri eszk6zok biztonsagossagarol

Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl



Y VY

YV VYV

¢s az ilyen adatok szabad &ramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

388/2017. (XIL.30.) Korm. rendelet az Orszdgos Statisztikai Adatfelvételi Program
kotelez6 adatszolgaltatasairol

Az Oktatasi Hivatalrol szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

A pedofil biinelkovetokkel szembeni szigorubb fellépésrdl, valamint a gyermekek
védelme érdekében egyes torvények modositasarol szolo 2021. LXXIX. torvény

Az egészseégiigyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl szolo

1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
Az intézmény hatélyos alapit6 okirata

Nevel6testiileti hatarozatok

Vezetdi utasitasok

Kapcsolddo jogszabalyok:

A Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. térvény (Ptk.)

A kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl szolo 1997. évi LXXXIIIL. torvény

Az elektronikus tigyintézés és bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyair6l sz616 2015.
évi CCXXIL torvény

Az informacids Onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény

A nemzeti vagyonro6l sz616 2011. évi CXCVI. térvény

Az éllami vagyonrol sz6l6 2007. évi CVI. torvény

A tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szold 1997. évi LXXXI. torvény

A személyazonositd jel helyébe 1€pd azonositdsi modokrdl és az azonositd kodok
hasznalatarol szolo 1996. évi XX. térvény

A postai szolgaltatdsok nyujtasanak ¢és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai
szolgaltatas részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgaltatok altaldnos szerzddési
feltételeirdl ¢és a postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithato
kiildeményekrdl sz616 335/2012. (XII. 4.) Korm. rendelet

Egyes felsOoktatisi, koznevelési ¢és innovacidés targyl kormanyrendeletek
modositasarol szolo 331/2023. (VII. 19.) Korm. rendelet

Az oregsegi nyugdij és egyes mas ellatasok folyositdsanak, valamint a nyugdijkorhatart
betoltott személyek tovabbfoglalkoztatdsdnak veszélyhelyzeti szabalyair6l szolo
268/2022. (VII. 29.) Korm. rendelet

Az oregseégi nyugdij és egyes mas ellatasok folyositdsanak, valamint a nyugdijkorhatart
betoltott személyek tovabbfoglalkoztatdsdnak veszélyhelyzeti szabalyair6l szolo



268/2022. (VII. 29.) Korm. rendelet alkalmazéasa aldli kivételekrdl szold 269/2022.
(VII. 29.) Korm. rendelet

A koznevelési intézmények mitkodését érintd egyes veszélyhelyzeti szabalyokrol szolo
4/2023. (1. 12.) Korm. rendelet

Az SZMSZ specialisan a bolcsédére vonatkozo jogszabalyi alapja

Y

1997.évi XXXI. torvény a gyermekvédelemrdl €és a gyamiigyi igazgatasrol sz610.
A személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények és
személyek szakmai feladatair6l és mukodési feltételeirdl sz. 15/1998.) IV.30./ NM. r.

257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet a Kjt. 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis,
valamint a gyermek;joléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol

8/2000. (VIIL.04.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek
adatainak mikddési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL.0O4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbkeépzésérdl és a Szocialis szakvizsgarol

A szocidlis igazgatdsrol és szocidlis ellatasokrol 1993. évi III. torvény

235/1997.(X11.17.)Korm. Rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol.

415/2015. (XIL. 23.) Korm. rendelet szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrol

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

Konyha mitkodésének jogszabalyi hattere

>
>

>

Az 1995. évi XC torvény az élelmiszerekrol,

62/2011. (VL. 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eldallitadsanak és
forgalomba hozataldnak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

44/2000. (XI1.27.) EiM sz. rendelet a veszélyes anyagokkal és veszélyes
készitményekkel kapcsolatos egyes eljarasok, illetve tevékenységek részletes
szabalyairdl,

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo téaplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

1999. évi XLII. Torvény nemdohidnyzok védelmérdl és a dohdnytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl szold 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet



» 68/2007. (VII. 26.) FVM-EUM-SZMM egyiittes rendelet az élelmiszer-eldallitas és
forgalomba hozatal egyes ¢élelmiszer-higiéniai feltételeirdl és az élelmiszerek hatosagi
ellendrzésérol

> 152/2009. (XI. 12.) FVM rendelet a Magyar Elelmiszerkonyv kételezd eldirasairol

» 2012. évi CLXXXYV. torvény a hulladékrol

» 82/2012. (VIIL 2.) VM rendelet a gyartmanylaprol (anyaghanyad)

1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, a kiilsé és belsd kapcsolataira vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma hataskorbe.
Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza. A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben
jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat
el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja
A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben

Ovodai nevelés: Az 6vodaban a nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszégos Alapprogramjara
¢piil6 Helyi Pedagdgiai Program alapjan torténik, melyet nyilvanossagra kell hozni. El kell érni,
hogy minden gyermeknek legyen esélye érzelmi biztonsagban és fejlesztd hatasokban gazdag
kornyezetben eltolteni a 3-7 éves korat. A gyermeki személyiség egészére iranyuld fejlesztés
elsegitése, a sokszinii tevékenység és sokoldala képességfejlesztés biztositasaval. Ovodaskor
végére minden gyermek, - egyéni adottsagaihoz mért legfejlettebb fokon — valjék alkalmassa
az iskolai élet megkezdésére.
Bolcsédei gondozas-nevelés: Feladata a csaladban nevelkedd 20 hetes kortol 3 éves korig
gyermekek napkdzbeni ellatasa, nevelése. Ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, de testi vagy
szellemi fejlettsége alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. ¢letévének betdltését kovetd
augusztus 31.-ig nevelhetd és gondozhaté a bolcs6dében. A bdlcséde valamennyi
alkalmazottjanak legfontosabb feladata a gyermekek testi €s pszichés sziikségleteinek
kielégitése, a fejlodés eldsegitése. A bolcsdde intézményegység szoros egyiittmitkdodést alakit
ki az 6vodaval. A bolcsddében gondozasi, nevelési munka folyik, amely tartalmazza azokat a
nevelési — gondozasi feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek fejlodését, a kozosségi életre
valo felkészitését és a szocialisan hatranyos helyzetben 1évOk felzarkdztatasat. A bolcsddések
étkeztetése kiilon szamukra készitett ételekkel torténik.
Konyhai étkeztetés:

» Gyermekétkeztetés

» Szocialis étkeztetés

» Feln6tt munkahelyi étkeztetés

» Vendégétkeztetés



Az étkeztetés keretében az Onkormanyzat altal {izemeltetett nevelési és oktatdsi
intézményekben tanuld gyermekek, szocidlis étkezok a napi étkezésérdl gondoskodik, felndtt
munkahelyi étkeztetést és vendégétkeztetést is folytat. Az intézményi téritési dijat a
képviselotestiilet a személyes gondoskodast nyajtd szocidlis ellatdsokrol €s azok téritési dijarol
szolo aktudlis............... onkormanyzati rendelete szabalyozza, beszedésérdl az ovodatitkar

gondoskodik.
1.3. Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

e Alapito okirat

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Pedagogiai Program * Bolcsddei szakmai program
e Hézirend

o FErdekképviseleti forum Szabalyzata

e Gyakornoki Szabalyzat

o Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

e Kodzalkalmazotti Szabalyzat

e Tilzvédelmi Szabalyzat

e Munkavédelmi Szabalyzat

o Pénzkezelési Szabalyzat

o Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

e Munkakori leirdsok

e Munkaterv

e Eves onértékelési terv/Teljesitményértékelési terv

e Helyi Mindsitési szabalyzat

e Intézményi Onértékelési Program

e Pedagdgus etikai kodex

e Sziil6i szervezet munkaterve

o Integralt kockazatkezelési szabalyzat és 7 db. melléklete
e Stratégiai ellendrzési terv

e Szervezeti célokat meghatdroz6 kozéptavu stratégia
e Szabalyzat a kozérdekii adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérol
o Integritast sérté események kezelésének szabalyzata
e Intézmény elemi koltségvetése

e Beszerzések szabalyzata

e Reprezentaciods kiadasok szabalyozasa

o Kozérdekii bejelentések, adatok kezelésének szabalyozasi rendje
o Koltségvetési szervek belsd kontrollrendszere

o Az étkeztetés szakmai programja

o FEtkeztetés mikodési engedélye

o Megbizasi szerz0dés, szocidlis étkeztetésre

10



1.4. Az SZMSZ hatalya

A Nkt. 25. § (1)= A koznevelési intézmény miikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira
vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg. Az SZMSZ-t az igazgato a neveldtestiilet bevonasaval késziti el €s az intézmény
honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

Az SZMSZ-t a Sziiléi K6zosség és Erdekképviseleti Forum véleményezi.

Személyi hatdlya Kiterjed:
e Az 6vodaba, bolcsddébe jard gyermekek kozosségére.
e A gyermekek sziileire, torvényes képviseldire (azokon a teriileteken, ahol érintettek).
e Az o6vodaval, bolcsddével, f6zOkonyhaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.
¢ Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda, bolcsdde feladatainak megvalositasaban.

Teriileti hatdlya Kiterjed:
e Az 6voda és bolcsdde, valamint a telephelyén miikodo f6zékonyha és ebédlo teriiletére
is a benntartozkodas ideje alatt
e Az intézmény 4altal szervezett — a pedagodgiai program, szakmai program
végrehajtasahoz kapcesolodd — 6vodan, bolesodén kiviili programokra
e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira

Idébeli hatdlya Kiterjed:

e Az SZMSZ az foigazgatd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan 1ddre szol.

o Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

e Moddositasa: az foigazgatd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet.

e A kihirdetés napja: 2024.01.01.

A SZMSZ feliilvizsgéalatanak sziikségessége:
o az intézmény miitkddésében valtozas torténik
o jogszabdlyi valtozas, eldirds esetén

2. Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési szervként valo
miikodésébol fakado- szabalyozasok

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartojat, miikodtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgald
vagyoni eszk0zok feletti rendelkezési jogosultsdgokat a szakmai alapdokumentum (alapito
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okirat- hatalyos:(.......... ) és mas fenntartoi, tovabba miikddtetéi dokumentumok hatarozzak

meg.
2.1.1.

2.1.2.
2.1.3.
2.1.4.

2.1.6.

2.1.7.

2.1.9.

A koltségvetési szerv neve: Hegykéi Tiindérrozsa Ovoda és Bolesdde
OM azonosito: 030468

Torzskonyvi azonositd: 641928

KSH statisztikai szamjel: 16712009-8510-322-08

A koltségvetési szerv székhelye: 9437 Hegyko, Kossuth Lajos utca 89.

A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1994.05.03.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Hegyké Kozség Onkormanyzata

9437 Hegyko, Iskola u. 1

. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének neve:

Napkozi Otthonos Ovoda Fertéhomok

A koltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének neve:

Hegykd Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

A koltségvetési szerv kozfeladata:
Alapfeladat a kdznevelési intézmény alapitod okirataban foglalt koznevelési feladat, és a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo16 1997. évi XXXI. torvény 21. §-
aban meghatarozott gyermekétkeztetési feladatok ellatasa.

. A koltségvetési szerv {0 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

851020 6vodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC térvény altal megfogalmazottak szerint az
Oonkormanyzati fenntartasu intézmények alapfeladata: 6vodai nevelés, a beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek 6vodai nevelése valamint a sajatos
nevelési igényli gyermekeknek az ovodai ellatdsa, akik a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhetdk, egyéb pszichés fejlédési zavarral, stlyos tanulasi, figyelemmel-vagy
magatartdsszabalyozasi zavarral kiizd, nemzetiségi o6vodai nevelés, halmozottan
hatranyos helyzetii gyermekek fejlesztése.

Bolcsddés koru gyermekek gondozésa, nevelése, napkdzbeni ellatasa.

Foéz6konyha miikodtetése. Gyermekétkeztetési feladatok ellatasa, intézményen kiviili
gyermekétkeztetés, szocidlis étkeztetés, egyéb vendéglatas, munkahelyi étkeztetés.

2.1.10. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

0911 Ovodai nevelés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsdnak szakmai

feladatali

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
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0960 Oktatast kiegészité szolgaltatasok
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
1040 Csalad és gyermekek
104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa
104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcsdédében torténd ellatasa
104035 Gyermekeétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztositod intézményben

1070 Szocialis
107051 Szocialis étkeztetés
0820Kultara
082092 Kozmiivelddés — hagyomanyos kdzosségi kulturalis értékek gondozasa
0860 Szabadidé
Egyéb szabadidds szolgaltatas

2.1.11. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore: Hegykd, Fertbhomok, Hidegség
teleplilések kozigazgatasi teriilete (feladat-ellatasi szerz6désben foglaltak szerint).
2.1.12. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsd hatara:
Vallalkozési tevékenységet az 6voda nem folytat. Az 6voda kdzhasznu tarsasagnak nem
tagja.
2.1.13. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: az intézmény vezetdjét
(féigazgatd) a pedagogusok Uj életpalydjarol szold 2023. évi LI torvény, valamint az
Nkt. alapjan nyilvanos palyazati eljaras Utjan, hatarozott idore (legfeljebb o6t évre),
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretén beliil bizza meg Hegykd Kozség
Onkorméanyzatanak Képviselo-testiilete. A koltségvetési szerv vezetdjét a munkaltatoi
jogok gyakorlgjaként a Képviseld-testiilet menti fel. Az egy€éb munkaltatoi jogokat a
polgarmester gyakorolja az Motv. 67. § (1) bekezdés g) pontja alapjan.
2.1.14. A koltségvetési szervnél alkalmazéasban allo személyek jogviszonya
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony: a pedagogusok 1ij életpalyajarol szold 2023.
évi LII torvény
kozalkalmazotti jogviszony: Nkt., Kjt. 1992.¢évi XXXIIIL.torvény
megbizasi jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrol sz6l6 2013. évi V. torvény
2.1.15. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése: Lsd: 3. 1. pont
2.1.16. A koltségvetési szerv fenntartdjanak megnevezése:
Hegykd Kozség Onkorméanyzata
9437 Hegykd, Iskola u. 1.

2.1.17. A koltségvetési szerv
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2.1.17.1. tipusa: Ovoda-bolcséde
2.1.17.2. Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, a tobbi
gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelése.
2.1.17.3. Gazdalkodasaval 6sszefliggd jogositvanyok: Az intézmény gazdalkodasi és
pénziigyi feladatait Hegykdéi Kozds Onkormanyzati Hivatal cime: 9437 Hegykd,
Iskola u. 1.
2.1.17.4. Az 6voda jogallasa 6nalldban miikodo koltségvetési szerv
Gazdalkodasi besoroldsa: onalldan gazdalkodo koltségvetési szerv

2.1.18. A koltségvetési szerv telephely intézménye(i)
Tagovoda: Hegykéi Tiindérrozsa Ovoda Fertéhomoki Tagintézménye
9492 Fertohomok, Akac u. 72.
Boleséde: Hegykéi Tiindérrozsa Ovoda Bolesédéje
9437 Hegykd, Kossuth Lajos utca 89.
Telephelye: A konyha telephely a munkamegosztas szempontjabol elkiilontilt
9437 Hegykd, Szent Mihaly u. 26.

2.1.19. A feladat-ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam:

Intézmény Csoport szama Felvehet6 1étszam (f6)
Hegykéi Tiindérrozsa Ovoda 3 75
Hegykéi Tiindérrézsa Ovoda 2 45
Fert6homoki Tagintézménye

Hegykéi Tiindérrozsa Ovoda 1 14
Bolcsodéje

2.1.20. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

A feladatellatast szolgald vagyon a vagyonleltar szerinti ingdvagyon. Ingatlanvagyona
nincs, az dltala hasznalt ingatlant Hegykd Kozség Onkormanyzata, a tagintézmény 4ltal
hasznélt ingatlant és a benne 1év6 ingdsigokat Fertdhomok Kozség Onkorményzata
bocsatja hasznalatba.

A fenntartasi és miikodeési koltségeket a naptari évre Osszedllitott és a fenntarto altal
elfogadott koltségvetés iranyozza el6. A fenntarté szerv gondoskodik a pedagogiai
programban és szakmai programban megfogalmazott alapfeladatok ellatasahoz sziikséges
pénzeszkozokrol.

2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eloirasok
A koltségvetési szerv az iranyitod szerv altal biztositott pénzeszkoz alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasarol. A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az
iranyito szerv altal jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

2.2.1. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény elsésorban szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi és utalvanyozési joggal és feleldsséggel bir. Az
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intézmény pénziigyi-gazdasigi feladatait a Hegykdi Kozds Onkormanyzati Hivatal latja el,
cime: 9437 Hegykd, Iskola u. 1.
Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol onalléan mikddod
koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan
biztositani kell a szakmai €s szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idoszakaban meg kell
hatarozni:

o Az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet

e Miikodéshez sziikséges dologi kiadasokat

e Feladatellatas kapcsan felmeriilé személyi kiadasokat
A feladatellatas megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra

2.2.2. A Kkotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras, ¢és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettségvallalonak meg kell gyézddnie arrdl, hogy:

e adott jogcimen van-e tervezve az eldirdnyzat az adott eldirdnyzat az eddigi és a még
varhaté teljesitést figyelembe véve lehetdséget ad-e a szoban forgd
kotelezettségvallalasra

e a kotelezettségvallaldas dokumentuméban a pénziigyi teljesités idOpontjai €s Osszegei
Osszeegyeztethetdek-e az eldirdnyzat —felhasznélési litemtervvel.

2.2.3. AZ éves Kkoltségvetés tervezése
Az Onkormanyzat meghatalmazasaval és a Hegykdi Kozos Onkormanyzati Hivatallal valo
egylittmiikodés szerint az intézmeény éves koltségvetésében meghatarozza:

e személyi juttatasokat

dologi jellegii kiadasokat
felhalmozasi kiaddsokat

e az intézmény létszamkeretét.
A fenti el8iranyzatok kialakitdsahoz az Onkormanyzat 4ltal meghatirozott szempontok szerint,
az 6voda adatot szolgaltat a Fenntartd Hegykdi K6zos Onkormdanyzati Hivatal részére

] Ellatasert felelos szemel
Munkafolyamat megnevezése Dokumentum f , Y
megnevezése
féigazgato;
L s foigazgato-helyettes;
1. koltségvetési terv elokészitése o . & 'g’ i y
. koltségveteési tagintézmény-
Intézmenyl1 szinten ., . ,
koncepcio tervezet igazgatd
a bazisovoda ¢€s konyhavezetd
tagintézményi, féigazgato;
1.1. leselejtezett eszkdzok telephely féigazgato-helyettes;
potlasanak szambavétele, szinten tagintézmény-
szlikséges igazgato
konyhavezetd
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karbantartasok, hidnylistan jelzett
eszkozok, fejlesztési igények
szdmbavétele
foigazgato;,
1.2. az igények és a lehetdségek tagintézmény-
egyeztetése igazgatd
konyhavezet
2. koltségvetési terv elkészitésének o L.
. koltségvetési terv
munkafolyamatai
) foigazgato;
L, L fenntartoi 5 g
2.1. a fenntarto altal készitett it 2 L foigazgato-helyettes;
e s L . koltségvetési o
koltségvetési koncepcio ., tagintézmény-
, , , koncepcio, . ]
tanulmanyozasa, elemzése , , igazgatd
utmutatok .
konyhavezeto
2.2. A fenntart6i sarokszamok
alapjan az eldzetes szamitdsok e - ,
C , koltségvetési terv féigazgato
elvégzése, a tervezet ceruzas
elkészitése
2.3. Az elOzetes terv egyeztetése a .,
. . S Javitott ,
fenntartoval, sziikséges javitasok le - féigazgato
o koltségvetési terv
elvégzése
2.4. A végleges terv elkészitése, végleges, fenntartd
leadésa a fenntarté altal megjelolt altal elfogadott éves foigazgato
hataridére koltségvetési terv

2.2.4. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai
A koltségvetési szerv adoszama: 16712009-2- 08

A szerv altaldnos forgalmi ad6 alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az ©nalld
koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az 6nallo

koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.2.5. Az 6vodatitkar gazdalkodasi feladatai

e a munkakorében ellatott feladatokat a foigazgatd, az altalanos féigazgatd-helyettes,
valamint a tagintézmény-igazgatd iranyitasaval végzi;

e a szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, tisztitdszerek, munkaruha, stb.
beszerzéseiben kozremukodik;

o feleldsséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridore elszamol;

e részt vesz az eszk0zok selejtezési és leltarozasi folyamataban;

e aszemélyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,
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e megallapitja ¢és nyilvantartja az étkezési téritési dijakat, nyilvantartast vezet a
kedvezményezettekrdl a mindenkori érvényes eldirasok alapjan, és az foigazgatod felé
tovabbitjak a kedvezmény felhasznalasi adatokat minden honapban a megadott hatariddre;

e vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat;

e adatokat szolgaltat a foigazgato és gazdalkodasi referens felé;

e kezeli a hazipénztar ASP informatikai rendszerét;

e aszocialis étkezok dokumentumait vezeti;

e Dbeszedi az étkezési téritési dijakat.

2.2.6. A felijitasi tevékenységek bonyolitasa
Nagyobb feltjitasi tevékenységet a fenntartd végeztet. O bonyolitja le az ehhez kapcsolddo
kozbeszerzési eljarast. Kisebb értéki felujitasra a féigazgato legaldbb 3 arajanlatot kér be, és a
legkedvezdbbel végezteti el a munkalatokat.
2.2.7. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok

e A koltségvetési szerv szamlaszama: 11744003-16822782

e aszamlavezetd pénzintézet neve: Raiffeisen Bank Fertdi Fiokja

e aszamlavezetd pénzintézet cime: 9431 Fertdd F6 u. 12.
2.2.8. A vagyonkezelés végrehajtasa
Az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon a fenntarté Onkorményzat térzsvagyonanak
része. A hatdlyos jogszabalyok valamint a helyi vagyon rendelet értelmében a vagyon feletti
rendelkezés jogat az Onkorméanyzat gyakorolja. Alapvetden ellatja a vagyonkezelés
vonatkozasdban az {izemeltetéssel, fenntartdssal, muikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon
hasznalataval, és hasznositasaval kapcsolatos feladatokat. A foigazgatd a munkakori leirdsaban
meghatarozott hataskoron és feladatellatason beliil felelés a hasznalat torvényességéért,
hatékonysagaért és célszerliségéért.

2.2.9. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata

Hosszu bélyegz6

Hosszt bélyegzd
tagintézmény

Hosszu bélyegz6
konyha

Addszamos hossza bélyegzd
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Korbélyegz6

A bélyegzok hasznalatanak rendje

> A Hegykéi Ovoda bélyegzéjének hasznélatara jogosultak:
o korbélyegzo: féigazgato, foigazgatd-helyettes;
o hosszl bélyegzé: foigazgatd, foigazgato-helyettes

> A tagovoda bélyegzdjének hasznalatara jogosultak:
o hosszl bélyegzd: féigazgato, f0igazgato-helyettes, tagintézmény-igazgato,

» Konyha bélyegzdjének hasznalatara jogosultak:
o hosszi bélyegzd: fOigazgatd, fOigazgatd-helyettes, konyhavezetd,
6vodatitkar

» A bélyegzdk az intézménybdl tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az
intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok.

» Hivatalos iratokon aléirdsi joggal a féigazgatd, akadalyoztatasa esetén féigazgatod-
helyettes rendelkeznek.

> A bélyegzdket a vezetdi iroddkban, elzarva kell tartani. A bélyegzot eltiinése esetén
érvényteleniteni kell!

3. A Kkoltségvetési szerv (koznevelési intézmény) szervezeti felépitése, struktiraja,
miikodése

3.1. Az intézmény iranyitasa
Az intézmény szakmai tekintetben 0nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. Az intézményt a féigazgatd iranyitja. Munkajat a
jogszabalyok, a fenntarto, valamint az intézmény belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatésa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és id6tartamra torténik, visszavonasig
érvényes. Feladatait a fOigazgato-helyettes, tagintézmény-igazgatd, sSzakmai vezetdi
feladatokkal megbizott kisgyermekneveld és konyhavezetd kozremiikodésével latja el.
Munkakori leirdsat a fenntartd késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

o al4 - ¢és folérendeltség,
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e azonos szinten beliil mellérendeltség.

A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiitkodésre vonatkozo

eldirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.
Az 6voda dolgozoi:
Alkalmazotti kzosség
o oOvodapedagdgusok,
o anevelémunkat segitd felséfoku végzettségii alkalmazottak

o a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak: dajkdk, pedagdgiai asszisztens,

ovodatitkar
kisgyermeknevel0k
bolcsddei dajka

o konyhai dolgozok

Neveldtestiilet
o oOvodapedagdgusok,
o aneveldmunkat segitd felséfoku végzettségli alkalmazottak,
o felséfoku végzettségii kisgyermekneveld

ALKALMAZOTTI KOZOSSEG SZERVEZETI VAZRAJZA
Foigazgatod

Tagintézmény-igazgato Konyhavezetd

ovodatitkar Konyhai
dolgozdok

Ovodapedagbgusok < » A neveld munkat segitok

(logopédus, gydgypedagogus)

Dajkék pedagodgiai asszisztens
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A munkakorokben Megjegyzés (teljes vagy
Munkakorok foglalkoztathatd részmunkakor)
létszam

Ovodapedagogus, 11 Teljes munkaidd
Ebbdl:
Féigazgato 1
Foigazgato-helyettes 1
Tagintézmény - igazgatd

1
Pedagdgiai asszisztens 1 Teljes munkaidd
Dajka 5 Teljes munkaidd
Bolcsddei kisgyermekneveld 2 Teljes munkaidd
Bolcsddei dajka 1 Teljes munkaidd
Konyhavezetd 1 Teljes munkaid6
Konyhai dolgozo 4 Teljes munkaid6
Ovodatitkar 1 Teljes munkaid6

3.2. A koltségvetési szerv vezetoje és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért,
az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerzédés nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, ¢€let- €s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A féigazgatd jogkorét,
feleldsseégét, feladatait a kdznevelés agazati torvénye, valamint munkaltatdja hatdrozza meg.
Az ovoda vezetésének magasabb vezetd tagja, aki kozvetleniil és feleldsen iranyitja az
foigazgato-helyettest, a tagintézmény-igazgatot, konyhavezet6t és a boleséde szakmai vezet6i
feladatokkal megbizott kisgyermekneveldjét. Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorlo
vezetdkon keresztill az O6voda szervezeteivel, kozosségeivel az SzMSz-ben szabalyozott
modon.

A fOigazgato felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egy€b munkaltatoi jogokat
az iranyito szerv vezetbje, az onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

3.3. Az intézmény vezetéjének kiemelt feladatai
e aneveld és oktato munka iranyitasa és ellendrzése,
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3.4.

e az egységvezetok munkajanak irdnyitasa,

e anevelOtestiilet vezetése,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezése ¢s ellendrzése,

e a meghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

e a koznevelési intézmény képviselete €és az egyiittmikodés biztositasa a sziiloi
kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

A féigazgato feladat- és hataskore

o A sziil6i kozosséggel, a fenntartoval, a miikodtetovel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmikodés,

e agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

e a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

e az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valé részvétel,

e munkaidd nyilvantartas,

o foglalkoztatotti alapnyilvantartas vezetése,

e a Nemzeti Pedagdgus Kar mitkodésének segitése

3.5. A foigazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az ) munkaforma (Home Office) beinditasanak elokészitése, miikddtetése

3.6.

e tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonddasanak
biztositasa, pl. kérdbives felméréssel, nyilatkozatok kitoltése, a sziilok tajékoztatasa

e arendszer milkddtetése: stratégiai €s operativ iranyitasi feladatok ellatasa
e cllendrzés és értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

o sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozd dokumentumok, miikddési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

A foigazgatoval szembeni altalanos elvarasok

az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulési, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai
— stratégiai vezetése ¢és iranyitasa,

az intézmény szervezetének és mitkddésének stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

a vezetdi kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsd és belso
kornyezetét, a folyamatban 1évo és varhato valtozasokat,

szervezze meg ¢€s iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba épiilését,
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e apedagbgiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezetdi palyazataban megfogalmazott
jovoképpel,

e jarvanyiigyi vészhelyzet idején kiilonosen reagaljon az intézményt érintd kihivasokra,

kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze ¢és hajtsa végre,
csak hiteles forrasbol informalodjon és dontéseit ennek megfelelden hozza meg.

3.7. A foigazgato Kizardlagos jog és hataskore

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi €s munkatigyi feladatok ellatéasa,

a vezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,
kotelezettségvallalas,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mukodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly mas hataskérébe nem utal,
alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢&s

szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény

cégszerl aldirdsa a vezetd alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.

3.8. A foigazgato felelossége

Az életpalyatdrvény 75. §-a taxativ modon meghatarozza az igazgatd (féigazgatd) altal

teljesitendd szakmai és mitkddtetés korébe tartozo feleldsségi kort. Ez alapvetden megegyezik

a koznevelésrdl szold torvényben leirtakkal, azzal az 10j elemmel, hogy az éves

teljesitményértékelésért valo feleldsséget is nevsiti.
A koznevelési intézmény vezetdje a Nkt. 69. § és Puétv. 75. §-anak meghatarozottakon tal felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,

a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi,  beszamolasi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a belsd ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szamdra meghatarozott feladatoknak és hatdskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

a tagdvoda-igazgatd, a konyhavezetd és a bolcsdde szakmai vezetdi feladatokkal
megbizott kisgyermekneveldjének iranyitasaért,

a pedagoégiai munka iranyitasaért, ellendrzési, mérési, Onértékelési rendszerének
mukodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan,

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozé kérdések megoldasaért,
— a telephely/tagintézmény/bolcsdde - vezetdk bevonasaval — a civil szervezetekkel
torténd egyeztetés alapjan,
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e arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda mitkddtetéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodds megvaldsitasa
érdekében,

e a sajat hataskorben torténd eldiranyzatmodositasi kérelmek 0Osszeallitasaért,
ellenorzéséért,

e akoltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért az Onkorményzat felé,

e a balesetek (gyermek ¢és munkavallaloi) megeldzésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséeért,

o rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradidsa jelentés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

e azintézmény kiils6 szervek el6tti képviseletéért,

e a pedagogusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

e apedagdgus mindsitd vizsga €s mindsitési eljarés jelentkezésének rogzitéséért,

e az intézményi, a vezetdi és a pedagodgusi onértékelés szempontjainak elkészitéséért és
annak mikodtetéséért,

e a tanfelligyeleti vizsgalat tovabba a mindsitévizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért,

e a tanfeliigyeleti vizsgdlat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvalositasaért,

e akockazatkezelésért,

e a HACCP rendszer mukodtetéséért,

e akozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kozérdekli
informdacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds kozzététel,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil tortén6 ellatasaért,

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mukodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért,

e az adatkezelést meghataroz6 normak szerinti miikodés ellendrzése

e az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért,

e az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban, koltségvetésben, az irdnyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

e az 6vodai, bolesddei és konyhai informacids rendszerek mitkddtetéséért, a statisztikai
adatszolgaltatasokért

3.9. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

23



Az intézményben barmilyen teriileten kiadvanyozasra, a kiadmanyok tovéabb kiildhetéségének
¢s irattarozasanak engedélyezésére a féigazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ald. A fOigazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadményozasi jog gyakorloja a
foigazgato-helyettes altal — alairasdval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek. Az
intézmény {ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:
e az intézmény adatai (név, cime, iranyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),
e az irat iktatoszama,
e aziigyintézd neve,
e aziigyintézés helye ¢€s ideje,
e azirat alair6janak neve, beosztasa,
e intézményegység.
A kiadmany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e azirattargya,
e az esetleges hivatkozasi szam,
e amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltlintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadméanyozo nevét
,,.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot alairasaval és az intézmény
korbélyegzdvel hitelesiti.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
igyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadméanyozési jog jogosultja a féigazgato
A fdigazgaté kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadméanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadméanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. A foigazgatod
kiilon utasitasban vagy szabdlyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat iigyintézének &s
vezetonek is.

3.10. A foigazgato kiadvanyozza az 6voda egésze tekintetében

e Az 6voda mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e aszakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti dllamigazgatasi szervek tertileti
szervel, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatéi, kotelezettségvallaldsi és utalvanyozési jogkorrel Osszefliggd
dontések iratait,
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e Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,
e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-mddositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggytlési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,
e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat maganak tartotta fenn.

3.11. A féigazgato altal leadott feladat- és hataskorok
3.11.1. Az intézmény képviselojeként torténoé eljaras rendje

A foigazgato képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét,
vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté méasként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezok szerint:

az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként,

a foigazgato egyedi felhatalmazéasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
iigyben ¢és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni,

az egyes vezetOk a fenntartd el6tt az adott teriiletiik ligyében a féigazgatoval
tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

A tagintézmény pedagogusainak kiilsd tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében a
tagintézmény-igazgatd feladata a szakmai kozremiikodés

az Oktatasi Hivatal altal mukddtetett informatikai tamogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagogus kotelezd mindsitd
vizsgéja, illetve mindsitd eljarasa idépontjanak rogzitése.

Az Oktatasi Hivatal altal mukodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezel6  rendszer  segitségével Pedagdgus  Igazolvanyok
érvényesitése.

3.11.2. Kiadmanyozasi jogkorok

2 '
. 0 >
o . N =
2 28 |2 _¢
) = ZxE
Kiadmanyozasi, alairasi jog S s X S &2
’ 2 @DF | £ > g
= 2 |8 B
g =
Fdigazgato-helyettes/Tagintézmény-igazgato/konyhavezets/ szakmai vezetdi
. . . . . . X X
feladatokkal megbizott kisgyermekneveld szabadsaganak engedélyezése
Tagoévodaban/ telephelyen/bolcsédében dolgozok szabadsaganak X
engedélyezése
Munkaidd beosztés aldirdsa tagdvodaban/telephelyen X X
Munkaidé nyilvantartas alairasa X X
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A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint
egyéb kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat a féigazgatdé nem X
tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,

A feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adand¢ valaszlevelek el6készitése soran hozott kozbensé intézkedéseket,
megkereséseket, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast

3.12. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett l1étszama

Ovoda

Nevel6testiilet:11 6

A nevelémunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak: 7 {6
Bolcsode

Bolcsddei kisgyermekneveld: 2 6

Bolcsddei dajka: 1 16

Konyha

5 16

Az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottak 1étszamat a Paétv.-vhr. 1. szamt melléklete alapjan kell
meghatarozni.

A bolcs6dében dolgozé alkalmazottak 1étszamat a 15/1998. (IV. 30.) NM 1. szamu melléklet
szerint hatarozzuk meg.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.évi XXXIII
torvényt, a 2023. évi LII torvény a pedagogusok 1j életpalyarol szold torvényt és a Puétv.
végrehajtasarol szol6 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendeletet kell alkalmazni.

A dolgozdk személyi anyagit a foigazgatd tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az 6voda €s a tagévoda Torzskonyvében, valamint a
KIRA programban taldlhatd. Az o6vodapedagogus a koznevelés informécids rendszerében
rogzitett személyes adatait azonositast kovetden megtekintheti. A Torzskonyv rogziti az
ovodara ¢és a tagovodara vonatkozd adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve
munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyvet tagintézmény-igazgatd Onalld
feleldsséggel vezeti a sajat ovodajaban. A dolgozok 6vodan beliil - mas telephelyre- torténd
athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolddo feleldsségi €s beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakdri
leirdsait jelen SZMSZ, a személyre sz6l6 munkakori leirasokat a kdzalkalmazottak személyi
anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezetd munkakordkre jelen szabalyzat, mig mas
munkakdrok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.
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3.12.1. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolddo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirasok tartalmazzak, melyek az
ovodai egységben dolgozok esetében a Puétv. 67-68. § figyelembevételével torténik.

A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében
a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.12.2. A munkakori leiras tartalmazza

Munkaltato:

Név:

Munkavégzés helye:
OM azonosito:

A munkakort betolto kozalkalmazott vagy kioznevelési foglalkoztatott:
Neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime

Besorolésa:

Kozvetlen felettese:

Heti munkaideje:

Kotelességek

feladatkdr részletesen — allando6 és idészakos feladatok
Jogkor, hataskor

Munkakori kapcsolatok

Felel6sségi kor

Egyéb feladatok, megbizasok

Ellendrzési tevékenység

Mindsitési kotelezettsége

Zaradék

Nyilatkozat

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakdri leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott,

e tliz és munkavédelmi felelGs,

e szakmai munkak6zosség vezetok,
e mentor a gyakornok mellett,

e cukorbeteg gyermekek ellatasa.
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3.12.3. A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az Onkormanyzat 4ltal fenntartott 6vodat, annak tagovodajat, a bolcsédét és konyhat az 6voda
vezetOsége vezeti. A foigazgato feladatait a féigazgato-helyettes, tagintézmény-igazgatd, a
konyhavezeté, a szakmai vezetéi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld, a Sszakmai
munkakozosség vezetdk latja el. A vezetOk munka idejének nyilvantartdsa munkaidd
nyilvantartdsi iven torténik, munkarendjik ugy keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi
idészakban a vezeto6i feliigyelet biztositott legyen.

Vezetd helyettesi megbizést az intézmény hatarozatlan idore kinevezett alkalmazottja kaphat.
A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol sz6l6 okmanyban foglaltak szerint. A
magasabb vezetdk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. A fOigazgatd kozvetlen munkatarsai
munkajukat munkakdri leirasuk, valamint a foigazgatd kdzvetlen irdsbeli és szobeli utasitasai
alapjan végzik. Az intézmény magasabb vezetdi beosztottjai €s a bolcsdde szakmai vezetdje az
foigazgatonak tartoznak felelsséggel; beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett
szervezeti egységek miikodésére és pedagdgiai munkajara, a belsd ellendrzések tapasztalataira,
valamint az intézményt érintd megoldandd problémék jelzésére. A feladatok elosztasanak
alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag. Az 6voda vezetdsége havonta, illetve
sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

3.12.4. Az 6voda vezetdsége
Az intézmény vezetdi szintjei:
o fOigazgatd
o fGigazgato-helyettes
e tagintézmény-igazgato
e konyhavezetd
e szakmai vezet6i feladatokkal megbizott kisgyermekneveld
A kibdvitett vezetdség (munkakozosseg vezetdk, gyermekvédelmi megbizott) az 6vodai €let
egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységet végez
meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az 6voda vezetisége véleményezi és értékeli
e az intézményt €rintd szervezeti €s mikodesi feltételeket,
e azintézmény dolgozoit érintd ¢élet- €s munkakoriilményeket befolyasolo
kérdéseket, fejlesztéseket, a felujitasok rangsorolasat,
e az intézmény miikddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezetoi értekezlet feladata:
e t4jékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkdjardl,
e az intézmény, valamint a belsO szervezeti egységek, szakmai kozosségek
aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése,
e képviseleti demokraciaval a tagovoda/bolcsdde/telephely vezetdkon keresztiili
dontéshozatal.
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A megbeszéléseket a foigazgatd késziti el és vezeti. Az értekezletrdl feljegyzést, indokolt
esetben jegyzOkonyvet kell felvenni. A feljegyzést, illetve a jegyzOkonyvet iktatjuk, majd azt
irattarazzuk.

A telephely/tagdvoda/bolcsdde vezetdk a megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala
tartozo egységek miikodésérol, illetve tovabbitjak az informaciokat az értekezleteken sziiletett
dontésekrol.

Jarvanyiigyi készenlét idején az 6voda részére a fenntart6 altal biztositott infokommunikécios
csatorndkon keresztiil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi szabalyoknak/eljarasrendnek
megfelelden torténik a vezetési feladatok megvalositasa Skype-on, telefonon, chaten, emailen,
Z0OOM, Ms Teams, Google Meet stb. alkalmazasokon).

Az 6voda vezetdségének a tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

A féigazgato az intézményben dolgozé vezetokkel rendszeres kapcsolatot tart.

A vezetok kozotti kapcsolattartas modja:

* szObeli személyes ¢€s telefonos tajékoztatas

« irasbeli tajékoztatas (beszamolok, adatszolgaltatas, feladatok megnevezése, hataridok), e-mail
* vezetOi értekezletek (havonta, illetve sziikség szerint) Az intézmény vezetdje és a helyettes, a
bolcséde szakmai vezetdje kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket, melyet az éves munkatervben rogzitiink. A
vezetodi értekezletrdl irdsban emlékeztetd feljegyzés késziil.

Rendkiviili vezetdi értekezletet a fdigazgatd az altalanos munkaidén beliil barmikor
Osszehivhat.

3.12.5. Az féigazgato - helyettes feladatai, hataskore
Munkajat munkakori leiras alapjan, a féigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt végzi, munkakori
leirasat a vezetd késziti el.
Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi, iranyitasi.
Feladata:
o Kozvetleniil szervezi és iranyitja az 6vodai dajkdk munkajat.
FelelOs:

O

a hazi tovabbképzések szervezéséeért,
o a sziilo1 kozosség mitkodésének segitéséert,
o a helyettesitési beosztas elkészitéséert,
o a szabadsagolasi terv elkészitéséért,
o a szabadsagok nyilvantartasaért,
o a takarékos gazdalkodasért.
o taniligyi nyilvantartdsok vezetéséért.
A foigazgato egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a kovetkezé hataskoroket
ruhazza at az altalanos féigazgato-helyettesre:
o Kozvetlenil és feleldsen irdnyitja a szakmai munkakdzosségek vezetdit.
e Kapcsolatot tart a tagévoda/bolcséde/konyha vezetdkkel.
e Dontésre el6késziti - az egyéb vezetdk bevondsiaval - az intézmény
miukodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt bels6 szabalyzatokat.
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e Jarvanyiigyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikéacids
eszk6zok segitségével - a nevelOtestiileti dontés megalapozasat igazolo
bizonylatok készitésérdl és archivalasarol.

e Atagintézmény-igazgatd bevonasaval eldsegiti a pedagdgiai program minél
hatékonyabb megvalositasat.

e Megszervezi az intézményi szintli tanévnyitd és tanévzard értekezleteket.
Jarvanyligyi készenlét idején, intézményi szinten megszervezi ¢és
gondoskodik arrél, hogy a neveldtestiileti dontés meghozatala érdekében az
infokommunikécios eszk6zokon mindenki elérhetd legyen.

e A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt.

e Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

e Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

e FEllendrzi az 6voda tanligyi nyilvantartasanak jogszabalyban eldirt feladatait.

e Atruhdzott hatdskorben helyettesiti a vezetdt a pedagogusok mindsitésében
¢s a tanfeliigyeleti feladatok megoldasaban.

e Részt vesz a belso ellendrzésben és értékelésben.

e A Kkiilsé tanfeliigyeleti vizsgédlat és mindsités elvégzésében szakmai
koézremiikddést biztosit.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e a belso ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére,
e az atruhazott hatdskdrben megvaldsitott feladataira.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és a féigazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsd szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.12.6. A tagintézmény-igazgatoé feladatai, hataskore

Az 6voda vezetésének felelds tagjai, akik munkdjat munkakori leiras alapjan, az dvoda
vezetdjének kozvetlen iranyitasa alatt végzi. A fOigazgatd felé az atruhédzott feladatok
tekintetében beszamolasi kotelezettsége van, évente egyszer irasban, folyamataban szoban.
Kozvetleniil és feleldsen irdnyitjak intézménye neveldtestiiletét és egyéb dolgozoit.

Feladatai:

e atagovoda rész alkalmazotti €s nevelGtestiiletének vezetése,

e atagovoda Torzskonyvének vezetése,

e az Ovoda Pedagdgiai Programjanak figyelembevételével az dvoda éves munkaterve
alapjan a pedagdgiai munka tervezése, irdnyitasa, ellendrzése, értékelése,

e a tagintézmény nevelGtestiiletének jogkorébe tartozdé dontések eldkészitése,
végrehajtasanak szakszerli szervezése, ellendrzése,

e akoltségvetes elkészitéséhez karbantartasi terv készitése,
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a tagintézménynek biztositott koltségvetési keretekkel valo ésszerti gazdalkodas, a
kotelezettség betartasa, betartatasa,

a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi €s személyi feltételekrdl valo
gondoskodas, az dvoda vezetdjével torténd egyeztetés alapjan,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa,

kapcsolattartas a gyermekvédelmi koordinatorral,

kapcsolattartas a szocialis segitovel a tagovodat érintd kérdésekben,

az 6vodan beliili munkakozosség mitkddésének tamogatésa,

pedagbgiai palyazatok irasa, irdsdnak 6sztonzése a neveldtestiilet kdrében,

a helyi hagyomanyoknak megfeleléen az iinnepek, jeles napok méltod szervezésével a
munkatervben megbizott pedagogussal vald kapcsolattartas,

egylttmikodés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagogiai Szakszolgalattal,
Pedagodgiai Oktatasi Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgalattal, civil szervezetekkel,

a féigazgatoval egyeztetve a tagovodaban foglalkoztatott alkalmazottak feladatainak
meghatarozasa, ellendrzése, koordinalasa,

vezetése alatt 116 tagovoda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz a féigazgatonak
jutalmazasra, sziikség szerinti feleldsségre vonasra, illetve értékelés eseteiben a
mindsités, valamint az intézményértékelés tekintetében az intézkedési terv tartalmara,
a tagovoda Sziil6i Szervezettel valo egylittmikodés,

a taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa, informacids kotelezettség betartasa a foigazgato
felé,

a tagovoda oOvodapedagogusainak tovabbképzésének megtervezése, a foigazgato-
helyettessel torténd egyeztetéssel,

a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa,

a tagovoda dolgozoinak egészségiigyi szurdvizsgalatainak nyomon kovetése,
végrehajtasa, ellendrzése — mindezért anyagi feleldsségvallalas,

a féigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt,

nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasa, tevékenységiik ellendrzése
és értékelése,

a pedagogusok szakmai munkéjanak ellendrzésében, értékelésében vald részvétel,
tagintézményben a helyettesitési beosztas elkészitése,

tagintézményében a pedagogus ¢és neveldomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
munkaidd nyilvantartasanak vezetése, elszamolésa,

tagintézményében szabadsagok litemezése és naprakész nyilvantartasa,
tagintézményében a HACCP rendszer miikddtetése,

az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elékészitésében valo kdozremiikodés,

a pedagogusok kiilso tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald szakmai
kozremiikodés,

az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai timogato rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével a pedagdgusok mindsitd eljardsa €s mindsitd vizsgdja
1dépontjanak rogzitése,
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e jarvanyiigyi __készenlét __idején  kapcsolattartas a  vezet6-helyettessel  az
infokommunikécidos kapcsolatok helyi megteremtése érdekében, tovabba az
értekezleten vald részvétel megszervezése, a részneveldtestiilet dontését igazolod
jegyzOkonyv tovabbitasa a foigazgatd-helyettesnek, tovabba a mindségelvii miikodés
tdmogatasa, szakmai munkakozosségek €s munkacsoportok iranyitasa.

Feladatainak teriiletei:

o hatdskorébe utalt pedagogiai: a belso ellendrzés elvégzése sajat intézményében,

o hatdaskorébe utalt munkaiigyi: dtruhazott hataskorben a kotelez6 mindsitések rogzitése
[Epr. 10. § (3) bek.], illetve az értékelés elkészitése a tagintézmény neveldtestiiletének
pedagdgusai tekintetében,

e hatdaskorébe utalt taniigy igazgatdsi: atruhdzott hataskorben az Oktatasi Hivatal altal
mukodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a mesterjelszo-kezeld rendszer
segitségével a tagintézmény pedagdgusainak mindsitd eljarasa és mindsitd vizsgaja
idépontjanak rogzitése, a telephely intézmény taniigyi dokumentéaciojanak naprakész
vezetése, a pedagogusok taniligyigazgatasi dokumentacidja vezetésének naprakész
ellendrzése, a telephelyen torténd bedvodazas és beiskoldzas feladatainak jogszerl és
az intézményi eljarasnak megfeleld levezetése.

A tagintézmény-igazgato felelds:

e amunkafegyelem és a torvényesség megtartasaért az intézményben,
e a gyermekbalesetek megeldzéséért,
e az ¢piilet biztonsagos lizemeltetéséért,
e a rész nevelGtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitéséért, vezetéséért,
e az Ovodavezetés altal hozott dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezeéséért és elokészitéséért,
e arész neveldtestiileti neveldmunka irdnyitasaért €s ellendrzéséért,
e ataniigyigazgatasi feladatok jogszerli megvaldsitdsanak helyi ellendrzéséért,
o arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért,
e atagovoda leltaranak, vagyonanak megovasaért,
e ahelyi sziil61 szervezet miikodtetésének segitéséert,
e a helyettesitési beosztas elkészitéséért,
e jarvanyiigyi készenlét idején a protokollnak megfeleld szabalyok betartasaért.
Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhat6 feladatkorre.
Szobeli beszdmolasa folyamatos a vezetdi értekezleten, illetve szilikség szerint a vezetd
kérésére. Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e amunkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelsd ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és a féigazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsd szervek elott.
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Kiadmanyozdsi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

3.12.7. A bolcséde szakmai vezet6i feladatokkal megbizott jogkore, feladatai, hataskore
Jogallasa: Vezetéi megbizasat a foigazgato adja. A munkaltatoi jogokat a féigazgato gyakorolja
felette. A f6igazgatd iranyitasa ala tatozo bolcsOdei részleg felelds vezetdje.

Munkdjat kozvetleniil a foigazgato iranyitja.

Jogkore:

* bolcsddei felvétellel kapcsolatos dontésekben vald részvétel

* szakmai képviselet

Atruhazott hatiskorébe tartozik:

* Bolcsddei kisgyermekneveld ¢és a bolcsddei dajka szakmai munkajanak iranyitasa,

ellendrzése.

A f6igazgato irdnyitasa mellett szervezi a bolcsédében folyd munkat.
Feladata:

a gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtése,

a gyermekbalesetek megeldzése,

szakalkalmazotti értekezletek elokészitése,

az 6vodaval val6 egylittmiikddés,

a bolcsddei hagyomanyok, az tinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasa
ellatja a bolcsdde ligyviteli teenddit /Felvételi konyv, bolesddei gyermek egészségligyi
torzslap, fertdzo betegségek naploja, napi jelentés kimutatas, bolcsddei jelentés ,

a gyermekvédelmi feladatok ellatésa ,

a munka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eléirdsok betartasaban, és betartatisa
az igazgatasi feladatok ellatasa,

sziil61 kozosséggel vald egylittmiikodes,

elkésziti a bolcsdde munkatervét, ellenorzési tervét,

a veszélyeztetett és halmozottan hatranyos gyermekek esetében végzi a gyermekjoléti
szolgalattal kapcsolatos egyiittmiikodést,

elkésziti a bolcsddei dolgozok munkaidd beosztasat.

rendszeres kapcsolatot tart az orvossal, védéndvel

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése rendszeresen
ellendrzi az ételek mindségét, tapanyag szerinti Osszeallitasat és felelés az ANTSZ
eldirasok pontos betartasaért,

koteles a napi TAJ alapu elektronikus nyilvantartast 24 6ran beliil leadni,

a helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcsdde munkarendjét, a
dolgozok munkabeosztasat,

ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrol, hogy a sziil6t mieldbb értesitsék, és
a gyermeket elvigyék a bolcs6débol. Fert6zd betegség esetén végrehajtja a Jarasi
Allategészségiigyi és Elelmiszer Ellendrzd Hivatal idevonatkozo utasitasait.

kezeli a bolcs6de gyogyszerkészletét,

ellendrzi a bolcsdde hdzirendjének betartasat,

ellatja a téritési dijjal kapcsolatos feladatokat,
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ellenérzi a kisgyermekneveloknek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacios
munkajat,

feladata beszamolok, jelentések elkészitése,

gondoskodik a bdlcsédére, mint intézményre vonatkozd rendeletek, utasitasok,
jogszabalyok végrehajtasarol, illetve betartasarol,

részt vesz a szakmai dolgozok 6 éves tovabbképzési tervének Osszeallitisaban,
lebonyolitasaban.

éves munkaterve, készit a dolgozok képzésére, tovabbképzésére, szabadsagolasara, a
bolcsdde lizemeltetési idejére vonatkozodan,

szervezi és levezeti a bolcsddei munkaértekezleteket, valamint a sziil6i értekezleteket,
az Erdekképviseleti Forum megbeszéléseit,

szervezi €s segiti a hallgatok gyakorlatat, segiti és ellendrzi a tereptanarok munkajat.
fontos szerepe van a munkaerd szervezésében, kivalasztasaban, betanitasaban.

részt vesz a bolcsédei dolgozok munkakori leirdsdnak elkészitésében,

ellendrzi a bolesddei dolgozok munkajat és etikai magatartasat,

folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit és indokolt
esetben intézkedést tesz, illetve kezdeményez,

gondoskodik a bolcséde az elhasznalodott felszerelési targyak potlasardl, a boleséde
tisztantartasarol és rendjérdl, a hidnyossagokat jelzi a féigazgatonak,

részt vesz az éves koltségvetés elkészitésében, takarékos gazdalkodast folytat, arra
0sztonozi a dolgozokat,

ellendrzi a munka- és védoruha hasznalatat,

gondoskodik a munkavédelmi és tizvédelmi utasitasok betartasarol,

kapcsolatot tart az 6vodaval, a csaladokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, a védén6i
halozattal, a kornyezé bolcsédékkel, valamint a modszertani feladatokat segitd
bolcsddével,

szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, tovabbképzéseken vesz
részt,

biztositja az els6segélynyujtashoz sziikséges eszk6zOk ¢és anyagok meglétét és
hozzaférhetdségét, valamint az elsdsegélydoboz meglétét,

kezeli a bolcs6dei raktart.

Felelos:

>

VYV VY

YV V V V

crer

vezetéséért.

A bolesddei dolgozok munkajaért, a bolesédében gondozott gyermekek harmonikus
fejlodéséért.

Az elléatottak biztonsagaért.

A munkahelyen foly6 napi munka felelés iranyitoja. Iranyitja és ellendrzi a bolcsdde
nevelési €s gondozasi feladatainak ellatasat.

A gyermekvédelmi tevékenység koordinalasaért.

A szakmai és technikai munkafolyamatok szakszertiségének biztositasaért.

Higiénés szabalyok betartasaért.
Felelds, hogy minden ételféleségbdl mintat tegyenek el.
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A részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.12.8. A konyhavezeto jogkore, feladatai, hataskore

Vezetd beosztasu kozalkalmazott, a féigazgatdo nevezi ki, menti fel, valamint gyakorolja vele
szemben a munkaltatoi jogkort.

Munkarendjét, hataskorét, feladatait és felelosségét a munkakori leirdsban a foigazgato
hatarozza meg.

Atruhazott hatiskorébe tartozik:
* Alairasi, pecséthasznadlati jogkor a konyhan keletkezett szakmai munkaval kapcsolatos iratok
tekintetében.

* A konyhai dolgozdk szakmai munkdjanak iranyitasa, ellendrzése.

Feladat és hataskore:

>
>
>

>

a féz6konyhara, az ott foglalkoztatott kozalkalmazottakra,

az ¢lelmezési folyamat egészére,

a Jarasi Allategészségiigyi és Elelmiszer Ellenérzé Hivatal altal el8irt higiéniai
eléirasok betartasara terjed ki,

ellatja az élelmezésvezetdi feladatokat.

Feladatai:

a foigazgatd véleménynek kikérésével, a szakaccsal egyiittmiikodve megtervezi az
étlapot,

Osszehangolja, feliigyeli és ellendrzi az ételek elkészitését,

korszeri kozétkeztetés megvalositasa,

étlap Osszeallitas valtozatossaga, idényszerlisége,

konyhatechnologiai, f6zési folyamat ellendrzése,

¢élelmiszerek mennyiségi €s mindségi ellendrzése,

normativa felhasznalasanak ellenorzése,

gazdalkodas segitése, Uj beszerzési forrasok lehetdségének feltarasa,

HACCP kovetelmények betartasanak ellendrzése,

a végzett munkarol beszamolni a féigazgat6 felé,

az ¢lelmezési anyagok beszerzése, atvétele, taroldsa, kiaddsa,

a tapanyagszamitas feliilvizsgéalata hetente,

dietetikussal kapcsolat tartasa,

az ¢élelmezéssel kapcsolatos adminisztracidos feladatok elvégzése (anyagkiszabas,
étkezdk nyilvantartasa stb.)

az intézményélelmezési tevékenységével kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok,
informacioszolgaltatas a vezetés felé,

a részleghez tartozo leltarozasi, selejtezési tevékenység végrehajtasa,

a folyamatba beépitett ellendrzés elvégzése.

Felelos:
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a konyhai munka megszervezésért,
receptek és meniik Osszeallitasaért, az ¢lelmiszer- és munkaerd-koltségek becsléséért,
az ételek mindségért,

YV VYV

a szakacs ¢és az ételek készitésében részt vevo egyéb dolgozok munkdjanak iranyitasaért

és koordinalasaért,

a készletek, berendezések és munkateriiletek feliigyeletéért, hogy azok megfeleljenek

az elfogadott szabvanyoknak,

» akonyhai dolgozdk felvételéért, a teljesitményiik figyelemmel kiséréséért;

» kiilonleges ¢és allergids ételek, az Osszetett fogdsok elkészitéséért, izesitéséért és
fozéséért;

> ahigiéniai és ¢élelmiszer-biztonsagi szabalyok ismertetéséért és betartatasaért,

» munkatigyi-baleset-és tlizvédelmi eldirasok betartasaért

Y

» ¢étkezéssel kapcsolatos statisztikai adatszolgaltatasért.

3.12.9. Szakmai munkakozosségvezetok feladata, hataskore

Intézménylinkben 2 szakmai munkakdzosség mikodik, két szakteriiletnek megfelelden,
legalabb 5-5 fovel.

Egyik az 6vodak pedagogiai programja specifikus tartalmanak (Kincses Kultardévoda és Zold
Ovoda) megfeleléen, melynek vezetSje Fertdhomokon van. A maésik a gyermekek mérés-
értékelés munkakozossége, melynek feladata ez mellett az 6nértékeléssel kapcesolatos feladatok
megszervezése. Vezetdje a hegykdi 6vodabol keriil megbizatasra.

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetot valaszt, akit a féigazgatod
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizds meghosszabbithato legfeljebb
Ot évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységét a foigazgatd irdsos
megbizasa alapjan, munkakori leirasanak megfeleléen végzi.

A szakmai munkako6zdsség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. A
féigazgato felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakozosség mitkddésérdl,
tevékenyseégérol.

Szakmai munkakozosség vezet6k feladatai:

e aszakmai munkako6zdsség, 6nallo, felelds vezetése,

e Osszeallitja a Pedagdgiai Programok és éves munkaterv alapjan a munkak6zosség éves
tervét,

o ¢rtekezletet Gsszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

e az Uj modszerek, eszkozok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzététele,

e apedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

e az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

o kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozéasa, felhasznéldsa a
gyakorlati munka korszerti segitéséhez,
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e irasos elemzgs, értékelés a munkak6zosség munkajarol a nevelési év végén, beszamolo
a nevelOtestiilet el6tt, javaslatok a tovabb fejlesztéshez,

e apedagogiai szemlélet korszersitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

e mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakozdsség tagjaival,

o szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

e apedagbgiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, az egyes tagovodakban dolgozod pedagodgusok kozotti munkakapcsolat
fejlesztése,

e részt vesz az dvoda szakmai munkajanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban,

o részt vesz az Onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listdjanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében,

e részt vesz az 6vodai munkéval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tajékoztato flizetek, naplok),

e cllendrzi a munkak6zosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
foigazgatonak,

e részt vesz a kibdvitett 6vodavezetdség munkajaban,

e javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakdreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

o Osszekotd szerepet tolt be a munkakozosség és mas koznevelési intézmények
munkakdzosségének vezetdje kozott,

e beszamol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységerdl,

e adott témaban egylittmiikodik a szaktanacsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai  szakmai-szolgaltatd intézmények és pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival,

o allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait,

o jarvanyiigyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport iranyitasa,
a pedagogusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tdmogatdsira a
kisgyermekkori digitalis pedagdgia moddszertandnak megoldési lehetdségeivel, a
kiilonboz6 hasznos oldalak véalogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagdgusok szdmara.

A szakmai munkak6zdsség-vezetok részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
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Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e a munkak6zosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
e az ¢ves munkatervben atruhéazott ellendrzési feladatok elvégzésére.
Képviseleti joga:
e A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzdsséget az intézmény
vezetOsége felé, és az Ovodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.13. Az intézmény kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel
Az intézmény kozosséget az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 alkalmazottak, gyermekek és
szilileik, torvényes képviseldik alkotjak. Az intézmény kozosségei (szervezeti egységei),
melyek miikodése utjan a nevelési-oktatdsi intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

e Ovodavezetdség,

e nevelOtestiilet,

e bolcsddei szakmai kozosség,

e szakmai munkakozosségek,

e neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak,

e konyhai alkalmazottak,

o gyermekek kozdssége,

o sziildi kozosség.

3.13.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen belill elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti k6zosség, ezen beliil:

e a nevelOtestillet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetlentil segité munkakorben
foglalkoztatottak kdzossége,

e aszakmai munkakdzdsség,

e a neveldmunkat kozvetleniil segité dajkdk, ovodatitkar, pedagdgiai asszisztens
dolgozok kozossége,

e bolcsddei szakalmazottak kdzossége,

e konyhai dolgozok kozossége.

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kozremiikodésével a vezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

- vezetdl megbeszélés

- vezetodi értekezlet

- nevelQtestiileti értekezlet

- munkatarsi értekezlet

- munkakozosségi értekezlet

- k6z6s rendezvények

- hazi bemutato foglalkozasok
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- forumok
- nyilt napok

A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6é napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az intézményi nevelési egységek kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartast a munkatervben
rogzitjiik.
Valamennyi feladatellatasi hely vezetdi szobajaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant
elérhetdk a kovetkezd dokumentumok:
e ¢éves munkaterv,
e beszamolok,
e szabdlyzatok,
e cgyéb fontos informaciok.
Az 6vodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:
e az Ovodavezetdségi iilések utan tajékoztatjdk az iranyitasuk ald tartozo
pedagbdgusokat, oktatd-neveld munkéat segitoket, technikai dolgozdkat az iilés
Oket érintd dontéseirdl, hatarozatairol,
e az iranyitasuk ala tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik a foigazgato és az dvodavezetdség tobbi tagja felé.
Az egyes feladatellatdsi helyeken folydé munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetii okokbol — kiilon
folynak az egyes intézményi épiiletekben.

3.13.2. Az alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgoz6i koznevelési  foglalkoztatottak, kozalkalmazottak, ezért
munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a
Puétv. és kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget ¢€s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési €és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéselokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy
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személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+116) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az intézmény munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasdban munkarendjiik kialakitasaban irdnyadd a
munkakori leiras, a féigazgato altal meghatarozott eseti vagy tartdos megbizasuk.

3.13.3. A neveldtestiilet

3.13.3.1. A nevelétestiilet feladat- és hataskore

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat ¢s kotelességeiket, a koznevelési torvény é&s
végrehajtasi rendeletei, a munka térvénykonyve, valamint a Paétv. és Puétv.-vhr. hatarozza meg
¢s szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozod
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

3.13.3.2. A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevelGtestiilet véleményez6 ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint0 ligyben.

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
A tankeriileti kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben az 6nallo jogi személyiséggel
rendelkezd szervezeti egységnek egy nevelGtestiilete van. A nevelési-oktatdsi intézmény
nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény mitkodésével
kapcsolatos iigyekben, valamint a Nkt.-ben ¢és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd s javaslattevo jogkdrrel rendelkezik
A nevel6testiilet dontési jogkore:

e atovabbképzési program elfogadasa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztéasa,

e ahazirend elfogadasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
miukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a

kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

e apedagdgiai programot a foigazgatd késziti el, a neveldtestiilet kozremiikddésével,
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e az SZMSZ-t a féigazgatd késziti el, a neveldtestiilet kozremiikodésével,
e az éves munkatervet a féigazgatd késziti el, a neveldtestiilet kozremiikodésével,
e az ¢éves beszamolot a féigazgato késziti el, a neveldtestiilet kozremiikodésével,

3.13.3.3. Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés
jarvanyiigyi helyzetben torténé egyiittmiikodése
Az eljaras 1épései:

|. lépés: Kibovitett intézményvezetoi értekezlet dsszehivdsa.

Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairol.
Felelés: foigazgatod

Résztvevok: foigazgato-helyettes, szakmai vezetéi feladatokkal megbizott
kisgyermekneveld, tagintézmény-igazgato, konyhavezetd, szakmai
munkak6zdsség vezetok, gyermekvédelmi felelds

Hatarido: a jogszabaly megjelenésének napja

Formaja: online meghivas, melyet a féigazgaté indit.

A tajékoztatasrol ¢és a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrél, a dontésrol
feljegyzés késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni az
intézményegységekbe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez
(jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg
kell jeleniteni a hidnyz6 kollégakat és a hidnyzas okat, majd az elkésziilt iratot
iktatni sziikséges.

Il. lépés: A tagintézmény-igazgato, szakmai vezetdi feladatokkal megbizott
kisgyermekneveld, konyhavezeto dtruhazott hatdskoriikben az irdanyitasuk ala
tartozo szervezeti egységeket online tdajékoztatiak a vezetoi értekezleten
meghatdrozott és elfogadott eljardsrendrol.

Felel6s: intézmény egységek vezetdi

Résztveviok: 6voda, tagintézmény, bolcsdde, konyha alkalmazottai

Hataridé: a vezetdi értekezlet utani nap

Formaja: online meghivas, melyet a féigazgato-helyettes, tagintézmény-
igazgatd, bolcsdde szakmai vezetdje, konyhavezetd indit, a vezetdi
tajékoztatasban elhangzott feladatokrdl és a hozzéaszolasokrodl, véleményekrdl,
vallalasokrol emlékeztetd feljegyzés (jegyzokonyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyz6konyvhoz) csatolni
szlikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzo
kollégakat és a hidnyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, €s a székhelyre
tovabbitani sziikséges.

1. lépés: A Sziiloi Szervezet tajékoztatisa a bevezetett intézményi eljardsrendrol

Felelos: foigazgato

Résztvevok: székhely, tagintézmény, bolcsdde sziildi szervezetének vezetdi.
Hataridé: a vezet6i értekezlet masodik nap

Formaja: online meghivas, melyet a féigazgaté indit.

A tdjékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni
a telephely/tagintézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez
(Jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg
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kell jeleniteni a hianyzo sziil6i szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot
iktatni sziikséges.

IV. lépés: Az intézmény vezetdje a szervezeti egységek altal visszakiildott
feljegyzések/jegyzOkonyvek alapjan megszervezi az ellenorzés értékelés feladatait az
atruhdzott hataskorok alapjan. Online tdjékoztatja a fenntartdot az intézményben
bevezetett eljarasrendrdl €s a megvalositas eredményeirdl beszamolot készit.

V. Iépés: A nevelotestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljarasrend
alapjdn - az ovoddban haszndlt alkalmazds (Google Meet, MS Teams, Skype stb. ami
a valosagnak megfeleld) - segitségével gyakorolja minden tovabbi a munkatervben
tervezett véleményezo, javaslattevd és dontési jogkorét.

VI. lépés: Az alkalmazotti testiilet tdjékoztatisa a jarvanyiigyi helyzetben torténo
eljarasrend feladatairol

Felelos: a szervezeti egységek vezetoi

Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb segitségével. Az
elérhetdség kozalkalmazottankénti nyilvantartasa.

Hatarido: a vezetdi értekezlet utani nap

3.13.3.4. A neveldtestiilet értekezletei
Az ovoda nevelGtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

A nevelbtestiilet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az d6voda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idoponttal a féigazgatd hivja ossze.
Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyito értekezlet,

e (szi nevelési értekezlet,

e tavaszi nevelési értekezlet,

e nevelési évet zard értekezlet.
A tagovodat érintd ligyekben a rendkiviili rész neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak
nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a telephelyen dolgozd pedagdgusok egyharmadanak
alairdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.
A vezet6 az el6terjesztés irasos anyagat a nevel6testiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal
atadja a nevelOtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkakozdsségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérdl a helyben
szokasos modon.
Az at nem ruhazhat6 jogkorli nevel6testiileti dontéshez kapcsolddo véleményt a nevelGtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadésarol. A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozé
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi kozosség
képviseldjét. A jegyzokonyvvezetd a nevelGtestiileti értekezleten irdsos elOterjesztés altal
targyalt témarodl szolo jegyzokonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. A féigazgato a
jegyzokonyvi hatarozatok alapjan (50%+110) szézalékos ardnnyal adja ki az 6voda végso
hatarozatat az irasban kdtelezden eldterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsdg, csoport, munkakdzosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevel6testiilet eldtt, irdsos beszamolojat benytjtja az 6voda
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vezetdjének. A nevelOtestiileti értekezlet levezetését a vezetd, akadalyoztatisa esetén az
féigazgato-helyettes latja el. A jegyzokonyvet a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet altal
valasztott két hitelesitd irja ala, akiket a nevel6testiileti értekezlet megnyitasan (50%+1£6)
szavazattal kell megvalasztani.
Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot a foigazgatd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati forméaban
kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzoékonyvvezetd €s hitelesitok nevét,

e ajelenlévik nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévok hozzaszolasat,

e amddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet a féigazgatd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két hitelesitd
irja ald. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a
jegyzOkonyvet aldirok hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabdlyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté Ossze az oOvoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a féigazgatd sziikségesnek
latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket a féigazgatd késziti eld.

A f8igazgatd megbizasanal a nyilvanos palyazati eljaras folyaman — amennyiben az intézmény
fenntartoja Gigy dont, hogy kikéri a partnerek véleményét — a neveldtestiilet és a szakmai
munkakdzosség véleményezheti a palyazat szakmai programjat, és a partnerszervezetek
véleményt nyilvanithatnak a palyazé timogatasarol.

Jarvanyiigyi készenlét idején_a nevelGtestiilet az at nem ruhazhatd jogkori nevel6testiileti
dontéshez kapcsolodd véleményét az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios
alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) hasznalataval szoban fejti ki, a
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véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt kovetden hozza meg dontését nyilt
szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasarol.
Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo
» nevelGtestiileti értekezleteket a foigazgatod
» szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkakozosség vezetd
» intézményi alkalmazotti értekezleteket a féigazgato-helyettes
» fogadoodrakat az 6vodapedagdgusok kezdeményezik a
A tag/ vagy telephely intézményekre vonatkozo munkatervben tervezett
» neveldtestiileti értekezleteket a tag/ vagy telephelyvezetd
» az alkalmazotti értekezleteket, havi munkamegbeszéléseket a telephelyvezetd helyettes
» aszakmai munkakdzosségi foglalkozasokat a helyi szakmai munkakzosség vezetd
az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios alkalmazasok segitségével.

3.14. A nevelotestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Az 6vodapedagdgusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkez6 kdzosséget alkotnak. Csoportonként két Ovodapedagdgus
dolgozik heti valtasban. Kdzvetlen felettese a féigazgatd, vagy tagévoda esetén a
tagintézmény-igazgato.

Heti munkaidé: 40 ora

Heti kotelezo oraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagogusra
vonatkozik

e kotott munkaidé: 32 ora (Nkt. 62.§ (5))

e neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 32 ora (Nkt. 62.§ (8)) a munkaidd
fennmarad6 részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést eldkészitd, azzal
Osszefiiggd egyeb pedagodgiai feladatok, a nevelOtestiilet munkajaban vald részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
6vodapedagdgus szamara.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes
munkaideje hatvanot szazaléka, 26 ora.

3.14.1. Az 6vodapedagégusok feladata

az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

o felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

e azérvényes intézményi pedagogiai programnak megfelelden, feleldsséggel és onalldoan,
sajat modszerei €és a munkakozdsség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal
augusztus 30-ig jovahagyott - litemterve szerint nevel,

e az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi,

e minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (december és majus) irdsban is értékeli a gyermekeket
¢és azt ismerteti a sziilokkel,

e menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az ovoda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,
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3.14.2.

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkdztatasara, fejlesztésiiket
az 6voda altal jévahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az 6vodaban miik6dd szocialis segitovel €s az 6voda gyermekvédelmi
megbizottjaval,

csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert,

csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos intézményi mitkddtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi neveldmunkdjadhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

szakmai adminisztracids tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

vezetéi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

tdjékoztatja (és segiti) a sziildket a tankotelezettség elhalasztdsanak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol,

jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tdmogatdsa az 6vodaskoru gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életmod alakitdsa, az érzelmi,
az erkolesi és az értékorientdlt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi
fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostol eltérd formdban, tobbnyire
informaciotechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa a sziilok szaméra kialakitott intézményi
1d6savban,

a szUlok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket
a sziil6k gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

az infokommunikaciés eszkdzok hasznalatdval online nyujtsanak segitséget ¢és
tamogatast a sziil0k részére,

amennyiben a gyakorlatban online k6zosségi feliileten is kommunikalnak a sziil6kkel —
jelolje meg azokat az interneten elérhetd informacidforrasokat is, amelyeken a sziilok a
kozos és €élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszdshoz a timogato
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

Adminisztrativ teendok ellatasa

o kétévente Onértékelés elvégzése és két évre sz616 egyéni Onfejlesztési terv készitése,
e a felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése,

e agyermekek hianyzasainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentalasa,

e agyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacioé vezetése,

e amérések adatainak vezetése, elemzése,
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e az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

e az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagodgiai felmérések elvégzése és Gsszegzése,

e a vezetd altal kért beszamolo, szakvélemény, statisztikdk hataridore torténd
elkészitése,

e a gyermek, sziildjének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan oOvodai,
dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul, és egyéb jelentOs
tevékenységekhez, pl.: kirandulds, kerékpar tara, video és fénykép felvétel.

e sziil6i értekezleteken jegyzokonyvet készit,

e sziiloi tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

e sziil6i kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandd
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a
nevelOtestiilet tagjainak.

A Nemzeti Pedagogus Kar Etikai Kodexét az allami és dnkormanyzati fenntartasu koznevelési
intézményekben alkalmazni kotelezo.

3.15. A nevelémunkat kozvetleniil segit6é dolgozok kozossége

Felettik az altalanos munkaltatdi jogokat a fOigazgatdo gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a féigazgato-helyettes, a tagovodaban a
tagintézmény-igazgatd, akik rendszeresen megbeszéléseket (havonta), tartanak. A
munkaértekezletekrdl (évente 3) feljegyzeés késziil.

3.15.1. Dajkak
A csoport 6vondi folyamatosan tajékoztatjak dajkdjukat a gyermekek nevelését eldsegitd,
részére atadhatd informaciokrol.

Feladata:

e biztositja a pedagogiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban; a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket; kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt,

e abiztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa
- baleset ¢és fertdzésveszély elkertilése,

e munkdjat a gyermek Ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitdsa mellett
szervezi €s veégzi,

e az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kdzremiikodik

e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemiiket, szelldztet,
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e ajaték- és egyéb tevékenységekhez szilikséges eszk6zok elokészitésében kdzremiikodik,
az 6vodapedagdgus ttmutatasait kdvetve,

e agyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6lt6zOben,

e segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulésat,

o sétak, kirandulasok alkalméval az ovodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

e anapkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, &polja, amig a sziil6 érte nem jon,

e arabizott novények, allatok napi gondozésban részt vesz,

e a gyermekek szamadra kiszallitott ételt szakszertien atveszi az ételszallitotol, ellendrzi a
mennyiséget €s a mindséget, eltérés esetén jelzi kdzvetlen felettesének,

e A HACKCP eldirasait betartja, kotelezé vizsgakon megjelenik,

e jarvanyiigyi készenlét idején:

©)

Felelossége

alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott teriileteken,

a fert6tlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlésat,

a takaritast, fertdtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszélyeztesse,

figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitisu
természetes szelloztetésre,

az ovodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fert6tleniteni kell,

a feliilletek tisztitasakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megoOrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fertdtlenitéssel,

a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkdzok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fert6tlenité mosogatasa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfertdzéstdl védett tarolasa, az evdeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,

a kenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden
hasznalatot kovetden,

a textilidk gépi Gton torténd fertdtlenitd mosasa.

e kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol,

e koteles a konyhan talalhat6 ,,HCCP Napi ellenérzési lap”-ba beirni, ha a munkatertiletén

karbantartéast igényld allapotot észlel,
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e munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasarol valo gondoskodasra.

e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek,

Beszamolasi kotelezettsége irasban nevelési évzaro értekezleten.

3.15.2. Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat a foéigazgatod gyakorolja. A neveldtestiilettdl és a dajkak
kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezé koznevelési foglalkoztatott, akinek feladata
elsésorban az intézmény adminisztraciés adat €s iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszeri miikddést szolgald feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitdsai
alapjan. Sajat tertiletét érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattev jogkorrel rendelkezik.
Kozvetlen felettese a foigazgato.

Feladata:

e nyilvantartast vezet az étkezokrol,

o kezeli és rogziti a hazipénztart,

e vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast,

e clvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.,

o clOkésziti a vezetd részére a szocidlis étkezdk felvétellel, kilépéssel kapcsolatos
adminisztraciot, szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,

e gondoskodik arr6l, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizheto allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,

e cbéd, és egyéb téritési dijak beszedése, a befolyt Gsszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli,

o jarvanyiigyi helyzet idején a fOigazgatd Utmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

Felelossége kiterjed:
o a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,

e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére,
e az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi felelosségére.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e atéritési dijak és hazipénztar kezelésére,
e aziigyiratok vezetésének kezelésére.

3.15.3. Pedagogiai asszisztens

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja. Munkajat a vezetd altal
meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ ¢és munkakori leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az féigazgato-
helyettes és tagovodaban torténé munkavégzéskor a tagintézmény-igazgato. Feladatait az
6vodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.
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Fébb tevékenységek:

az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése,

koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél a pedagodgusok irdnymutatisa
szerint,

a foglalkozasokon az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

iigyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,

részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

jatékfoglalkozasokat 6nalloan tart,

az udvaron a levegéztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tézkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra,

segit a gyermekek hazabocsatasanal,

6vonoi utmutatas alapjan onalldéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagégus utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

jarvanyiigyi helyzet idején az 6vodapedagdgus utmutatisa alapjan vesz részt az online

feladatvégzésben,
vezetdi utasitadsnak megfelelden munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és délutani
igyeletét.

Felelossége:

e kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségeért teljes korl feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer irasban a féigazgato felé.

3.15.4. Kisgyermeknevel6

Kisgyermeknevel6:

Munkaltatoja a féigazgatod. A bolcséde szakmai vezetdi feladatokkal megbizott iranyitasaval
dolgozik.

Feladatai:

Szakszerlien, az érvényben 1évé moddszertani elvek figyelembe vételével gondozza,
neveli a ra bizott gyermekeket.

Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az iddjarasnak és nemiiknek megfeleléen
legyenek feloltoztetve.

Biztositja a gyermekek rendszeres levegdztetését.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek.
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Csoportjaban vezeti az el6irt dokumentaciokat, munkaja befejeztével szoban és irasban
beszamol kollégandinek a csoportban torténtekrol.

A sziilokkel egyiittmiikodve csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit &s
megvalositja azt, a sziilékkel allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a
gyermekekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziiloi értekezleteit.
Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha a gyermek megbetegszik, jelenti a szakmai vezetének.

Részt vesz a munkaértekezleteken és a tovabbképzéseken.

Felel6sséggel tartozik a csoportjdban elhelyezett — jegyzékkel atvett — leltari targyakért.
Uzend fiizetet vezet a sziildknek a gyermekekkel kapcsolatos napi eseményekrol.
Kisgyermekneveldi jellemzést készit a szakértdi €s egyéb vizsgalatokhoz.

Betartja és betartatja a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat.

A munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi, munka-alkalmassagi oktatasokon és
vizsgalatokon val6 kotelezd részvétel.

Naprakészen vezeti a gyermekeket érintd dokumentacidkat.

Felelossége:

e kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes korh felelosséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer irdsban a foigazgato felé.
3.15.5. Bolcsodei dajka
Feladatai:

Gondoskodik a bolcsdde tisztasagardl napi, heti, havi takaritasi terv szerint.

A gyermekek szdmara elkészitett ételt, a napirend szerint eljuttatja a csoportszobakba,
étkezés utan azonnal kiviszi a szennyes edényt.

Etkezések utan letorli az asztalokat és az asztalok alatt fertétlenitds ruhaval, feltorol.
Altatashoz gondoskodik az agyak elokészitésérol.

A gyermekek tavollétében portalanit, szOnyeget tisztit, rendben tartja a csoportjadhoz
tartozo helyiségeket.

Naponta fert6tlenitd takaritast végez.

Hetenként a kozegészségligyi szabalyoknak megfelel6en nagytakaritast végez.

Részt vesz a csoport napirendjében, a kisgyermekneveld altal meghatarozott idében ¢€s
modon.

A tisztitoszereket az eldirasoknak megtelel6 modon tarolja.

Betartja a munkavédelmi, balesetvédelmi, egészségiigyi és tlizvédelmi eldirasokat.

A munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi, munka-alkalmassagi oktatasokon ¢és
vizsgalatokon val6 kotelezd részvétel.

A részleg mosasi €s vasalasi feladatainak elvégzése az idevonatkozd rendszabalyok
betartasaval.

A mososzerek munkavédelmi és egészségvédelmi kovetelményeinek betartasa.
Fokozott gondot fordit arra, hogy a pelenkdk aztatdsa, mosasa, tdroldsa kiilon torténjen
a fels6 ruhaktol.
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A gépeket a kapacitasanak megfelelden terheli és az eldirasoknak megfeleléen
miukaodteti, a meghibasodast azonnal jelenti a szakmai vezetonek.

A folyamatba épitett ellendrzés soran a munkakori leirdsaban rogzitett feladatok
elvégzése.

jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedd fertétlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott teriileteken,

o a fert6tlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kézpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

o a takaritast, fertdtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszelyeztesse,
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu
természetes szelloztetésre,

o a bolcs6dében hasznalt jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertétleniteni kell,

Felelossége kiterjed:

a gyermekek gondozasaval kapcsolatos teenddkre,
a bolcsdde épiiletének €s kornyezetének tisztan tartasara,
a HACCP eldirasainak betartasara.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer irdsban a foigazgato felé.

3.15.6. Szakacs

Feladatai:

A HACCP rendszer altal eldirt feladatokat betartasa és betartatasa;

Az anyagkiszabas alapjan naponta atveszi a f6zéshez sziikséges nyersanyagokat,
Figyelemmel kiséri a felhasznaland6 élelmiszerek mindségét €s mennyiségét;

Az atvett nyersanyagokat koteles felhasznélasig az arra kijel6lt helyen tarolni, a
vonatkozo6 hitési eldirasokat betartani;

Koteles az ételeket a gyermekek napirendjéhez igazitottan €s fejlettségének megfeleld
eldirasok szerint elkésziteni;

A havi étlap alapjan elkésziti a gyermekek és felnéttek ételeit;

Az elkészités soran betartja mennyiségi és minéségi eldirasokat;

Koteles az ételek kiosztasa elétt minden ételféleségbdl ételmintat venni;

Betartja és betartatja a mosogatasra vonatkozo eldirasokat, azokat rendszeresen
ellendrizni;

Betartja és betartatja a konyhai dolgozoval a balesetvédelmi és tiizvédelmi eldirasokat;
Munkaidd végeztével ellendrzi a f6zokonyhai eszkdzok kikapcsolasat, elzarasat.
FelelOs a konyhai gépek, eszk6zok rendeltetésszerii hasznélataért;

A munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi, munka-alkalmassagi oktatdsokon, és
vizsgalatokon val6 kotelezo részvétel;

A konyhavezetdvel egylittmiikodve iranyitja a konyhai segit6k munkajat;
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e Vezeti a HCCP altala kitdltendd adatlapjait;

o Aru atvétele az élelmezésvezetd tavollétében;

e FElvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését;

e Az qj ételek bevezetéséhez probafézéseket kezdeményez.
Felelossége kiterjed:

e akonyhai segitok munkéjanak szervezésére, iranyitasra,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara val6 feliigyeletre,

e az ¢telek idObeli, mennyiségi és mindségi elkészitésre.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer irdsban a foigazgato felé.

3.15.7. Konyhai segité
Jogallasa:

o felette az altalanos munkaltatdi jogokat a foigazgatd gyakorolja,
e kozvetlen felettese a konyhavezet6
Altalanos feladatok:

A munkateriiletén jelentkez6, kdvetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakdri leirasaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:
e az ételt eldkésziti, porcidzza csoportonként a befizetett gyermekek szamanak
megfelelden.
e anyagi feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasdgosabb felhasznéalasaért,
e koteles a konyhavezetonek jelezni, ha az altala hasznalt eszk6zokon, ill.
munkateriiletén, karbantartast igényl6 allapotot észlel.
Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
o ¢lelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,
o kozegeszseégligyl jogszabalyok,
e munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok ismerete, betartasa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

e részt vesz a tizorai, ebéd, uzsonna elkészitésében,

o talalja az ebédet a konyha étkezdjében,

e a konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszeriien
haszndlja,

o az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartasaval - a megfeleld
héfokon tartja,

e A HACKCEP eléirasait betartja, kotelezd vizsgdkon megjelenik,

Jarvanyiigyi készenlét idején:
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e Fokozottan iigyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertétlenitésére.

o A feliiletek tisztitdsakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fertétlenitéssel.

e Kiemelten fontos a zoldségek, gyiimolesok alapos folydvizes lemosésa.

e A gyermekek altal hasznalt edények, evoeszkdzok, poharak, talcak megfeleld hatasfoku
fert6tlenitd mosogatdsa kiilonods figyelmet fordit, a tiszta evOeszkozoket poharakat,
tanyérokat, talcakat cseppfertdzéstdl védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

o a sziikséges gyakorisdggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon,
e munka kozben viseli az eldirt munka-, illetve védoruhat,
e naponta, az étkeztetés utan az ebédlot és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot
fertdtlenitd lemosassal tisztitja meg.
e hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek sordn lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hlitdszekrényeket stb.
Felel6ssége kiterjed:
e akiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,,
e koteles a konyhan talalhat6 ,,HCCP Napi ellen6rzési lap”-ba beirni, ha a munkatertiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer irdsban a foigazgato felé.

3.16. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-a4nak
figyelembevételével szabalyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasat,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.

Az atruhédzott jogkor gyakorldja kdoteles tdjékoztatni a neveldtestiiletet azokrol az ligyekrdl,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tdjékoztatas, irasos beszamolok). A neveldtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyeb, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat 1étre. A megbizast a fOigazgatdo a feladat
ellatasara, annak iddtartamdra, hatdrozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a
bizottsag feladatat, hataskorét, a nevelOtestiilet elvardsat, a beszamolas formdjat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakdzosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a Nkt, szerinti eljarasrendet.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara alapjan a nevel6testiilet az alabbi
szakmai szervezetekre ruhdzza at az adott témaban jogkdorét:
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e szakmai munkak6zosség (intézményeken ativeld)

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasi jogkore nem alkalmazhat6 a hazirend
elfogadasanal.

A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen id6tartamra, - Kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizdsit. A megbizottnak az eljart tigyben végzett
munkajarol irasban kell elkésziteni tdjékoztatd beszamolojat a nevelOtestiilet részére, a
megallapodasi jegyzokonyv eldirasa szerinti idopont(ok)ban és modon. A jegyzékonyvet és az
irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek
atruhdzasarol a nevelOtestiilet nyilt szavazassal, egyszerii szo6tobbséggel dont. Az atruhazott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoldban keriilnek megfogalmazasra.

3.16.1. A neveldtestiilet atruhazott jogkorének gyakorléi: az 6vodapedagogusok szakmai
munkakozossége

Az 6voda pedagogusai szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre.

A szakmai munkako6zdsségek az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott

munkako6zdsségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz616 munkaterv szerint

tevékenykednek. A munkakozosség napi munkdjuk sordn kozvetlen kapcsolatot tart a

foigazgatoval, tagintézmény-igazgatoval.

A neveldtestiilet feladat atruhazéasa alapjan a szakmai munkak6zosség az alabbi tevékenységet
folytatja:

e javitja az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,

o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,

e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai

iranyzatok felhasznalasara,

e tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

e részt vesznek a szakmai munka belso ellenorzésében,

o felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,
Feladatai:

e a munkako6zosség témajaban kozos tervezd, elemzd, értekeld tevékenység,

e mddszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozds szervezése,

e aszakirodalom figyelemmel kisérése, az () modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa,

e a munkakozOsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a
megjelend 1) szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa,

e apalyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyadzat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmolasa,

e aszakmai munkakdzosség tagja €s vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor
is részt vehet, ha koznevelési szakértéként nem jarhat el; a szakmai munkak6zosség-az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint- gondoskodik a pedagdégus munkakorben
foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkéjanak szakmai segitésérol.
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A szakmai munkakozosség felelossége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai
innovaciok osszhangban élljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

3.17.

e a féigazgatd szobeli tdjékoztatasa meghatarozott idokdzonként a munkakdzosség
tevékenységérol,

e irasban beszdmold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a vezetd ¢&s
nevelOtestiilet szamara az éves feladatterv teljesitésérol.

Az egyes intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

3.17.1. Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas megvalésul:

mindennapos szobeli kapcsolattartas forméjaban,

a féigazgatonak az egyes intézményegységekben torténd egyenletes idébeosztas szerinti
mindennapos benntartézkodasa, valamint az tagintézmény-igazgatoval, szakmai
vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveldvel, konyhavezetdvel, foéigazgato-
helyettessel és a szakmai munkakozdsség-vezetdkkel torténd munkamegbeszélései
utjén,

heti vezet6i megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,

intézményvezetdségi iiléseken ¢és munkaértekezleteken valdo részvétel (havi
rendszerességgel, illetve sziikség szerint) révén,

szakmai munkako6zosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaférum, gyakornoki
felkészités, mithelymunka stb.) soran,

az ovodai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon,

a feladatok elvégzésének hatariddjétdl fliggden valtozd rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultacidkon,

problémamegold6 forumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétele révén,

az 6vodai bemutat6 foglalkozasokon torténd kdzremiikodeésben,

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon, Skype-on,
emailen (a helyi valdosagnak megfelelden) torténd megbeszélés a jellemzd. A napi
kapcsolattartasndl a foigazgatd és a tag/ vagy telephely intézmény-vezetonek is
kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.

Az dvodavezetés tagjai minden kozos feladatot kozdsen végeznek el.

A nevelGtestiilet tagjai folyamatosan tdjékozddnak a masik egységben zajlé pedagdgiai
munkarol. Az 6évodai dokumentumokat kozosen hozzak 1étre. A munkakdzosségek,
értékelési csoport kozos feladatai a biztositékai ennek.

A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és f6 problémairdl beszamol a
vezetd, igy folyamatosan tdjékoztatva vannak a tantestiilet tagjai a masik egységben
folyd munkarol.

A tag/ vagy telephely intézmény-vezetd koteles minden intézményvezetdi jogkorrel
kapcsolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt idoben jelezni a féigazgatonak, vagy
helyettesének.
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e Az 6voda vezetdjét ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell: el6addsok
szervezésére, az egységet érintd megbeszélések szervezése, a rendezvények idejének
meghatarozasara, sziilok kérésére, rendkiviili fogadoorak megtartasara.

e |drvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik az SZMSz-ben szabalyozott eljarasnak megfelelden.

Jarvanyligyi készenlét idején az intézmény egészére vonatkozd infokommunikacios
eszk6zon (Google Drive, Google Meet, MS Teams, ZOOM stb.)

3.18. A neveldmunkait kozvetleniil segitok - kiilsé kapcsolatok

3.18.1. Logopédus, utazé gyoégypedagogus
munkaltatdja a Gyér-Moson —Sopron Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat Soproni
Tagintézménye
Feladata:
e asziildi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jard gyerekek szlirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,
o cgylittmiikddés a gyermek dvondjével, az 6voda pszicholdgusaval, a szocidlis segitdvel,
e kapcsolattartas az 6voda vezetdjével,
e a foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,
o sziildk t4jékoztatasa, fogadoora tartasa,
e az INYR vezetése,
e sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtandd kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,
e nevelési év végén Osszegzo értékelés készitése.
Részletes feladatait a altal készitett munkakdri leirdsa tartalmazza. Szakmai ellenérzését a
munkaltatdja altala megbizott személy veégzi.

3.18.2. A szocialis segitével valo egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocialis segitéo munkaltatoja: a csalad és gyermekjoléti kozpont.

A szocidlis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatérendszer szakembere.
Az dvodai szocialis segitéi munka a csalad és gyermekjoléti kzpont altal nyujtott
szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.

Feladata:
e a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében valo kozremiikodés,
e szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,
o cgészségfejlesztésben vald kdzremiikodés,
e prevencio,
e résztvevdje a gyermekvédelmi jelzOrendszer mikodtetésének,
e ¢letvezetési, szocidlis problémak megoldasahoz segitségnyujtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:
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e az 6vodai gyermekvédelmi felelos €s az dvodai szocialis segitdé kapcsolattartdsa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

e aszocialis segitd éves munkatervének megismerése,

e pontos informacio6 szolgéltatdsa az intézmény sziikségleteirol,

e aszocialis segitd intézményi szintii munkajanak koordinalasa,

e a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziiloi értekezlet, munkak6zosségi foglalkozasokon valo részvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogaddoran valo részvétel biztositasa stb.),

e aveszélyeztetettség €szlelésérol szolo jelzés kozos mikodtetése,

e a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

e a szocidlis segitd részvételének tamogatdsa az oOvoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

o kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalodsitasa.

A szocidlis segité intézményben valo tartdzkodasanak, elérhetdségének, fogadodrajanak helye
¢s idépontja az 6voda hirdetotablajan megtalalhato.

3.19. A belso ellenérzés célja

Az intézmény minden vezetd beosztast és iranyitassal megbizott munkatarsat ellenérzési jog
illeti meg a részére meghatarozott feladatkor keretein beliil. Utasitast a jogszabalyokban és a
belsé szabdlyzatokban meghatarozott modon és tartalommal lehet kiadni. Minden vezetd
beosztast és irdnyitdssal megbizott munkatarsat, a kozvetlen vezetd felé azonnali bejelentési
kotelezettség terheli mindazon esetekben, amikor az altaluk irdnyitott munka végzésében a
tervezetthez képest, a feladat teljesitését veszélyeztetd, vagy akadalyozo valtozas kovetkezik
be.

3.19.1. A belso ellenérzés szabalyai

A belsd kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
eldirasait, tovabbd az allamhdaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban leirtakat. A Munkamegosztasi megallapodas alapjan a Hegykdi Polgarmesteri
Hivatal és a Hegyké Tiindérrozsa Ovoda és Bolcsdde belsé ellenérzését onkormanyzati tarsulas
keretében megbizott belsd ellendr végzi. Bels ellendrzésre a kockazatelemzéssel alatamasztott
éves belsd ellendrzési tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A belsé ellendrzés
lefolytatasanak rendjét a belso ellendrzési vezetd altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikonyv
tartalmazza. Az intézmény vezetdje részt vesz a belsd ellenérzés értékelésérdl késziild éves
beszamolo elkészitésében, amit a hivatal vezetdje készit el. A féigazgatd a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1.
mellékletében meghatarozottokkal Osszhangban koteles irdasban értékelni a kialakitott
kontrollrendszer mindségét, melyrdl a hivatal vezetdjét is tajékoztatja.

3.19.2. Az ellenorzés rendszere
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vezetdi ellendrzés

munkafolyamatba épitett ellenérzés (FEUVE)
fiiggetlenitett belsd ellendrzés

kiilsd ellendrzés

YV V VYV

3.20. A pedagdégiai munka belso ellendrzésének rendje

A folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért a foigazgato a felelds.
A pedagogiai (nevel6 és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:
» Biztositsa az intézmény nevelomunkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az 6voda nevelési
programja, ¢s a bolcsdde szakmai programja szerint eldirt) miikodését,
» Segitse ¢lé az intézményben folyd nevelé és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,
» Megfelel6 mennyiségii informéciot szolgaltasson a vezetdség szamara a pedagdogusok
¢s kisgyermek nevelé munkajarol,
» Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény, neveld és oktatd
munkajaval kapcsolatos belso ¢€s kiilsd értékelések elkészitéséhez

3.20.1. Az ellenérzésre jogosultak:
Az ellendrzés altalanos elemei Az intézmény minden vezetd beosztasu €s irdnyitassal megbizott
munkatarsat ellenérzési jog illeti meg a részére meghatarozott feladatkor keretein beliil.
Utasitast a jogszabalyokban és a belsd szabalyzatokban meghatarozott médon és tartalommal
lehet kiadni. Minden vezetd beosztast és iranyitdssal megbizott munkatarsat, a kozvetlen
vezetd felé azonnali bejelentési kotelezettség terheli mindazon esetekben, amikor az altaluk
iranyitott munka végzésében a tervezetthez képest, a feladat teljesitését veszélyeztetd, vagy
akadalyoz6 valtozas kovetkezik be

o a fdigazgatd
féigazgato-helyettes
a tagintézmény-igazgato
munkak6zdsség-vezetd

o O O O

szakmai vezet6i feladatokkal megbizott kisgyermekneveld

Az egyes tanévekre vonatkozo litemezéseket az intézmény éves Munkaterve tartalmazza. Az
éves ellendrzési tervet az foigazgato-helyettes, a tagintézmény-igazgatd, a szakmai vezet6i
feladatokkal megbizott kisgyermekneveld, a konyhavezet6 javaslatai alapjan a féigazgatod a
neveldtestiilet kozremiikodésével késziti el. Az éves munkatervet a fenntartd hagyja jova.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, ismerteti az érintett dolgozoval és
lehetdséget ad a dolgozo részére is az ellendrzés vélemeényezésére. A tanév végi nevelOtestiileti
értekezleten ennek eredményérdl tajékoztatja a dolgozokat. Megfogalmazza az esetleges
hidnyossagokat ¢és azok megsziintetéshez sziikséges intézkedéséket, kijeloli az esetleges
visszatéro ellendrzes idOpontjat, esetleg segitd személyt jelol ki.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl a féigazgatd dont.
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3.20.2. Az ellenérzés formai
o foglalkozas ellendrzés,
e Dbeszamoltatas,
e credményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellendrzések.

3.20.3. Az intézményi belsé ellendérzések tipusai és gyakorisaga

Az un. komplex (atfogo) ellenorzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex mddon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

A célellenorzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellendrzes

Ezen ellendrzési forma altaldban azonos iddben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyulod
(horizontalis) nem teljes korli ellendrzés. Célja, hogy altalanosithato kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

Az utoellendrzés

Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkez6 esedékes ellendrzést
megel6zden vagy annak keretében.

3.20.4. Eves ellenérzés
A fdigazgaté minden pedagdgus munkdjat, legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran.
Az egyes intézmény egységek ellendrzésébe bevonja:
— a fOigazgatd-helyettest a székhelydvodaban, valamint
— atagintézmény-igazgatot a tagovodaban,
— a szakmai munkak6zosség vezetdjét
— aszakmai vezet6i feladatokkal megbizott kisgyermeknevelGt
A f6igazgatd - az altala sziikségesnek tartott esetekben - jogosult az 6voda pedagdgusai koriil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.
Kiemelt szempontok a bels6 ellendrzéshez:
o munkafegyelem
az eredményesség, dsszevetés a helyi pedagogiai programban leirt kovetelményekkel
az adminisztracio
a tervszeruseég

o O O O

a differencialas
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O

a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa, (6vond, kisgyermekneveld— gyermek
kapcsolat)
o a foglalkozasok szervezése, felépitése, modszertani sokszinliség.
a csoportszoba rendezettsége, dekoracioja, tisztasaga
a pedagogus, kisgyermekneveld egyénisége, magatartdsa a gyermek csoportban
dolgozok egyiittmikodése
o a feladat ellatési tervben szerepld feladatok elvégzése

3.20.5. A pedagégus egyéb feladatainak ellenérzése
Ovodapedagdgusok:

e az dvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban valo részvétel,

e a gyermekek részére szervezett programokon valdé részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kdzremikodés,

e aszabadidos tevékenységek szervezésében valo részvétel,

e kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

e a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel.

Munkak6z0sség-vezetok:

e az Ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valdo koordinacids
munkavégzés,

e a valtozatos programokat biztositdé munkakozdsségi munkatervek dsszeallitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

e bemutatok, sziildi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

o versenyek szervezése ¢€s lebonyolitdsdban valo részvétel,

o folyamatos kapcsolattartds biztositasa az dvodavezetés és a munkakdzosségi tagok
kozott,

o foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

e a munkakdzosséghez tartozd kollégdk szakmai munkaveégzésének ellendrzése
(foglalkozéslatogatasok).

o Jarvanyiigyi készenlét idején online foglalkozasok szervezése, lebonyolitdsa, a
kollégak online tamogatasa,

A kisgyermeknevelé munka belsé ellendrzésének rendje a bolcsédében
A boleséde szakmai vezet6i feladatokkal megbizott kisgyermeknevelGje ellendrzi a kisgyermek
nevel6 munkdjat. Megfigyeléseihez ellendrzési tervet készit, melynek iiteme a bdlcsddei
gondozas-nevelés alapprogramja szerint, meghatarozott idében torténik.

Az ellendrzés modszerei:

> megfigyelés,

> latogatas beszamoltatas szoban, vagy irdsban
Az ellendrzés fajtai:

» tervszerl, elére megbeszélt szempontok szerint.

60



Az ellenOrzések tapasztalatairdl irdsos feljegyzést készit, mely a hidnyossagokat, illetve a
megsziintetésiikre tett intézkedéseket rogziti.

4, Az évoda koznevelési intézményként valo miikodésére vonatkozo szabalyok

4.1. A miikodés rendje

A nyitva tartas rendje
Az 6voda és bolcsdde hétfotdl péntekig dtnapos munkarenddel mikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti innepek miatt az dltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az 6voda lizemeltetése a Hegykd Kozség Onkormanyzata altal meghatarozott nyari és téli zarva
tartas alatt szilinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésébb februar 15-ig

e téli zarva tartasanak idépontjarol november 15-ig
a szililoket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatdsra vonatkozé sziiléi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 10 nappal — a foigazgato-helyettesnek, tagintézmény-igazgatonak
¢s bolcsdde szakmai vezet6i feladatokkal megbizott kisgyermekneveljének kel
Osszegyljtenie €s tovabbitani a foigazgato felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntartd altal megallapitott napokon 9-73 drdig a hivatalos
igyek intézésére tigyeletet kell tartani.

Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével a féigazgato késziti el.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az o6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
e a sziinetek idotartamat,
e anemzeti és dvodai linnepek megilinneplésének idOpontjat,
e az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak
1d6pontjat,
e az intézmény bemutatkozadsat szolgaldé pedagogiai célu dvodai nyilt nap tervezett
1d6pontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsd sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni
¢és az ovoda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A
megvalosulas ellendrzéséért a féigazgato helyettes a felelds.

Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasarol a sziilé1 kozdsséget, szoban
¢s irasban tajékoztatni kell.
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Felel6s: féigazgato, tagintézmény-igazgato.

4.2. A nevel6-oktaté munka rendje, idétartama

A neveld-oktato munka hétfotdl - péntekig, a fenntarto altal jovahagyott nyitva tartas ideje alatt
folyik.

A székhely 6voda nyitva tartasa: 6 6ra 30 perctdl-17 oraig.

A tagovoda: 6 ora 30 perctdl — 17 oraig.

A bolcsdde: 6 6ra 30 perctdl — 17 oraig.

Az 6voda nyitva tartasanak ideje alatt 6vond foglalkozik a gyermekekkel.
A bolcsdde nyitvatartasi ideje alatt kisgyermeknevel6 van a gyermekekkel.

4.3. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatarozasra, a Ptétv. 2. szamu melléklete szerint:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben val6 tartdzkodas rendje

foigazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama: 10 ora

[fGigazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama:24 ora

tagintézmény-igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama:26 ora
szakmai vezetdi feladatokkal megbizott Heti munkaideje: 40 ora.
kisgyermeknevelo

kotelezo oraszama:33 ora

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt a féigazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhatdo meg, tgy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.
A foigazgatd az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:
- vezetoi,
- vezet6-helyettesi
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) a foigazgatd a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a féigazgato-
helyettesnek kell ellatnia,
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b) a féigazgato-helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkdrébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni,
a féigazgato-helyettesi feladatokat szakmai munkakézosség vezetonek kell ellatnia,

C) egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
leghosszabb szolgalati idovel rendelkezo pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezet0, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes mikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabadly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.
A féigazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasdra vonatkozo
megbizas a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

4.4. Az 6vodapedagogusok munkarendje
Az dvodapedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol és az oktato-neveld munkaval,
vagy a gyermekekkel 6sszefiiggd, a szakfeladatanak ellatasahoz sziikséges 1id6bol all.
A pedagogus heti 6raszdma 40 ora.
Koételezd oraszama: féigazgato: 10 6ra
foigazgato-helyettes: 24 ora
tagintézmény-igazgatd: 26 ora
ovonok: 32 6ra
gyakornok: 26 ora
Munkaidd beosztasuk az éves munkatervben rogzitett.
Az intézmény a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
6vodapedagogus foglalkozik, atfedési idovel.
Amennyiben az 6vodapedagogusok hianyzasa (pl. betegség) miatt sziikséges, ugy a jogszabaly
adta lehetdséggel élve a pedagdgiai asszisztens vagy dajka egyediil is tartozkodhat a
gyermekcsoportban, a gyermekek foglalkoztatasanak kiviil es6 idejében.

4.4.1. A neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité kozalkalmazottak munkarendje
A nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét a féigazgatod allapitja meg, az intézmény
zavartalan miikodése érdekében.

A hegykdi dajkék heti munkaideje:
A délel6ttos dajka: 6:30 -14:30 6raig
A délutanos dajka: 8 -16 oraig és 9:30- 17:30 oraig dolgozik.
Pedagodgiai asszisztens: 7:30 — 15:30 éraig
Az ovodatitkar: 8 — 14 6raig
A tagintézményben dolgozo6 dajkak munkaideje:
A délelottos dajka: 7:00 — 15:00 oraig
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A délutanos dajka: 9:30— 17:30 oraig

4.4.2. Bolcsédei alkalmazottak munkarendje
A bolcsddei dolgozok heti 6raszama 40 ora.
Kételez6 oraszam:
szakmai vezet6i feladatokkal megbizott kisgyermeknevel6: 33 ora

kisgyermekneveld: 35 ora

bolcsddei dajka: 40 ora
A kisgyermekneveldk kotelezd oraszamon tul kotelesek ellatni a gondozasi-nevelési munkaval
Osszefiiggd egyéb adminisztracids feladatokat. Hetes valtasban, 1épcsozetes
munkakezdéssel dolgoznak. Déleldtt: 06:30-14:30-ig, délutan 9.00-17.00-ig.
A bolcsddei dajka a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. Tv, tovabba a
Munka Torvénykonyvérdl szo16 1992. évi XXII. Tv. szabalyozza, és a vezetd hatarozza meg.
A bolcsddei dajka napi nyolc 6raban, heti 40 6raban 08.00-16.00 6raig dolgozik

4.4.3. A Konyha munkarendje

Vezet6je: a konyhavezeto.

Tavolléte esetén a szakacs helyettesiti.

A konyhai dolgozok munkarendje: 7-15 oraig

4.4.4. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaid6 kezdete el6tt
legalabb munkavégzésre alkalmas allapotban kell megjelennie, annak érdekében, hogy napi
teenddit megfelelden elékészitse. A ledolgozott munkéar6l munkaidé nyilvantartas késziil.. Az
ebédidd 20 perc, mellyel novekszik a dolgozok a dolgozok munkaideje minden szervezeti
egységben.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak,
gyermekek értékelése, sziilds csalddokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd
orajanak letoltése utan, illetve pihenonapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.
A szabadsagolasi terv alapjan a féigazgato a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
A dolgozé a munkabol valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetbleg egy nappal
elobb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni a féigazgatonak vagy a
helyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.

Az intézmény alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidé beosztasat a féigazgatod elézetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben a Mt, a Kjt, az Nkt, Puétv. tovabba a jdrvdnyiigyi készenlétet szabalyozo
Kormanyrendeletekben megfogalmazott eljardsnak megfelelden, illetve az d6voda mitkddeését
meghataroz6 intézményi dokumentumok, valamint a K6zalkalmazotti Szabalyzat iranyado.

A pedagdgusok napi munkaidejét, a feliigyeleti €és helyettesitési rendet a féigazgato allapitja
meg, az intézmény foglalkozasi rendjének megfelelden. A heti munkaidé beosztisat a
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foigazgato-helyettessel, és a tagintézmény-igazgatoval, a szakmai vezet6i feladatokkal
megbizott kisgyermekneveldvel tanév elején, kdzosen késziti el.

A pedagdgusok szamara a kotelezd draszamon feliil a nevel6-oktatdé munkéval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy a kijelolést a foigazgatd adja. A
megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az egyenletes terhelés.

4.45. Egyéb a miikodés rendjére vonatkozo rendelkezések
Az dvoda és bolesdde helyiségeit csak az ott dolgozok hasznalhatja. A kizarolagosan felnbttek
altal hasznalt helyiségekben (konyha, mosd6, mosdkonyha, kazanhaz, feln6tt 61t6z6) gyermek
nem tartozkodhat.
A 1670 és talald konyhakba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet be.
Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az egészséges ¢letmoddal,
kornyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze.
Az intézmény helyiségeiben part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kothetd tevékenység
nem miikddhet.
Az intézmény dolgozo6i az intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.
Az intézmény minden dolgozoja, gyermeke ¢€s sziildje felelds:

o akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdvasaért

o az 6voda rendjének és tisztasdganak megorzéséért

o atakarékos energia és eszkoz felhasznalasért

o atliz- balesetvédelem és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermeket az Ovodaba/bolcsddébe érkezéskor a csoportban kell atadni az
ovodapedagdgusoknak/kisgyermekneveldnek, akik atveszik a gyermek felligyeletét.

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

Az 6voda felszerelési targyait, eszkdzeit, berendezési targyait csak a féigazgatd engedélyével
vihetik ki az intézménybdl.

A sajat feleldsség alapjan behozott jatékszerekeért, ekszerekért az intézmény feleldsséget nem
vallal.

4.5. A vezetok és az ovodai sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az dvodai szintli sziil6i szervezettel valo egylittmlikodés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata. A foigazgatd és a sziildi szervezet elndke az egylittmiikodés tartalmat és formajat az
éves munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjadk meg. A
sziiloi szervezet mitkodésének feltételeirdl a foigazgatd gondoskodik. A sziilokkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban €s a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken til a
hazirend 1s tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik €s kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérol,
munkatervének elfogadasarodl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga
dont.
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45.1. A sziil6i szervezet és a foigazgato kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai, bolcsddei szintii sziiléi kozosség vezetdjével a foigazgatd, az féigazgato-helyettes,
a tagintézmény-igazgatd, a szakmai vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld tart
kapcsolatot, mig a csoportszintli iigyekben a csoportok sziildi kozosségének képviseldivel, a
csoportvezetd oOvondk, kisgyermekneveldk tartanak kapcsolatot. Az SZK miikddési
feltételeinek biztositasarol a foigazgatdo gondoskodik.

A sziilék képviselGivel bolcsddében, 6vodaban (csoportonként 3 sziild) a foigazgato, illetve a
szakmai vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermeknevel6 és az 6vodapedagdgusok tartjak a
kapcsolatot. Evi 3 alkalommal tajékoztatja a foigazgatd a sziilék képviselit az dvoda, a
bolcsdde szakmai vezetdje a bolcsdde miikodésérdl, és az ott folyd neveldmunkarol. Szobeli
megbeszélések, tandcsadas, értekezletek, képviselé meghivasa.

Az 6vodai szintli sziil6i szervezet vezetdjével a foigazgato, a csoportszintii tigyekben a csoport
szll6i szervezetének képviseldivel az ovodapedagogus, valamint az o6vodapedagogus
kompetenciajat meghaladd tigyekben a foigazgato-helyettes/tagintézmény-igazgatd tart
kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziiléi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelOtestiilet hataskorébe tartozo iligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
elterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasaval — a
foigazgatdo gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadésaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziiléi szervezet elnokét legaldbb fel évente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkdrdl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat a fdigazgatd bontatlanul koételes atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egyiittmiikodés formai az intézményben
kialakitott digitalis kornyezet nyujtotta lehetdségek felhasznalasaval torténik.

4.5.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

A foigazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil61 szervezet szamdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informdaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet ¢élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ véleményezése,

e amikodés rendje, a gyermekek fogadasa,

e avezetOk intézményben vald benntartozkodasa,

e belépés ¢és benntartozkodds rendje, azok részére, akik nem dallnak
jogviszonyban az 6vodaval,

e avezetdk ¢és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,

e kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja,

e pedagdgiai program véleményezése,

e az iinnepélyek, megemlékezések rendje,
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e rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatés,

e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban,

e a hazirend véleményezése,

e asziloket anyagilag is érintd ligyekben,

e agyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben,

e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdséban,

e a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében,

e a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

e vezetdi palydzatnal (amennyiben a fenntart6 ezt igényli),

o jarvanyiigyi készenlét idején a digitdlis munkarendben torténd fejlesztések

megvaldsitasarol,

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasdval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

e Ovodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
e nevelotestiilet 6sszehivasat,
o cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

A sziild szervezet képviseldi minden értekezlet utdn tajékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrol a sziiloket.

A sziild szervezet feladatai elldtdsahoz téritésmentesen haszndlhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

4.5.3. A sziiloi szervezet vezetdjének feladata, hogy:

e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatdridd - a rendelkezésre 4allo
1d6n beliil gyakorolja,

e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

e a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatdrozott véleményezési és javaslattevo
jogkdrének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

45.4. A sziiloi szervezet és a foigazgato kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:

e szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,
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kozremiikodés az eloterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatdok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, tilések,

sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a nevelOtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet tilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
iigyekrol egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atad4sa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziil6i szervezet nevére sz6l0 levelek bontas nélkiili 4tadasa az érintett személyeknek,
jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikacios eszkozok igénybevételével torténé

kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)

Erdekképviseleti Férum

Az Erdekképviseleti Forum a bolcsédei ellatasban részesiild gyermekek érdekeinek
védelmét, képviseletét szolgalja és végzi /Gyvt. 36.§./

Munkajaban a sziil6k, a dolgozok és az dnkormanyzat képviseldje vesz részt,

A Forum mikodésének célja, hogy megteremtse a bolcsddei ellatdsban részesiild
gyermekek sziilei/torvényes képviseldi, a fenntartd és az intézmény képviseldi kozotti
egylittmiikodés szélesebb korben értelmezett alapjat. Tovabbi cél, hogy a bolcsodei
ellatassal kapcsolatban esetlegesen felmeriilé panasz, probléma mihamarabb azon a
helyen nyerjen orvoslast, ahol felmertil.

A Forum feladata, hogy:

>

>

megismerje a bolcsdde miikddését, strukturajat, szakmaisagat, feltételrendszerét,
szakmai céljait, miikodtetésének koriilményeit,

véleményt nyilvanitson az intézmény vezetdjénél a gyermekeket érintd ligyekben, a
sziilok/torvényes képviseldk altal hozza benytjtott panaszt megvizsgalja,

a hataskorébe tartoz6 ligyekben dontson, vagy tajékoztatast adjon a panasz orvoslasanak
lehetséges modjarol. Minderrdl 15 napon beliil irdsban tdjékoztatja a panaszost,
intézkedést kezdeményezhet a fOigazgatonal, illetve a szervezeti felépités szerint
illetekes személynél/szervnél (fenntartd, gyermekjogi képviseld, mas hataskorrel
rendelkez6 szerv),

a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhet a foigazgatonal, illetve a szervezeti
felépités szerinti kompetens személynél (fenntartd) az ellatast érinté kifogasok
orvoslasa érdekében, valamint a gyermeki jogok sérelme, a bolcsdde dolgozodinak
kotelezettségszegése, a Gyvt.136/A.§ szerinti iratbetekintés megtagadasa esetén

Az Erdekképviseleti Férum jogkore:
Dontési jogot gyakorol.

>
>

a Forum sajat miikddési szabalyainak és ligyrendjének meghatarozasaban,
tisztségviseldinek megvalasztasaban, hataskorébe tartozé tigyekben.

Véleményt nyilvanithat. gyermeket érintd iigyekben.

Javaslatot tehet: a bolcséde alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésével, miikodtetésével, az ebbdl szdrmazo bevételek felhasznalasaval kapcsolatban.
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Panaszt tehet, illetve intézkedést kezdeményezhet: a szervezeti felépités szerinti (foigazgato),
illetve egy¢b illetékességgel bird személynél/szervnél (fenntartd, gyermekjogi képviseld, mas
hataskorrel rendelkezo szerv).
Véleményezési jogot gyakorol: a bolcsdde hazirendjének jovahagyasanal
A Forum felelds:

» torvényes mikodéséért,

» mikddési rendjének szabalyossagaért,

» hataskorébe tart6z6 dontéseiért.

4.5.6. Csoportszintii kapcsolattartas

A csoportszintii ligyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziiloi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

Bolcesodében:

A sziilok és a bolcsdde folyamatosan, kdlcsondsen tdjékoztatjdk egymast a gyermekek
fejlodésérol, ez alapvetd fontossaghh a személyre szOlo bolecs6dei gondozas nevelés
kialakitasaban, és a csaladokat segité gyermeknevelésben.

Téjékoztatas formai:

* csaladlatogatas

* beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor

* sziildi értekezlet hirdetdtabla iizend fiizet

* idOpont egyeztetés utan egyéni beszélgetés

* szervezett programok

Mivel mindegyik més-mas szerepet tolt be, a cél minél tobbet alkalmazni koziiliik.

Ovodiban:

* Sziil61 értekezletek

» Rendkiviili sziiloi értekezlet 0sszehivasa az aktualis jogszabalyok figyelembe vételével
torténik.

» Az iskolaba mend gyermekek sziileinek évente egyszer tajékoztato sziildi értekezletet tartunk
a tanitondkkel és a nevelési tandcsadod altalunk felkért szakemberével. « Nyilt napok: évente 1
alkalommal

* Nyilvéanos tinnepélyek

* Alkoto- és jatszodélutanok

* Csaladlatogatasok: évente ovodaba Iépés elott legalabb egy alkalommal mindkét 6vond altal,
illetve sziikség szerint a sziilokkel vald idOpont egyeztetése utan

* Egyéb koz0s 6vodai rendezvények alkalmaval

« frasos tajékoztatas a hirdetdtablan

« Sziilék kozosségének valasztmanyi és egyéb megbeszélései ¢ Gyermekvédelmi
intézkedéseken keresztiil

4.6. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja
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Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

a) Altalanos Iskola: A Ferté-taj Altalanos Iskolaval

A fOigazgatd, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagogusaival
Kapcsolattarto: a téigazgatd és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv Kialakitasa, kolcsonds elfogadasa,
megvaldsitasa, értékelése, korrigalasa, kiilonos tekintettel az iskolara vald felkészités feladatai
tekintetében.

e pedagdgusok szakmai programjai

e ovodasok iskolaval val6 ismerkedése

e iinnepélyeken, szakmai programokon valé kdlesonos részvétel

e clsdsok és nagycsoportos 0vodasok kozos testnevelés ordja, napkdziben ebédje,

e zeneiskolai hangszerbemutato,

e didkszinpad eldadas

o ‘¢riekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informécioit a sziilok felé tovabbitja.

b) A bolcséde orvosaval, védéndvel, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartds
gyogykezelés alatt allo gyermekek szakorvosaval valo kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat végzo szervezet, a féigazgatoval
egyeztetett rend szerint, egylittmiikddve végzi a preventiv munkat.

Az 6voda pedagdgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program
tervezésében és megvalositasaban vald részvétel.

A kapcsolat formdja: egészségligyl vizsgalat, konzulticid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségiigyi szakellato intézmény
szakmai irAinymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.
Gyakorisdg: nevelési évenként a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.
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Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas tekintetében
a munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az idészakos 0rvosi vizsgalatra torténd beutalas a
féigazgato kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

c) A Gyodr-Moson-Sopron Megyei Pedagogiai Szakszolgdlat Soproni Tagintézményével

Kapcsolattarto: a foigazgatd, ¢és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagogus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgélat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szlloi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formdja elsOsorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Gsszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval 0sszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd ovodaban maradasat tdmogatd eldzetes
szakértoi vélemény kiallitasa
e a gyerckek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e a fdigazgatd, az 6vodapszichologus konzulticios kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tandcsadoval a vizsgélatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozdsokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus
¢s 6vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

d) Pedagégiai Szolgalatok és az 6voda kapcsolata
» Egységes Pedagogiai Szakszolgalati Kozpont, Sopron
» Tanulasi Képességeket Vizsgalod Szakértdi Bizottsag, Gyor

Kapcsolattarto: a foigazgatdo, ¢és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonos tdjékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten vald részvétel.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, konzultacio,
informdci6 atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év végén

e) Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattarto: t6igazgato illetve egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi felelds
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tamogatdsa, esélyegyenldség biztositasa,
prevencio.
A kapcsolat formdja, lehetséges modja:
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sziikségletek megfogalmazasa a Csalad ¢és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egylttmikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez

a szocialis segit0 tevékenységének tdmogatisa az Ovodaban/bolcsddében
megszervezésre keriild fogadooran, esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken,
szlloi értekezleteken stb.

segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kézponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

a szocialis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszElés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

szll6i kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyambhatdsag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
f6szabalytol eltéré megkezdése érdekében az dvoda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatosaggal valo kapcsolattartas,

kozos intézkedési terv kidolgozésa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,
szUlok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segitd intézményben vald tartézkodasanak idOpontjarol és
helyszinérdl), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisdag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasit az o6voda pedagogiai
programja tartalmazza.

f) Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal
Oktatasiigyi vitdk megoldéasaban az intézmény, annak tagjai €s partnerei szamara lehetdség van
az Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

Az OKSZ elérhetdsége az intézmény falitijsagjan mindenki szdmara elérhetd.

A kapcsolattartas rendje:

A vitaban allo felek dontenek az OKSZ megkeresésérol és — amennyiben az intézmény
vezetdje nem érintett — errdl tajékoztatjak.

A vitdban allo felek kozos akaratuk kinyilvanitdsaként irdsban teszik meg a
megkeresést.

A kozvetitd altal kijelolt kozremiikodé elfogaddsa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.

A vitdban allok a kozvetitOvel egyiittesen hatdrozzdk meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az dvoda irattaraban is elhelyezésre
kertilnek

Kapcsolattarto: a f6igazgato, illetve a szakmai munkakozdsség vezetdje.

Gyakorisdaga: sziikség szerin
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g) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartas tartalma:

e A gyermek 6. ¢életévének betdltése utan a tankdtelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértoi bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a sziiloi kérelem benyujtasara nyitva allo
hataridén beliil (januar 18. napjaig) szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig Ovodai nevelésben részesiiljon, a sziil6i kérelem benyujtasara
nincs sziikség. Ilyenkor a szakértdi véleményt az dvodaban kell bemutatni, az évoda
pedig annak alapjan berdgziti az 6vodaban maradas tényét a kdznevelés informacids
rendszerében (KIR).

e Akijeldlt 6voda vezetdje a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a hivatalt, ha
a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

e Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb aktualitasnak
megfelelden).

e Mindsitések, tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

o Digitalis tartalmak elérése.

e Ovodai fejleszt6 program kidolgozésa.

Az IPR alapu 6vodai fejlesztd program megszervezeését érintd 0j szabaly

Az ovodai fejlesztd programot az intézmény a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekr6l és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban valo kozremiikodés feltételeirdl szold miniszteri rendeletben erre kijeldlt
szervezet szakmai tdmogatasdval szervezi meg. E szakmai szolgaltatas kiterjed az egyenld
banasmadrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl sz616 2003. évi CXXV. torvény 31. §-a
szerinti helyi esélyegyenldségi program €s a koznevelési esélyegyenldségi intézkedési terv
céljai 0sszhangjanak tamogatasara 1s [Miikr. 173. § (6) bek.].
 Koherencia: 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai  szolgaltatasokat ellatd intézményekrél ¢és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokban vald kozremiikddés feltételeirdl

Kapcsolattarto: {6igazgatod

Gyakorisdga: sziikség szerint

h) Fenntartéval

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartodi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

e az intézmény mitkddésével, mikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara

e az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
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e az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellenOrzésére

e az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozéasara

o jarvanyiigyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében

A kapcsolattartdas formadi

e szobeli tajékoztatas

e beszamolok, jelentések

e cgyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel

e a fenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

e specialis informacid szolgaltatds az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasahoz,

szakmai munkajahoz kapcsoloddan

e statisztikai adatszolgaltatas

e az intézmény miikddésének és tartalmi munkéjanak értékelése
Kapcsolattarto: t6igazgato, foigazgato-helyettes
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

i) Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: a f0igazgatd és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen belil, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisdaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

j) Egyhazak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képvisel6ivel a foigazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziildi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az dvoda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas idejének és
helyének meghatdrozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

k) Pedagogiai Oktatasi Kozpontok

Tartalma: A féigazgatdo kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatasi kézpont (POK Gyor))
szaktanacsadoival.

A kapcsolat

A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
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e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanacsadas
e POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
Kapcsolattarto: t6igazgatod
Gyakorisdaga: évente, sziikség szerint

I) Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogatod szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl,

e atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elényeirdl.
Az intézmény a kapott timogatasrol €s annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezet, hogy
abbol megallapithatd a tdmogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége, a tdmogatd ilyen
iranyu informécioigénye.
A fdigazgatd feladata, hogy az 6voda szamdra minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.
Kapcsolattarto: t6igazgatod
Gyakorisdaga: évente, sziikség szerint

m) Az élelmezést ellato sajat foz6konyhaval valo kapcsolattartas

Tartalma: Az egészéges életmodra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvaldsitasdnak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltatd
vezetdjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére
iranyuld teenddk egyeztetése, rogzitése és megvalositasa érdekében.

Kapcsolattarto: t6igazgatod

Gyakorisdaga: havonta és sziikség szerint

n) Helyi civil szervezetekkel, alapitvanyokkal
Hegykd Kozségért Egyesiilet, Ferté - menti Sport Egyesiilet, Pro Kultara Alapitvany, OTE
Hegykd, Hegykd Didksportjaért Alapitvany, Horvat Kisebbségi Onkormanyzat, Ferté-menti
Lovas Klub
Kapcsolattarto: a foigazgato

4.7. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az 6voda/bolesdde ajtajat napkozben zarni kell. Csengetésre a dajka nyit kaput. Hivatalos
iigyek intézése a vezetdi irodaban torténik.
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A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval/bolcsdédével jogviszonyban nem alld
személyek a féigazgatonak, tagintézmény-igazgatonak jelentik be, hogy milyen iigyben
jelentek meg az 6vodaban.

A fenntartoi, a szakértdi, a szaktanacsadoi €és egyéb hivatalos latogatas a foigazgatoval tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok latogatasat mas személyek részére a foigazgatd engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése €s ott tartdzkodasa a kovetkezdk
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetésé¢hez és Ovondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tiavozasakor: a gyermek Ovondtdl vald atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges.
Ezekben az idOpontokban, az intézmény dolgoz6i meghatarozott rend szerint tartanak
igyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
¢ valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt a foigazgatotol, foigazgatd helyettestdl, vagy tagintézmény-igazgatotol kell
kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett
lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e asziilonek, a gondviseldonek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
val6 érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkezot fogado alkalmazott az illetdt az 6vodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e Az oOvodatitkar a feladatkorét meghalado tligyekben jelentkezd kiilsd személyeket a
foigazgatonak jelenti be.
o A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas a féigazgatoval valo
egyeztetés szerint torténik.
e Az dvodai csoportok, €s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a féigazgatod
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo szocialis segité intézményben valo
benntartozkodasa
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Az intézmény a szocialis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddoraja ¢és
tevékenysége megtartasahoz.
A szocialis segité dvodaban valo tartozkodasanak helyszine és idépontja az intézmény
hirdetétablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai

Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell a féigazgatonak.
Benntartézkodéasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 mdodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
e jotékonysagi programokon,
o gyerekek részére szervezett programokon,
e az dvodai jatszénapokon,
e iinnepkordkhoz kotddoé gyermekkonyv terjesztésekor,
e az oOvoda dologi beszerzéseihez ko6tddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...).

A benntartozkodas a foigazgato altal jelolt helyiségben torténik.
Alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

4.8. Intézményi védd, 6vo eldirasok

4.8.1.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A f6igazgatd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgéalatok
megszervezese.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt.

Bolcsode:

A bolesddébe jard gyermek intézményen beliili egészségiigyi gondozéasat a bolcsdde
orvosa, ¢s a védono latja el.

A bolcsddébe felvett gyermeket a bolcsdde orvosa a felvételtdl szamitott 4 héten beliil
altalanos vizsgalatban részesiti. 1 éves kor felett negyedévente torténik. A bolcsdde
orvosa havi 4 6réban latogatja a bolcsodét.

Altalanos orvosi vizsgalat: dr. Takacs Agnes haziorvos

Gyermekorvos: dr. Neslanovic Eszter csecsemo- €s gyermekgyogyasz szakorvosi
Védond: Raszipovits Zsoltné
Fogorvos: dr. Szemerédi Laszlo

Az intézményben cserecipd hasznalata kotelezo.
A gyermekek élelmet nem hozhatnak be.
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Az 6voda a gyermekek agynemiijét a higiéniai eldirdsok betartasa végett helyben mossa.
A dohényzasra vonatkozo szabalyokat minden dolgozdnak és sziilének kotelessége betartani!
Ennek értelmében az 6voda egész teriiletén és annak 6t méteres korzetében tilos a dohanyzas!

4.8.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy0zdodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagogus feladata:

o A gyerekek ¢letkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalméanak és
id6pontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirdndulasok biztonsdgos eldkészitése.

e Az 6v0 - védo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziil6k hozzéjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tizvédelmi utasitas
és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakordnként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos neveldémunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartdozkodnak,

e ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kdzlednek

e ha az utcan kozlekednek,

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ha akozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

e ¢segyéb esetekben.
A fOigazgatd a munkavédelmi képviseldvel az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a
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sziikséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast a
féigazgato felé jelezze.
A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az

ellendrzésbe bevont személyeket.
Az o6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok alland¢ feliigyelete mellett lehet,

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

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

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
vesz€lyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdnduldsok, jatékeszko6zok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utdni eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Az ovodai alkalmazottak feleldssége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6zd berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megeldzése érdekében.

Az 6vodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

4.8.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

e a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitent,
e ha sziikséges orvost kell hivni,
e ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,
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e a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt
venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e avesz¢ly forrast jelentd munkahelytliket mindig zarjak (karbantart6 helyiség, tisztitd
szertar),
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért a
féigazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.
Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata
tartalmazza. Az Ovoda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd
szabalyokat, az intézményi OvO-védd elbirdsokat. Az intézményben bekovetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jarod
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a
kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelOs
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzOkonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt &tmenetileg
nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de
legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzékonyv egy
példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziildjének. A jegyzékonyv egy példanyat a kiallitd
intézményében meg kell Orizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése ¢€s nyilvantartisa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset korliilményeinek kivizsgalasa,

e jegyzOkonyv készités,

o bejelentési kotelezettség teljesitése.
Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto fele,
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e legalabb kozépfoktt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
e a gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon elo,
e az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztatja.

4.8.4. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.8.4.1.Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az ovodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta,

e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatas,

e sport programok,

e iskolalatogatas stb.,

e testvérovoda latogatas esetleg kiilhonban is.
A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t kell
adni az irattar részére.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

e a csoport faligjsagjan tdjékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
1d6pontjardl, az atvonalrdl, a kozlekedési eszkdzrol,

e a fbigazgatdt elézetesen szoban, majd a program megkezdése eldtt 3 nappal helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, iddtartam, kozlekedés
eszkoz, induldas és varhatd érkezés) kitoltésével irdsban,

e az dvodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirdsokat, a kiillonb6zo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartadsformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt a féigazgatod vagy helyettese irasban ellen
jegyezte.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybevételekor 5 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kiséré - de
minimum 2 6. Tomegkdzlekedés igénybevételét lehetdség szerint melldzziik.

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az elsésegélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.8.4.2.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok
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e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACKCEP eldirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

e Az intézményen beliil és az oOvoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢letmddot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

4.8.5. Ové védé elGirasok, amelyeket a gyermekeknek és felntteknek meg kell tartani az
ovodaban valo benntartozkodas soran

e a balesetek megelézésére vonatkozo szabalyok,

e az ovoda helyiségeinek hasznalatira vonatkozo szabalyok,

e az udvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok,

e asétak alkalmara vonatkozo szabalyok,

e akiranduldsokra vonatkozé szabalyok,

e atornaterem hasznélatira vonatkozo szabalyok,

e szinhdz, mizeum, kiallitds latogatasra vonatkozé szabalyok,

e sport programokra vonatkozd szabalyok,

o iskolaldtogatasra vonatkozo szabalyok,

e a fakultacion valod részvétekre vonatkozo szabalyok,

e a jarvanyiigyi készenlét idején a jogszabalyi elvardsnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa,

A jarvanyligyi késziiltség 1d0szakaban az iskola-egészségiigyi ellatas védondi vonatkozasban
az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (I1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

4.8.5.1. Jarvanyiigyi készenlét idején Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet
kialakitasa (bOvebben a Hazirendben)

Fertdzottségrol és oltottsagrodl torténd tajékozodas, kommunikécio a minisztériummal, Oktatasi
Hivatallal, Soporoni Jarasi Hivatallal (1997.¢évi CLIV.tv.0j paragrafusai: 244/1; J; K; L; M.)

Mulasztasokkal 6sszefiigg3 igazolasok kezelése

o Az O6vodat/bolcsddeét kizarolag egészséges, tiineteket nem mutaté gyermek,
latogathatja. A gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol,
testhOmérséklet mérést végziink.

o A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjik a
torvényes képviselt. Kérjiik, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza
gyermekiiket. A gyermek az 6vodaba/bolcsddébe kizarolag orvosi igazoléassal térhet
vissza, amelyet a visszatérés elsd napjan be kell mutatni.

o A szil6 koteles az intézmény vezetdjét értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban
igazolt fert6zés van.
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o A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében a
féigazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradasat igazoltnak
tekinteni. Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakado alapos ok is. (A
foigazgatd dontést csak hatarozott idotartamra hoz.

o Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba keriil a
részére eloirt karantén iddszakdra. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi
hatosag altal kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges
bemutatni. Ezen iddszakban a gyermek az otthona elhagydsa nélkiil, a
pedagbégusokkal egyeztetett kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben-
oktatasban.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok

A szil6k az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziilék is - az 6voda teriiletén — a foigazgatoi kérésnek megfelelden
maszkban, kézfertOtlenitést kovetden tartdozkodhatnak.

A tovabbi tajékoztatas érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feliileteket miikodtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények miitkddtetésében csak egészséges
¢s tlinetmentes dolgozd vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

Az altalanos higiéné betartdsa ¢és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fertétlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szelldztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol
—1ddjaras és kornyezod forgalom fliggvényében.

A csoportszobdkban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérdl, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szelldsebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban
kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

A fertbtlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi
Kozpont (NNK) ajanlasat.

A fertdtlenitd nagytakaritas és a rendszeres fertOtlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztith- és fertStlenitd szereket a fenntartd rendelkezésre bocsijtia (ez pl. lehet
tobbletkdltség, amihez kell a fenntartoi egyetértés)

A takaritds megvaldsulasat a foigazgato, tagintézmény-igazgaté ellendrzi.

A takaritast, fertOtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.
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4.8.5.2. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosité programok
intézményben megvaldsithato eljarasrendje

Az intézmény sajat pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségligyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az évodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:
e szexudlis kulturaval, nemi élettel, nemi irdnyultsaggal, szexualis fejlodéssel,
o akabitoszer fogyasztas karos hatasaival,
e azinternet veszélyeivel és egyéb
o testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

4.8.5.3. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek ellatasara a vezetd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast az
ovoda barmely érettségivel rendelkezd kozalkalmazottja szdmara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

4.8.5.4. Az 6vodaban szervezett rendezvények zajvédelmi szabalyai

A gyermekek részvételével zajlo elektroakusztikus hangositasti dvodai foglalkozasokon és
rendezvényeken (pl. gyermeknapi miisorok, gyermekkoncert, mozi-gyermekfilm) a
hangnyomasszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket [Mikr. 128. § (11) bek. a)
pont].

* A Laeq M30 75 dB hangnyomasszintet elérd elektroakusztikus hangositast rendezvényen
biztositani kell, hogy a kozonség a hangsugarzokat 3 méteren beliil ne tudja megkdzeliteni
[Miikr. 128. § (12) bek.].

* Intézményi feladat: a rendezvények zajvédelmi ellendrzése.

* Jogalkotoi cél: a gyermekek egészségének hatékony védelme a zajok okozta érzékszervi
karosodasok ellen, amely az akusztikus hangositast kiilonféle rendezvényeken torténd
részvételiik soran érhetik oket.

* Koherencia: Nkt. 46. § (3) bek. b) pontja
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4.9. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

4.9.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szo6l
¢s az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e a megengedett jellegi reklam, szordlap elhelyezését minden esetben a foigazgato,
tagintézmény-igazgatd vagy a foigazgatd-helyettes jovahagyasa utdn lehet az
ovodaban/bolcsddében kifliggeszteni (szerepel rajta az 6vodai bélyegzd),

e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a KépviselGtestiilet hatdrozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
o arcklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, €s e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezeését, cimét,
o areklamtevékenység egyértelmii leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat,
o arcklamtevékenység folytatdsanak hatdridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
A fbigazgato az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

4.9.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra a vezetd engedélye nélkiil.
Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A tagintézmény-igazgatd, illetve a fOigazgato-helyettes kotelessége a
hirdetdtabla rendszeres napi ellendrzése.

4.10. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k
Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadéalyozza, illetve az
ovoda/bdlcsdde/konyha gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az
intézmeény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindstil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

o atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e jdrvanyiigyi készenlét,

o sth.

85



Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl a foigazgatd

dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:

e tagintézmény-igazgato
e konyhavezet6

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetdjét,

e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt a féigazgat6 sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan a féigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozo

utasitasara az épiiletben tartdzkodo6 személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,

valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett

¢pliletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagogusa a

felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

Az épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelonek a termen
kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités sordan a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyaséaban segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gydézddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megerkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
A foéigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsésegélynyljtas megszervezeésérol,

arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendorség, tiizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.
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Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét a foigazgatonak, vagy az
altala kijelolt dolgozonak, tagintézmény-igazgatonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekral,

e avesz€lyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

e akdézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

e az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és kdoteles betartani!
Az intézményre €s dolgozoira vonatkozé kérdésekben csak az 6voda vezetdjének engedélyével
tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

4.10.1. A tiiz esetén

sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadé terv” c. dokumentum
tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozésat az ,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariado terv)” c.
utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért a féigazgato a felelGs.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz ¢és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriado tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozdjara
kotelezd érvénytiek.

A tlizriad6 tervet és a bombariad6 tervet az dvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni: vezetdi
iroda, faligjsagok.

4.10.2. RendKkiviili sziinet

Ha rendkiviili id6jaréds, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az
intézmény miikodése nem lehetséges a fOigazgatd a fenntartd egyidejli értesitése mellett
rendkiviili sziinetet rendelhet el.

Amennyiben a csoportszobakban két egymast kovetd oktatasi napon a 20 °C nem éri el a
hémeérséklet a féigazgatd - a fenntarto és a sziilok értesitése mellett - rendkiviili szlinetet rendel
el. A sziilék kérésére a rendkiviili sziinet ideje alatt a gyermekek feliigyeletérdl és az
étkeztetésrdl gondoskodni kell.

4.11. Unnepek, megemlékezések, hagyomanyok rendje

A hagyomdnydapolassal kapcsolatos feladatok célja: az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése. Az ilinnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kozdsen
szervezhetdk. A belsd termek is az tinnepekhez mélto diszitést kapnak dvodaban, bolcsddében
egyarant. Az tinnepet — kelld 1d6t biztositva a felkésziilésre — az 6vond, a kisgyermeknevel6 a
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gyerekek szamara érthetd tartalommal, formaval tegye emlékezetessé, bensOségessé. A
gyermekkozosséggel kapcsolatos megemlékezéseket, hagyomanyokat kiilonbozé szervezési
formaban az éves oOvodai, bolcsOdei munkaterv tartalmazza, amit az Ovonok,
kisgyermekneveldk sajat csoportjukban egyedivé alakitanak, konkretizalnak. Tiszteletben
tartjuk a gyermek vallasi, vilagnézeti vagy mas meggy6z6dését, nemzeti Onazonossagat.
A helyi és a magyar hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése, bovitése, a jo hirnév megdrzése az
ovodai/bolcsddei kozdsség minden tagjanak joga €s kotelessége.
Az 6voda Pedagogiai Programja és az éves munkaterv, valamint a Bolcsdde Szakmai Programja
tartalmazza ezek lebontasat.
Ovodara, bélesédére jellemzé iinnepek, hagyomanyok

o gyermeknap

o mikulas

o karacsony
o husvét
Csoportokon beliil:
o sziiletésnap
Természettel kapcsolatos iinnepek: Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok
fejlettségének megfelelden - megiinneplik a kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Allatok vilagnapja - oktober 4.
Viz napja - marcius 22.

Fold napja - aprilis 22.

Madarak és fak napja - méjus 19.

O O O O

Helvyi hagyoményok:

Hegykon

o Mihaly nap

o Lucanap

o Farsang
Fertohomok

o Did linnep

o Marton nap

o Macko nap (gyertyaszenteld)
A gyermekek nyilvanos miisorral szerepelhetnek a fenntarto felkérése alapjan:

o Anyak napja
Ovodai hagyomany:

o Nagycsoportosok ballagasa
A pedagogusok szamara a kotelezd draszamon feliil az tinnepekkel dsszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy a kijeldlést a foigazgato adja.
Az intézményi szintli rendezvényeken a pedagogus/kisgyermekneveld/pedagogiai munkat
segitOk részvétele kotelezd. A telepiilési szintli rendezvényeken, ahol a gyermekek miisort
adnak, kotelezo részvétel az 6vodapedagodgusoknak.

A hagyomanydapolés érvényesiilhet tovabba az intézményben:
o jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény, logo stb.),

88



o a gyermekek iinnepi viseletével,

crer

Az 6voda épiiletét cimtablaval, cimerrel és nemzeti szinli zaszloval kell ellatni.

Megnevezés Leiras
Magyar z4sz16, cimer szabvany
Kokéarda Nemzeti szinii szalag
Unnepi viselet Sziil6i izlés szerint
Unnepi viselet nemzeti iinnepeken Fehér felso, sotét alj
Az intézményi logo

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok épolasan til ujabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is.

4.12.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radié €s az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatés
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

4.13.

az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a foigazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel,

anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,

nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A milkkodés alapdokumentumai

Alapito Okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Pedagbgiai Program.

Bolcsdde Szakmai Programja
Hézirend

Eves Munkaterv

Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:

a fenntartonal,
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e az dvoda vezetdjénél,

e az irattarban,

e intézményiink honlapjan,
e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése ¢és nyilvanos dokumentumként
kezelése a foigazgato feladata.

e [rattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett mikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

e fenntarto,

e intézményi honlapunk,

e a fdigazgatoi iroda,

e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézmény vezetditdl €és a
csoportok évodapedagdgusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan
kertil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az ovoda képviseletére jogosult
személyektdl.

o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato a foigazgat6 - helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Bolcsode Szakmai Programjarol

A sziil6 kérhet tjékoztatast: sziildi értekezleten, valamint a nevelési év napjain.
Tajékoztatast ado: féigazgato, kisgyermekneveldk

Tajékoztatas a Hazirendrol
Az oOvodapedagdgus ¢és kisgyermekneveld minden nevelési év elsd sziiloi értekezleten
tajékoztatast adnak a hazirendrél. Az 1) beiratkozo kiscsoportos és bolcsédés gyermekek

sziileinek a beiratkozaskor a féigazgato részletesen ismerteti a Hazirend tartartalmat, melynek
megismerését a sziild alairasaval igazol. A Hézirend és az éves munkaterv kiilondsen ennek
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esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobaban, valamint a hirdet6tablan az 6vodaban
¢és bolcsddében.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény ¢és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kézzétételi listaban szerepld dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntartdé altal engedélyezett
csoportok szama,
c) kdznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyeb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket,
a fenntart6 altal adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,
d) a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megéllapitasokat tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellenérzéseinek nyilvanos
megallapitdsait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai
programot tartalmazza.
e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
e az dvodapedagogusok szamat,
o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
e adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
e az ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartozo6 adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott személy részére.

Az adatkozlés idopontja: A fOigazgato-helyettes az adatokat az oktober 1-jei allapotnak
megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben
feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus
formaban.

91



Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelos: foigazgato-helyettes

4.14. Azintézménnyel koznevelési foglalkoztatotti és kozalkalmazotti jogviszonyban allé
dolgozok dijazasa

A munka dijazdsdra vonatkozd megéllapoddsokat munkaszerzodésben vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni. Ennek részletes szabalyait a Kjt. és Puétv. tartalmazza.

Rendszeres személyi juttatasok: A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a
foglalkoztatottak alapilletménye, illetménykiegészitése, illetménypotléka és mindazon
juttatasok, amelyek rendszeresen ismétlodve keriilnek kifizetésre.

A személyi juttatdsok részletes szabalyait, kotelezOen jard, illetve adhatd potlékokat, azok
mértékét jogszabaly hatarozza meg és az aktudlis éves koltségvetés tartalmazza.

Megbizasi dij: Sajat dolgozonak megbizasi dij, szerzddéssel dijazds munkakorébe tartozo,
munkakori leirdsa szerint szamara eldirhatd feladatra nem fizethet6. Mdas esetben a konkrét
feladatra vonatkozdan, elézetesen kotott megbizasi szerz6dés alapjan a megbizo altal igazolt
teljesités utan keriilhet sor. A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzddéssel,
szamla ellenében torténd igénybevételére szerz6dés kiilsd személlyel, szervezettel csak
jogszabdlyban vagy a feliigyeleti szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kotheto.

A rendkiviili munkavégzés dijazdasa: Rendkiviili munkavégzésnek mindsiil a munkaiddkereten
feliili munkavégzés. Pedagogus munkakorben rendkiviili munkavégzést csak a Paétv. alapjan
lehet elrendelni. Nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek, ha a munkavallal6 az engedélyezett
tavollét idejét a munkaltatdval tortént megallapodas alapjan ledolgozza.

4.15. Az intézményi jutalmazas normai

415.1. A pedagégusok jutalmazasinak normai, sikerkritériumai

A jutalmazéds modjat a Paétv. 104.§ és Paétv.-vhr. 91. §, 92. § tartalmazza.
Jutalomban az a pedagodgus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzesét jellemzi a
munkakori leirdsdban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

A pedagbgiai programban, s foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szintii
elvégzése, a gyermekek:

o oOnmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o a fejlédésében mutatkoz6 tendencialis javulas,

o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitédsai.

A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil 6nként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:

o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,
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o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati
anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziil6khoz és kollégakhoz vald kolcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:
o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o szuléi értekezleteken, fogadodrakon vagy mas férumokon (pl. sziil6i
munkakdzosség iilésein) kinyilvanitott vélemény.
Kimutathat6 az évoda jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett dvodai és dvodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:
o az ovoda fejlodéséeért végzett aldozatos tevékenység,
korzeti versenyekre torténd felkészités,
kirandulasok, természetismereti tabor szervezése,
kertileti munkako6zdsségben végzett munka,
korzeti vagy magasabb szintii nevelési, pedagogiai, miivel6dési intézményekben
végzett munka stb.,
o a végzett tevékenységérol, pedagogiai kultirdjarol irasos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezdk, fenntarto,
szakeértd, szaktanacsado, sziilok, melynek indikétorai:

o O O O

= vezetdi beszamolok,
= az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
= ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkakdzosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:
o munkak6zosség-vezetdi beszamolo,
o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezddé kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabélyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat megalapoz6é mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevel6 munka kiemelkedd szinten valo végzésének mutatoi:
o kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatidrozd az dvodai élet
szabalyainak betartasa,
o a kulturalt szabadid6 eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirandulasok, tdborok szervezése, sportfoglalkozéasok),
o folyamatos, kovetkezetes ¢és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultira szintjének emeléséért,
o példamutatd pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmaod,
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@)
@)

kozos egylittmiikodés a sziilok bevondsaval a nevelés terén,
az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonalu megrendezése,
a neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktat6 munka kiemelkedo szintli végzésének mutatoi:

©)

© 0O O 0 0O O ©O

a foglalkozasok magas szinvonali megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eldadasok,

szakmai munkakozosségek vezetése,

aktiv részvétel a kozosségi munkaban,

az 6voda jo hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel,

a palyakezd¢ fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel,

kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az dtlagosnak megfeleld, vagy
annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,

folyamatosan és sokoldaluan képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,

differencialt munkat végez az neveld-oktatdé munkaban.

Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

Hajlandosag szakmai munkdjanak fejlesztésére.

Gyermekkdzpontt szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlésa.
Egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzjarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz,
a harmonikus egyiittmiikdéshez, ¢letvitele példaértékl.

Szabdlyai: legalabb 1 éves jogviszony a Hegykdi Tiindérrozsa Ovoda és Bolcsédében.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan a féigazgato dont.

4.16.

4.17.

Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VI11.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dllandéan

’

kitlizve kell tartani.’
A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogodzas
szabalyait.

A z4sz16 allandé mindségének megtartasardl a vezeté gondoskodik.

A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa
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Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szadmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda €és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz éltal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell
kérni a sziiloi szervezet véleményet.

A hit és vallasoktatds igénylésének eljardasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
kertil sor a sziildi igények irdsbeli megkérésére. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe
épitve, elkiiloniilten az dvodai foglalkozasoktol keriilnek megvaldsitasra.

4.18. Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A koznevelési

foglalkoztatott/kozalkalmazott/alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,

amely a munkakore betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a

munkaltatdra vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato

felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az dvoda valamennyi dolgozoja koteles

a tudomasdra jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek €s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.

e tovabbd, amit az intézmény vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jO hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitisban irasban annak
mindsit.

4.19. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betoltok részére.

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés. 3. § (1) Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban allo személy, aki
- Onalloan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult

a) kozigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési ligyben,

b) kozbeszerzési eljaras soran,
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c) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagy Onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodds, valamint elkiilonitett allami pénzalapok,
fejezeti kezelésti eldiranyzatok, dnkormanyzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében,

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

e a fdigazgato,

o a fOigazgato-helyettese,

e tagintézmény-igazgato,

e konyhavezetd

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat mdodja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megel6zben,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
Jjunius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban allo személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkdrbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat Orzésért felelos személy
A foigazgatd esetében a fenntartdo, a fOigazgatd-helyettes, tagintézmény-igazgato,
konyhavezetd esetében pedig a munkaltatoi jogkor gyakorldja, a féigazgato.

4.20. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magénal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhatd6 magancélra. A pedagdgus, kisgyermekneveld, dajkak a
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gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magéancéli beszélgetésre sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem hasznélhatja.

4.21. A helyiségek hasznalati rendje

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az évoda
helyiségeit, azt a féigazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznalatat indokolt
esetben a vezeto irasban engedélyezi.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodé minden személy koteles:

e akozos tulajdont védeni,

e a berendezéseket rendeltetésszeriién hasznalni,

e az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

e azenergiaval ¢s a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,
e tliz ¢és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.

4.22. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint az Info
torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalanak
eljarasrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott szabdlyzatban keriil
meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
o kezelésében 1éve kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottjainak, munkavallaldéinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az oOvoda hataskore ¢és illetékessége szerint kezelésében 4ll6 kozérdekii adatok
kozzétételénél.
A kozérdekii adat fogalmat az informacios onrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrol
sz0l6 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg.

4.23. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol szold
229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet eldirasainak megfelelden.

A KIR tanul6i, alkalmazotti illetve intézményi adatkarbantart6 alkalmazasa a Nkt. 41.§ szerint.
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A rendszert csak a mesterjelsz6 kezelOrendszerben kiosztott személyek haszndlhatjadk. Az
elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:
o az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasat,
o az alkalmazott 6vodapedagdgusokra, alkalmazottakra vonatkozo6 adatbejelentéseket,
o atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentéseket
o az oktoberi statisztikai jelentéseket,
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
foigazgato alairadsaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat az 6évoda informatikai halozataban egy kiilon e célra Iétrehozott mappaban
taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizardlag a fOigazgato altal felhatalmazott személyek (foigazgato-helyettes, tagintézmény-
igazgatd) férhetnek hozza.
A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos
jelentési rendszerrél szoldé 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet szerint a szocialis étkezék
nyilvantartdsa (Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevokrol
tovabbiakban KENYSZI program miukddtetése) az ovodatitkar feladata. Intézményiink az
oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet el6irdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast a féigazgato
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralaptt mésolatat:
e Intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa
e Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések
e Ovodai jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések
e OSAP-jelentés
e Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)
Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével €s foigazgato
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett
formaban taroljuk. Az intézményi dokumentumokhoz kizarolag a féigazgato altal felhatalmazott
foigazgato-helyettes férhet hozza.
A tanul6- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
Uzemeltetésében 1év6 elektronikus jegyz8kdnyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzékonyv kitoltésének céljabol a foigazgatd és a munkavédelmi felelds rendelkezik
hozzaféréssel. A jegyzOkonyv lezdrasa, a kinyomtatott példany alairdsa kizarolagosan
féigazgatoi hataskor.
A bolcséde adatszolgéltatdsa a KENYSZI programban torténik.

4.23.1. A kiadmanyozas szabalyai:
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Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetéségének
¢s iktatasanak engedélyezésére a foigazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ala.
A fOigazgaté akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja a fOigazgatd altal
alairasaval, €s az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban megjeldlt magasabb
vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

o az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail)

o az irat iktatoszama

o azligyintézd neve

4.23.2. Aziigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezeto

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az aldbbiak
szerint:
a vezeto

o clkésziti és kiadja az 6voda tligyviteli €s iratkezelési szabalyzatat,

e jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak),

e jogosult kiadvanyozni,

e kijeloli az iratok ligyintézdit,

e meghatarozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét,

e cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok ¢€s az iratkezelési szabalyzat

el6irasai szerint torténjen,

4.23.3. A hianyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

4.23.4. A szamitogépes alkalmazasok altalinos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és felelosségi korét, kompetencidit a vezetd utasitdsa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.

oy e e

crcr

iizemeltetési €s kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszeéllitani.
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A rendszergazda feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcid (védelmi
szlikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:

e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,

o cl kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentécidjat €s védett helyen
kell tarolni,

e az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibdk, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol torténhet,

e ahardver ¢s szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

e az intézményen beliil szabalyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

e az informatikai rendszer haszndlatira vonatkozo biztonsagi eldirdsok betartasat
ellendrizni kell,

e javitas és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

4.23.5. A pedagégus munkajahoz sziikséges informatikai eszk6zok hozzaférésének rendje
Az 6voda tulajdondban 1év6 szamitastechnikai eszk6zok az alabbi csoportokra oszthatok:
o szamitogépek (szerverek, hordozhat6d szamitogép)
nyomtatok és multifunkcionalis eszk6zok
adatrogzitok és tarolok
szkennerek
faxok
multifunkcionalis fénymasold

O O O O O

Az intézményben betoltott munkakortdl fliggéen sziikséges a szamitogép, a felhasznaloi
alapszoftverek (szovegszerkesztd, internet stb.) felhasznalo szintli ismerete.

A vezet6 altal hasznalt szamitogépet csak a vezetd altal engedélyezett személyek hasznélhatjak.
A felhasznaloknak ismernitik kell az eszk6zok hasznalatara vonatkoz6 eldirasokat.

Az informatikai biztonsag az 6voda teljes személyi allomanyéanak feleldssége.

Tilosak a bejelentkezési kisérletek olyan programokba, amelyekben az igénybevevdnek nincs
jogosultsaga.

4.24. Egyéb tudnivalok

Uszasoktatas a székhely 6vodaban, néptanc oktatas a tagévodaban.

Minden tanév elején az igények felmérését kovetden megallapodas a szolgaltatas nytjtoival.
A fenntarté dontése az oktatas finanszirozasarol.

A sziilok gyermekiik részvételét alairasukkal hagyjak jova, egyben kotelezettséget vallalnak a
rendszeres részvételre.

Az oktatast ugy kell megszervezni, hogy az 6vodai napirendet ne zavarja, az 6vondi vagy
pedagogiai asszisztens felligyelet biztositva legyen.
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4.25. Zaro rendelkezések

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat elkészitése a foigazgatdo feleldssége, az 6voda
neveldtestiiletének kozremiikddésével, az alkalmazotti kozdsség és a sziiloi szervezet
véleményének figyelembevételével, amely a fenntart6 jovahagyaséaval valik érvényessé.

A hatélybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2022. 08.31--én jovahagyott
szervezeti ¢s miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara
kotelezo, megszegése esetén a foigazgatd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositésa: a féigazgatd hataskore a nevel6testiilet bevonasaval, kezdeményezheti a fenntarto,
a neveldtestiilet, a sziildi kozosség és a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.
e A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Tamaés Julianna
féigazgato
Mellékletek:
1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
2. szamu melléklet: Diabéteszes gyermekek dvodaban torténd specialis ellatasara
Fiiggelék: Altalanos munkakori leirasok
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A HEGYKOI TUNDERROZSA OVODA ES
BOLCSODE

Diabéteszes gyermek specialis ellatasi eljarasrendje

Készitette: Tamas Julianna

foigazgato
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Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.
1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiils6leg kell

bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethet6 vissza.

Gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felndttkorban jelentkez6hoz,
altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhet6 a diabétesz. Cukorbetegség 6
tiinetei:

* szomjusag érzet

« fokozott vizeletiirités

* nehéz sebgyogyulés

» fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allando ¢hségérzet

« acetonos lehelet Gyerekkori diabétesz kezelése A gyermekkori cukorbetegség terapiaja
nagyban fligg a diabétesz tipusatdl. Az 1-es tipusu diabétesz esetén a gyermek kezelorvosa

altal meghatérozott inzulinterapidra van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

1. inzulinterapia
2. étrendi kezelés

3. helyes életmod

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

= 1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az esetben a
paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsd forrasbol kell bevinni az erre
kialakitott inzulinadagol6 pen segitségével, vagy inzulinpumpaval (a kezeldorvos altal eldirt).
= Az injekciot altalaban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.

= 1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a taplalkozasi szokasok
megvaltoztatasa, a nativ cukormentes étrend, illetve szamolnia kell az inzulinadaghoz kimért

napi sz€nhidrat mennyiségét.
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= A diétas étrend biztositasarol az 6voda alkalmazasaban 1évo szakacs gondoskodik a megbizasi
szerzOdéssel rendelkezd dietetikus utmutatasa alapjan.

* Az l-es tipusu diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzés,

crcr

Helyes étrend:

= Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazo ételeket,

» Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gylimdlces fogyasztasara,

= A teljes kidrlésii gabonak fogyasztasa javasolt a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.

= Biztositani kell az elegend6 folyadék fogyasztést.

A diabétesz soran jelentkezo kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak kezelése
Hipoglikémia (vércukorszint leesés):
- a tul sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara,
- a sokaig tartd testmozgas miatt alakulhat ki.
Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletlentil akar
igen veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki.
* Ha a gyermek az inzulin beaddsa utdn nem étkezett,
= A gyermek késon étkezett,
= Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan,
= Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az fel.
Bizonyos gyogyszert (sulfanilurea) kapd gyermekeknél a Glukagon beadésa tilos. Helyes
inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsokkenthetd.
Hipoglikémia tiineteit:
= rosszullét,
= heves szivdobogas,
= szédiilés,
* remeges,
= sapadtsag,
* izzadas,
» Jataszavar,
= beszédzavar,
= gyengeseg

= ¢hségérzet

105



= hanyinger, hanyas

Hipoglikémia esetén az eljarasrend A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a
cukorbeteg gyermek rosszul lehet.

* Rosszullét esetén szO6l6cukrot, esetleg gliikoztablettat kell a gyermeknek beadni, majd meg
kell etetni vele egy kekszet. A cél: Minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés,
ugyanis, ha nem javul, akkor eszméletvesztés, rangdgorces is felléphet. Eléfordul, hogy hirtelen
alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a gyermek, és nyelni tud, nekiink
kell megetetni, vagy feloldva megitatni a széldcukrot a beteggel. A széldcukor mar a szajbol
elkezd felszivodni. Ezt kdvetden kekszet vagy rostos levet, ill. tejet itathatunk, hogy az ezekben
talalhato Osszetett szénhidratok lassabban, de emeljék a vércukorszintet.

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell mielobbi szabad légutat. Stabil oldalfektetésbe
vagy, az oldalara vagy a haséra kell fektetni, hogy az esetleges 1éguti akadaly (pl. nyal) konnyen
tudjon tavozni, pl. kifolyni a szajiiregbdl. Az eszméletlen vagy gorcsolé gyermeknek a néla
levo Glukagon injekciot kell beadni, ha azt kaphatja (a sziil6 felelds ennek biztositasarol, ha a
gyermek kaphatja). A fecskenddben eld van készitve az oldoszer, mellette van a hatdanyagot
tartalmazd porampulla. Ennek a milanyag kupakjat kell lepattintani, majd az oldoszert a
gumidugot atszarva hozzafecskendezni. Ilyenkor a por feloldodik. Ekkor vissza kell szivni az
oldatot a fecskenddébe. Azt Iégteleniteni kell ugy, hogy a tiit felfelé tartva kinyomjuk beldle a
leveg6t, majd a test barmelyik izmdba szlrva beadjuk a betegnek. Az injekcid utan a tudat
elkezd kitisztulni. Amikor mar nyelésre képes a gyermek, sz4jon at adunk neki cukrot a fentiek
szerint. Ebben az esetben mindig értesitsiik a mentdket a korhazba szallitashoz.

A hiperglikémia (tartésan magas vércukorszint) Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is
el6fordulhat, amit hiperglikémianak neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje
tartdsan magas lesz, ez f6leg 1-es tipust diabéteszben fordul eld, inzulin hianyaban. Ennek
veszélye: A ketoacidozis kialakuldsaval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék raktarak
bontasabdl probalja fedezni a sziikséges energiat, toxikus hatast ketontestek keletkeznek. A
ketoaciddzis fO tiinete az acetonos lehelet, de jellemzd ezek mellett a hanyinger, hasfajas,
szapora, mély 1égzés is. A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése korhazakban
torténik Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején
beavatkozunk, a beteg nem keriil stlyos allapotba. Megel6zése a normalis inzulin-cukor
bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek minden esetben be kell adni az inzulint és
tartani kell be az eldirt diétat. Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon bdségesen, keriilni
kell a zsirok fogyasztasat, de a normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beadésa

elengedhetetlen. A szénhidratbevitel ilyenkor pl. gytimdlcslevek forméjaban is torténhet. Ha a
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hanyas kialakul, és a szajon at valo folyadékbevitel nem oldhaté meg, ment6t kell hivni és
korhazi kezelés sziikséges, ahol infuzid segitségével tartjdk fenn a szervezet egyensulyi

allapotat.

Foigazgaté feladata 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek felvétele esetén
A nevelési-oktatdsi intézmény, tobbceli intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermek részére abban az idétartamban, amikor az dvoda felligyelete alatt all,
az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek sziildjének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozésaval foglalkozd egészségligyi intézmények szakmai
iranymutatasa alapjan specidlis ellatast biztosit.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a feladat ellatasat
a) olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolodo ismeretekrdl szol6 szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specidlis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy
b) haziorvos vagy évodavédond utjan biztositja.
Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szamara eldirhatja
a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,
b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilével, mas térvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt 1dokozonként a sziikséges mennyiségili inzulin
beadasat.
A sziild, més torvényes képviseld kérelmét az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével 6sszhangban megtett
formaban nyujthatja be. Az intézmény vezetdje az e § szerinti esetkorben egy esetleges

rosszullét esetén az Elitv.-vel 6sszhangban allo specialis ellatasi eljarasrendet szerint jarnak el.
Inzulin tarolasa, veszélyes hulladék kezelése

Az Intézménybe 1-es tipusi diabétesszel €16 gyermek beiratdsa esetén a szamara sziikséges
mennyiségll inzulin hiitdszekrényben valo tarolasa megoldhatd. A keletkezett veszélyes

hulladék tarolasat €s elszallitasat az erre a feladatra szakosodott céggel valo szerzédéskotés

utjan kivanjuk majd végrehajtani.
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Legitimacio

Nevelotestiilet

........................ -én megismerte.

......................... -an megismerte.

A Hegyko telepiilés gyermekorvosi ellatast biztositd orvos 2022.06.28.-an jovahagyasra

javasolta.

Az eljarasrendbdl egy példanyt a diabétesszel érintett gyermek sziildjének at kell adni.

Hegykd, 203.12.11.

Tamas Julianna

féigazgato

1. Adatkezelési Szabalyzat

A Hegykdi Tiindérrézsa Ovoda és Bolcséde neveldtestiilete a koznevelésrdl szol6 2011. évi
CXC. torvény 43. § (1) bekezdésének rendelkezése alapjan elkészitette az Adatkezelési
Szabalyzatat a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak mellékleteként
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1.1. Altalanos rendelkezések
Adatkezelo adatai
Név: Hegykdi Tiindérrozsa Ovoda és Bolcséde
Székhely: 9437 Hegykd, Kossuth utca 89.
OM azonosité: 030468
Elektronikus elérhetdség: tunderrozsa@hegyko.hu
Weboldal: http://www.ovodahegyko.hu
Adészam: 16712009-2- 08

Telefon: 99/ 376-041

Jelen Szabalyzat alkalmazanddé minden olyan esetben, amikor az Intézmény természetes
személyek személyes adatait kezeli (részben vagy egészben), valamint olyan esetekben is,
amikor a személyes adatkezelés valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen
nyilvantartési rendszer részévé kivanjak azt tenni.

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozo
barmely informacid. Azonosithatdé az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett
moédon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozd adat, online
azonosito vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagéra vonatkoz6 egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithatd, valamint
ezen adatokbol levonhato, érintettre vonatkozé kovetkeztetés. (GDPR 4. cikk 1. pont).

Adatkezelésnek mindsiil: a személyes adatokon vagy adatdlloményokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyljtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatés, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétel
utjan, 0sszehangoléas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités (GDPR 4.
cikk 2. pont).

Az adatkezelési szabalyzat az SZMSZ mellékleteként 1€p életbe és hatarozatlan idére szol.

1.2. Az adatkezelési Szabalyzat célja

Az adatkezelési szabalyzat célja, hogy a szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden térténjen az
alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak:

> nyilvantartasa,

kezelése,

tovabbitasa,

nyilvanossagra hozatala,

intézményi rendjének megallapitasa,

az ezekkel 0sszefiiggd adatvédelmi kdvetelmények szabalyozésa.

az intézményi adatkezelés €s adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

vV V VYV V¥V VY V V

a személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal
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az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,
az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitése lehet0ség

YV V VY V V

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

E szabalyzat alapjan kell ellatni

> akozalkalmazotti/foglalkoztatotti alapnyilvantartast, valamint a
kozalkalmazott/koznevelési foglalkoztatott személyi iratainak és adatainak kezelését
(tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti adatkezelés), valamint

> a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése).

1.3. A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

e AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérol és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet — a Szabalyzatban:

Rendelet)
e A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lo 1995. évi
LXVIL torvény. - A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet.
e 2001. évi CVIIL torvény az elektronikus kereskedelmi szolgéltatasok, valamint az
informdcios tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatdsok egyes kérdéseirdl.

e 2023. évi LII toérvény a pedagogusok 10j életpalydjarol
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
o akozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.)

e az informécids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. torvény

e a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI - rendelet2003. évi C. torvény az
elektronikus hirkozlésrol.

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol - a
személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl €s az igénylésiikhdz felhasznalhatod bizonyitékokrol szo6l6
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendele

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

> A szabalyzat hatalya kiterjed a Hegykéi Tiindérrézsa Ovoda és Bolcs6de vezetd és nem
vezetd beosztasi neveld munkat ellatd koznevelési  foglalkoztatottakra,
(6vodapedagogusok, neveld munkat kdzvetlentil segitdé dajkdk, pedagdgiai asszisztens,
ovodatitkar),

110



» kozalkalmazottjaira, (kisgyermekneveld, bolcsédei dajka), foallasa  egyéb
kozalkalmazott (konyhavezetd, szakacs, konyhaldny), valamint az intézményben
foglalkoztatott gyogypedagogusokra, logopédusokra,

» az 6vodaba, bolcs6débe jard gyermekekre, kozeli hozzatartozoira,

» tovabba azon természetes személyekre, illetve gyermekekre és hozzatartozoira, akik
jogviszonyt kivannak az 6vodaval alapitani.

» valamint a fentieken kiviil mindazon jogi vagy természetes személyek, akik az
Intézménnyel barmilyen szerzddéses jogviszonyban allnak

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed
» az Intézménynél nyilvantartott valamennyi adatra,
» az informatikai rendszerben kezelt vagy feldolgozott adatra, c) az adatkezelés
eredményeképpen 1étrejott adatra,
» az Intézménynél alkalmazott valamennyi hardver- és szoftvereszkozre, valamint
» az Intézmény tevékenységével kapcsolatos, miitkddése soran keletkezd kozérdekii adatra
vagy kozérdekbdl nyilvanos adatra.
Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetdjére, valamennyi munkavallaldjara és
gyermekére nézve kotelezd érvényll.
Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak id6pontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.
A jelen Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzatot a jovahagyas datuméaval fennallo és azt
kovetden 1étesitett jogviszony esetén a kiskora gyermek sziilgje koteles tudomésul venni, a
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a sziilét irasban tajékoztatni kell. Az
Intézmény altali adatkezelés iddtartama — amennyiben errdl jelen szabalyzat vagy jogszabalyi
rendelkezés mashogy nem rendelkezik - az Intézménybe valo jelentkezéstdl kezdddden
legfeljebb a jogviszony megsziinését kdvetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képez ez aldl a nem selejtezheté dokumentumok, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6
az iranyado. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelési meg kell sziintetni.

Lényeges fogalmak, meghatarozasok - a GDPR (General Data Protection Regulation) az
Eurodpai Unid 0j Adatvédelmi Rendelete

e adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomdnyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezes, tagolas, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalds, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetové tétel utjan, Osszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités;

e adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait €s eszkozeit
onalldéan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az
unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelolésére
vonatkoz6 kiilonds szempontokat az unios vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

e adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel,

e személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (érintett)
vonatkozo6 barmely informdacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozé egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;
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harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, iigynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az ¢érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy
adatfeldolgozo6 kozvetlen irdnyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast
kaptak;

az érintett hozzajaruldsa: az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmi kinyilvanitadsa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerositést félreérthetetleniil kifejez0 cselekedet utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

az adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik
korlatozésa céljabol;

alnevesités: a személyes adatok olyan mddon térténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informacidk felhasznéalasa nélkiil tobbé mar nem allapithatdé meg, hogy a
személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen
tovabbi informaciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével
biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a
személyes adatot nem lehet kapcsolni.

nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely moédon

centralizalt, decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt
allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto;

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

1.5. Az adatkezelés iranyelvei

A személyes adatok kezelését jogszeriien €s tisztességesen, valamint az érintett szamara
atlathaté modon kell végezni.

A személyes adatok gytlijtése csak meghatarozott, egyértelmli és jogszerii célbol
torténhet. A személyes adatok kezelésének célja megfeleld és relevans legyen, és csak
a sziikséges mértékii lehet. A személyes adatoknak pontosnak €s naprakésznek kell
lennilik. A pontatlan személyes adatokat haladéktalanul kijavitani, kiegésziteni vagy
torolni kell.

A személyes adatok tarolasanak olyan forméban kell torténnie, hogy az érintettek
azonositasat csak sziikséges ideig tegye lehetdvé. A személyes adatok ennél hosszabb
ideig torténd tarolasara csak akkor keriilhet sor, ha a tarolas kozérdekli archivalas
céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol torténik.

A személyes adatok kezelését oly mdodon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy
szervezesi intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy kdrosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

Az adatvédelem elveit minden azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkozoé informacio esetében alkalmazni kell.

A szervezet adatkezelést végzd alkalmazottja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és
biintetdjogi feleldsséggel tartozik a személyes adatok jogszerii kezeléséért. Amennyiben
az alkalmazott tudomast szerez arr6l, hogy az altala kezelt személyes adat hibas,
hianyos, vagy iddszeriitlen, koteles azt helyesbiteni, vagy helyesbitését az adat
rogzitéséért felelds munkatarsnal kezdeményezni.
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e Az Intézmény vezetdje hatarozza meg a dolgozok adatkezeléssel kapcsolatos feladatait.

e Az Intézménnyel kapcsolatban 1év0 adatkezelésben résztvevd egyéb szervezetek, ill.
vallalkozasok megbizottjai kotelesek a megismert adatokat tizleti titokként megdrizni.
Ezen szervezetek kotelesek Titoktartasi nyilatkozatot tenni

1.4. Az adatkezelés jogalapja
A személyes adatok kezelése jogszerii, amennyiben legalabb az alabbi feltételek egyike teljesiil:

o az ¢rintett a megfeleld tajékoztatast kovetden dnkéntes és konkrét hozzajarulasat adta
személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd kezeléséhez;

o az adatkezelés a foglalkoztatasra iranyuld kinevezést megel6zden, illetve a létrejott
jogviszony kapcsan sziikséges

o az adatkezelés az adatkezeldre vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;
(pl. bérszamfejtés, az ado- és jarulék fizetés, adatszolgaltatasi kotelezettség, normativa
folyositasahoz nélkiilézhetetlen adat)

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

o az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szlikséges, kivéve, ha az érintett (kiilondsen, ha az gyermek) alapvetd jogai, érdekei a
személyes adatok védelmét teszik sziikségessé;

e az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezeldre ruhazott kdézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat teljesitéséhez sziikséges; (pl. pedagogiai és
nevelési feladatok ellatdsahoz, rendezvényszervezésekhez kapcsolodd adatkezelések)

o Az egészségligyi személyes adatok kozé tartoznak az érintett egészségi allapotara
vonatkoz6 olyan adatok, amelyek informéciot hordoznak az érintett multbeli, jelenlegi
vagy jovobeli testi vagy pszichikai egészségi allapotarol

o Kiilonleges adatot az intézmény csak jogszabaly kifejezetten rendelkezése vagy az
érintett irasos hozz4ajarulédsa alapjan kezel [GDPR 9. cikk].

A fentiek értelmében az adatkezelés jogszerlinek mindsiil, ha arra valamely szerz6dés vagy
szerzOdéskotési szandék keretében van sziikség.

Ha az adatkezelésre az adatkezelére vonatkozd jogi kotelezettség teljesitése keretében keriil
sor, vagy ha az kozérdekii feladat végrehajtasdhoz, illetve kozhatalmi jogositvany
gyakorlasdhoz sziikséges, az adatkezelésnek az unids jogban vagy valamely tagallam jogadban
foglalt jogalappal kell rendelkeznie.

Az adatkezelést jogszeriinek kell tekinteni akkor, amikor az az érintett életének vagy mas fent
emlitett természetes személy érdekeinek védelmében torténik. Mas természetes személy
l1étfontossagu érdekeire hivatkozassal személyes adatkezelésre elvben csak akkor kertilhet sor,
ha a szoban forgd adatkezelés egyéb jogalapon nem végezhetd.

A személyes adatkezelés néhany tipusa szolgalhat egyszerre fontos kozérdeket és az érintett
1étfontossagu érdekeit is, példaul olyan esetben, amikor az adatkezelésre humanitarius okokbol,
ideértve, ha arra a jarvanyok és terjedéseik nyomon kovetéséhez, vagy humanitarius
vészhelyzetben, kiilondsen természeti vagy ember altal okozott katasztrofdk esetében van
sziikség.

Az adatkezeld — ideértve azt az adatkezeldt is, akivel a személyes adatokat kézolhetik — vagy
valamely harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre. Az ilyen jogos
érdekrol lehet sz6 példaul olyankor, amikor relevans €s megfeleld kapcsolat all fenn az érintett
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¢s az adatkezeld kozott, példaul olyan esetekben, amikor az érintett az adatkezeld iigyfele vagy
annak alkalmazésaban all.

Személyes adatoknak a csalasok megel6zése céljabol feltétlentil sziikséges kezelése szintén az
érintett adatkezeld jogos érdekének mindsiil. Személyes adatok kozvetlen iizletszerzési célu
kezelése szintén jogos érdeken alapulonak tekinthetd.

A jogos érdek fennallasdnak megéallapitasahoz mindenképpen koriiltekintden meg kell vizsgalni
tobbek kozott azt, hogy az érintett a személyes adatok gytjtésének iddpontjaban és azzal
Osszefliggésben szdmithat-e ésszertien arra, hogy adatkezelésre az adott célbol keriilhet sor.
Az érintett érdekei és alapvetd jogai elsObbséget élvezhetnek az adatkezeld érdekével szemben,
ha a személyes adatokat olyan koriilmények kozott kezelik, amelyek kozepette az érintettek
nem szamitanak tovabbi adatkezelésre.

Az ¢érintett adatkezeld jogos érdekének mindsiil a kozhatalmi szervek, szdmitastechnikai
vészhelyzetekre reagald egység, haldzatbiztonsagi incidenskezeld egységek, elektronikus
hirk6zlési halozatok lizemeltetdi és szolgaltatasok nyujtoi, valamint biztonsagtechnologiai
szolgaltatok altal végrehajtott olyan mértékli személyes adatkezelés, amely a haldzati és
informatikai biztonsag garantalasahoz feltétlentil sziikséges €s aranyos.

A személyes adatoknak a gytjtésiik eredeti céljatol eltérd egyéb célbol torténd kezelése csak
akkor megengedett, ha az adatkezelés Osszeegyeztethetd az adatkezelés eredeti céljaival,
amelyekre a személyes adatokat eredetileg gytijtotték. Ebben az esetben nincs sziikség attol a
jogalaptol eltérd, kiilon jogalapra, mint amely lehetdve tette a személyes adatok gylijtését.

A személyes adatok hatdsagok altali, hivatalosan elismert vallasi szervezetek alkotmanyjogban
vagy nemzetkdzi kozjogban megéllapitott céljainak elérése érdekében torténd kezelése
kozérdeken alapuldnak mindsiil.

Az érintett személy hozzajarulasa, feltételek:

» Amennyiben az adatkezelés hozzdjarulason alapul, az adatkezelének képesnek kell
lennie annak igazoldsira, hogy az érintett vagy torvényes képviseldje személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.

> Ha az ¢érintett vagy torvényes képvisel6je a hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat
keretében adja meg, amely mas tligyekre is vonatkozik, a hozzajarulas iranti kérelmet
ezektdl a mas ligyektdl egyértelmiien megkiilonboztethetd modon kell kozolni.

» Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavondsa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni kell. A
hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerii modon kell lehet6vé tenni, mint annak
megadasat.

» Annak megallapitasa soran, hogy a hozzajarulas onkéntes-e, a lehetd legnagyobb
mértékben figyelembe kell venni azt a tényt, egyebek mellett, hogy a szerzddés
teljesitésének — beleértve a szolgaltatasok nyujtasat is — feltételéiil szabtak-e az olyan
személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast, amelyek nem sziikségesek a
szerz6dés teljesitéséhez.

A faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggydzddésre
vagy szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi
azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatok, az egészségligyi adatok €s a természetes
személyek szexudlis életére vagy szexudlis irdnyultsagara vonatkozd személyes adatok
kezelése tilos, kivéve, ha az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok
egy vagy tobb konkrét célbol torténd kezeléséhez.

Az érintett személy tajékoztatasa, jogai
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> A tisztességes ¢és atlathato adatkezelés elve megkoveteli, hogy az érintett tajékoztatast
kapjon az adatkezelés tényérol és céljairol.

» Haaszemélyes adatokat az érintettdl gytijtik, az érintettet arrdl is tajékoztatni kell, hogy
koteles-e a személyes adatokat k6zolni, valamint, hogy az adatszolgaltatds elmaradéasa
milyen kovetkezményekkel jar. Ezeket az informaciokat szabvanyositott ikonokkal is
ki lehet egésziteni annak érdekében, hogy az érintett a tervezett adatkezelésrdl jol
lathatd, konnyen érthetd és jol olvashatd formaban altalanos tajékoztatast kapjon.

» Az érintettre vonatkoz6 személyes adatok kezelésével Osszefliggd tajékoztatast az
adatgytijtés idopontjaban kell az érintett részére megadni, illetve, ha az adatokat nem az
érintettél, hanem mas forrasbol gyljtotték, az iligy koriilményeit figyelembe véve,
¢ésszerl hataridon belill kell rendelkezésre bocsatani.

» Az érintett jogosult, hogy hozzaférjen a ra vonatkozoan gylijtétt adatokhoz, valamint
arra, hogy egyszeriien és ésszerli idokozonként, az adatkezelés jogszerliségének
megallapitasa és ellendrzése érdekében gyakorolja e jogat.

» Minden érintett szdmara biztositani kell a jogot arra, hogy megismerje kiilondsen a
személyes adatok kezelésének céljait, tovabba ha lehetséges, azt, hogy a személyes
adatok kezelése milyen id6tartamra vonatkozik,.

» Az érintett jogosult kiillondsen arra, hogy személyes adatait toroljék és a tovabbiakban
ne kezeljék, ha a személyes adatok gylijtésére vagy mas modon vald kezelésére az
adatkezelés eredeti céljaival Gsszefiiggésben mar nincs szilikség, vagy ha az érintettek
visszavontak az adatok kezeléséhez adott hozzajarulasukat.

» Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés érdekében torténik, az érintett
szamara biztositani kell a jogot arra, hogy barmikor dijmentesen tiltakozzon a ra
vonatkoz6 személyes adatok e célbol torténd kezelése ellen.

A személyes adatok feliilvizsgalata

Annak biztositdsa érdekében, hogy a személyes adatok taroldsa a sziikséges idOtartamra
korlatozodjon, az adatkezeld torlési vagy rendszeres feliilvizsgalati hatariddket allapit meg.
A szervezet vezetdje altal megallapitott rendszeres feliilvizsgalati hataridd: 1 év.

Az adatkezelo feladatai

Az adatkezeld a jogszerli adatkezelés érdekében megfeleld belsé adatvédelmi szabalyokat
alkalmaz. Ez a szabalyozas kiterjed az adatkezeld hataskorére és feleldsségére.

Az adatkezel6 kotelessége, hogy megfeleld €és hatékony intézkedéseket hajtson végre, valamint
hogy képes legyen igazolni azt, hogy az adatkezelési tevékenységek a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelnek. Ezt a szabalyozast az adatkezelés jellegének, hatokorének, koriilményeinek és
céljainak, valamint a természetes személyek jogait és szabadsagait érintd kockézatnak a
figyelembevételével kell meghozni.

Az adatkezeld az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei €s céljai, valamint a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd valdszinliségili és sulyossagu kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre. E szabalyzat
alapjan az egy¢b belsd szabalyzatokat feliilvizsgalja és sziikség esetén naprakésszé teszi. Az
adatkezeld vagy az adatfeldolgozd megfeleld nyilvantartast vezet a hataskore alapjan végzett
adatkezelési tevékenységekrol.

Minden adatkezel6 és adatfeldolgozé koteles a feliigyeleti hatdosaggal egylittmiikodni €s ezeket
a nyilvantartasokat kérésre hozzaférhetdvé tenni az érintett adatkezelési miiveletek ellendrzése
érdekében.
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Az Intézmény papiralapon, ill. szamitégépes haldzaton végzi a személyes adatok tarolasat. A
papiralapu adattarolas kizarélag megfeleléen zarhatd helyiségben torténhet oly moédon, hogy az
illetéktelen személy altal ne legyen hozzaférheté vagy megismerhetd.

Az adatkezeld koteles a papiralapon tarolt adatok biztonsagarol oly moédon gondoskodni, hogy
azokba illetéktelen személyek semmilyen modon ne tekinthessenek be.

Koteles a személyes adatokat tartalmaz6 dokumentumok fizikai tarolasat zarhatd szekrényben
megoldani ¢és gondoskodni koteles arrdl, hogy azokba betekintést kizdrdlag az arra
jogosultsaggal bird személyek kapjanak.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok

A hozzdférés joga: Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon
arra vonatkozoan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen
adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a
rendeletben felsorolt informaciokhoz.

A tajékoztatas kéréshez valo: jog Barmely személy a megadott elérhetdségeken
keresztlil tajékoztatast kérhet arr6l, hogy az Intézmény milyen adatait, milyen
jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen forrasbol, mennyi ideig kezeli. A
kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil, a megadott elérhetdségre
tajékoztatast kell kiildeni.

A helyesbitéshez valo jog: Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil
kérheti barmely adatdnak modositasat. Err6l kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30
napon beliil intézkedni kell és a megadott elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.

A torléshez valo jog: Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil kérheti
adatanak torlését. Kérelmére ezt haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil meg kell
tenni és a megadott elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.

A zaroldashoz, korldatozdshoz valo jog: Barmely személy a megadott elérhetdségeken
keresztiil kérheti adatdnak zdroldsat. A zarolds addig tart, amig a megjeldlt indok
szlikségessé teszi az adatok tarolasat. A kérelemre ezt haladéktalanul, de legfeljebb 30
napon beliil meg kell tenni és a megadott elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.

Az elfeledtetéshez valo jog: Ha az adatkezeld nyilvanossagra hozta a személyes adatot,
és azt tordlni koteles, az elérhetd technologia €és a megvalodsitds koltségeinek
figyelembevételével megteszi az észszerlien elvarhatd 1épéseket — ideértve technikai
intézkedéseket — annak érdekében, hogy tdjékoztassa az adatokat kezeld adatkezeldket,
hogy az érintett kérelmezte toliik a szoban forgd személyes adatokra mutato linkek vagy
e személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

A tiltakozashoz valo jog: Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil
tiltakozhat az adatkezelés ellen. A tiltakozast a kérelem benyujtdsatol szadmitott
legrovidebb 1don beliil, de legfeljebb 15 napon beliill meg kell vizsgalni, annak
megalapozottsaga kérdésében dontést kell hozni és a dontésrdl a megadott elérhetdségre
tajékoztatast kell kiildeni.

Az adathordozhatosaghoz valo jog: Az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozo, altala
egy adatkezeldé rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben
hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket
az adatokat egy masik adatkezelOnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az
adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta. Az
adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetdség.

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag
Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.
Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c
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Fax: +36 (1) 391-1410
E-mail: ugyfelszolgalat (kukac) naih.hu
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koordinatak: E 47°30'56"; K 18°59'57"

Az ¢érintett a jogainak megsértése esetén az adatatvevd az adatkezeld ellen birésaghoz
fordulhat. A birdsag az iigyben soron kiviil jar el. A pert az érintett - valasztasa szerint - a
lakohelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes torvényszek eldtt is megindithatja.

Ugyviteli és nyilvantartas céla adatkezelés

A szervezet a tevékenységéhez tartozo esetekben, illetve tigyviteli és nyilvantartasi célbol
személyes adatokat is kezelhet. Az adatkezelés alapjaul az érintett személy megfeleld
tajékoztatasan alapuld onkéntes és hatarozott hozzéjarulas szolgal. A részletes tajékoztatas
— amely kiterjed az adatkezelés céljara, jogalapjara €s idOtartamara, valamint az érintett
személy jogaira - utan az érintettet figyelmeztetni kell az adatkezelés onkéntes jellegére. Az
adatkezeléshez vald hozzdjarulést irdsban rogziteni kell.

Az ligyviteli és nyilvantartéasi célbol torténd adatkezelés az alabbi célokat szolgélja:

— az Intézmény dolgozoinak adatkezelése, amely jogszabalyi kotelezettségen alapul;

— az Intézménnyel megbizdsi jogviszonyban 4ll6 személyek adatkezelése
kapcsolattartasi, elszadmolasi és nyilvantartasi célbol;

— az Intézménnyel jogviszonyban all6 személyek (torvényes képviseldik)
adatkezelése kapcsolattartasi és nyilvantartasi célbol;

— az Intézménnyel iizleti kapcsolatban 4ll6 mas szervezetek, intézmények és
vallalkozasok kapcsolattartdi adatai, amelyek természetes személyek elérhetdségi
€s azonositasi adatai is lehetnek;

A fentiek szerinti adatkezelés egyrészrdl jogszabalyi kotelezettségen alapul, masrészrdl pedig
az ¢rintett személy kifejezetten hozzajarult adatai kezeléséhez (példaul munkaszerzddés
céljabol stb.) Az Intézményhez irasos formaban eljuttatott — személyes adatokat is tartalmazé
— dokumentumok (példaul atjelentkezési kérelem, 6néletrajz, allaskeresési jelentkezés, felvételi
jelentkezés, stb.) esetében az érintett személy hozzajarulasat vélelmezni kell.

Az ligy lezarulta utan — tovabbi felhasznalasra vonatkoz6 hozzéjarulas hianyaban — az iratokat
meg kell semmisiteni. A megsemmisités tényét jegyzOkonyvben kell rogziteni. Az tigyviteli
céli adatkezelés esetében a személyes adatok kizardlag az adott {igy irataiban és a
nyilvantartasokban szerepelnek.

Ezen adatok kezelése a kezelés alapjaul szolgalo irat selejtezéséig tart. Az tigyviteli és
nyilvantartdsi célbol torténd adatkezelést - annak biztositasa érdekében, hogy a személyes
adatok tarolasa a sziikséges id6tartamra korlatozodjon, - évente feliil kell vizsgalni, a pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul to6rdlni kell.

Az tgyviteli és nyilvantartasi célbol torténd adatkezelés esetében is biztositani kell a
jogszabalyoknak val6 megfelelést.

Az intézmény altal kezelt adatok kore

1. Az alkalmazottakra vonatkozo adatkezelés
1.1. Feleldsség a kozalkalmazotti/koznevelési jogviszonnyal osszefiiggé adatok kezeléséért
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Az intézményben a kozalkalmazotti/kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggd
adatok kezeléséért felelosséggel tartozik:

e A fGigazgato,

e A fOigazgato-helyettes,

e Tagintézmény-igazgato,

e A teljesitményértékelésben résztvevo vezetok,

o A személyiigyi adatkezelésben barmilyen formdban koézremiikddé kozalkalmazott,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo.

e A kozalkalmazott, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a sajat adatainak
kozlése tekintetében.

o A fbigazgatd felelds a kozalkalmazotti/kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
Osszefliggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint a jelen
Szabalyzatban rogzitett eldirdsok megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.
A féigazgatd, a foigazgato-helyettes, és a K6zds Onkormanyzati Hivatal gazdasagi
szervezetének munkatérsai felelések az illetményszamfejtés korébe tartozo adatok
intézményen beliili feldolgozasa €és tovabbitidsa soran az adatvédelmi rendelkezések
betartasaért.

1.2. Adatok nyilvantartasa
2.1. Alkalmazottak adatainak nyilvantartasa

A kozalkalmazottakrdl kozalkalmazott nyilvdantartast kell vezetni, az_1992. évi XXXIII.
térvény szerint

83/B. § (1)~ A munkaltat6 a kozalkalmazottrdl az e torvény 5. szamu mellékletében
meghatarozott adatkdrre kiterjedd nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: kézalkalmazotti
alapnyilvantartds). Az 5. szamu mellékletben nem szerepld korben — torvény eltérd
rendelkezésének hidnyaban adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.

(2) A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkoz6 adat kozérdekii, ezeket az adatokat a

kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

83/C. §= (1) A munkaltat6 kozalkalmazotti alapnyilvantartasi rendszere torvény
felhatalmazasanak hianyaban mas adatrendszerrel nem kapcsolhato dssze.

(2) A kozalkalmazotti alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra
alkalmatlan modon szolgaltathat6 adat.

83/D. §~ A munkaltatonal vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartasba — az érintetten
kiviil — a kdvetkezOk jogosultak betekinteni, illetéleg abbol adatot atvenni a rajuk vonatkozo
jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

a) a kozalkalmazott felettese,

b) a mindsitést végzo vezeto,

c)— feladatkdrének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi

feliigyeletet gyakorlo szerv,

118


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99200033.tv#lbj383id9d65
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99200033.tv#lbj384id9d65
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99200033.tv#lbj385id9d65
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99200033.tv#lbj386id9d65

d)=
e) munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

f)— a kdzalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a birdsag, az iigyészség és a nyomozd
hatésag,

g) a személyzeti, munkaiigyi €s illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkrén beliil,

h)— az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
lizemi baleseteket kivizsgélo szerv €s a munkavédelmi szerv.

A koznevelésrdl sz6l6 torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a Kjt. 5. szdmu mellékletében meghatarozott adatkdrok adataival, ezért az
alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a kozalkalmazotti lapnyilvantartas vezetése szolgal a
Szabalyzat szerinti adatkdrok formajaban. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten
tarolja ¢és feldolgozza a kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggésben
keletkezett és azzal kapcsolatban 4ll6 adatait. A munkaltat6 a koznevelésben foglalkoztatottrol
a 401/2023. kormanyrendelet 4. mellékletben meghatirozott adatkorre kiterjedd
foglalkoztatotti alapnyilvantartast vezet. A kdzalkalmazotti alapnyilvantartéas és a koznevelési
foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkdrén kiviil- torvény eltéré rendelkezése hianyaban —
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatd nyilvan. Az Intézmény kiilon térvény
alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott/koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo
bankszamlaszamat, valamint a magan-, valamint az onkéntes nyugdijpénztari tagsagaval
kapcsolatos adatokat.

1.3. A kozalkalmazotti/koznevelési foglalkoztatotti adatkezelésben kozremiikodok
feladatai

Az intézmény kozalkalmazottainak/koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
dolgozodinak adatkezelését a foigazgatd, a féigazgato- helyettes, az Ovodatitkar és a Kozos
Onkormanyzati Hivatal gazdasagi szervezetének munkatarsai kozremiikodésével végzi.

A magasabb vezetd beosztasi féigazgatd tekintetében a kozalkalmazotti/ kdznevelési
foglalkoztatotti adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntartd szerv latja el.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrol, hogy:

» A kozalkalmazotti/ koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és
megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak,

> A személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat, vagy a kozalkalmazott/ koznevelési foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata,
irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

» A kozalkalmazotti/ koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat
helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha a személyi iraton szerepld adat a valésdgnak mar
nem felel meg,

» A kozalkalmazott/ koznevelési foglalkoztatott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az
onkéntes adatszolgaltatds korébe tartozo adatok nyilvantartasat megel6zden torténjen
meg.

1.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas,/koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas
vezetése, az adatok tovabbitasa
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A kozalkalmazotti  alapnyilvantartas/k6znevelési  foglalkoztatotti  alapnyilvantartés
szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a kovetkezd kivételekkel — papir alapu
adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni:
» A kozalkalmazott/ kdznevelési foglalkoztatott adatainak elsd alkalommal torténd
felvételekor, hogy az aldirdsaval igazolja az adatok valddisagat,
» A kozalkalmazott/ koznevelési foglalkoztatott athelyezésekor,
» A kozalkalmazotti/ koznevelési foglalkoztatott jogviszony megsziinése esetén,
» A betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed. Ezeket az iratokat személyiigyi iratként kell
kezelni.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti/ koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziinése €s végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen
tordlni kell a kozalkalmazott/ koznevelési foglalkoztatott személyazonositd adatait. Statisztikai
célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.

A kozalkalmazotti, foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése,
a kozalkalmazott/ koznevelési foglalkoztatott neve, tovabba a besoroldsra vonatkozo adat
kozérdekil, ezeket az adatokat a kdzalkalmazott/ koznevelési foglalkoztatott elozetes tudta €s
beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdekli adatokon kiviil a kozalkalmazott/ koznevelési foglalkoztatott nyilvantartott
adatairo6l adattovabbitas kivételével — tdjékoztatds nem adhato.

A kozalkalmazott/ koznevelési foglalkoztatott személyi anyagat - az athelyezéshez kapcsolodo
eset kivételével - kiadni nem lehet.

Az Intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben
¢s célokra, illetve az érintett kdzalkalmazott/ koznevelési foglalkoztatott erre iranyulo irasbeli
hozzajarulasaval hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

A kozalkalmazotti, foglalkoztatdsi alapnyilvantartds adatkorébe tartozd és a koznevelési
torvényben felsorolt adatok tovabbithatok: a fenntartonak, a kifizeté helynek, birdsagnak,
rendérségnek, {ligyészségnek, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Ezen kiviil a Kjt 83 /D §-a szerint a kozalkalmazott felettesének, a mindsitést végzd vezetdnek,
a torvényességi ellendrzést végzd szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytato testiiletnek, vagy
személynek (az Intézményben a vizsgalobiztosnak és a fegyelmi tanacs tagjainak).

Az adattovabbitas az eldzdfejezetben felsoroltak irdsos megkeresésére postai ton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén dtadokonyvvel torténhet. Intézményen beliil papir alapon zart
boritékban.

Az adattovabbitasra az Intézmény vezetdje, Féigazgatd — helyettesei jogosultak. Az illetmény
szamfejtd hely részére torténd adattovabbitasban az 6vodatitkarok is kozremiikddnek.

1.5. A kozalkalmazott/ koznevelési foglalkoztatott jogai és kotelezettségei az adatkezelés
teriiletén

» A kozalkalmazott/ koznevelési foglalkoztatott a sajat személyi anyagaba, az
alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazd egyéb nyilvantartasokba,
személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol masolatot, vagy kivonatot
kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.

» Tajékoztatast kérhet személyi irataiba torténd betekintésrdl, adatszolgaltatasrol,
személyi anyagdnak mas szervhez torténd megkiildésérol.
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» Akozalkalmazott/ koznevelési foglalkoztatott az dltala szolgaltatott adatai helyesbitését
¢s kijavitasat a féigazgatotol irasban koteles kérni.

» A kozalkalmazott/ kdznevelési foglalkoztatott felelds azért, hogy az altala a munkaltato
részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

» A kozalkalmazott/ kdoznevelési foglalkoztatott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol
8 napon beliil koteles irasban tajékoztatni a foigazgatot, aki 3 napon beliil koteles
intézkedni az adatok aktualizalasarol.

1.6. A személyi irat

Kozalkalmazotti/ kdznevelési foglalkoztatott szempontbol személyi irat minden — barmilyen
anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordoz6, amely a
kozalkalmazotti/  kdznevelési foglalkoztatotti  jogviszony létesitésekor (ideértve a
kozalkalmazotti jogviszony létrehozasdt kezdeményezd iratokat is), fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a kozalkalmazott/ koznevelési foglalkoztatott
személyével 0sszefiiggésben adatot, megallapitést tartalmaz.

A kozalkalmazotti/ koznevelési foglalkoztatotti  allashelyekre  kiirt palyazatokra
(allashirdetésekre) beérkezett, valamint az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként,
de mas tligyiratoktol elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

- Személyi anyag iratai,

- A kozalkalmazotti/ kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok — a
kozalkalmazottnak/ kdznevelési foglalkoztatottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 0sszefliggd
mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adobevallés, fizetési letiltas)

- A kozalkalmazott/ koznevelési foglalkoztatott sajat kérelmére kiallitott, vagy onként atadott,
adatokat tartalmaz¢ iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl ¢és a kozérdeki
adatok nyilvanossagardl szolo torvény rendelkezési vonatkoznak.

1.7. A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyéba tartoz6 kozalkalmazottak/ kdznevelési foglalkoztatottak személyi
iratainak Orzése, kezelése a foigazgato, a foigazgatd- helyettes irdnyitasdval az ovodatitkar
feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek:

A kozalkalmazott/ koznevelési foglalkoztatott felettese,

A teljesitményértékelést végzo vezetd

A feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

A fegyelmi eljarast lefolytato testiilet, vagy személy,

Munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

A kozalkalmazott/ koznevelési foglalkoztatott ellen indult biintetéeljarasban nyomozo

hatosag, az ligyész és a birosag,

e Az illetmény szamfejtési feladatokat ellatdo szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,

e Az adbhatdsag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv,

e Az iizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.
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Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat és a hatdlyos
jogszabalyok eldirasai alapjan torténik.

A személyi anyag tartalma:

e A kozalkalmazotti, foglalkoztatotti alapnyilvantartas,

e A palyazat, vagy a szakmai onéletrajz,

e Az erkélcsi bizonyitvany,

e Aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanisitd okirat masolata — iskolarendszeren
kiviili képzésben szerzett bizonyitvanyok masolata,

e A kinevezés és annak modositasa, értesités illetményvaltozasrol,

e A vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

e (Cimadomanyozés, - Atsorolas, besorolas iratai, kozalkalmazotti/ kodznevelési
foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

o Az athelyezésrol rendelkezd iratok, - A teljesitményértékelés,

e A kozalkalmazotti/ koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt megsziintetd irat,
elszdmold lap, - A hatdlyban 1évd fegyelmi biintetést kiszabo hatdrozat — a
kozalkalmazotti igazolas masolata.

A fentickben felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni,
elzart helyen.

A kozalkalmazotti/ kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti,
foglalkoztatotti alapnyilvantartassal egylitt 0ssze kell allitani a kézalkalmazott/ koznevelési
foglalkoztatott személyi anyagat. Torvény eltérd rendelkezésének hidnyaban, a személyi
anyagban a személyi iratokon kiviil més irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyiijtében kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az tigyirat keletkezésének idOpontjat is.

A személyi anyagnak egy ,.Betekintési lapot” is tartalmaznia kell, amelyen jel6lni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjan és
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A Betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazott/ koznevelési foglalkoztatott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba,
illetve az alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-aban, valamint a Puétv. 133.§ (3) bekezdésében
felsorolt személyek jogosultak betekinteni a Betekintési lap kitoltését kdvetden.

A kozalkalmazotti/ koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése esetén a
tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni és a személyi anyagot irattarozni kell, az
irattdrozasnak megfelelden. Az irattarba helyezése eldtt az iratgytijto tartalomjegyzékén fel kell
tiintetni az irattdrozas tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti/
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell meg drizni.

A munkdra jelentkezok, palydazok adatainak kezelése
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A munkara jelentkezOknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsarol szoldo foigazgatoi utasitas
tartalmazza.

A személyes adatok kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek
o afligazgatd
o a fOigazgato-helyettes

Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzeés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

2. A bolcsédei ellatast igénybe vevok adatainak kezelése
2.1. Feleldsség a gyermekek adatainak kezeléséért

Az Intézmény vezetdje felelds a gondozottak adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyok eldirasainak megtartasaért és ellendrzéséért.

A vezetd felelds azon adatok nyilvantartasaért, kezeléséért is, amelyek az intézmény
feladatellatasaval kapcsolatosak.

A kozalkalmazottakat, kdznevelési foglalkoztatottakat titoktartasi kotelezettség terheli minden
olyan személyes adatra vonatkozodan, amely munkavégzéssel kapcsolatban tudomasara jutott.
Az ellatottak (gondozottak) személyes adatai, a csaladok életkoriilményeit érintd adatok
szolgalati titoknak mindsiilnek.

Titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a kisgyermekneveldk egymdas kozotti szakmai
megbeszéléseire, amelyek a gyermekek fejlodésével, gondozasaval- nevelésével 0sszefliggd
kérdésekkel foglalkoznak.

2.2. A gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai

A gyermekek személyes adatait a Gyvt.-ben meghatarozott modon kell kezelni. Gyvt. 134. §-a
értelmében az Intézmény, mint személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti alapellatas
intézménye, feladatai ellatadshoz adatokat kezelhet.

A Bolcsdde a személyes adatok védelmének biztositdsa érdekébe gondoskodik arrdl, hogy
azokhoz illetéktelen ne férjen hozza, biztositja, hogy: az érintett — ha torvény kivételt nem tesz
— adataikhoz hozzaférhessen, gyakorolhassa helyesbitéshez, torléshez valo jogat.

A térolt adatokat toroljék, ha az adatkezelés oka megsziint. A torvény felhatalmazésa alapjan
az adatkezeld a kezelt adatokat a személyes azonositd adatok nélkiil statisztikai célra
felhasznalhatja. Az Intézmény a Gyvt. 135. §-a (1) és (2) bekezdés alapjan jogosult: Az ellatott
gyermek
» személyazonositd adatainak, tarsadalombiztositasi azonositd jelére és addazonositd
jelére vonatkozo, - anyanyelvére vonatkozo, - csaladi jogéllasara vonatkozd,
» veszélyeztetettségének megallapitasahoz szilikséges és elégséges adatainak, igy
kiilondsen vagyoni helyzetére, kornyezetére, ¢lelmezésére, ruhdzatara, lakhatési
viszonyaira vonatkozo,
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megfeleld ellatasahoz, gondozasahoz sziikséges €s elégséges adatainak, igy kiilondsen
a személyiségére, magatartdsara, személyes kapcsolataira, szokasaira, tanulményi
eredményeire, neveltségi allapotara vonatkozo, - egészségi allapotara vonatkozo,
biintetlen eldééletére, illetve a vele kapcsolatos hatosagi, birosagi eljarasokra,
hatarozatokra vonatkozo,

koros szenvedélyére vonatkozo, - aldozattd valasdnak koriilményeire vonatkozo, a
blincselekmények aldozatainak segitésérdl és az allami karenyhitésrél szold 2005. évi
CXXXV. torvény (a tovabbiakban: Ast) 16. § (2) bekezdés a)-C) pontjiban

meghatarozott;
testvéreinek személyazonositod,
kapcsolattartasra  jogosult hozzatartozojanak személyazonositd, - lakohelyén

¢letvitelszertien tartozkodod személyek személyazonositd €s személyes koriilményeire
vonatkozo,

sorsanak megtervezése szempontjabol jelentdséggel bird személyek, igy kiillondsen a
korabbi gondozok, szomszédok elérhetéségére vonatkozo,

haziorvosanak, védondjének elérhetdségére vonatkozd adatainak kezelésére.

A sziilo, torvényes képviseld, befogadd sziild

VV VVYYVY

személyazonosito,

vagyoni helyzetére, munkahelyére, iskolai végzettségére, kapcsolataira vonatkozo,
gyermekneveléssel Osszefiiggd, igy kiillondsen életvezetésére, nevelési magatartasara
vonatkozo,

egészségi allapotara vonatkozd, - biintetlen elééletére vonatkozo,

aldozatta valasanak koriilményeire vonatkozo, az Ast. 16. § (2) bekezdés a) ¢) pontjaban
meghatarozott adatainak a kezelésére.

A bolcsodei ellatas megkezdésekor az ellatasra jogosult gyermeket és torvényes képviseldjét
tajékoztatni kell az intézmény altal vezetett, red vonatkozo6 nyilvantartasokrol.

Az ellatasra jogosult gyermek torvényes képviseldje koteles a Gyvt. 33. § (2) b) alapjan vezetett
intézményi nyilvantartasokhoz adatokat szolgaltatni, illetve nyilatkozni a jogosultsagi
feltételekben, valamint a személyazonositd adatokban beallott valtozasokrol.

A gyermek, a sziil6 és mas torvényes képviseld személyazonositd adatainak megtekintése az
alabbi szervek meghatarozott ellatasok nyujtasa €s annak ellendrzése céljabodl jogosultak:

YVVVYY
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Onkorményzat képviseld testiilete,
Onkormdnyzat jegyzdje,

Gyamhivatal,

Gyermekjoléti szolgalat vezetdje,

Tertileti gyermekvédelmi szakszolgélat vezetdje.

Bolcsodében vezetett dokumentumok, nyilvantartasok

Felvételi konyv,

Bolcsddei gyermekegészségiigyi torzslap, Fejlddési Naplo,

IX. sz. adatlap a gyermekjoléti alapellatasban részesiilé gyermekekrol (Gyvt.139. §),
Jogszabalyban biztositott kedvezményekre jogosultsagrol (hatarozatok),

Befizetett téritési dijakrol,

Orvosi igazolasok.

A Nemzeti Rehabiliticios és Szocidlis Hivatal (tovabbiakban: NRSZH) a személyes
gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti alapellatasok ¢€s gyermekvédelmi szakellatasok
finanszirozasanak ellendrzése céljabol nyilvantartast vezet (Kozponti Elektronikus
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Nyilvantartasi Rendszer, tovdbbiakban: KENYSZI). A nyilvantartas vezetése céljabdl az
NRSZH részére a Bolcsdde elektronikus titon meghatarozott adatokat szolgélta.

2.4. Az adatok tovabbitasa Az adattovabbitasra a foigazgato jogosult.

A gyermek személyazonositd adatai, tovabba az egészségi allapotara és vagyoni viszonyaira
vonatkozo adatok tovabbithatok

- a szocialis hataskort gyakorlo szervnek a szocialis ellatas megallapitasa,

- a renddrségnek, az ligyészségnek, a birosagnak, az igazsagiigyi szakértonek a bliniildozés és
blinmegeldzés, valamint birdsagi eljaras lefolytatasa,

- a kiilfoldi hatosagnak, illetve birésagnak csaladi jogallds, gyermektartas, kapcsolattartas,
gyamsag, orokbefogadas, a gyermek érdekében tett ideiglenes intézkedés, valamint a gyermek
jogellenes kiilfoldre vitelének megsziintetése,

- aminisztériumnak, a gyermekvédelmi dgazati iranyitasi tevékenység €s a kiilon jogszabalyban
meghatarozott kdzponti hatosagi feladatok ellatasa céljabol,

- az egészségbiztositasi szervnek a gyermek tarsadalombiztositdsi azonositdé jele az
egészségligyl szolgaltatasra vald jogosultsag kezdetére ¢€s megsziinésére vonatkozo
bejelentéssel Osszefiiggésben,

- egészségiigyi intézménynek az egészségi allapotra vonatkoz6 adatok gydgykezelés céljabol.

A KENYSZI nyilvantartasbol — ha térvény eltéréen nem rendelkezik — adat nem tovabbithato.
A nyilvéantartasbol adatot kérhet a miikddést engedélyezd szerv a szolgaltatoi nyilvantartasra és
a hatosagi ellenérzésre vonatkozd eljarasa lefolytatasa céljabol.

A gyermek sajatos nevelési igényére, magatartasi, viselkedési zavardra vonatkoz6 adat a
pedagbgiai szakszolgalat részére a sziilo irasos egyetértésével kiadhato.

Masik bolcsédébe vald athelyezés esetén az adat a fogadd intézménynek kiadhato.
Csaladvédelmi, gyermekjoléti szervek részére a veszélyeztetettség feltarasa céljabol adatok
adatok, kiadhatok.

A gondozottakra vonatkoz6 adatok tovabbitdsa csak a foigazgatd alairdsaval torténhet,
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

2.5. Az adatkezelés intézményi rendje

Az Intézményben az adatkezelést végzd vezetd az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arrol,
hogy az adatszolgaltatas kotelezo-e, vagy onkéntes.

A kotelezd adatszolgaltatéas esetében kozolni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild alairasaval egyiitt fel
kell tiintetni. A sziil6t kiilon kell tajékoztatni arrol, ha olyan, nem jogszabalyban eldirt adatrol
van szd, amelynek kezeléséhez a hatalyos jogszabélyok szerint az érintett irdsos hozzajarulasat
irja eld. Az onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérdl a Féigazgatd hataroz.
A felvételi kérelembe az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl a Féigazgato veszi fel, illetve az
altala megbizott személy. Az adatszolgaltatashoz a sziil6 irasbeli hozzajarulod nyilatkozatat kell
kérni.

A felvételi kérelem biztonsadgos Orzésérdl a vezetd gondoskodik. Az adatkezelés id6tartama
nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni kell
arrol, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrol tarolt személyes adatok
torlésre, vagy megsemmisitésre keriiljenek.

3. Az 6vodas gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa
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3.1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

Az Intézmény vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartdsaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢és a Szabalyzat eldirdsainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

e A Fdigazgatdo- helyettes, az O&vodatitkar, az Ovodapedagdgusok, és a Kozos
Onkormanyzati Hivatal gazdasagi szervezetének munkatarsai munkakdrével
Osszefliggd adatkezelésért tartoznak feleldsséggel.

o A Fdigazgato, a Féigazgato- helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat,
s tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

e A gyermekvédelmi felelds kezeli a sajatos nevelési igényli és a beilleszkedési, a
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére; valamint a
hatranyos illetve halmozottan hatranyos helyzetli gyermekekre vonatkozo adatokat és
elokésziti az adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat a vezetOnek.

e Az 6vodapedagogusok vezetik, €s nyilvan tartjak a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartési
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, oOvodai fejlodésével,
valamint az iskoléba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait €s eldokészitik
adattovabbitasra a vezetonek.

e Az o6vodatitkir és a Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdasagi szervezetének
munkatarsai nyilvantartjdk és kezelik a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes
étkeztetési dijanak megallapitasdhoz sziikséges adatokat. A kedvezmények
megallapitdsdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén belil részt vesz a
Fodigazgat6 és az altala kijeldlt személy.

3.2. A gyermekek nyilvantarthat6 és kezelheto adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szO0lo torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, pedagdgiai célu habilitdcios és
rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbol a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

- a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, TAJ szama, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, lakcimkértya szdma, nem magyar allampolgér esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén valo tartdzkodas jogcime €s a tartozkodasra jogosito okirat megnevezeése,
szama,
- a sziilo, torvényes képviseld neve, lakdhelye, tartdzkodasi helyének cime, telefonszama,
- a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok (Fejlddési naplo)
- a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

o felvételével kapcsolatos adatok,
a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
a jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igényld gyermekekre vonatkozo adatok,
gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
a gyermek oktatdsi azonositd szama,

- a tobbi adat a sziild irasbeli hozzajaruldsaval, valamint - jogszabalyban biztositott
kedvezményekre vald jogosultsag elbirdlasdhoz és igazoldsahoz sziikséges azon adatok,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.
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3.4. Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitasra a FOigazgatd jogosult.
A gyermek adatai a koznevelési torvényben meghatarozott célbdl tovabbithatok az
Intézménybdl:

e a fenntartd, birésag, rendorség, ligy€szség, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervek, allamigazgatési szervek, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat

e sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartdsi rendellenességre
vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnan vissza,

e az Ovodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilének, a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

e a gyermek oOvodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,

e az egészségiigyi feladatot ellatdo intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziinése céljabol, az igényjogosultsag elbirdldsdhoz és igazolasdhoz sziikséges
adatai az igénybe vehet6 allami timogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

e a nevelési — oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdldsdhoz és
igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl
megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha a Fdigazgaté a gyermekek védelmérdl szold térvény rendelkezése
alapjan, azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas
vagy sajat magatartasa miatt — stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt.

3.5. Az adatkezelés intézményi rendje

Az 6vodaban adatkezelést végzd vezetd, ovodapedagogus, Ovodatitkar az adatfelvételkor
tajékoztatja a sziildt arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezd-e, vagy onkéntes.

A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapjaul szolgalo jogszabalyt.

Az oOnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild alairasaval egyiitt fel
kell tlintetni.

A sziilét kiilon kell tdjékoztatni arrdl, ha olyan, nem jogszabalyban eldirt adatrdl van szo,
amelynek kezeléséhez a hatalyos jogszabalyok szerint az €rintett irdsos hozzajarulasat irja eld.
Az dnkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérdl a foigazgatd hataroz.

A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tol a féigazgato veszi fel,
illetve az altala megbizott személy. Az adatszolgaltatdshoz a sziild irasbeli hozzajaruld
nyilatkozatat kell kérni. A felvételi eldjegyzési napld biztonsagos Orzésérdl a foigazgatod
gondoskodik.

Az 6vodéaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalod felvételi és mulasztdsi naplot
gyermekcsoportonként az ovodapedagogusok vezetik. Az 6vodai tevékenységekrdl azok
rendjérdl az 6vodapedagdgusok csoportnaplot vezetnek.

A felvételi és mulasztasi, valamint a csoportnapld, a gyermek fejléddésével kapcsolatos adatok
(fejlodési naplo), a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok, a gyermekvédelem korébe tartozd adatok biztonsagos kezelésérdl és
Orzésérdl a csoportot vezetd 6vodapedagdgusok gondoskodnak.
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A gyermekbalesetre vonatkozd adatok kezelésében kozremiikddik a megbizott vezetShelyettes
¢s az ovodapedagbgus.

A jogszabdlyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsdg megallapitdsdhoz szilikséges
adatok kezelésében kozremiikodik a Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdasagi szervezetének
munkatarsa is.

Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az irattari Orzési idot a
jogalkotd kiilon jogszabalyban rogzitette. 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 1. szamu
melléklete Irattari terv.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni kell
arrol, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrol tarolt személyes adatok
torlésre, vagy megsemmisitésre keriiljenek.

A gyermekre vonatkozd minden adat tovabbitasa a Fdigazgatd alairasaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

4. A bolcsodei ellatas és dvodai ellatas adatvédelmi szempontbol kdzos szabalyai
4.1. A titoktartasi kotelezettség

Az Intézmény teljes alkalmazotti allomanyat, hivatdsdnal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényre, adatra, informéciora vonatkozdan, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel valo kapcsolattartas
soran szerzett tudomast.

A gyermek sziil6jével k6zolni kell minden gyermekével 6sszefiiggd adatot, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. Az adat kozlése akkor sérti,
vagy veszélyezteti silyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre vonatkozik, amely a
gyermek testi, értelmi, érzelmi, vagy erkdlcsi fejlodését gatolja, vagy akadalyozza és, melynek
bekovetkezése sziil6i magatartasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az Intézmény alkalmazottainak egymas kozti, a
gyermek fejlodésével Osszefiiggd megbeszélésre, illetve a neveldtestiileti értekezleten a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével 0sszefliggd megbeszélésre. A
titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a megbeszélésen, illetve a
neveldtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak torvényben meghatarozott
nyilvantartdsara és tovabbitasara.

Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kdzremiikoddk azonban betartjak az
adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

A torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok nem
kozolhetoek.

4.2. A gyermek kozeli hozzatartozoinak adatai

Abbdl a célbdl, hogy a gyermek a nappali ellatast kovetden vagy a sziilok altal meghatarozott
rendkiviili id6pontban, esetleg hirtelen fellépd betegsége esetén az Intézménybdl biztonsagosan
eltdvozzon, az Intézménynek sziikséges ismernie mindazon kozeli hozzatartozoinak személyi
adatait, akik a gyermeket az Intézménytél atvehetik.

Ezeket az adatokat a kisgyermekneveldk, 6vodapedagogusok gytijtik be és rendszerezik. Az
adatok kezeléséhez az érintettek hozzajarulasa sziikséges.

A gyermek jogviszonyanak megsziintetésével a kozeli hozzatartozok adatait az Intézmény
nyilvantartdsabol tordlni kell.

5. A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartas (KENYSZI)
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A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos
jelentési rendszerrdl szolo 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet 3-11. §-ai rendelkeznek az
Igénybevevoi Nyilvantartds vezetésének részletszabalyairol.

A szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasrol szolo 1993.évi III. térvény (a tovabbiakban Szt)
20/C.§- anak (1) bekezdése alapjan a szocidlis hatdsag a személyes gondoskodast nyujtod
szocialis ellatasok finanszirozasanak ellendrzése céljabol nyilvantartast vezet.

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények dgazati azonositojarol
€s orszagos nyilvantartasarol szolo 226/2009. (XI1.20.) Korm. rendelet 13/B §-a irja eld a
fenntartok igénybevevdi nyilvantartasba torténd adatszolgaltatasi kotelezettségét.

Az adatszolgaltatas az igénybevevd a Szocialis Torvény, illetve a Gyermekjoléti Torvény
szerinti adatainak a 226/2006.(X1.20) Korm. rendelet 13/E. § szerinti rogzitésébol és al3/F. §
szerinti napi jelentésbal all.

Az Intézmény az Szt.-ben, illetve a Gyvt.-ben meghatarozott szocialis szolgaltatas és
gyermekjoléti alapellatas esetében legkésobb az igénybevétel els6 napjat koveté munkanap 24
ordig rogziti az igénybevevo nyilvantartasaban.

6. A kozoktatas informacios rendszere (KIR)

A kozoktatas informacids rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatdsi gyermek adatokat
tartalmazza.

A kozoktatds informdcios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve
hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott esetben
adhato ki.

A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezeld a Féigazgato.

A kozoktatds informdacids rendszerébe — korméanyrendeletben meghatdrozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Annak, akit els0 alkalommal alkalmaznak pedagdégus-munkakorben, illetve neveld- ¢€s
oktatdmunkat kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakorben, az adatkezeld hivatal azonositd
szamot ad ki.

A koznevelési torvény 44. § (7) bekezdése rogziti, az Oktatasi Hivatal altal a KIR rendszerben
nyilvantartott az adatokat.

Az alkalmazott (munkavallalo):

a) nevét, anyja neveét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
1) vezetdi beosztasat,

]J) besorolésat,
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k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,
1) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének iddtartamat,

n) lakcimét,

o) elektronikus levelezési cimét,

p) eclomenetelével, pedagogiai-szakmai  ellendrzésével,  pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsagat,

pc) munkaidd-kedvezményének tényét,

pd) mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,

pe) mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének iddpontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,

pf) az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellendrzés idopontjat, megéllapitésait.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatdst nyujtod vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére.

Az informécios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

A Foigazgaté a KIR-ben az oktatasi azonositd szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok
valtozasat a tudomasara jutott valtozastol szamitott 6t napon beliil kdteles bejelenteni.

A Kozpontositott illetmény-szdamfejtési rendszerben (KIRA) nyilvantartott adatok
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 62/A. § (2) értelmében:

A foglalkoztat6 a kdzpontositott illetményszamfejtéssel és a foglalkoztatot terhelé munkatigyi
statisztikai €s mas adatszolgaltatasok teljesitésével Osszefliggd adatszolgaltatasi kotelezettségét
- ha e rendelet eltérden nem rendelkezik - a Kincstar szamadra az illetményszamfe;jtd programon
keresztiil teljesiti. A Kincstar szdmara rogzitett az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése
céljabol kezelt adatok kore:

= személyes adatok,
= jogviszonnyal kapcsolatos adatok
= illetmény adatok

A kozoktatds informécids rendszere tartalmazza a gyermekek adatainak nyilvantartasat.

A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd szdmat, anyja
nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, TAJ szamat, SNI, BTM statuszat, ha ilyen van, el6z0
jogviszonyara vonatkoz6 adatokat, dllampolgarsagat, valamint az érintett nevelési intézmény
adatait.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujto
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére.
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A nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig
lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

7. Uzleti partnerekhez, egyedi szerzédésekhez kapcsolédo adatkezelések
7.1. Szerzddéses kapcsolatban allo partnerek adatainak kezelése

Az adatkezelés jogcime: szerzOdéskotést megelézéen megteendd intézkedések, szerzodés
megkotése, teljesitése, megsziinése

Az érintettek kore: a vevoként, szallitoként, illetve az Intézménnyel egyéb iizleti kapcsolatban
allo vagy iizleti kapcsolatba 1€pd természetes személyek térvényben meghatarozott adatai.

A kezelt adatok kore: az érintett neve, sziiletési neve, sziiletési helye, ideje, anyja neve, lakcime,
addazonositd jele, adoszama, vallalkozoi igazolvany szama, személyi igazolvany szama,
lakcime, székhelye, telefonszama, e-mail cime, honlap-cime, bankszamlaszama

Gazdalkodo szervezet szerzodo fél esetében a vezetd tisztségviseld vagy cégvezeto, illetve a
torvényes képviseld, valamint a részérdl eljar6 meghatalmazott természetes személy csaladi és
utonevet, tisztségét, lakcimét, telefonszamat, email cimét.

A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gytijthetik,
megismerhetik, rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torolhetik, tovabbithatjak,
stb.): az Intézmény dolgozo6i, a K6zos Onkorméanyzati Hivatal dolgozoi, a kényvelési, adozasi
feladatokat ellato munkavéllaldi és az Intézmény vezetdje.

A személyes adatok tarolasanak idétartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.

Az adatkezelés jogalapja: a Ptk.-ban és az adojogszabalyokban foglalt kotelezettségeknek valo
megfelelés, illetve azok teljesitése, valamint szerz6déskotést megel6zéen megteendd
intézkedések (szerzédés megkotése, szerzddés modositasa) jogecimen alapul.

Az érintett személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés a
szerz6déskotési szandek, illetve szerzddés teljesitése jogcimen alapul.

A tajékoztatds megtorténhet magdban a szerzddésben, illetve az annak mellékletét képezd
tajékoztatoban vagy a honlapon kozzétett adatkezelési tdjékoztatoban is. Az érintettet
személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol is tajékoztatni kell.

A természetes személlyel kotott szerzédéshez kapcsolodo adatkezelési kikotés szovegét jelen
Szabalyzat mell¢klete tartalmazza.

7.2. Jogi személy partnerek természetes személy képviseldinek személyes adatai

A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, cime, telefonszama, e-mail
cime.

A személyes adatok kezelésének célja: az Intézmény jogi személy partnerével szerzddés
megkotése, teljesitése, iizleti kapcsolattartas.

Az adatkezelés jogalapja: az Intézmény jogos érdeke, a partnerrel fennallo tlizleti kapcsolat

A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gylijthetik,
megismerhetik, rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torolhetik, tovabbithatjak,
stb.): az Intézmény dolgozéi, a Kozds Onkormanyzati Hivatal dolgozoi és az Intézmény
vezetdje.

A személyes adatok taroldsanak iddtartama: az {izleti kapcsolat, illetve az érintett képviseldi
mindségének fennallasat kovetd 5 év. Ha jogszabaly (pl. adotorvény, stb.) ennél hosszabb id6t
allapit meg a szerzédések nyilvantartdsara, illetve tarolasara, akkor e jogszabalyokban
meghatarozott id6tartam.

Az adatfelvételi tdjékoztatd lap mintdjat jelen Szabdlyzat melléklete tartalmazza. Ezen
tajékoztatot az tigyféllel, vevivel, szallitoval kapcsolatban all6 munkavallalonak ismertetnie
kell az érintett személlyel.

A nyilatkozatot az adatkezelés idOtartamaig meg kell Orizni.
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8. Jogi kotelezettségen alapulo adatkezelés
8.1. Adatkezelés az ado- és szamviteli kotelezettségek, adatszolgaltatas teljesitése céljabol

Az Intézmény kezeli a vevoként, szallitoként, bérbeadoként, megbizottként, a szolgaltatas
nyujtojaként, illetve vele egyéb iizleti kapcsolatban allo6 vagy tlizleti kapcsolatba 1épd
természetes személyek torvényben meghatarozott adatait.

A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy természetes személyazonosito
adatai: név (el6z6é név) sziiletési hely, id6, anyja neve, lakcime, adészama és addazonositd
szama.

Az adatkezelés jogalapja: az addjogszabalyokban (pl. az altalanos forgalmi adorol sz6l6 2017.
évi CXXVIL. térvény, a személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVII. torvény, az adozas
rendjérdl szol6 2017. évi CL. torvény, foglalt kotelezettségeknek vald megfelelés, illetve azok
teljesitése, valamint szerzodéskotést megeldzoen megteendd intézkedések (szerzddés
megkdtése), szerz6dés modositas esetén: szerzodés teljesitése) jogeimen alapul.

A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gyiijthetik,
megismerhetik, rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torolhetik, tovabbithatjak,
stb.): az Intézmény dolgozodi, a Kozos Onkorményzati hivatal dolgozoi és az Intézmény
vezetdje.

A személyes adatok taroldsanak idétartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 7 év.

Ha jogszabaly (pl. adotorvény, stb.) ennél hosszabb idot allapit meg a szerzodések
nyilvantartdsara, illetve tarolasara, akkor e jogszabalyokban meghatarozott idétartam.

9. Oktatasi, ill. tajékoztatasi célzattal készitett foto ill. videofelvételek készitése

Az adatkezelés célja: Az Intézmény a bolcsddei ellatds és Ovodai nevelés teriiletén folyo
munkavégzése, a rendezvényszervezés sordn a szervezett eseményekrdl tdjékoztatd, ill.
reklamfilmet, valamint fotdkat készithet, melyen az Intézmény gondozottjai, dvodasai ¢€s
dolgozo6i szerepelhetnek. A gyermekeket és dolgozdokat az Intézmény nem kotelezi a
felvételeken torténd szereplésre, ez kizardlag a gyermek torvényes képviseldjének és az
alkalmazottnak az egyéni dontése. Az Intézmény kijelenti, hogy a felvételek készitésének célja
nem a gyermekek vagy az alkalmazottak munkavégzés kdzbeni tevékenységének megfigyelése,
¢s a gyermekeket, sziiloket, hozzatartozokat, gondozdkat vagy dvodapedagdgusokat nem
abrazolja negativ forméaban. Az Intézmény kijelenti, hogy a felvétel nem sérti a rajta szereplok
személyhez fiiz0d6, a jo hirnév, a becsiilet, illetve az emberi méltosdg védelméhez fiz6do
jogait.

A kezelt adatok kore: Foto, video, ill. hangfelvétel

Az adatkezelés jogalapja: Az informacioszabadsagrol és az informacios onrendelkezési jogrol
sz0l6 2011.¢évi CXIL. tv 5.§ alapjan az érintett dnkéntes hozzajarulasa.

Az adatkezelés id6tartama: A felvétel készités okaul szolgdld rendezvény, vagy az oktatas
céljanak eléréséi.

10. Intézményi bemutatok, iinnepek szervezése

Az adatkezelés célja: Az Intézmény a gyermekek napkodzbeni tevékenységének bemutatisa
céljabol bemutatokat, fellépéseket szervez, melynek célja az Intézmény magas szintl
ismertségének biztositdsa, a nevelési, oktatasi tevékenységének népszerlsitése, a bolcsddei
ellatas és az 6vodai oktatads megismertetése. Ennek érdekében az Intézmény a gyermekek és a
gondozok, valamint az Ovodapedagogusok, a bdlcsdde, ovoda tevékenységét ismertetd
bemutatéanyagokat biztosit, timogatott rendezvényeket szervez,
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A kezelt adatok kore: Név, cim, e-mail cim, telefonszam, szakmai informaciok Az adatkezelés
jogalapja: Az informacioszabadsagrol és az informacids onrendelkezési jogrol szolo 2011.évi
CXIL tv 5.§ alapjan az érintett dnkéntes hozzajarulésa.

Az adatkezelés iddtartama: Direkt marketing hozzajaruldas esetében a felhasznalo
hozzéjaruldsanak visszavonasaig de maximum 24 honapig.

Szamviteli bizonylat keletkezése esetén a Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény eldirasainak
megfelelden 8 év.

11. Az Intézmény web lapja

Adatvédelmi hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely — kiilondsen 0j technologiakat alkalmazé — tipusa —, figyelemmel
annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valdszinlisithetden magas kockazattal jar
a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezelé az adatkezelést
megeldzden hatasvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek
a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Az adatvédelmi hatésvizsgalatot kiilonosen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzdk olyan modszeres €s kiterjedt
értekelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapul, és amelyre
a természetes személy tekintetében joghatassal bird vagy a természetes személyt
hasonloképpen jelentés mértékben érinté dontések épiilnek;

b) kiilonleges személyi adatok vagy a biintetdjogi feleldsség megallapitasara vonatkozd
hatarozatokra és biincselekményekre vonatkoz6 személyes adatok nagy szamban torténd
kezelése; vagy

c¢) nyilvanos helyek nagymértékli, moédszeres megfigyelése. Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat
megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld 4ltal a kockazat mérséklése céljabol tett
intézkedések hidnyaban valoszinilisithetden magas kockazattal jar, a személyes adatok kezelését
megel6zden az adatkezeld konzultal a feliigyeleti hatosaggal.

Adatfeldolgozoi tevékenység

Adatfeldolgozonak mindsiil az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel.
Adatfeldolgozonak mindsiil — tobbek kozott — az Intézmény kozalkalmazottai/ kdznevelési
foglalkoztatottai részére konyvelési és bérszamfejtési szolgaltatast végzd kiilsd intézmény
(MAK) igénybevétele. Az adatfeldolgozasra vonatkozo szerzddést irasba kell foglalni. Az
adatfeldolgozassal nem bizhaté meg olyan szervezet, amely a feldolgozand6 személyes
adatokat felhasznal¢ tizleti tevékenységben érdekelt.

Az adatfeldolgozasi szerzddés legalabb az alabbi rendelkezéseket tartalmazza:

(a) a személyes adatokat kizardlag az adatkezeld irdsbeli utasitasai alapjan kezeli — beleértve a
személyes adatoknak valamely harmadik orszdg vagy nemzetkodzi szervezet szdmara valo
tovabbitasat is —, kivéve akkor, ha az adatkezelést az adatfeldolgozora alkalmazandé unids vagy
tagallami jog irja eld; ebben az esetben errdl a jogi eldirdsrol az adatfeldolgozo az adatkezeldt
az adatkezelést megel6zden értesiti, kivéve, ha az adatkezeld értesitését az adott jogszabaly
fontos kozérdekbdl tiltja;
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(b) biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak vagy jogszabalyon alapuld megfeleld titoktartasi kotelezettség alatt
allnak; (c) meghozza az adatkezelés biztonsaga tekintetében eldirt intézkedéseket;

(d) tiszteletben tartja a tovabbi adatfeldolgoz6 igénybevételére vonatkozo rendelkezésekben
emlitett feltételeket;

(e) az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az adatkezel6t abban, hogy teljesiteni tudja
kotelezettségét az ¢érintett jogainak gyakorldsahoz kapcsolddd kérelmek megvalaszolasa
tekintetében,;

(f) segiti az adatkezeldt az adatkezelés biztonsagara, adatvédelmi incidens bejelentésére, az
adatvédelmi hatasvizsgalat és elézetes konzultacid lefolytatasara vonatkozd kotelezettségek
teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét €s az adatfeldolgozo rendelkezésére allo
informaciokat;

(g) az adatkezelési szolgaltatas nyujtasanak befejezését kovetden az adatkezeld dontése alapjan
minden személyes adatot tordl vagy visszajuttat az adatkezeldnek, és torli a meglévd
masolatokat, kivéve, ha az unios vagy a tagallami jog az személyes adatok tarolasat irja elo;
(h) az adatkezel6 rendelkezésére bocsat minden olyan informaciét, amely az adatfeldolgozas
tekintetében meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazoldsdhoz sziikséges, tovabba
amely lehetdvé teszi és eldsegiti az adatkezelo altal vagy az altala megbizott mas ellendr altal
végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgéalatokat is.

Minden adatfeldolgoz6 nyilvantartast vezet az adatkezel6 nevében végzett adatkezelési
tevékenységek minden kategoridjarol.
A nyilvantartas a kovetkezd informéciokat tartalmazza:

- az adatfeldolgozo vagy adatfeldolgozok neve és elérhetdségei, és minden olyan adatkezeld
neve ¢s elérhetéségei, amelynek vagy akinek a nevében az adatfeldolgozo eljar, tovabba
—havan ilyen — az adatkezel6 vagy az adatfeldolgoz6 képviseldjének, valamint az adatvédelmi
tisztviselének a neve és elérhetdségei;

- az egyes adatkezelOk nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoriai,

- adott esetben a személyes adatok harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténd tovabbitasa, beleértve a harmadik orszdg vagy a nemzetkozi szervezet azonositasat,
valamint a megfeleld garancidk leirésa;

- ha lehetséges, az adatbiztonsag garantalasa érdekében tett technikai és szervezési intézkedések
altalanos leirasa.

Az intézmény Adatfeldolgozok szolgéltatdsait jelenleg nem veszi igénybe a tevékenysége
végzése soran:

Konyvelési feladatok ellatasa teriiletén a Kozos Onkormanyzati Hivatal miikodik kdzre.

Az Intézmény a tevékenysége sordn adatfeldolgozoként nem jar el.

Az adatvédelmi tisztviseld:

Az adatvédelmi tisztviseld kijeldlése minden olyan esetben sziikséges, amikor:

a) az adatkezelést kdzhatalmi szervek vagy egyéb, kozfeladatot ellato szervek végzik, kivéve
az igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben eljaro birdsagokat;

b) az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé f6 tevékenységei olyan adatkezelési miiveleteket
foglalnak magukban, amelyek jellegiiknél, hatokoriiknél és/vagy céljaiknal fogva az érintettek
rendszeres €s szisztematikus, nagymértékii megfigyelését teszik szilikségessé.

Az adatvédelmi tisztviseld a kovetkezd feladatokat latja el:
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- tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo6, tovabba az
adatkezelést végzo alkalmazottak részére az adatvédelmi rendelet szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

- ellendrzi az 4ltalanos adatvédelmi rendeletnek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo
személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabélyainak valé megfelelést, ideértve a
feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevo személyzet képzését, valamint a
kapcsolodo auditokat is;

- kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint nyomon
koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

- egyiittmukodik a feliigyeleti hatosaggal; és

- az adatkezeléssel O0sszefliggd tigyekben kapcsolattartoként szolgél a feliigyeleti hatosag felé,
valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

Adatbiztonsag

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

A nyilvantartdsokban elektronikusan kezelt adatdllomanyok védelme érdekében megfeleld
technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok kozvetleniil ne
legyenek 0sszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetdk. Az adatbiztonsag megtervezésekor
¢s alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére.

Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell vélasztani, amely a személyes adatok
magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az ardnytalan nehézséget jelentene az
adatkezeldnek.

Adatvédelmi incidens

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

Az adatvédelmi incidens megfeleld €s kelld idejti intézkedés hidnyéaban fizikai, vagyoni vagy
nem vagyoni kérokat okozhat a természetes személyeknek, tobbek kozott a személyes adataik
feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlatozasat, a hatrdnyos megkiilonboztetést, a
személyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal vald visszaélést.

Az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkiil, legkésébb 72 oran beliil be kell
jelenteni az illetékes felligyeleti hatosagnal, kivéve, ha az elszdmoltathatosdg elvével
Osszhangban bizonyitani lehet, hogy az adatvédelmi incidens valosziniileg nem jar kockazattal
a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

Az érintett személyt késedelem nélkill tdjékoztatni kell, ha az adatvédelmi incidens
valosziniisithetden magas kockazattal jar.

Ellendrzés
Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, igy kiilondsen ezen szabalyzat rendelkezéseinek
betartasat az Intézménynél az adatvédelmi feladatokat ellatd személy folyamatosan koteles

ellendrizni.
Az adatvédelmi ellendrzés fébb szempontjai:
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a) az adatkezelés személyi feltételeinek megléte, az adatkezelést végzd személyek
felkésziltsége, leterheltsége,

b) az adatkezelés targyi feltételei rendelkezésre allasa,

c¢) annak vizsgalata, hogy az adatkezel6 ismeri-e az adatkezelések jogalapjat, céljat, hataridejét,
d) az elektronikus és papiralapu adathordozok tarolasa, biztonsaga,

e) az adatkezelés modja,

f) a szervezeti egységekhez érkezett adatvédelmi megkeresésekre adott valaszok jogszeriisége,
g) egyéb, adatvédelmet érintd rendszerek, kiillondsen a beléptetd, biztonsagi kamerarendszer,
valamint az elektronikus nyilvantartasi rendszerek lizemeltetésének jogszeriisége.

Az adatkezelOnél a kezelt adatok ellendrzését az Intézmény adatvédelmi feladatokkal megbizott
munkatarsa rendszeresen elvégzi, a természetes személy jogaira és szabadsagara nézve, annak
érdekében, hogy megtehesse a sziikséges ovintézkedéseket.

8. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa

A f6igazgatot, az dvodapedagogust, kisgyermekneveldt,tovabba mindazokat, akik esetenként
kozremikodnek a gyermek feliigyeletének ellatdsaban, hivatasuknal fogva harmadik
személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a csalddjaval, kapcsolatos
minden olyan tényre, adatra, tdjékoztatasokra vonatkozdan, melyrdl a gyermekkel, sziilokkel,
vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

A gyermek sziil6jével kozolhetd minden, a gyermekével sszefliggd adat, kivéve, ha az adat
sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Egy adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy
erkolesi fejlodését gatolja, akaddlyozza, és ha mindezek bekdvetkeznek, ezek a sziil6i
magatartas kozrehatdsara vezethetok vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet
tagjainak egymas kozotti a gyermek fejlodeésével 0sszefiiggd megbeszeélésére. A titoktartasi
kotelezettség azonban kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség aldl a sziil6 irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat a
foigazgatd kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre a részére javaslatot tehet az
ovodapedagdgus €s a gyermekvédelmi felelds.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a Koznevelési Torvényben
meghatarozott nyilvantartasokra és azok tovabbitasara.

A Koznevelési Torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekekrdl adatok nem
kozolhetok.

9. Zaro rendelkezések
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Az adatkezelési szabdlyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és

e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével €s a fenntartd jovahagyasaval.

Jelen Adatkezelési Szabalyzatot az 6voda alkalmazotti kdzosségének tagjai megismerték, az

abban foglaltakata ......................... szamu hatarozattal elfogadtak.
Az Adatkezelési Szabalyzatot a neveldtestiileta .................. szamu hatarozataval fogadta el.

Az SZMSZ mellékleteként az Adatkezelési Szabalyzatban foglaltakat a Sziildi K6zosség tagjai

megismerték, véleményezték, azzal egyetértettek.

A szabdlyzat hatalyba lépése: .................

Hegyksé, 2023.12.11.

Tamas Julianna
foigazgato

Mellékletek:

1. szamu melléklet: A kozalkalmazotti/kdznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkorei
2. szamu melléklet: Adatkezelési tajékoztatd sziilok/gondviseldk részére

3. szamu melléklet: Adatkezelési tajékoztatd kozalkalmazottak/ kdznevelési foglalkoztatott
részeére

4. szamu melléklet: Adatkezelési tajékoztatod szerz6déses partnerek

5. szamu melléklet: A kozalkalmazott/ koznevelési foglalkoztatott nyilatkozata az Adatkezelési
Szabalyzat megismerésérdl, alkalmazasarol és titoktartasi kotelezettség vallalasarol

6. szamu melléklet: Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

7. szamu melléklet: Informatikai Biztonsagi Szabalyzat Felhasznaloi nyilatkozat

8. szamu melléklet: Adatfeldolgozdi megallapodas minta

9. szamu melléklet: Adatkezelési tajékoztatd honlapra

10. szamu melléklet: Adatkezelési hozzajarulo nyilatkozat

1. sz. melléklet: A kozalkalmazotti/’koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas
adatkorei
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5. szamu melléklet az 1992. évi XXXIII. torvényhez ™
A kézalkalmazotti alapnyilvantartds adatkére

A kozalkalmazott

—neve (leanykori neve)

— sziiletési helye, ideje

— anyja neve

— TAJ szama, addazonosito jele

— lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszdma
— csaladi allapota

— gyermekeinek sziiletési ideje

— egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
.

— legmagasabb iskolai végzettsége (t0bb végzettség esetén valamennyi)
— szakképzettsége(i)

— iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

— tudomanyos fokozata
— idegennyelv-ismerete
.=

— a korébbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idétartamok
megnevezese,

— a munkahely megnevezése,

— a megsziinés maddja, idépontja

VA

— a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

— allampolgarsaga
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— a biniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

— a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamok

(VA=
— a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szadmjele
— e szervnél a jogviszony kezdete

— a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-
szama

— cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

— a mindsitések idépontja és tartalma

VI.

— személyi juttatasok

VII.

— a kdzalkalmazott munkabdl valé tavollétének jogeime és iddtartama
VIII.

— a kozalkalmazotti jogviszony megszlinésének, valamint a végleges €s a hatdrozott idejii
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

IX.
A kozalkalmazott munkavégzésére irdnyulo egyéb jogviszonyaval osszefliggd adatai [41. §

(1)(2) bek.].

4. melléklet a 2023. évi LIl torvényhez
A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatkére

A koznevelésben foglalkoztatott

l.

1. csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,
2. sziiletési helye, ideje,

3. anyja sziletési csaladi €s utdneve,

4. lakohelye, lakascime, tartdzkodasi helye, telefonszama,
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5. csaladi allapota,

6. adoazonosito jele,

7. tarsadalombiztositasi azonosito jele,

8. fizetési szamlaszama,

9. e-mail-cime,

10. iigyfélkapu elérhetdsége,

.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakiranyl tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagdgus-tovabbképzésre vonatkoz6 adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatdsahoz sziikséges,

1. a kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kiviil hagyandé tavollét jogcime, idStartama,

2. a kordbbi munkahelyek és a munkaviszony jellegii jogviszony tipusanak, kezdd és
befejezd iddpontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati idok a betoltott munkakor vagy draadoi megbizas megjelolésével,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul
szolgal6 idétartamok,

5. jogviszonya hatdrozott idejének lejarta vagy hatdrozatlan idStartama,

V.

1. allampolgarséaga,

2. a blniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,

3. munkakore, FEOR-szama,
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4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jelenlegi besorolasa, besoroldsanak
id6pontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége,

5. vezet6i megbizasa,

6. probaido adatai,

7. teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol sz616 munkaltatoi dontés,

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egy€b juttatasok idopontja, 6sszege, a korabbi
szabalyozas alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

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

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozo adatok,

13. kartéritési feleldsségre vonatkozo adatok,

14. 6sszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelez6 alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo adatok,

16. palyazata, 6néletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,

18. oktatasi azonositd szama,

19. pedagogusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi felelosségre vonatkozé adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi s
utoneve, lakohelye, lakéscime, tartdzkodasi helye, ad6azonosito jele, tarsadalombiztositasi
azonosito jele,

2. egy¢b eltartottak szama, az eltartds kezdete,

3. csaladtamogatasi kedvezményei,

4. az allami készfizetd kezességvallalassal 6sszefiiggd adatok, a hitelszerzédést kotd
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartanak id6pontja,

VI.

141



1. munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,
2. feladatellatasi helye,

VII.

1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése,
megsziintetése idopontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel dsszefiiggésben jard
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi 1d6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltato adatai,

3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideji
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai.

2. sz. mell.: Adatkezelési tajékoztaté sziilok/gondviselok részére

Adatkezelési tajékoztato
a személyes adatok intézményi kezelésérol az intézménnyel jogviszonyban allo
gyermekek sziilei, gondvisel6i szamara
Hegykéi Tiindérrézsa Ovoda és Bolcséde 9437 Hegykd, Kossuth L. utca 89.

Jelen tajékoztatdé a Hegykdi Tiindérrozsa Ovoda és Bolcséde Adatvédelmi és Adatkezelés
Szabalyzata és egyéb belsd szabalyzatai (SZMSZ, Hézirend), valamint a mitkddést befolyasolo
sajat dokumentumai alapjan (Pedagogia Program, Munkatervek) késziilt, az Europai Parlament
¢és Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) és a vonatkozd hazai jogszabalyok
megtartdsara. A tajékoztatas a honlapon torténé kozzététellel, illetve az Erintettek kozvetlen
értesitésével valosul meg.

1. Adatkezeld:

Neve: Hegykéi Tiindérrozsa Ovoda és Boleséde 9437 Hegykd, Kossuth L. utca 89.
Adatkezeld képviseldje: Tamas Julianna fOigazgato Az Adatkezeld adatvédelemmel
kapcsolatos elérhetdsége: tunderrozsa@hegyko.hu

Adatvédelmi tisztviseld neve, elérhetdsége

A Hivatal és az Onkormanyzatok adatvédelmi tisztviseldjének neve: Web Biztonsag
Informatika Kft. (képviseli: Tamas Bence)

E-mail cime: info@webteszt.com

Telefonos elérhet6sége: 0670 236 2301

Cime: 5600 Békéscsaba, Felsdnyomas 166/1

2. Adatkezelés célja:
2.1 A jogviszony létrejotte

Az adatkezelés jogalapja: hatalyos jogszabalyok Adatok megadasa feltétele a bolcsddet, illetve
az 6vodai jogviszony létrejottének.
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Az adatmegadds elmaradasa esetén az Adatkezeld nem tud a hatalyos jogszabalyok alapjan
jogviszonyt létesiteni a gyermekkel.

A kezelt adatok korét bolcsddés gyermekek esetében a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol 1997. évi XXXI. torvény, ovodas gyermekek esetében a nemzeti kdznevelésrol
sz0616 2011. évi CXC. térvény, valamint tovabbi agazati jogszabalyok hatarozzak meg.

Az FErintett a jogszabalyok alapjan kotelezé személyes adatok kezelését jelen tajékoztatd
alairasaval tudomasul veszi.

2.2 Az Intézményi ellatas biztositasa, kedvezmények igénybevétele

Adatkezelés jogalapja: Torvényi megfelelés (Pénziigyi szamviteli torvény megfelelés)

Adatok megadasa feltétele a bolcsddet, illetve az 6vodai ellatas biztositasanak. Az adatmegadas
elmaradasa esetén az Adatkezeld nem tudja garantalni a gyermek étkezési ellatasat.

A kezelt adatok korét a gyermekétkezésre €s azok kedvezményes igénybevételére vonatkozo
hatélyos jogszabalyok hatarozzak meg.

Az FErintett a jogszabalyok alapjan kotelezé személyes adatok kezelését jelen tajékoztatd
alairasaval tudomasul veszi.

2.3 Részvétel az Intézmény programjaiban

Adatkezelés jogalapja: az intézmény muikodését meghatarozd belsd szabalyzatok,
dokumentumok (Pedagégia Program, SZMSZ, Hézirend, Munkatervek) betartasahoz,
megval6sitashoz kapcsolddo jogos érdek.

Az Adatkezeld jogos érdeke, a fenti célbol, a jogviszonyhoz kapcsolodé feladatai biztonsagos
és minbségileg is garantalt elvégzéséhez sziikséges Erintetti adatokat nyilvantartani.

2.4 Az Intézmény program(ok)rol, szolgaltatas(ok)rol informacié nyuijtasa
2.4.1. Az informaciok nyujtasa, jelentkeztetés papir alapu dokumentumon

Adatkezelés jogalapja: Az Erintett hozzijarulasa Az Erintett irasban tett nyilatkozataval
elfogadja ¢€s jelen t4jekoztatd alapjan, kiilon nyilatkozataban hozzéjarul a személyes adatainak
kezeléséhez, az adatok nyilvanos megjelenéshez.

2.4.2. Az informaciok nyujtasa elektronikus uton, regisztralt felhasznalok szamara

Adatkezelés jogalapja: Az Erintett hozzajarulasa Az Erintett irasban tett kiilon nyilatkozataval
elfogadja ¢€s jelen tajékoztatd alapjan hozzéjarul a személyes adatainak kezeléséhez.

A kezelt adatok kore:
e Sziild, gondviseld e-mail cime

e Felhasznalo altal megadott kiegészitd informaciok
® cgy¢b a program biztositasahoz sziikséges személyes adat

3. Erintettek kore
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A Hegykd Tiindérrozsa Ovoda és Bolesddével jogviszonyban allo gyermekek és sziildi,
gondviseloi.

4. Az adatkezelés idotartama

Altalanos szabaly, alapesetben: a bolcsddei, 6vodai jogviszony idétartama.

Az allami tAmogatasok igénybevételéhez sziikséges adatok tarolasara vonatkozodan: a hatdlyos
pénziigyi, szamviteli jogszabalyok az irdnyadok.

Hozzajarulas esetén: az Erintett hozzajarulasanak visszavonasaig. Jogos érdek esetén: az
Erintett tiltakozasaig.

5. Adatfeldolgozé igénybevételérol szolo tajékoztatas

Az Adatkezelé az adatkezelés soran a szolgaltatdsok teljesitéséhez, a vele szerzédott
adatfeldolgozd(k) szamara tovabbitja az adatokat. A cimzettek kategoriai: étkeztetést biztositd
szolgaltato, kiilsé fejlesztd szakemberek, IT lizemeltetok, webtarhely szolgaltatok, esetleges
intézményi programok szolgaltatoi (pl. személyszallitas.

6. Az adatok megismerésére jogosultak kore:

A megismert adatokat az Adatkezeldé a 5. pontban megjelolt adatfeldolgozo(k) kivételével
harmadik félnek nem adja at. A rogzitett adatokat csak az Adatkezeld alkalmazottai és az
adatfeldolgozo(k) kijelolt alkalmazottai ismerhetik meg.

7. Adattovabbitas harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére:

Az Adatkezeld az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszadgba vagy nemzetkzi szervezethez NEM tovabbitja.

8. Adatbiztonsagi intézkedésekrol szolo tajékoztatas:

Az adatokat az Adatkezeld az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabéalyzatdban meghatarozottak
alapjan zart rendszerben kezeli. Adatkezel6 gondoskodik az alapértelmezett és beépitett
adatvédelemrdl. Ennek érdekében az Adatkezel6 megfeleld technikai és szervezési
intézkedéseket alkalmaz, hogy:

e az adatokhoz val6 hozzaférést pontosan szabalyozza;

e csak olyan személyeknek engedélyezze a hozzaférést, akiknek az adat az azzal valo feladat
elvégzése érdekében sziikséges, és ekkor is csak azon adatokhoz lehessen hozzaférni, mely
minimalisan sziikséges a feladat ellatasdhoz;

e az altala megbizott adatfeldolgozdkat koriiltekintden valassza ki, és megfeleld
adatfeldolgozoi szerzddéssel gondoskodjon az adatok biztonsagardl;

e gondoskodjon a kezelt adatok valtozatlansagarol (adatintegritds), hitelességérdl és
védelmérdl. Az Adatkezel$ a személyes adatokhoz vald ismert, és az Erintettre nézve magas
kockazattal jaro illetéktelen hozzaférés vagy azok felhasznalasa esetén haladéktalanul értesiti
az Erintettet.

Az Adatkezelé, amennyiben Erintetti adat tovabbitasa sziikséges, gondoskodik a tovabbitott
adatok megfeleld védelmérdl, példaul az adatallomany titkositasaval.

Az Adatkezeld a harmadik személyek altal megvaldsitott Erintetti adatkezelésért teljeskorii
feleldsséggel tartozik.

9. Az Erintettek jogai
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9.1 Hozzaférési jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy személyes
adatainak kezelése folyamatban van-e. Az érintett kérésére az Intézmény rendelkezésére
bocsatja az altala kezelt személyes adatai masolatat és egyidejlleg tajékoztatja az altalanos
adatvédelmi rendeletben meghatarozott informaciokrol (kiilondsen: adatkezelés célja, kezelt
adatok kategoriai, azon cimzettek kategoriai, akivel az adatok kozlésre keriilnek, az adatkezelés
id6tartama).

9.2 Helyesbitéshez valo jog

Az Intézmény az érintett kérésére késedelem nélkiil helyesbiti az éltala kezelt és az érintettre
vonatkozd, pontatlan személyes adatokat.

9.3 A torléshez és az elfeledtetéshez valé jog

Az Intézmény az altalanos adatvédelmi rendelet 17. cikkében, az ott meghatarozott esetekben
az ¢érintett kifejezett kérésére, illetve kiilon kérés nélkiil is, késedelem nélkiil torli az érintett
altala kezelt adatait. Ha az érintett az Intézmény altal nyilvanossagra hozott személyes adatai
torlését kéri, akkor az Intézmény megtesz minden ésszertien elvarhato 1épést annak érdekében,
hogy t4jékoztassa az érintett adatait kezeld adatkezelOket arrdl, hogy az érintett az adatai
torlését kérte.

9.4 Adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az Intézmény az érintett kérésére az altalanos adatvédelmi rendelet 18. cikkében meghatarozott
rendelkezésekre figyelemmel korlatozottan kezeli az érintett személyes adatait. Ha az
adatkezelés az érintett kérésére korlatozas alé esik, az ilyen személyes adatokat a biztositd a
tarolas kivételével csak az érintett hozzdjaruldsaval, vagy jogi igények elbterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme
érdekében, vagy fontos kézérdekbdl kezeli.

9.5 Adathordozhatdésaghoz valo jog

Az altalanos adatvédelmi rendelet 20. cikkével 6sszhangban az Intézmény a szerzddésen vagy
hozzéjarulason alapuld automatizalt modon torténd adatkezelés esetén az érintett kérésére az
érintettre vonatkozo, és korabban altala az Intézmény rendelkezésére bocséatott személyes
adatait géppel olvashatdo formatumban kiadja az érintett részére, tovabba az érintett kérésére,
amennyiben az technikailag megvalosithatd, ezeket az adatokat egy masik adatkezeldnek
kozvetleniil tovabbitja.

9.6 Tiltakozashoz valo jog

Amennyiben az Intézmény jogos érdek alapjan kezeli az érintett személyes adatat, az érintett
jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol az altalanos adatvédelmi rendelet
21. cikke szerinti esetben barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen. Ebben az
esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, csak jogszabalyban
meghatarozott kivételes esetben.

Ha az Intézmény az érintett tiltakozdsanak megalapozottsagat megallapitja, az adatkezelést -
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziinteti és az adatokat zarolja,
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valamint a tiltakozasrol, tovabba az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Erintett fenti jogaival barmikor élhet.

Az Erintett rendelkezhet a korabban az adatkezeléshez adott hozzajarulasanak visszavonasarol,
az ehhez kiadott nyomtatvany felhasznalasaval.

Az Adatkezel6 a kérelem benyujtasat koveten legkésébb 1 honapon beliil — kivételes esetben
a jogszabaly altal megengedett ennél hosszabb hatariddben — elintézi vagy elutasitja
(indoklassal ellatva) a bejelentést. A vizsgalat eredményérdl az Erintettet irasban tajékoztatja.

10. Az Intézmény kotelezettségei

Az Intézmény az altala kezelt adatok kezelésére vonatkozéan rendszeresen frissitett
adatvédelmi tdjékoztatdt ad ki, amelyet honlapjan tesz kozzé. Amennyiben adatvédelmi
incidens torténik (a személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitése, elvesztése,
megvaltoztatasa, jogosulatlan kozlése vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférés), az
adatkezeld az incidenst indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkésdbb 72 oraval
azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, bejelenti az illetékes feliigyeleti
hatésagnak. Az érintett, ha megitélése szerint a személyes adatai kezelése sérti az altalanos
adatvédelmi rendeletet, jogosult panaszt tenni az illetékes feliigyeleti hatosagnal, vagy a
szokasos tartdzkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallam
adatvédelmi feliigyeleti hatosaganal. A tekintetében az illetékes feliigyeleti hatosag: Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.;
www.naih.hu)

foigazgato

3. sz. melléklet

Adatkezelési tajékoztato
a személyes adatok kezelésérol az Intézmény alkalmazottai szamara
Hegykéi Tiindérrézsa Ovoda és Boleséde
9437 Hegyko, Kossuth L. utca 89.

Jelen t4jékoztatd a kozalkalmazotti/ koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitéséhez,
miukodtetéséhez és megsziintetéséhez kapcsolodo teljes korti iigyintézés (tovabbiakban:
kozalkalmazotti/ kdznevelési foglalkoztatott jogviszonyhoz kapcsolodo ligyintézés) soran
folyatott adatkezelésrdl ad tajékoztatést.

1. Adatkezel6: )
Neve: Hegykdi Tiindérrozsa Ovoda és Bolcséde 9437 Hegykd, Kossuth L. utca 89.
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Adatkezeld képviseldje: Tamds Julianna féigazgatd Az Adatkezeld adatvédelemmel
kapcsolatos elérhetdsége: tunderrozsa@hegyko.hu

Adatvédelmi tisztviseld neve, elérhetosége

A Hivatal és az Onkormanyzatok adatvédelmi tisztviseldjének neve: Web Biztonsig
Informatika Kft. (képviseli: Taméas Bence)

E-mail cime: info@webteszt.com

Telefonos elérhetdsége: 0670 236 2301

Cime: 5600 Békéscsaba, Felsébnyomas 166/1

Kozalkalmazotti/ koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelés

A kozalkalmazotti/ koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelés célja a
kozalkalmazotti/  koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, fenntartdsa &s
megsziintetése.

Az Adatkezel6 — 0Osszhangban a NAIH éallaspontjaval — nem készit fénymasolatot
személyazonosito igazolvanyokrol. A hatdsagi okmanyrol készitett fénymasolat nem alkalmas
a természetes személyek azonositasara, mivel az egyén személyes jelenléte elengedhetetlen a
hatdsagi igazolvany alapjan torténd személyazonositashoz. Az arcképes hatdsagi igazolvany
értelemszertien csak akkor rendelkezik bizonyité erdvel, ha annak alapjan az Adatkezeld
megbizonyosodhat arr6l, hogy az igazolvanyon szereplé személy képmasa és az igazolvanyt
felmutatd személy megegyeznek. Egy hatosagi igazolvanyr6l készitett madasolat nem
rendelkezik bizonyitd erdvel arrol, hogy hiteles masolata egy érvényes hatdsagi igazolvanynak.

Az adatrogzités és az adatmindség elvének megtartdsa céljabol az Adatkezeld azonban az
ujonnan belépd vagy adatot modositd kozalkalmazotti/ kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban foglalkoztatott azonositd igazolvanyairdl fénymasolatot (vagy szkennelt képet)
készithet. A fénymasolas sordn az Adatkezeld az igazolvany csak azon részeit hagyja
fénymasolasra alkalmas, a tovabbiakban olvashatdo allapotban, amely adatokat a
kozalkalmazott/ koznevelési foglalkoztatott a belépése soran egyébként is koteles magardl
megadni. A fénymadsolat ebben az esetben az adategyeztetés céljabol késziil. A fénymasolatot
az Adatkezeld azonnal ¢és visszavonhatatlanul torli vagy megsemmisiti a kozalkalmazott/
koznevelési foglalkoztatott altal kitoltott belépdpapirokon és az igazolvany-fénymasolatokon
szerepld adatok az Adatkezel6 altal kijelolt munkatarsa altali 6sszehasonlitasat, de legkésobb a
fénymasolat késziiltét kovetd 30 nap elteltével.

Egészségiigyi alkalmassaggal kapcsolatos egészségiigyi adatok kezelése

Az egészségiigyi alkalmassaggal kapcsolatos adatokat az Adatkezel6 nem ismeri meg, és nem
kezeli egyetlen érintett adatat a célon tulterjeszkedd mértékben. Az Adatkezeld az egészségligyi
alkalmassag eldontése céljabol egészségiigyi szolgaltatotdl szdrmazo alkalmassagi eredmény
alapjan dont az adott (leendd) kozalkalmazotti/ koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
foglalkoztatott egészségligyi alkalmassagarol.

Az Adatkezel0 csak az egészségiigyi alkalmassag tényét bizonyit6 adatot kezeli. Amennyiben
a kinevezés folyamata soran deriil ki, hogy az adott érintett alkalmatlan a munkakor betoltésére
¢s emiatt a kdzalkalmazotti/ koznevelési foglalkoztatott jogviszony nem jon létre vagy ennek
hataséra szlinik meg, G1gy az adatkezelés hatarideje és modja is ezzel parhuzamos.
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A kozalkalmazotti/ koznevelési foglalkoztatotti jogviszony fenntartasdaval és megsziinésével
kapcsolatos adatkezelések

Az  Adatkezel0 a  kozalkalmazotti/ koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyban
foglalkoztatottakrél személyzeti, valamint bér- és munkatigyi nyilvantartast vezet. A felvett
kozalkalmazottak/ koznevelési foglalkoztatottak adatait elektronikusan €s papiralapon is tarolja
az Adatkezeld. A kozalkalmazottak/ koznevelési foglalkoztatottak azon személyes adatai
keriilnek felvételre, amelyek a kozalkalmazotti/ koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
létesitéséhez sziikségesek. A személyzeti nyilvantartds a kozalkalmazotti/ koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyra, illetve foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszonyra (pl. 6nallo
tevékenységként végzett megbizas, vallalkozas stb.) vonatkozd tények dokumentalasara
szolgal6 adatkezelés.

A személyzeti nyilvantartds adatai a kozalkalmazotti/ koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyaval kapcsolatos tények megallapitasara és statisztikai adatszolgaltatasra
hasznalhatok fel. A személyzeti nyilvantartas az Adatkezeld valamennyi kozalkalmazottjanak,
koznevelési foglalkoztatottjanak adatait tartalmazza.

A kozalkalmazotti/ kodznevelési foglalkoztatotti adatkezelésének jogalapja a torvényi
felhatalmazas.

A kozalkalmazotti/ koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelésekre
vonatkozo nyilatkozatok

Amennyiben a kozalkalmazotti/ koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitéséhez,
fenntartasahoz, megsziintetéséhez, az ezekkel kapcsolatos jogosultsdgok bizonyitdsahoz vagy
kotelezettségek elismeréséhez nyilatkozat beszerzése sziikséges a kozalkalmazottol/
koznevelési foglalkoztatottdl, ugy a nyilatkozat beszerzése soran az Adatkezeld minden esetben
felhivja a kozalkalmazott/ kdznevelési foglalkoztatott figyelmét a nyilatkozaton megadott
adatokkal kapcsolatosan az adatkezelés tényére, jogalapjara, céljara.

Amennyiben a nyilatkozat érvényességéhez okmdny bemutatdsa sziikséges (személyi
igazolvany, didkigazolvany), Gigy az Adatkezeld semmilyen mdédon nem kezeli az okmany
adatait és/vagy fénymasolt vagy szkennelt képét, hanem az arra jogosult kozalkalmazott/
koznevelési foglalkoztatott alairasaval tanusitja az okmany bemutatasat és annak
érvényesseget.

Kozalkalmazottak, koznevelési foglalkoztatottak oktatdsa

Az Adatkezeld fenntartja a jogot, hogy kozalkalmazotti/ koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban foglalkoztatottak oktatasara harmadik féllel szerz6djon. Amennyiben az oktatas
torvényileg kotott a kozalkalmazotti/ koznevelési foglalkoztatotti jogviszony ellatdsdhoz, gy
a harmadik fél az Adatkezeld adatfeldolgozojaként dolgozza fel az adatokat, minden mas
oktatas esetén a kozalkalmazott/ koznevelési foglalkoztatott hozzajaruldsaval keriil a harmadik
félhez tovabbitasra a személyes adat.

Béren kiviili juttatasok
Az Adatkezel6 fenntartja a jogot, hogy béren kiviili juttatasokat biztositson a kdzalkalmazottak/

koznevelési foglalkoztatott részére és harmadik féllel szerzddjon. Amennyiben a
kozalkalmazott/ koznevelési foglalkoztatott a béren kiviili juttatasi elemek koziil kivalasztja
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azon szolgaltatasokat, amelyeket igénybe kivan venni, ugy azon szolgaltatok részére a
szolgaltatas igénybevételéhez sziikséges adatokat az Adatkezeld tovabbitja.

Harmadik személyek kozalkalmazotti/  koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonnyal
kapcsolatosan megadott adatai

A kozalkalmazotti/ koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kapcsan beszerzett harmadik
személy adatai (példaul potszabadsag, csaladi adokedvezmény kapcsan vagy baleset esetén
értesitendd személy megjelolésekor) a sziikséges adattartamot meg nem haladdan vehetok fel
és kezelhetok.

Abban az esetben, ha a kozalkalmazott/ koznevelési foglalkoztatott harmadik személy adatait
adja meg, ugy, a harmadik személytdl koteles az adatkezeléshez a harmadik személy
hozzajarulasat megszerezni, amellyel az Adatkezel6 igazolni tudja, hogy a harmadik személy
adatainak kezelésére felhatalmazassal rendelkezik.

Az adatkezelés célja: kozalkalmazotti/ koznevelési foglalkoztatott jogviszony létesitése,
teljesitése vagy megsziintetése, az ezekkel kapcsolatos jogosultsdgok -elismerése ¢és
kotelezettségek tanusitasa

Kezelt adatok kore: mindazon adatok, amelyek a hatilyos adodjogszabéalyok kotelezden
eléirnak, valamint a kozalkalmazotti/ koznevelési foglalkoztatotti nyilvantartasok
tartalmaznak. Minden mas adat kezeléséhez az Erintett hozzajarulasa sziikséges. A

datkezelés jogalapja: torvényi felhatalmazas, a kozalkalmazottak jogallasardl, a Puétv.,
valamint az ad6 és TB jogszabalyok vonatkozo6 rendelkezései.

Adattarolas hatarideje: az adatkezelés céljanak megvaldsulésaig, f6szabaly szerint
— kozalkalmazotti/ koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos jogosultsagokkal és
kotelezettségekkel kapcsolatosan a kozszolgélati jogviszony megsziinéséig

— a kozalkalmazotti/ koznevelési foglalkoztatott jogviszonybol fakadd jogosultsagokkal
kapcsolatosan a nyugdijfolydsitasrol szoldo jogszabalyokban meghatarozott hatarideig.
Adatkezelés modja: papiralapon €s elektronikusan.

Adatfeldolgozok

Egyes esetekben, az FErintetti adatok tovabbi adatkezelokhoz és adatfeldolgozokhoz
kertilhetnek. Adatfeldolgoz6 igénybevétele esetén az Adatkezeld szerzddéses kotelemként
eldirja, hogy a szerzddott adatfeldolgozo a személyes adatok védelme érdekében betartsa a
Rendelet eldirasait és rendelkezzen az eldirt nyilvantartasokkal is.

A személyes adatok kezelésére vonatkozo elvek

A Rendelet 5. cikke hatdrozza meg az adatkezelésre vonatkozo elveket. Ezen szempontok
érvényesiilését az Adatkezeld minden egyes azonositott adatkezelése soran biztositja.

Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve

A személyes adatok kezelését minden esetben jogszerlien €s tisztességesen, valamint az érintett
szamara atlathatdo modon végezziik. Az érintettek szamara atlathatonak kell lennie, hogy a rajuk
vonatkozo személyes adataikat hogyan gytijtik, hasznaljak fel, azokba hogy tekintenek bele,
vagy milyen egyéb modon kezelik, valamint azzal 6sszefliggésben, hogy a személyes adatokat
milyen mértékben kezelik, vagy fogjdk kezelni. Az 4tlathatdsdg elvének szellemében,
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Adatkezeld biztositja, hogy a személyes adatok kezelésével Osszefiiggd tajékoztatas, illetve
kommunikéciéo konnyen hozzaférhetd és kozérthetd legyen, valamint hogy azt vilagosan és
egyszerl nyelvezettel fogalmazzak meg.

Célhoz kotottseg elve

Az Adatkezeld biztositja, hogy a személyes adatok gytijtése csak meghatarozott, egyértelmii és
jogszerli célbol torténjen és azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd
moédon (,,célhoz kotottség”). Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a
hozzajarulast az 6sszes adatkezelési célra vonatkozoan meg kell adni.

Adattakarékossag elve
Az adatkezelés céljai megfeleloek és relevansak €s a sziikséges mértékre korlatozodnak.
Pontossag elve

A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik. Az
Adatkezelonek minden észszeri intézkedést meg kell tennie annak érdekében, hogy az
adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul tor6ljék, vagy
helyesbitsék (,,pontossag”).Az Adatkezeld biztositja az érintett jogat arra, hogy kérésére az
Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a rd vonatkozd pontatlan személyes
adatokat.

Korlatozott tarolhatosag elve

A személyes adatok tarolasa olyan formdban torténik, amely az érintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé (,korlatozott
tarolhat6sag”). Annak biztositadsa érdekében, hogy a személyes adatok taroldsa a sziikséges
iddtartamra korlatozddjon, az Adatkezeld torlési, vagy rendszeres feliilvizsgélati hataridket
allapit meg.

Integritas és bizalmas jelleg

A személyes adatok kezelését az Adatkezeld gy végzi, hogy megfeleld technikai és szervezési
intézkedések alkalmazéasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelelé biztonsaga, az
adatok jogosulatlan, vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével
vagy karosodasaval szembeni védelme (,,integritds és bizalmas jelleg”)

Adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetségek:

Az altalanos adatvédelmi rendelet, valamint az Infotv. rendelkezései alapjan a Nemzeti
Adatvédelmi és Informdacioszabadsdg Hatosagnal bejelentéssel barki  vizsgalatot
kezdeményezhet arra hivatkozassal, hogy személyes adatok kezelésével kapcsolatban
jogsérelem kovetkezett be, vagy annak kdzvetlen veszélye all fenn.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosag elérhetdségei:

székhelye: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.
postacime: 1530 Budapest, Pf. 5.
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e-mail cime: ugyfelszolgalat@naih.hu
telefonszama: +36 1 391-1400

fax szama: +36 1 391-1410

honlap cime: www.naih.hu

Az adatkezeléssel kapcsolatban annak barmelyik elemével kapcsolatban panaszt tehet az
Intézménynél, az adatkezelénél az adatvédelmi tisztviselének cimzett panasszal, amire
mihamarabb vélaszolunk.

A személyes adatok kezelésével kapcsolatban felmeriilt jogsérelem esetén birosagi
igényérvényesitésnek is helye van. Az érintett természetes személy pert kezdeményezhet,
amely per elbiraldsa Torvényszéki hataskorébe tartozik. Az érintett valasztasa szerint a per a
lakohelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes torvényszek elétt is megindithato.

foigazgato
4. sz. melléklet

Adatkezelési tajékoztato
a személyes adatok intézményi kezelésérol az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban
allé szolgaltatok szamara
Hegykéi Tiindérrézsa Ovoda és Bolesode
9437 Hegyko, Kossuth L. utca 89.

Jelen tajékoztatd a Hegykéi Tiindérrozsa Ovoda és Boles6de Adatkezelés Szabalyzata és egyéb
belsd szabalyzatai (SZMSZ, Hézirend), valamint a miikodést befolyasold sajat dokumentumai
alapjan (Pedagogia Program, Munkatervek) késziilt, az Europai Parlament ¢és Tanacs (EU)
2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) és a vonatkozo6 hazai jogszabalyok megtartdsara.

1. Adatkezel6:
Neve: Hegykdi Tiindérrozsa Ovoda és Béleséde 9437 Hegykd, Kossuth L. utca 89.

Adatkezeld képviseléje: Tamas Julianna fOigazgatd Az Adatkezeld adatvédelemmel
kapcsolatos elérhetésége: tunderrozsa@hegyko.hu

Adatvédelmi tisztviseld neve, elérhetdsége
A Hivatal és az Onkormanyzatok adatvédelmi tisztvisel6jének neve: Web Biztonsag
Informatika Kft. (képviseli: Tamas Bence)
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E-mail cime: info@webteszt.com

Telefonos elérhet6sége: 0670 236 2301

Cime: 5600 Békéscsaba, Felsényomas 166/1

2. Adatkezelés célja:

A szerzddéses jogviszony létrejotte

Az adatkezelés jogalapja: hatalyos jogszabalyok

Adatok megadésa feltétele a szerz0dés megkotésnek.

Az adatmegadéas elmaradédsa esetén Adatkezeld nem tud a hatilyos jogszabdlyok alapjan
szerzOdést kotni a szolgaltatoval. A kezelt adatok korét a Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013.
évi V. torvény, tovabba pénziigyi, és szamviteli torvényi megfelelés irja eld.

Adatok megadésa feltétele a szerzédéses jogviszonyhoz kapcsolodo feltételek biztositasanak.
Az adatmegadas elmaradasa esetén az Adatkezelé nem jogosult a szerzodés megkotésre.

Az Erintett a jogszabalyok alapjan kotelezd személyes adatok kezelését jelen tdjékoztatod
alairasaval tudomasul veszi.

3. Erintettek kore

Az Intézménnyel szerzddéses jogviszonyt 1étesiteni kivanod szolgaltatok, egyéni vallalkozok.

4. Az adatkezelés idotartama

A szerzodésben foglaltak teljesitése érdekében sziikséges adatok tekintetében: a szerzddéses
jogviszony iddtartama. A pénziigyi teljesitéshez kapcsolodo adatok kezelésére vonatkozdan: a
hatalyos pénziigyi, szamviteli jogszabalyok az iranyadok.

5. Adatfeldolgozoé igénybevételérdl szolo tajékoztatas

Az Adatkezelé az adatkezelés soran a pénziigyi teljesités érdekében, a vele szerzddott
adatfeldolgozo(k) szamara tovabbitja az adatokat. Acimzett(ek) kategoridi: az Intézmény
gazdalkodasi feladataival megbizott szervezet.

6. Az adatok megismerésére jogosultak kore:

A megismert adatokat az Adatkezeld a 5. pontban megjelolt adatfeldolgozo(k) kivételével
harmadik félnek nem adja 4t. A rogzitett adatokat csak az Adatkezeld erre felhatalmazott
alkalmazottai és az adatfeldolgozo(k) kijelolt alkalmazottai ismerhetik meg.

7. Adattovabbitas harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére:

Az Adatkezelé az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetk6zi szervezethez NEM tovabbitja.

8. Adatbiztonsagi intézkedésekrol szolo tajékoztatas:
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Az adatokat az Adatkezel¢ az Adatkezelési Szabalyzatban meghatarozottak alapjan zart
rendszerben kezeli. Adatkezeld gondoskodik az alapértelmezett és beépitett adatvédelemrol.
Ennek érdekében az Adatkezelé megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket alkalmaz,
hogy:

e az adatokhoz valdé hozzaférést pontosan szabalyozza;

e csak olyan személyeknek engedélyezze a hozzaférést, akiknek az adat az azzal valo feladat
elvégzése érdekében sziikséges, és ekkor is csak azon adatokhoz lehessen hozzaférni, mely
minimalisan sziikséges a feladat ellatasahoz;

e az altala megbizott adatfeldolgozdkat koriiltekintéen valassza ki, ¢és megfeleld
adatfeldolgozoi szerzddéssel gondoskodjon az adatok biztonsagarol;

e gondoskodjon a kezelt adatok valtozatlansagar6l (adatintegritds), hitelességérél és
védelméral.

Az Adatkezel a személyes adatokhoz valo ismert, és az Erintettre nézve magas kockazattal
jaré illetéktelen hozzaférés vagy azok felhasznalasa esetén haladéktalanul értesiti az Erintettet.

Az Adatkezelé, amennyiben Erintetti adat tovabbitasa sziikséges, gondoskodik a tovabbitott
adatok megfeleld védelmérol, példaul az adatallomany titkositasaval.

Az Adatkezeld a harmadik személyek altal megvaldsitott Erintetti adatkezelésért teljeskorii
felelosséggel tartozik.

9. Az Erintettek jogai
9.1 Hozzaférési jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy személyes
adatainak kezelése folyamatban van-e. Az érintett kérésére az Intézmény rendelkezésére
bocsatja az altala kezelt személyes adatai masolatat és egyidejlleg tdjékoztatja az altalanos
adatvédelmi rendeletben meghatarozott informaciokrol (kiilondsen: adatkezelés célja, kezelt
adatok kategoridi, azon cimzettek kategoriai, akivel az adatok kozlésre kertilnek, az adatkezelés
id6tartama).

9.2 Helyesbitéshez valo jog

Az Intézmény az érintett kérésére késedelem nélkiil helyesbiti az altala kezelt és az érintettre
vonatkozd, pontatlan személyes adatokat.

9.3 A torléshez és az elfeledtetéshez valé jog

Az Intézmény az altalanos adatvédelmi rendelet 17. cikkében, az ott meghatarozott esetekben
az ¢érintett kifejezett kérésére, illetve kiilon kérés nélkiil is, késedelem nélkiil torli az érintett
altala kezelt adatait. Ha az érintett az Intézmény altal nyilvanossagra hozott személyes adatai
torlését kéri, akkor az Intézmény megtesz minden ésszerlien elvarhat6 1épést annak érdekében,
hogy tajékoztassa az érintett adatait kezel6 adatkezel6ket arrdl, hogy az érintett az adatali
torlését kérte.

9.4 Adatkezelés korlatozasahoz valé jog
Az Intézmény az érintett kérésére az altalanos adatvédelmi rendelet 18. cikkében meghatarozott
rendelkezésekre figyelemmel korldtozottan kezeli az érintett személyes adatait. Ha az

adatkezelés az érintett kérésére korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a biztosito a
tarolas kivételével csak az érintett hozzdjaruldsaval, vagy jogi igények eldterjesztéséhez,
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érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme
érdekében, vagy fontos kozérdekbdl kezeli.

9.5 Adathordozhatésaghoz valo jog

Az éltalanos adatvédelmi rendelet 20. cikkével sszhangban az Intézmény a szerzodésen vagy
hozzéjarulason alapulé automatizalt modon torténd adatkezelés esetén az érintett kérésére az
érintettre vonatkozd, és korabban altala az Intézmény rendelkezésére bocsatott személyes
adatait géppel olvashatd formatumban kiadja az érintett részére, tovabba az érintett kérésére,
amennyiben az technikailag megvalosithatd, ezeket az adatokat egy masik adatkezelonek
kozvetleniil tovabbitja.

9.6 Tiltakozashoz valé jog

Amennyiben az Intézmény jogos érdek alapjan kezeli az érintett személyes adatat, az érintett
jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol az altalanos adatvédelmi rendelet
21. cikke szerinti esetben barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen. Ebben az
esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, csak jogszabdlyban
meghatarozott kivételes esetben.

Ha az Intézmény az érintett tiltakozdsanak megalapozottsagat megallapitja, az adatkezelést -
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitdst is - megsziinteti és az adatokat zarolja,
valamint a tiltakozasrol, tovabba az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiti mindazokat, akik
részére a tiltakozdssal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Erintett fenti jogaival barmikor élhet.

Az Erintett rendelkezhet a korabban az adatkezeléshez adott hozzajarulasanak visszavonasarol,
az ehhez kiadott nyomtatvany felhasznalaséaval.

Az Adatkezeld a kérelem benytjtasat kovetden legkésébb 1 honapon beliil — kivételes esetben
a jogszabaly altal megengedett enn¢l hosszabb hataridében — elintézi vagy elutasitja
(indoklassal ellatva) a bejelentést. A vizsgalat eredményérdl az Erintettet irasban tajékoztatja.

10. Az Intézmény kotelezettségei

Az Intézmény az altala kezelt adatok kezelésére vonatkozdéan rendszeresen frissitett
adatvédelmi tajékoztatot ad ki, amelyet honlapjan tesz kozzé. Amennyiben adatvédelmi
incidens torténik (a személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitése, elvesztése,
megvaltoztatasa, jogosulatlan kozlése vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférés), az
adatkezeld az incidenst indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkésdbb 72 oraval
azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomaséra jutott, bejelenti az illetékes feliigyeleti
hatosadgnak. Az érintett, ha megitélése szerint a személyes adatai kezelése sérti az altalanos
adatvédelmi rendeletet, jogosult panaszt tenni az illetékes feliigyeleti hatdsagnal, vagy a
szokasos tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallam
adatvédelmi feliigyeleti hatosdganal.

A tekintetében az illetékes feliigyeleti hatosag:

Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatésag (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet
fasor 22/c.; www.naih.hu)
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féigazgato
5. sz. melléklet

A KOZALKALMAZOTT, KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI
JOGVISZONYBAN ALLO NYILATKOZATA AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT
MEGISMERESEROL, ALKALMAZASAROL, ES TITOKTARTASI
KOTELEZETTSEG VALLALASAROL

Alulirott kézalkalmazott/ koznevelési foglalkoztatott kijelenti, hogy a Hegyké Tiindérrozsa
Ovoda és Bolcséde, mint munkaltaté Adatkezelési Szabalyzatat és Adatkezelési Tajékoztatojat
megismerte. Tudomasul veszi, hogy a munkéltatdé az Adatkezelési Szabalyzat szerint
meghatarozott személyes adatait kezeli az ott meghatarozott célbol és az ott meghatarozott
id6tartamig.

A kozalkalmazott/ kdznevelési foglalkoztatott a munkavégzése soran megismert személyes
adatok kezelése, stb. soran koteles alkalmazni és érvényesiteni az Adatkezelési Szabalyzat
rendelkezéseit.

Az Adatkezelési Szabalyzat betartasa és érvényesitése a jogviszonybdl szarmazd lényeges
kotelezettségnek mindsiil, megsértése jogkovetkezményeket von maga utan.

A kozalkalmazott/ koznevelési foglalkoztatott kotelezettséget vallal arra, hogy a munkaltatonal
végzett munkdja soran tudomasara jutott személyes adatokat kizardlag a munkakori feladatai
teljesitése céljabol kezeli és tovabbitja, mas célra nem hasznalja, azokat illetéktelen személlyel
nem kozli, és nem adja at, a személyes adatokhoz jogosulatlan hozzaférést nem enged, a
személyes adatokat nyilvanossdgra nem hozza. Tudomaésul veszi, hogy ez a titoktartasi
kotelezettség kozalkalmazotti/ kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkavégzésre
iranyulo egyéb jogviszonya fennalldsat kdvetden is korlatlan ideig terheli. Tudomdsul veszi,
hogy a titoktartasi kotelezettség megsértése a jogviszonybol szarmazo lényeges kotelezettség
megszegésének mindsiil, amelyre a munkaltatd munkajogi jogkdvetkezményeket alkalmaz.

Kelt, 20 év ho nap

munkavallalo alairasa
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6. sz. melléklet

INFORMATIKAI BIZTONSAGI SZABALYZAT

Hegykéi Tiindérrézsa Ovoda és Bolesode
9437 Hegyko, Kossuth L. utca 89.

A jelen Informatikai Biztonsagi Szabalyzat (a tovabbiakban IBSZ) célja, hogy a Hegykd
Tiindérrozsa Ovoda és Bolcsédénél (a tovabbiakban: Intézmény) mikodtetett informatikai
rendszerre vonatkozoan a Dbiztonsagi intézkedéseket szabalyozza, meghatarozza a
szamitastechnikai eszk6zok beszerzésének és hasznalatanak, a szoftverkészités és alkalmazas,
az adatkezelés folyamatanak biztonsagi szabalyait, tovabba az informatikai szerepkoroket, és
elbirja az egyes szereplOk informatikai biztonsagot érint6 feladatait.

Az IBSZ altal biztosithato:

A titok-, és vagyonvédelemre vonatkozé eldirasok betartasa.

A személyiségi jogok kellé védelme.

Az lzemeltetett szamitastechnikai eszk6zok, hardverek, szoftverek, halozatok, stb.
rendeltetésszeri hasznalata és megfeleld lizemvitele.

Az lizembiztonsagot szolgdld miiszaki fenntartasi és karbantartasi teenddk elvégzése.

A szamitogépes feldolgozasok €s az eredményadatok tovabbi hasznositdsa soran az illetéktelen
hozzaférésbol és felhasznalasbol eredd karok megeldzése, illetve minimalis mértékiire valod
csokkentése.

Az adatéllomanyok formai €s tartalmi helyességének és épségének megdrzése.

Az alkalmazott szoftverek sértetlenségének, megbizhaté miikodésének biztositasa.

Az adatallomanyok biztonsagos mentése.

A felhasznalt és keletkezett irdsos dokumentumok megfeleld kezelésének biztositasa.

A jogosultsag és a hozzaférés rendszerének dokumentalt kialakitasa.

A célok elérése érdekében a védelemnek miikodnie kell az egyes rendszerelemek fennallasanak
teljes ciklusa alatt — a megtervezést6l az alkalmazason (lizemeltetésen) keresztil a
felszamolasukig, és azt kovetden az eléviilés, illetve a selejtezhetdség iddtartama alatt.

Alapul vett iranyelvek, kovetendo szabvanyok, ajanlasok

Az IBSZ mint az informaciévédelem szabdlyozasanak elsddleges eszkoze, az Intézmény
miukodési teriiletén sziikségszerlien a hatalyos jogszabalyok, szabvanyok, ajanlasok eldirasain
alapul.

A szabalyzat feliilvizsgalatanak rendje, hatalya

A feliilvizsgalatot évente vagy ha a miikodés rendjében valtozas torténik a foigazgatd végzi el,
s a feliilvizsgalat tényét ellendrzési lapon dokumentalja, melyet irattarba helyez. Feliilvizsgalat
sziikséges jogszabalyvaltozasok esetén is, a jogszabalyokban jelzett hataridéig. A szabalyzatot
¢s modositasait a tulajdonos hagyja jova.
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Az IBSZ teriileti hatalya

Az IBSZ rendelkezéseinek teljes korti és értelemszerii alkalmazasa az Intézménynek a
székhelyén, telephelyein elhelyezett valamennyi szervezeti egységére és munkatarsra nézve
kotelezd.

AZ IBSZ személyi hatalya

Az IBSZ személyi hatalya kiterjed az Intézmény minden felhasznalojara. Az Intézménnyel nem
jogviszonyban allok esetében gondoskodni kell arr6l a szerzddéskotének, harmadik
személyeknek stb., hogy a szerzddésekben az IBSZ megfeleld eldirasai kotelezettségként
megjelenjenek.

Az IBSZ targyi hatalya

Az IBSZ targyi hatdlya kiterjed a hivatal valamennyi telephelyén 1évo:

» az Intézmény szervezeti egységei altal hasznalt, vagy altaluk tarolt valamennyi informatikai
berendezésre, beleértve a berendezések miiszaki dokumentaciojat is;

* rendszerprogramokra és a felhasznal6i programokra;

* védelmet élvezd adatok teljes korére, keletkezésiik €s felhasznalasuk, valamint feldolgozasuk
helyétdl, tovabba a megjelenési formajuktol fliiggetleniil;

» adathordozokra, azok tarolasara és felhasznalasara, beleértve a feldolgozasra beérkezés ¢€s a
felhasznalokhoz torténd eljuttatas folyamatait is;

» az informatikai folyamatban szerepld valamennyi dokumentaciora.

Az IBSZ rendelkezéseit minden Gjonnan iizembe helyezett informatikai rendszer esetében teljes
kortien alkalmazni kell. A szabalyozas hatalyba Iépésének idOpontjdban mar ilizemeltetett
rendszer esetében egyedi eltérés az informatikai biztonsagi feliigyel6 jovahagyasaval
meghatarozott, &tmeneti iddszakra megengedhetd.

Felhasznaloi biztonsag szabalyai

Az Intézmény a munkavégzéshez megfeleld szamitastechnikai hatteret biztosit, a biztositott
eszkozoket azonban kizarolag munkavégzés céljara lehet hasznalni. A biztositott eszk6zok az
Intézmény tulajdonat képezik.

Eszkozokkel kapcsolatos szabalyok

= Amennyiben a felhasznal6é barmilyen biztonsagi problémat vagy hibat észlel azonnal koteles
értesiteni a munkahelyi vezetdjét.

= Tilos az eszkdzoket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat megbontani.

= Tilos az eszk6zok kozelében enni, inni, dohanyozni

Jelszokezeléssel kapcsolatos szabalyok
= A felhasznal6 3 havonta koteles jelszavait lecserélni.
= A jelsz6 minimum 8 karakter hosszu, (kicsi €s nagy) betliket és szamokat is kell tartalmaznia.

= A jelsz6 nem irhatd le semmilyen jol lathato, vagy kdnnyen hozzaférhetd helyre.
= Tilos a névre sz616 jelsz6 kiadasa mas felhasznalok szamara.
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Szoftverekkel kapcsolatos szabalyok

= Az Intézmény kizarolag jogtiszta szoftverekkel dolgozik.

= A jogtisztasag biztositdsa az intézményvezetés felelosségé, ezért tilos barmely mas
felhaszndlonak barmilyen terjesztési engedéllyel (freeware, shareware, stb.) rendelkezd
szoftvert, az intézmény tulajdonat képezd szamitogépre feltelepiteni.

Adatvédelmi szabalyok

= A felhasznalok szdmara tilos barmilyen adathordozora adatokat lementeniiik a
szamitogépiikrdl vagy a szerverekrol. Kiilsé adathordozot (Pen drive, CD/DVD stb.), csak a
munkahelyi vezet6 engedélyével csatlakoztathato a szamitastechnikai eszk6zokhoz.

= A munkahely elhagyasa esetén a szamitogépet zarolni kell a "Windows" + "L" billentyiik
egyidejli lenyomasaval, illetve olyan képerny6védot kell beallitani, melyek jelszéval engedik
csak a gép feloldasat.

= A személyes, munkihoz kozvetleniil nem kapcsolodd allomanyok taroldsa mind a
munkadllomasokon, mind a szervereken nem engedélyezett.

= A szamitogépen tilos mappa megosztast definid1ni, miikodtetni.

Internethasznalattal kapcsolatos szabalyok

= Tilos a munkahelyen minden valos idejii kommunikacios program hasznaélata. Ide tartozik az
MSN, ICQ, IRC, ¢és egyéb hasonld iizenetkiildd hasznalata. Tilos tovabba web- feliileten
keresztiil elérhetd valos idejii lizenetkiildé tigynevezett "chat" program hasznalata.

= Tilos a munkahelyi internet kapcsolaton keresztiill minden olyan program és egyéb
fajlletoltése, ami nem a munkavégzéshez sziikséges.

= F4jlok kiilsd szerverekre valo feltoltése minden esetben tiltott.

= Tilos minden internetes "online" sugarzott musor (ide tartoznak a radid, televizid miisorok)
hallgatasa, megtekintése az internet savszélesség indokolatlan csokkentése miatt.

= Nem iizleti célu (webfeliilet alapu) levelezés nem engedélyezett munkaidén beliil a
munkahelyi szdmitogépeken. = Mindenféle f4jlmegosztd alkalmazas hasznélata az Intézmény
szamitastechnikai eszkdzein tiltott.

Virusvédelmi szabalyok

= A szamitogépen virus ellendrzd program fut, mely a gép miikodése kdzben automatikusan
figyeli a rendszert. A virus ellenérzé programot leallitani és annak miitkodésébe beavatkozni
szigoruan tilos.

= Minden f4jl miivelet el6tt ez a program ellendrzi a megnyitott fajlokat.

= Virustalalat esetében a munkat azonnali hatallyal fel kell fliggeszteni, a szamitogépet az
adathalozatrol le kell valasztani és megkezdeni az okok feltarasat és a helyreallitast. Jelen
szabalyzat 2023. szeptember 1-én 1ép hatalyba.

féigazgato
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7. sz. melléklet

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat Felhasznaloi nyilatkozat
Felelosségi vallalas nyilatkozat

Alulirott, mint a Hegykdi Tiindérrozsa Ovoda és Bolcséde - székhelye: 9437 Hegykd, Kossuth
utca 89. - (tovabbiakban: Intézmény) kozalkalmazottja/ koznevelési foglalkoztatottja
kijelentem, a feladataim ellatdsdhoz sziikséges informdcid biztonsagi ismeretekkel
rendelkezem. Tudomasul veszem ¢€s elfogadom, hogy az Intézmény informécids rendszereiben
kezelt alkalmazasok, fajlok, levelek bizalmasak, az Intézmény tulajdonat képezik. Jelen
nyilatkozat aldirdsaval tantsitom, hogy az Intézmény IT biztonsagi szabalyait ismerem, és
betartom. Kijelentem, hogy a munkavégzés soran megismert bizalmas, személyes, kiilonleges,
valamint a szervezet titkat képezd adatokat, informécidokat meglrzom, az altalam megismert
adatok kiilsé félnek nem adom ki. Amennyiben tudomasomra jut, hogy az IBSZ-ben leirt
biztonsagi szabalyokat barki megsérti, azt koteles vagyok iradsban jelenteni a kozvetlen
felettesemnek. Tudomasul veszem, hogy amennyiben a jelen ,,Felhasznaléi Nyilatkozatban"

rrrrr

Nyilatkoz6 adatai:
NV

SZULELEST NEV: ...t
FaN ) I 1 15 PP
Sziiletési helye, 1deje: ..o e
Lakeime: ... e

BOSZEASA: oottt

alairas

8. sz. melléklet

ADATFELDOLGOZOI MEGALLAPODAS

Az alabbi adatfeldolgozoi megallapodas (a tovabbiakban: ,,Megallapodas™) egyreszrol a
Hegykéi Tiindérrozsa Ovoda és Bolcsdde (székhelye:9437 Hegykd, Kossut L. utca §9..;

képviseli: Tamas Julianna féigazgatd), mint Megbiz6 (a tovabbiakban: ,,Megbiz6 vagy
Adatkezel6”), masrészrol pedig a
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............................................ (sz€khelye: ......oooviii
c€gjegyzekszam: ...........oiiiiiiiiiea ,

adoszam: ...........ciiiiiin ;

képviseli: ....ooooviiiiiii )

(a tovabbiakban: ,,Megbizott vagy Adatfeldolgozo™)

(Megbizo ¢s Megbizott egyiittesen: ,,Felek”, kiilon-kiilon: ,,Fél””) kozott jott 1étre alulirott
napon ¢s helyen az aldbbiak targyaban.

1. ELOZMENYEK

1.1. A jelen Megallapodast a Felek kozott .................... napjan,
.......................... szolgaltatasok nyujtasa targydban, hatdrozatlan iddtartamra
megkotott

szerzddésre (a tovabbiakban: ,,Szerz0dés”) és az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU)

2016/679 Rendeletének (tovabbiakban: ,,Altalanos Adatvédelmi Rendelet”) 28. § cikkében
foglaltakra tekintettel kotik meg.

Felek kijelentik, hogy amennyiben Megbizott a Szerzddés alapjan személyes adatok
feldolgozasat végzi, tigy a Felek a jelen Megallapodas rendelkezéseit tekintik iranyadonak.

2. MEGALLAPODAS TARGYA

2.1. A Megbizd, mint Adatkezel6 a jelen Megallapodas alairdsdval megbizast ad
Megbizott, mint Adatfeldolgoz6 részére, hogy Megbizd érdekében és utasitdsainak
megfelelden a Szerzddés alapjan végzett tevékenységhez, szolgaltatashoz kapcsolddoan
személyes adatok feldolgozasat végezze a jelen Megéllapodasban, illetve annak 1. szamu
mellékletében meghatarozottak szerint, amely megbizast Megbizott jelen Megallapodas
alairasaval elfogadja.

2.2. A Felek megallapodnak, hogy a jelen Megéllapodas teljesitése soran Megbiz6 a kezelt
adatok tekintetében adatkezeldnek, mig Megbizott adatfeldolgozonak mindsiil.

2.3. A Felek megéllapodnak, hogy a jelen Megallapodasban foglalt kotelezettségek
Megbizo altali megszegésébdl eredd karral vagy koltséggel Osszefiiggésben harmadik
személyek altal a Megbizottal szemben tamasztott koveteléssel vagy barmely igénnyel
szemben koteles kozvetleniil helytallni és Megbizottat kdrmentesen tartani, valamint
Megbizottnak a fenti igényekkel osszefiiggésben keletkezett valamennyi karat és koltségét
megtériteni.

2.4. Megbizott kijelenti, hogy a feladat teljesitéséhez sziikséges felkésziiltséggel,

tapasztalattal rendelkezik, illetve, hogy szerzddéses kotelezettségének nemcsak
szakmailag, de gazdasagilag is képes eleget tenni
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3. A MEGALLAPODAS TELJESITESE

3.1. A Megbizott a személyes adatokat kizardlag a Megbizo6 irdsbeli utasitasai alapjan
kezeli, kivéve akkor, ha az adatkezelést az adatfeldolgozora alkalmazand6 unids vagy a
magyar jog irja eld; ebben az esetben errdl a jogi eldirasrol az adatfeldolgozé az adatkezeldt
az adatkezelést megel6zden értesiti, kivéve, ha az adatkezeld értesitését az adott jogszabaly
fontos kozérdekbdl tiltja.

3.2. A Felek megallapodnak abban, hogy a jelen Megallapodas teljesitése soran a Megbizo
altal adott, e-mail Utjan megkiildott, személyes adatokat tartalmazo rendelkezéseket,
utasitasokat irasbeli utasitdsoknak tekintik.

3.3. Felek rogzitik, hogy az adatfeldolgozasi miveletekre vonatkozo utasitasok
jogszeriiségéért (igy kiilondsen a Megbizott altal feldolgozott személyes adatok
helyességéért €s az azok feldolgozasdhoz sziikséges megfeleld jogalap meglétéért) a
Megbizo felel. A Megbizott haladéktalanul tajékoztatja a Megbizét, ha ugy véli, hogy
annak valamely utasitdsa sérti a magyar vagy az uniés adatvédelmi jogi rendelkezéseket.

3.4. A Felek megéllapodnak abban, hogy a Megbizott irasban felhivja a Megbiz6 figyelmét
minden olyan esetleges koriilményre, amely nincs Osszhangban a hatalyos jogszabalyi
rendelkezésekkel.

3.5. A Megbizo vallalja, hogy amennyiben a Megbizott teljesitéséhez adatok, informéciok,
vagy egyéb nyilatkozatok sziikségesek, ugy azokat igény esetén haladéktalanul, de
legkésobb a Szerzddésben megjelolt hataridén beliill atadja, illetve megadja a
Megbizottnak.

3.6. Felek kijelentik, hogy a jelen Megallapodas alapjan végzett tevékenységiiket a
mindenkor hatalyos vonatkozo6 jogszabalyok betartasaval végzik.

3.7. A Megbizott kizarélag adatfeldolgozd tevékenységi korén belill, a Megbizd altal
meghatarozott keretek kozott felelds a személyes adatok feldolgozasaért. Megbizott
kizarolagosan felelds a személyes adatokon végzett mindazon adatkezeldi cselekményéért,
amelyeket a Megbizo utasitasaitol eltéréen, vagy azokon tulmenden végez.

3.8. A Megbizott adatfeldolgozodi tevékenységének ellatasa soran a Megbizd irasban tett
felhatalmazasa nélkiil tovabbi adatfeldolgozot nem vehet igénybe, ezen tul is garantélja,
hogy tiszteletben tartja az Europai Unié kotelezd jogi aktusaiban és a magyar
jogszabalyokban foglalt, a tovabbi adatfeldolgozd igénybevételével kapcsolatos
rendelkezéseket €s feltételeket. Megbiz6 hozzédjarul ahhoz, hogy a Szerzddés megkotését
megelézden lefolytatott versenyeztetési eljards soran a Megbizott részérél megjelolt
harmadik személyek is igénybevételre keriiljenek tovabbi adatfeldolgozoként.

3.9. Felek rogzitik, hogy a Megbizott koteles gondoskodni a feladatok teljesitése soran az
Altalanos  Adatvédelmi Rendeletnek az adatkezelés biztonsagira vonatkozo
rendelkezéseiben rogzitett adatkezelés biztonsagi intézkedések meghozatalarol, igy
kiilonosen az altala tarolt adatok biztonsagarol, koteles megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat-és
titokvédelmi kovetelmények teljesitése érdekében sziikségesek. A Megbizott a részére
tovabbitott személyes adatokat a sziikséges technikai és szervezési intézkedések
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meghozatala utjan koteles védeni a jogosulatlan hozzaférés, megvaltozas/megvaltoztatas,
a nyilvanossagra hozas, a torlés, a sériilés, és megsemmisiilés ellen. A Megbizott a jelen
Megallapodéas 1. szamt mellékletében rogzitett technikai és szervezési intézkedések
meghozatalaval teljesiti a jelen pontban foglalt kotelezettségét. Megbizott koteles tovabba
az alkalmazott technikai és szervezési intézkedéseket a jelen Megéllapodas teljesitése soran
a technoldgia mindenkori alldsa és az adatfeldolgozas koriilményeinek alakuldsdhoz
mérten megfeleléen észszerli id6kozonként feliilvizsgalni és a megfeleld szinti
adatbiztonsag érdekében a sziikséges technikai €s szervezési intézkedéseket végrehajtani.
A jelen Megallapodas 1. szdmu mellékletében rogzitett ilyen intézkedések altal biztositott
adatbiztonsagi szinthez képest alacsonyabb adatbiztonsagi szintet biztosito intézkedéseket
a Megbizott kizardlag a Megbizd eldzetes irasbeli hozzajaruldsa alapjan jogosult
meghozni.

3.10. A Megbizott az adatfeldolgozoi tevékenysége teljes id0szaka alatt koteles megdrizni
minden személyes adatot mindaddig, amig adatkezelé azok torlésére nem utasitja. A
Megbizott az adatkezelési szolgaltatas nyljtasanak befejezését kovetden a Megbizo
dontése alapjan minden személyes adatot visszavonhatatlanul tordl vagy visszajuttat a
Megbizonak, és torli a meglévé masolatokat, kivéve, ha szdmdara az unids vagy a magyar
jog az személyes adatok tarolasat irja eld.

3.11. Megbizo6 koteles az érintett személy kérelmére tdjékoztatast adni az altala kezelt,
illetdleg Megbizott altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol,
id6tartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl (székhelyérdl) és az adatkezeléssel
Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak
meg az adatokat.

3.12. A Megbizott koteles segiteni a Megbizdét az adatvédelmi targya Europai Unids
kotelezd jogi aktusok és magyar jogszabalyok szerinti kotelezettségek teljesitésében,
figyelembe véve az adatkezelés jellegét és a Megbizott rendelkezésére alld informéaciokat.

3.13. A Megbizott a Megbiz6 rendelkezésére bocsat minden olyan informaciot, amely az
adatvédelmi targyu Eurdpai Unids kotelezd jogi aktusokban és magyar jogszabalyokban
meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazolasdhoz sziikséges, tovabba amely
lehetévé teszi és elGsegiti a Megbizo altal vagy az altala megbizott mas ellendr altal végzett
auditokat, beleértve a helyszini vizsgélatokat is.

4. TITOKTARTAS

4.1. Felek kotelesek minden, a maésik Féllel kapcsolatos informéciot, dokumentumot
bizalmasan, iizleti titokként kezelni, valamint szavatoljak, hogy harmadik személyek
részére ezen informaciokat, dokumentumokat nem adjék ki. Ezeket az informdaciokat a
Felek kizarolag sajat alkalmazottjaikkal, tanacsaddikkal, konyvvizsgdloikkal és a
vallalatcsoportjukba tartozo tarsasdgokkal oszthatjdk meg, akiknek titoktartési
kotelezettségéért a Feleket kartéritési felelosség terheli.

4.2. A Megbizott biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek
titoktartasi kotelezettséget vallalnak vagy jogszabélyon alapulé megfeleld titoktartdsi

kotelezettség alatt allnak.

4.3. A titoktartasi kotelezettség a Megallapodas fennallasa alatt és azt kovetden is idOkorlat
nélkiil fennall.
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4.4, Jelen Megallapodas barmely okbol torténd megsziinését kovetden Megbizott minden
Megbizoval, illetve a megbizdssal kapcsolatos iratot, dokumentumot, elektronikus
adatbazist atad Megbizonak.

4.5. A titoktartasi kotelezettséget bizonyitottan és felrohatdan megszegd Fél koteles
megtériteni a masik Felet ennek kapcsan ért dsszes kart.

4.6. Nem vonatkozik a Felekre a fenti titoktartdsi kotelezettség azon tdjékoztatok
tekintetében, amelyeket az adatvédelmi targya Europai Unios kotelezd jogi aktusok és
magyar jogszabalyok alapjan kotelesek nytjtani az érintettek részére.

5. ZARO RENDELKEZESEK

5.1. A Megallapodas modositasa, kiegészitése csak irasos forméban, a Felek cégszeri
alairasaval torténhet.

52. A jelen Megallapodas az alairdsdnak napjan 1ép hatdlyba és a Szerzddés
hatalyossaganak id6tartamara marad hatdlyban, a Szerz6dés barmely okbol torténd
megsziinése esetén a jelen Megallapodas is automatikusan megsziinik.

5.3. Amennyiben a Megallapodéas barmely rendelkezése érvénytelen, vagy a jovoben azza
valna, ugy az nem érinti a Megallapodas egy¢b pontjainak érvényességét. Az érvénytelen
rendelkezés helyére egy olyan rendelkezésnek kell keriilnie, amely a jogi lehetdségek
keretében a Felek akaratdhoz legkozelebb esik.

5.4. Amennyiben a Felek barmelyike egy vagy tobb esetben nem, vagy csak késedelmesen
tiltakozik a jelen Megallapodas valamely pontjanak megszegése miatt, illetve a jelen
Megallapodas biztositott barmely jogosultsag érvényesitésérol egy vagy tobb esetben
lemond, vagy azt csak késedelmesen, vagy egyaltalan nem érvényesiti, ez nem tekinthetd
a tobbi jogosultsag érvényesitésérdl valo lemondasnak, vagy a szerzddésszegésbdl, illetve
barminemi késObbi szerzddésszegésbdl eredd igény érvényesitésérdl valdo lemondéasnak.

5.5. A Felek vallaljak, hogy a jelen Megallapodas teljesitése soran, illetve az ezzel
kapcsolatban altaluk megkotott szerzédéses jogviszonyokban minden tdliikk elvarhatot
megtesznek annak érdekében, hogy a masik fél iizleti j6 hirneve ne sériiljon, és neve ne
szerepeljen jo erkolcsbe iitk6z0, izléstelen, sértd vagy barmely, a mésik félre vagy barmely
kozvetett vagy kozvetlen tulajdonoséra hatranyos modon vagy dsszefiiggésben.

5.6. A Megallapodas nyelve a magyar. A Megallapodasra az irdnyad6 jog a magyar jog. A
Megallapodéasban nem érintett kérdések tekintetében a Szerzddés, a 2013. évi V. torvény
(Ptk.), valamint az Altalanos Adatvédelmi Rendelet, az Info tv. és az egyéb adatvédelmi
targyd Eurdpai Unids kotelezd jogi aktusok, valamint adatvédelmi targy(i magyar
jogszabalyok vonatkozo rendelkezéseit tekintik iranyaddnak.

5.7. Felek a Szerz0désbol eredd vitaik esetén igyekeznek a felmeriilt problémakat
targyalasos titon megoldani. Abban az esetben, ha ez nem vezet eredményre, értékhatartol
fliggden alavetik magukat a Polgéri perrendtartasrol szolo 2016. évi CXXX. torvény
altalanos szabalyai szerint illetékes birdsag kizarolagos illetékességének.
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5.8. Feleket képviseld személyek anyagi és biintetdjogi feleldsségiik tudataban kijelentik,
hogy a Szerz6dés megkotésével kapcsolatosan képviseleti jogosultsaguk semmiben sem

korlatozott.

A Megallapodast a Felek elozetes megtargyalds és egyeztetés utan, mint szerzodési
akaratukkal mindenben megegyezot az alairasra felhatalmazott képvisel6jiik Gtjan irtak ala.

Megbizd

Megbizott

Az adatfeldolgozési tevékenység meghatarozasa

A Megbizott jelen Megallapodas alapjan az
adatfeldolgozéssal kapcsolatos feladatokat a
kovetkezo célbol latja el:

szamviteli,
feladatok

Megbizd részére konyvelési,
adatfeldolgozéassal kapcsolatos
veégzeése

A Megbizott adatkezelési tevékenységének
jellege, az adatkezeléssel Osszefliggd
tevékenysége:

konyvelés

Az adatkezelés idGtartama:

a gazdasagi év szamviteli lezarasaig

A feldolgozott személyes adatok tipusa:

- Név - Sziiletési hely és 1d6

- Anyja neve

- Allandé lakcim

- Levelezési cim

- Személyazonosito igazolvany szama
- telefon szama

- E-mail cim

- Adobazonositd

- TAJ szam — Bankszamlaszam

Az érintettek kategoriai:

- Természetes személy
- Jogi személy természetes
képviseldi

személy

A Megbizott ltal a személyes adatok és az
adatfeldolgozoi tevékenység biztonsaga
érdekében meghozott technikai és szervezési
intézkedések leirasa:

Elkiilonitett, kiilsé — arra nem jogosult
személy altali — hozzaférést kizard
elektronikus tarolas

9. sz. melléklet

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO
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http://ovodahegykohu/

Rovid osszefoglalo

Személyes adatokat csak a torvényeknek megfelelden gyljtiink és kezeliink. Hirlevelet csak
kiilon hozzajarulds esetén kiildiink. Az adatokat a lehetd legbiztonsagosabban taroljuk.
Barkinek felvilagositast adunk a roéla tarolt adatokrol, ha ezt irasban kéri az aldbbiakban
megadott elérhetdségeink egyikén. Hirleveleinkrdl barmikor leiratkozhatnak, minden levélben
erre linket helyeztiink el.

1. Adatkezelo:

Neve: Hegykéi Tiindérrozsa Ovoda és Bolcséde

Székhelye: 9437 Hegykd, Kossuth L. utca 89.

Adatkezeld képviseldje: Tamas Julianna féigazgatod

Az Adatkezel6 adatvédelemmel kapcsolatos elérhetdsége: tunderrozsa@hegyko.hu

Adatvédelmi tisztviseld neve, elérhetdsége

A Hivatal és az Onkormanyzatok adatvédelmi tisztviseldjének neve: Web Biztonsag
Informatika Kft. (képviseli: Tamas Bence)

E-mail cime: info@webteszt.com

Telefonos elérhetdsége: 0670 236 2301

Cime: 5600 Békéscsaba, Felsobnyomas 166/1

Az adatkezelés jogalapja

Az ¢érintett Onkéntes hozzdjaruldsa, az Infotv. 5. § (1) bekezdése, és a gazdasagi
reklamtevékenység alapveto feltételeirdl és egyes korlatairdl sz6l6 2008. évi XLVIIL. torvény
6. § (5) bekezdése:

A reklamoz6, a reklamszolgaltato, illetve a reklam kozzétevéje — a hozzajarulasban
meghatarozott korben — a naluk hozzajaruld nyilatkozatot tevé személyek személyes adatair6l
nyilvantartast vezet. Az ebben a nyilvantartasban rogzitett — a reklam cimzettjére vonatkoz6 —
adat csak a hozzajaruld nyilatkozatban foglaltaknak megfeleléen, annak visszavonasaig
kezelhetd, és harmadik fél szamara kizardlag az érintett személy elézetes hozzdjarulasaval
adhato at.

Adatbiztonsag

1. Az adatkezel6 koteles az adatkezelési miiveleteket ugy megtervezni és végrehajtani, hogy
biztositsa az érintettek maganszférajanak védelmét.

2. Az adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles gondoskodni az
adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket
¢s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok
érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

3. Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiillonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés €s sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzéférhetetlenné valés ellen.
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4. A kiilonboz0 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében
megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok —
kivéve, ha azt torvény lehetové teszi — kozvetleniil ne legyenek Osszekapcsolhatok és az
¢érintetthez rendelhetdk.
5. A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezeld és az adatfeldolgozo
tovabbi intézkedésekkel biztositja
a. a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;
b. az automatikus adatfeldolgozo6 rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;
c. annak ellendrizhetoségét ¢és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazisaval mely szerveknek tovabbitottdk vagy
tovabbithatjak;
d. annak ellendrizhetdségét és megallapithatdosagat, hogy mely személyes adatokat,
mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozo6 rendszerekbe;
e. a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és
f. azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

6. Az adatkezelonek ¢és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsagat szolgald intézkedések
meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére.
Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell véalasztani, amely a személyes adatok
magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene az
adatkezeldnek.

Az érintettek jogai

1. Az érintett kérelmezheti az Adatkezelonél, hogy az adjon tdjékoztatdsat személyes adatai
kezelésérdl, kérheti személyes adatainak helyesbitését, valamint kérheti személyes adatainak —
a kotelez6 adatkezelés kivételével — torlését vagy zarolasat.

2. Az érintett kérelmére az adatkezel0 tajékoztatast ad az érintett altala kezelt, illetve az altala
megbizott adatfeldolgozo altal feldolgozott adatairol, azok forrasarol, az adatkezelés céljarol,
jogalapjardl, idétartamarol, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 6sszefiiggd
tevékenységérol, tovabba — az érintett személyes adatainak tovabbitisa esetén — az
adattovabbitas jogalapjarol €s cimzettjérdl.

3. Az adatkezeld az adattovabbitas jogszerliségének ellendrzése, valamint az érintett
tajékoztatasa céljabol adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az 4ltala kezelt
személyes adatok tovabbitisanak idOpontjat, az adattovabbitis jogalapjat és cimzettjét, a
tovabbitott személyes adatok korének meghatarozasat, valamint az adatkezelést eldird
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

4. Az adatkezeld koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb 1dd alatt, legfeljebb
azonban 30 napon beliil, kdzértheté formaban, az érintett erre irdnyuld kérelmére irdsban
megadni a tajékoztatast. A tajékoztatds ingyenes.

5. Felhasznal6 kérelmére Adatkezeld tajékoztatast ad az altala kezelt adatokrol, azok forrasarol,
az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamarol, az esetleges adatfeldolgozd nevérdl,
cimérdl €és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba — az érintett személyes
adatainak tovabbitdsa esetén — az adattovabbitds jogalapjarol és cimzettjérdl. Adatkezeld a
kérelem benyujtasatol szadmitott legrovidebb 1do alatt, legfeljebb azonban 30 napon beliil
irasban, kozérthetd formaban adja meg a tajékoztatast. A tajékoztatds ingyenes.

6. Adatkezeld, amennyiben a személyes adat a valosagnak nem felel meg, és a valosagnak
megfeleld személyes adat az adatkezeld rendelkezésére all, a személyes adatot helyesbiti.

7. Torlés helyett Adatkezeld zéarolja a személyes adatot, ha a Felhasznal6 ezt kéri, vagy ha a
rendelkezésére 4116 informaciodk alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené a Felhasznalo jogos
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érdekeit. A zarolt személyes adat kizarolag addig kezelhetd, ameddig fennall az az adatkezelési
cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

8. Adatkezel6 torli a személyes adatot, ha kezelése jogellenes, a Felhasznalo kéri, a kezelt adat
hidnyos vagy téves — és ez az allapot jogszerlien nem orvosolhaté — feltéve, hogy a torlést
torvény nem zarja ki, az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok taroldsanak térvényben
meghatarozott hatarideje lejart, azt a birdsdg vagy a Nemzeti Adatvédelmi ¢és
Informacidszabadsag Hatosag elrendelte.

9. Az adatkezel6 megjeldli az altala kezelt személyes adatot, ha az érintett vitatja annak
helyességét vagy pontossagat, de a vitatott személyes adat helytelensége vagy pontatlansaga
nem allapithaté meg egyértelmien.

10. A helyesbitésrol, a zarolasrol, a megjelolésrél és a torlésrdl az érintettet, tovabba
mindazokat értesiteni kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az
értesités mell6zhetd, ha ez az adatkezelés céljara valo tekintettel az érintett jogos érdekét nem
sérti.

11. Ha az adatkezeld az érintett helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti, a
kérelem kézhezvételét kovetd 30 napon beliil irasban kozli a helyesbités, zarolas vagy torlés
iranti kérelem elutasitdsanak ténybeli és jogi indokait. A helyesbités, torlés vagy zarolas iranti
kérelem elutasitdsa esetén az adatkezeld tdjékoztatja az érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba
a Hatosaghoz fordulds lehetdségérol.

12.A Felhasznal6 szavatolja az Adatkezeldnek adott barminemil informacid (pl.: név, cim, e-
mail cim, telefonszam, szamlazasi adatok, stb.) pontossagat, azok helyteleniil/hidnyosan valo
megadasabol eredd barminemil hibds teljesités miatt az Adatkezeldvel szemben sem anyagi-,
jogi-, vagy egyéb jellegli koveteléssel nem élhet. Adatkezelé megtesz minden sziikséges
intézkedést, mellyel a szolgaltatashoz sziikséges informdciot/adatokat a Felhasznalotol
beszerezze, illetve a Felhasznald kérésére, vagy pontositasara javitja a helytelen/hibas
adatot/adatokat.

Jogorvoslat

1. Felhasznal¢ tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizardlag az Adatkezeldre vonatkozo
jogi kotelezettség teljesitéséhez, vagy az Adatkezeld, adatitvevd vagy harmadik
személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;
b) a személyes adat felhasznilasa vagy tovéabbitdsa kozvetlen iizletszerzes,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatés céljara torténik;
¢) torvényben meghatarozott egyéb esetben.
2. Adatkezeld a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szadmitott legrovidebb idén beliil, de
legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, és
dontésérdl a kérelmezdt irdsban tajékoztatja. Ha az Adatkezeld az érintett tiltakozéasanak
megalapozottsagat megallapitja, az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziinteti, és az adatokat zarolja, valamint a tiltakozasrol, tovabba az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovabbitotta, ¢€s akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében.
3. Amennyiben a Felhasznalo Adatkezelonek a meghozott dontésével nem ért egyet, az ellen —
annak ko6zlésétdl szamitott 30 napon beliil — birdsaghoz fordulhat. A birdsdg soron kiviil jar el.
4. Az adatkezelo esetleges jogsértése ellen panasszal a Nemzeti Adatvédelmi ¢és
Informécioszabadsag Hatosagnal lehet élni:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag
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1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
Levelezési cim: 1530 Budapest, Postafiok: 5.
Telefon: +36 -1-391-1400

Fax: +36-1-391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Birdsagi jogérvényesités

1. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezeld koteles
bizonyitani. Az adattovabbitas jogszerlis€gét az adatatvevo koteles bizonyitani.

2. A per elbirdlasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per — az érintett valasztisa szerint —
az ¢érintett lakohelye vagy tartozkodasi helye szerinti torvényszek eldtt is megindithato.

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

4. Ha a birosag a kérelemnek helyt ad, az adatkezel6t a tdjékoztatds megadasara, az adat
helyesbitésére, zarolasara, torlésére, az automatizalt adatfeldolgozassal hozott dontés
megsemmisitésére, az érintett tiltakozasi joganak figyelembevételére, illetve az adatatvevo altal
kért adat kiadasara kotelezi.

5. Ha a bir6sag az adatatvevd kérelmét elutasitja, az adatkezeld koteles az érintett személyes
adatat az itélet kozlésétol szamitott 3 napon beliil torolni. Az adatkezeld koteles az adatokat
akkor is tordlni, ha az adatatvevé a meghatarozott hataridén beliil nem fordul bir6saghoz.

6. A birdsag elrendelheti itéletének — az adatkezeld azonositod adatainak kozzétételével torténd
— nyilvanossagra hozatalat, ha azt az adatvédelem érdekei és nagyobb szdmu érintett védett
jogai megkovetelik.

Kartérités és sérelemdij

1. Ha az adatkezeld az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével masnak kart okoz, koteles azt megtériteni.
2. Ha az adatkezeld az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével az éErintett személyiségi jogat megsérti, az érintett az
adatkezel6tdl sérelemdijat kovetelhet.
3. Az ¢rintettel szemben az adatkezeld felel az adatfeldolgozé altal okozott karért és az
adatkezeld koteles megfizetni az érintettnek az adatfeldolgozo altal okozott személyiségi
jogsértés esetén jard sérelemdijat is. Az adatkezeld mentesiil az okozott karért valo feleldsség
és a sérelemdij megfizetésének kotelezettsége alol, ha bizonyitja, hogy a kart vagy az érintett
személyiségi joganak sérelmét az adatkezelés korén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte eld.
4. Nem kell megtériteni a kart és nem kovetelhetd a sérelemdij annyiban, amennyiben a kar a
karosult vagy a személyiségi jog megsértésével okozott jogsérelem az érintett szandékos vagy
stlyosan gondatlan magatartasabol szarmazott.
5. Ha a személyes adat felvételére az érintett hozz4jarulasaval keriilt sor, az adatkezeld a felvett
adatokat torvény eltérd rendelkezésének hidnyaban
a) a ra vonatkozo6 jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy
b) az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha
ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog korlatozasaval
aranyban all tovabbi kiilon hozzéjarulas nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasanak
visszavonasat kovetden is kezelheti.
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10. sz. melléklet

Sziil6i hozzajarulasi nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez

ADATTERULET

Hozzajarulas

Igen/nem

Gyermek intézményi eldjegyzése-, felvétele-, atvételekor benyujtott
dokumentumok (sziiletési anyakdnyvi kivonat, gyermekoltasi konyv,
személyi igazolvany, taj kartya, lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyok)
fénymasolata

Sziil6i nyilatkozat az intézményi alapdokumentumok megismerésérdl
(k6z0s listan névvel, alairassal)

Gyermek megadott egészségiigyi adatai (étkeztetéshez, valamint a szakszeri
ellatas biztositdsahoz)

szakszolgalati (BTM, SNI, nevelési tandcsadas) vizsgalatra kiildott
gyermekek — bekiildési kérelem, szakvélemény sziili példany, intézményi
befogado nyilatkozaton sziildi kérelem az intézmény kijelolésére)
dokumentumok fénymasolatai

Sziil6i szervezet, 6vodaszEk, alapitvanyi tdmogatasok adomanyok (étel,
targyi, pénzbeni)

Sziil6i nyilatkozat a nemzetiségi nevelés igényléshez sziikséges
dokumentumok atvételérol

(ko6z0s listan névvel, alairassal)

Sziil6i nyilatkozatok (hozzajarulo nyilatkozat a személyes adatok
kezeléséhez) hazirend atvétele, hozzajarulas az Intézmény altal szervezett
programokon gyermeke részvételéhez, kozos listdn névvel, alairdssal)

Feljegyzések, jegyzokonyvek a sziiléi értekezletekrdl (hozzaszolasok,
alairasok)

(k6z0s listan névvel, aldirassal)

Fenntartoi, csaladsegitd vagy egyéb szervezet adomanyai, palyazataihoz
torténd adatszolgaltatas

az Intézmény altal szervezett rendezvények, tigyeleti idészakok, részvételi
igényfelméréseit az Intézményben nyilvanosan kifliggeszthessék

Az intézmény mindennemii rendezvényén (pl. Kiallitas, jubileum)

Intézményi dokumentaciokban (beszdmolok, palyazatok)

Az dvoda altal szervezett programokon késziilt fotok,

videofelvételek megjelenitése:

Megyei, telepiilési folyodirat és egyéb szakmai ujsagban, onkorményzati
honlapon

Gyermekek rajzainak kihelyezése a csoportok 61t6zdjében jellel ellatva,
rajzpalydzatokon névvel ellatva

Az dvoda altal szervezett rendezvények, ligyeleti idészakok, részvételi
igényfelmérései
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(k0z0s listan névvel, aldirdssal)

Fakultativ szolgaltatasok igénylése (pl. hittan)

(K6z0s listan névvel, alairassal)

Ovodai (finanszirozast igényl$) programok sziil6i hozzajarulasa (pl. 6vodai
fotdzas, kirandulas, szinhazlatogatas)

(K6z0s listan névvel, alairassal)

Sziiloi szervezet levelezési listaban torténd megjelenés (név, e-mail cim)

Feljegyzések, jegyzOkonyvek a fogadoorakrol, sziiloi értekezletekrol
(hozzaszolasok, alairdsok) az Intézmény altal szervezett programokon
torténd fotdzasok alkalmaval késziilt fotokat, videdkat az intézmény
szabadon (barmilyen célbdl, barmikor) megjelenitheti az:

e intézmény honlapjan (www.ovodahegyko.hu),

e a csoport zart facebook csoportjaban,
e az intézmény mindennemi rendezvényén (pl. Kiallitas)
e Intézményi dokumentacidkban (beszdmolok, palydzatok, stb.)

e megyei/varosi/telepiilési folyoirat és egyéb szakmai Gjsagban,
Oonkormanyzati honlapon

Gyermekegészségligyi szolgaltatasok igénybevétele, engedélyezése
(altalanos vizsgalat, fogaszat, szemészet, fejleszto foglalkozasok) kdzos
listan névvel, alairassal)

ATUHIOtt ..o biintetdjogi felelésségem tudataban
nyilatkozom arrél, hogy a Hegykéi Tiindérrozsa Ovoda és Bolcsdde a magam és gyermekem
(gyermek NEVE. e sziiletési
idejer....ooooieiiiiiiiiieen.) Onként  szolgéltatott személyes adatat — tudtommal és
hozzajarulasommal teljes kortien hasznalja fel, tarolja, kezeli, tovabbitja a hatalyos
jogszabalyok, valamint az intézmény Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzata és a egyéb

szabalyzatai, pedagogiai dokumentumai eldirdsai szerint.

Nyilatkozom, hogy az Intézmény Adatkezelési tajékoztatdjat megismertem €s az abban

foglaltakat tudomasul veszem.

Azon 6vodai/bolcsddei programok és tevékenységek esetében, melyben a jogalap a sziil6i
hozzajarulas az alabbiak szerint nyilatkozom. Hozzajarulasom az irasban benyujtott

visszavonasig érvényes.
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Kérjiik minden pontban a megfelel6 szoveg beirasaval (igen/nem) sziveskedjenek nyilatkozni,

és minden oldalt alairasukkal sziveskedjenek elldtni!

Az iires jelolo négyzet a hozzdjarulds megtagaddsat jelenti!

Kiilonélo vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziil6 adhat érvényes adatkezelési
nyilatkozatot, aki a sziiloi feliigyeleti jogok gyakorlasara jogosult.

(A Nemzeti Adatvédelmi és Informdacioszabadsag Hatosag allasfoglalasa alapjan: a nevelési,
oktatasi intezménynek nem feladata, hogy ezt a kérdeést mélységében vizsgalja, el kell
fogadnia az errdl szolo sziilbi tajékoztatast azzal, hogy vita esetén az ellentmondast az erre

Jjogosult hatésagnak (gyamhatosag, birosag) kell megoldania.

sziil6, gondviseld sziild neve sziild, gondviseld alairasa
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