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Altaldnos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és Milkddési Szabalyzat (tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Csékanydoroszléi Harangvirag Ovoda és Bolcséde adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk
és alkalmazottak feladatait €s jogkoérét, a mikodési szabdlyait,

Az SZMSZ és mellékletét képezd egyeb belsé szabilyzatok, intézményvezet6i utasitisok
betartdsa az intézmény valamennyi kézalkalmazottjsra és egyéb dolgozdjara nézve
kotelez6érveényliek. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket kételesek azok is megtartani, akik
az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, vagy igénybe veszik szolgaltatasait.

A szervezeti és miikddési szabdlyzat 1étrehozisdnak jogszabdalyi alapjai az alabbi torvények,
kormidnyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

1.1. Koznevelési tevékenységekre vonatkozé jogszabilyok
o A nemzeti kbznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.).
* A nevelési-oktatdsi intézmények miikdésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet (a tovabbiakban: R.).
e A nemzeti kdznevelésrdl szolé torvény végrehajtisarol szolé 229/2012. (VIIL 28.)
kormanyrendelet (a tovabbiakban: Vhr.).
e Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjénak kiadasarol sz616 363/2012. (XIL. 17.)
korményrendelet
A pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szol6
326/2013. (VIIL 30.) kormanyrendelet.
A sajétos nevelési igényll gyermekek dvodai nevelésének irdnyelvér6l szolé 2/2005.
(I11. 1.) OM-rendelet.

1.2. Egyéb jogszabalyok
o Az informicids Snrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi
CXII. toérvény.
* A nemdohidnyzok védelmérdl szolo 1999. évi XLII. torvény.
e A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatairdl sz6lé
44/2007. (XI1. 29.) OKM-rendelet.



2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadadsa, jovahagyasa,
megtekintése

A Csikinydoroszléi Harangvirdig Ovoda és Boleséde szervezeti és miikodési
szabalyzatit a jogszabélyban el6irt kotelezd mellékleteivel egyiitt az intézményvezetd
elbterjesztése utin a neveldtestiilet fogadja el. Az elfogadas soran — a jogszabdlyban
meghatdrozottak szerint — a sziildi szervezet ¢s a kozalkalmazotti tandcs véleményezési
jogot gyakorol.

Az Intézmény szervezeti és miikédési szabdlyzatat mellékleteivel egyiitt az intézmény
valamennyi alkalmazottja, az intézménybe jaré gyerekek sziilei megtekinthetik a vezetd
irod4jaban.

2.1.A szervezeti és miikodési szabalyzat idébeli, személyi és teriileti hatélya,
nyilvinossaga

A Csikanydoroszl6i Harangvirig Ovoda és Bilesdde médositott szervezeti és miikidési
szabalyzata mellékleteivel egyiitt 2021. julius 8-4n 1ép hatilyba, és hatérozatlan idére szdl.
Hatalybalépésével az ezt megel6z0 szervezeti és miikddési szabélyzat hatalyét veszti.

Az SZMSZ személyi hatilya kiterjed:

A szervezeti és miikodési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa kotelezd érvényli az
intézmény valamennyi munkavallal6jdra, az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 gyermekekre, a
gyermekek sziileire, térvényes képviselbire, valamint azon személyekre, akik az intézménnyel
jogviszonyban nem allnak, de részt vesznek a feladatainak megval6sitisdban.

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed:

Az intézmény és telephelyeteriiletére.

» Az intézmény 4altal szervezett - a pedagdgiai miivelddési program végrehajtdsdhoz
kapcsolédo

intézményen kiviili programokra.

« Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

Az SZMSZ nyilvinossiga:

Az intézmény oly moddon koteles elhelyezni a dokumentumot, hogy azt a szilildk és a
miivelddési intézményt latogatok szabadon megtekinthessék.(intézményvezetd, miivel6dési
intézményvezet6 iroddja, valamint megtekinthetd Csikanydoroszld honlapjan)

3. Az intézmény miikddési rendjét meghatirozé dokumentumok,

szabalyzatok
» Alapité okirat
* Pedagégiai és Miivel6dési Program
» Szervezeti és Miik6dési Szabélyzat
* Hézirend
« Adatkezelési Szabalyzat
* Bels6 ellendrzés szabalyzata
* Gyakornoki Szabdlyzat
» Tovabbképzési program, beiskoldzasi terv
« K6zalkalmazotti Szabalyzat
* Tzvédelmi Szabélyzat
* Egyéni védbeszkozdk juttatasa



* Pénzkezelési Szabalyzat
* Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
» A nemdohanyzok védelmének helyi szabalyai

4. Az intézmény altalanos jellemzdi

4.1. A koltségvetési szerv adatai

A koltségvetési szerv neve: Csakanydoroszléi Harangvirdg Ovoda és Boleséde
Roviditett név: -

OM azonositéja: 202345

A koltségvetési szerv székhelye:
* 9919 Csakanydoroszld, Jozsef Attila u.6.

4.2. Az intézmény fenntartdja:

Csékanydoroszié Kézség Onkorményzata

9919 Csékanydoroszld, Fo utca 39.

4.3. Az intézmény irdinyité szervének neve, székhelye:
Csakanydoroszlé K&zség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete
9919 CsdkanydoroszI6, F6 u. 39.

4.4. Az intézmény jogallisa:
Onallé jogi személy, kiltségvetési szerv.

4.5. Az intézmény tipusa: évoda

4.6.Az intézmény jogszabdlyban meghatirozott kozfeladata és az ellitandé
alaptevékenységek

A koltségvetesi szerv kbzfeladata: 6vodai nevelés és bolcsoded ellatas.
Az dvodai intézményegység tekintetében:
A Nemzeti Koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 4. § bekezdés alapjan

a) 6vodai nevelés,
b) Sajatos nevelési igényili gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

A boélesddei intézményegység tekintetében:

A bblcséde, mint gyermekjoléti intézmény gondoskodik a bdlesédés kori gyermekek
napkozbeni ellatasirél A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.
évi XXXI. torvény alapjan,



4.6.1.A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcié szerinti

megjelolése:

1 | 091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai

5 091120 Sajétos nevelési igényii gyermekek évodai nevelésének,
ellitisinak szakmai feladatai

3 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben

5 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

6 104031 Gyermekek bolcsdédében és mini bolcsddében torténd
ellatisa

7 104035 Gyermekétkeztetés bolesddében, fogyatékosok nappali
intézményében

8 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat
biztositd intézményben

4.6.2. Az intézmény illetékessége, mikddési korzete: Csikanydoroszlé Kozség
kozigazgatési teriilete.

4.6.3. Az intézmény nevelési funkciéjaval kapcsolatos eléirasok

Az évoda a gyermek haroméves koratél a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevekenyseg szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC. a nemzeti kdznevelésrél
sz0616 t6rvény és vegrehajta51 rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint
elkészitett pedagdgiai program szabélyozza.

A bélesddei ellatas keretében - ha e torvény kivételt nem tesz - a hdrom éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatasat kell biztositani.

Az 6vodiba felveheté gyermeklétszam:

Csakdnydoroszléi Harangvirag Ovoda és Béleséde (székhely)
Csoportok szama: 3 csoport
Felvehetd maximalis létszam $sszesen: 69 £6

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalls. Szervezetével és milkodésével kapesolatban minden
olyan kérdésben dént, melyet jogszabély nem utal mds hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtisdban részt vesznek a pedagogusok és sziildk is.

Az intézmény jogszabélyban eldirt nyilvantartast kdteles vezetni a gyermekek és a felndtt
alkalmazottak adatairdl.

A nyilvéantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérol, tovabbitasardl, nyilvanossagra
hozatalar6l a Csdkdnydoroszléi Harangvirag Ovoda és Bolcsdde Adatkezelési Szabdlyzata
rendelkezik.

Villalkozasi tevékenység: Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytat.
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4.7. Az intézmény gazdilkoddsdval Gsszefiiggd jogkorsk:

Pénziigyi kotelezettséget a fenntarté altal jévahagyott kéltségvetési eldiranyzatokon beliil az
intézményvezetd véllalhat, a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelden.,

Az intézmény Csakanydoroszlé Kozség Onkorményzatinak Képviselé Testiilete altal
megallapitott koltségvetés alapjan részben Ondllban miik6ds koltségvetési szerv. A
gazdalkodassal Osszefliggh jogositvanyok pénziigyi és gazdalkodasi feladatait a Koérmendi
K6z6s Onkorményzati Hivatal (Csakanydoroszl6i Kirendeltsége 9919 Csakanydoroszls, Fé u.
39.) latja el. Az intézmény és telephelye az intézményi koltségvetésen beliil sajat
koltségvetésbdl gazdalkodnak.

Az intézményt képezd épiiletek és telkek vonatkozdsdban a tulajdonosi jogokat az Alapitd
Okirat rgziti.

Az intézmény az 4ltala hasznélt ingatlanok tulajdonjogit nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzdjarulasa nélkiil nem terhelheti meg.

Az intézmény koltségvetésének végrehajtasira szolgilé szamlaszam, az altalanos forgalmi
adé alanyisag ténye:

A szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank NYRT. K6rmend

A szamlavezetd pénzintézet cime: K6érmend, Vida J.u.2.

A szimlatulajdonos neve: Csakanydoroszléi Harangvirdg Ovoda és Béleséde

A szamlatulajdonos cime: 9919 Csékénydoroszl6, Jozsef A.u.6.

A szamlatulajdonos szdmlaszama: 11747020-15424941

A szerv ltalanos forgalmi ado alanyisaga: targyi adomentes

Az intézmény addszama: 15424941-2-18

4.7.1. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

A kdltségvetési szerv az irdnyitd szerv 4ltal biztositott pénzeszksz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Gsszedllitott, az irdnyité szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

4.7.2. Alairasi jogkdrrel és az intézményi bélyegzék haszndlatira a kivetkezd
beosztisban dolgozdk jogosultak:
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezet§je egy személyben jogosult. Az intézmény
nevében aldirasra az intézmény vezetje jogosult- akadalyoztatisa esetén- az azonnali
intézkedést igénylé iigyiratokra vonatkozdan- aldirdsi jogkoért gyakorolhat az
intézményvezetd-helyettes, Az intézmény cégszerii alairasa az intézményvezet6 aldirasaval és
az intézmény korpecsétjével érvényes.
A székhelyintézmény bélyegzdjének hasznalatara jogosult:

- intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd-helyettes
A konyha bélyegz6jének hasznalatara jogosult:
- élelmezés vezetd, akadalyoztatdsa esetén a konyhavezetd szakacs.



5.Az intézmény szervezeti felépitése

5.1. Az intézmény vezetdje
5.1.1. A kiltségvetési szerv vezetéjének megbizisanak rendje

A koltségvetdsi szerv vezetdjét a kozalkalmazottak jogalldsrol szolo 1992, évi XXXIIL
térvény 23.§-a alapjén a fenntarté palyazat utjan bizza meg 5 €vre.

Az intézményvezetd kiiléngs felelgsséggel tartozik:

az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért;

az alapitd okiratban elbirt tevékenységek jogszabdlyban meghatdrozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért;

az intézmény gazdalkoddsiban, a szakmai hatékonysdg és a gazdasigossag
kdvetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolasi, informdacidszolgiltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéert;

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek §sszhangjaért;

a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezet6i ellendrzés, valamint a belsd
ellen6rzés megszervezéséért és hatékony mikodéséeért;

az intézmény szakszer( és torvényes mikddéséért, a takarékos gazdalkodaseért;

a pedagdgiai munkéért;

a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasacrt,

az intézmény ellenbrzési, tanfeliigyeleti, pedagégus mindsitési, mérési és értékelési
rendszerének miikSdtetéséért;

aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a gyermek- és tanuldbalesetek megel6zéséhez szikséges feltételek biztositasaért, a
feladatellatas ellendrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalata megszervezésének ellenérzéséért;

a pedagégus kozéptavil tovabbképzési terv, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, az alkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért;

a koznevelési intézmények informéicids tajékoztaté rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekil informacidszolgaltatdsért, a statisztikai adatszolgaltatasért;

az alkalmazotti alapnyilvintartds rendszerének miikddtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért,

a jogszabdly szerinti més vezet6i feladatok ellatasaért.

Az intézményvezetd egycb feladatai:

az alkalmazotti értekezlet, az alkalmazotti koz6sség értekezlete, az igazgatétanacs, a
szakmai, tandcsadé, dontés-elokészitd forumok itléseinek elokészitése, vezetése, a
szakmai férum vezetése, a déntések (4llasfoglalasok) végrehajtisdnak megszervezése
és ellentrzése;

az 6voda pedagogiai-mivel6dési programja megval6sitdsdnak irdnyitasa és
szervezése;



a neveld, oktato tevékenység irdnyitdsa €s ellendrzése az intézményvezetd helyettes és
a mivel6dési intézmény vezetén keresztiil, az intézményegységek tevékenységének
koordinalasa;
az intézmény mentilhigiénés tevékenységének és kornyezetvédelmi munkajénak
iranyitésa;

az intézmény gazdasigi milkidésének iranyitasa, belsd ellenérzésének megszervezése,
az lizemelés folyamatossaginak, gazdasagossiganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre alld koltségvetés alapjdn az intézmény mikodéséhez, a pedagogiai-
mivel6dési program megvaldsitisdhoz szilkkséges személyi, targyi és modszertani
feltételek biztositasa;

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti taniccsal,illetve a
sziiléi szervezettel vald egylittmiikGdés a vezetdk bevondsaval;

¢ gyakorolja a kitelezettségvallalasi jogkort;

gyakorolja a munkaltatéi jogokat, az alkalmazotti munkakdrre benyujtott palyazat
elbirdlasat a vezetSk egyetértésével végzi;

ellatja a palyaztatéi feladatokat a vezetdi beosztasok tekintetében;

eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségének a kdzalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkoz6 kérdésekben;

kiadja az intézményen beliili kiilonb6z6 szabdlyzatokat;

¢ kialakitja és miikddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerii, szabédlyozott, gazdasigos,
hatékony és eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény mikoddésével kapesolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsé szabdlyzat nem utal mas
hatéskorébe, dont az intézményen beliili hataskoéri és egyéb vitdkban, kivizsgélja a
bejelentéseket és panaszokat;

ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséghez kapcsoloddan a munkaltatoi jogkor
gyakorlgjahoz utalt feladatokat: tijékoztatast ad a kotelezettség fenndllasardl és
esedékességérl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat Orzésérol, szilkség esetén
ellen6rzési eljarast kezdeményez;

gondoskodik a katasztrofa-, tiz- és munkavédelmi feladatok ellatasarél

teljes korGen képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt, de a képviseletre
meghatirozott ligyekben eseti vagy dllandé megbizast adhat;

ellatja tovabba a jogszabdlyok éltal a vezetd hataskdrébe utalt — és 4t nem ruhdzott
feladatokat.

5.1.2. Az intézményvezetd és helyettese akadilyoztatisa esetén érvényes helyettesitési

Intézményvezeté helyettesitése:

Az intézményvezet6 tavollétében altalanos helyettese teljes feleldsséggel az intézményvezeto-
helyettes. Kivételt képeznek azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
azok, amelyek az intézményvezetd 4t nem ruhazhatd jogkdrébe tartoznak: kdzalkalmazotti
jogviszony létesitése, megsziintetése, fegyelmi- és kartéritési feleldsségre vonas.

Az intézményvezetd tartés tivolléte esetén (hiromheti idGtartamon tali tavollét) a
helyettesités teljes korii, azaz kiterjed minden intézményvezetoi feladat ellatasara.

! Médosftotta: Csakanydoroszlé Kozség Onkorményzata Képviseld-testiilete 22/2020.(VIIL.28.) szami
hatérozata
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Az intézményvezeté és helyettese tartos tivolléte, vagy akadélyoztatisa esetén iranyado
szabilyok:

Az intézményvezetd és helyettese egyidejii tartds tavolléte (hdromheti idStartamon tuli
tévollét), vagy hisnya esetében a fenntarté —az intézményi neveld-testiilet véleményének
elézetes kikérését kovetden -  intézményvezetd -helyettest biz meg, hatdrozott idére,
legfeljebb egy —egy év idtartamra. Az igy megbizott személy teljes korien ellitja az
intézményvezetdi feladatokat. Amennyiben az intézményvezetd helyettes tartés tavollét miatti
akadalyoztatisa megszilinik, vagy amennyiben az intézményvezetdi status a fenntart6 altali
kinevezéssel betoltésre keriil, abban az esetben a fenntartd ltal megbizott intézmeényvezetd
helyettes megbizdsa megsziinik visszavonissal, a visszavondsr6l az intézmeényvezetd
helyettes, vagy az intézményvezetSi status betdltése esetén a kinevezett intézmeényvezetd
intézkedik. Az intézményvezetdi stitus betSltése esetén a kinevezett intézményvezetd maga
dént az intézményvezetd helyettes személyérél, amennyiben a kinevezett intézményvezetd a
fenntartd dltal megbizott intézményvezet$ helyettest kivénja tovabbra is intézményvezetd
helyettesnek megbizni, abban az esetben a fenntarté altal megbizott intézményvezetd
helyettes megbizdsa nem sziinik meg visszavondssal, hanem az mtezmenyvezeto helyettesi
megbizas jogfolytonosan fenndll, az intézményvezetd altali visszavonasig, vagy a megbizds
hatérozott idétartamanak elteltéig.

Amennyiben az intézményvezetd tartés tévollét miatti akadalyoztatdsa megszfinik, de az
intézményvezetd helyettes tartds tdvollét miatti akadélyoztatisa még fennall, vagy
amennyiben tovabbra sincs barmilyen okbél intézményvezetd helyettes az intézményben,
abban az esetben tovabbra is a fenntarté 4ltal megbizott intézményvezeté-helyettes latja ¢l az
intézményvezet6 helyettesi feladatokat.

Az intézményvezetd és helyettese egyidejli tartds tavolléte vagy hianya esetén a fenntarto
t6bb alkalommal is megbizbat legfeljebb egy-egy évre intézményvezetd helyettest a
nevelétestiilet véleményének eldzetes kikérésével.

Amennyiben az intézményvezetd és helyettese egyidejii tartds tavolléte esetén a fenntarté dltal
a nevelbtestiilet elézetes véleményének kikérését kovetGen megbizott intézményvezetd
helyettes is tartés tavolléten (haromheti id6tartamon tili tdvollét) van, vagy akadalyoztatva
van feladatai ellatdsaban, abban az esetben, amennyiben el6re lathatd a tartés tavollét vagy
akadalyoztatas bekdvetkezte (pl. gyermekvaras és azt kovetd fizetés nélkiili szabadsag, ismert
miitéti beavatkozas, és azt kovetd munkakiesés) abban az esetben a fenntart 4ltal megbizott
intézményvezetd helyettes jogosult maga helyett még a tartds tavollét vagy akadélyoztatas
bedllta el6tt intézményvezetd helyettest kijeldlni, hatdrozott idére, legfeljebb egy évre
szbloan. Az igy megbizott személy teljes kordien elldtia az intézményvezetGi feladatokat.
Amennyiben a hatdrozott idé elteltét kovetben is fenndll az intézményvezetd vagy
intézményvezetd helyettes tartos tavolléte, vagy akadalyoztatisa, vagy hidnya, abban az
esetben a fenntartd altal megbizott intézményvezetd helyettes dltal a maga helyettesitésére
kijelslt intézményvezetd helyettes megbizdsa Ujabb egy évvel automatikusan
meghosszabbodik, kivéve, ha a fenntarté mésképp dont, és mas személyt biz meg a fenntarté
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altal megbizott intézményvezetd helyettes helyettesitésére, hatarozott iddre, legfeljebb egy
egy évre szdlban.

Amennyiben az intézményvezet és helyettese egyidejti tartos tdvolléte esetén a fenntarto altal
a nevelotestiilet eldzetes véleményének kikérését kovetden megbizott int€ézményvezetd
helyettes tartés tivolléte (haromheti id6tartamon tali tavollét), vagy akadalyoztatdsa eldre
nem lathaté médon 4ll be, abban az esetben a fenntarté biz meg valakit hatdrozott idére a
kordbban 4ltala megbizott intézményvezetd helyettes helyettesitésére, hatdrozott idére,
legfeljebb egy-egy évre sz6loan, a neveldtestiilet véleményének elzetes kikérését kivetden.
Az igy megbizott személy teljes koriien elldtja az intézményvezetdi feladatokat.

A fenntart altal megbizott intézményvezetd helyettes tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa
megsziinése esetén a helyettesitésére megbizott személy megbizdsa visszavonassal
megsziinik, a visszavonasrél a fenntarté altal megbizott intézményvezetd helyettes intézkedik.

5.1.3% Az intézményvezetd sltal stadott feladat- és hatdskdrsk

Az intézményvezetd a jogszabalyok 4ltal szamara biztositott feladat- és hatdskoreibdl atadja
az aldbbit:
A képviseleti jogosultsig korébdl atruhazza

¢ az intézményegység szakmai képviseletét az intézményvezetd helyettesre.

5.1.4.% Az intézményvezet kozvetlen munkatirsainak feladat- és hatdskore
Az intézményvezet6 kizvetlen munkatirsai:

¢ az intézményvezet - helyettes;

5.1.5%, Az intézményvezetd helyettes

Az intézményvezeté helyettes megbizasa:

Az intézményvezeto-helyettest a nevelbtestiilet véleményezési jogkorének megtartdsival az
intézményvezetd bizza meg legfeljebb 6t évre. Intézményvezetd helyettesi megbizast az
intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagégusa kaphat. Az intézményvezetd helyettes

2 Médosftotta: Csékénydoroszlé Kozség Onkorményzata Képvisel§-testiilete 22/2020.(VIIL.28.) szdmu
hatarozata

3 Médositotta: Csékanydoroszlé Kozség Onkormanyzata Képviseld-testillete 22/2020.(VIIL.28.) szam
hatirozata

4 Modositotta: Csékénydoroszlé Kozség Onkormanyzata Képvisel§-testitlete 22/2020.(VII1.28.) szamt
hatarozata
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feladat- és hatiskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakéri lefrasa tartalmaz. Személyileg felel az intézményvezet6 éltal rabizott feladatokért.

Az intézményvezetd Altalanos helyettese a Csdkénydoroszléi Harangvirag Ovoda és Bolcséde
6vodijanak helyettese.
A helyettesitést a kivetkezok szerint litja el:

e az intézményvezetd akadilyoztatdsa esetén gyakorolja annak feladat- €s hatéskorét,
kivéve azokat, amelyeket az intézményvezetd sajat hataskérében tart fenn;

e az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a fenntartott {igyekben a helyettesitést az
intézményvezetd és az SZMSZ rendelkezése szerint latja el.

Feladat- és hatiskorébe tartozik kiilonosen, hogy

neveld oktatd munkat végez az dvodai csoportjdban, munkakdri lefrasa alapjan
javaslatot tesz az éves munkaterv megallapitasara;

javaslatot tesz a belso tovabbképzésére;

részt vesz a munkaidé beosztas elkészitésében;

segiti az intézményvezetbt az intézményi dokumentumok aktualizildsaban;
elkésziti a dolgozok szabadsagolasi tervet, ellendrzi a végrehajtast
megszervezi a hidnyzé dolgozok helyettesitését

szervezi ¢s ellendrzi a szakmai munkak6zosség miikodését;

éves terv szerint foglalkozisokat latogat;

figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat;

javaslatot tesz az intézményt érintd valamennyi fontos kérdésben;

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

Aldirasi jogkire:

e taniigy igazgatési dokumentumok (pl.: 6vodavaltds, 6vodalatogatasi igazolas...)”

6. Az intézmény alkalmazotti k6zosségei

6.1. Nevelitestiilet

A nevelGtestiilet az intézményben koézalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében,
pedagégus munkakorben, valamint a fels6foki végzettséggel rendelkezd, nevel6-és oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak kdzéssege.

A nevelGtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagoégusainak kozdssége, nevelési és
oktatdsi kérdésekben az intézmeény legfontosabb tanacskozd €s hatiarozathozo szerve.

A nevelési és oktatasi intézmeény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miikédésével kapesolatos iigyekben a kdznevelési torvényben és maés
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig vélemeényezd es
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
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Azokban az iigyekben, amelyek csak egy intézményegységet érintenek, az
intézményegységben foglalkoztatott alkalmazottakb6l és az intézmény vezetjébol 4llé
neveldtestiilet jar el.

A nevelétestiilet feladatkdrébe tartozoé ligyek atruhsizasa:

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazdssal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatirozott
személyi iigyeket, amelyek kapcsén titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenl6sége esetén
az intézményvezetd szavazata dont. A dontések €s hatirozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba keriilnek.

A nevelGtestlileti értekezletre — tanacskozisi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelGtestiileti értekezleten a
neveldtestiilet minden tagjdnak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az
intézményvezetd adhat felmentést.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az intézmény
valamennyi dolgozdjat €rintd keérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi, (alkalmazotti)
értekezletet kell 6sszehivni.

6.2. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megolddsira a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelétestiilet déntése alapjan.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait a nevelbtestiilet valasztja, vagy az intézményvezet6 bizza
meg.

6.3. Szakalkalmazotti értekezlet

A szakalkalmazotti értekezlet a vezetokbdl €s a kdznevelési intézmény alapité okiratdban
meghatarozott alapfeladatra létesitett munkakorokben koézalkalmazotti jogviszony vagy
munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol allok kdzossége.
Az intézményben az intézmény egészét érintd kérdésekben a nevelOtestiiletet megilletd
jogositvanyokat a szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.
A tanév soran a szakalkalmazotti k6zosség az alabbi allando értekezleteket tartja:

e nevelési év, nyitd, zard értekezlet,
nevelési értekezlet (€vente legalabb két alkalommal),
tdjékoztato és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
rendkiviili értekezletek (szilkség szerint).

Augusztus végén, ill. szeptember elsé hetében nevelési év, nyité értekezletre, jiniusban
nevelési év, ziré értekezletre kertll sor az intézményvezetd A&ltal kijelSlt napon. Az
értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese vezeti.

Rendkiviili szakalkalmazotti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémdinak
(fontos kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az intézményi életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitdsok) értelmezése céljabol, ha azt a szakalkalmazotti
kozosség tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdsége sziikségesnek latja.
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A szakalkalmazotti kozosség dontést igénylé érickezletein jegyzdkdnmyv késziil az
elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzbkonyv-vezetd, valamint egy
az értekezleten végig jelen 1évd személy (hitelesitd) ir ala.

Déntési jogkére:
» apedagdgiai program elfogadasa
o az SZMSZ és a hazirend elfogadasa
¢ anevelési év munkatervének elfogaddsa
o atfogd értekelések és beszamolok elfogadéasa
» tovabbképzési program elfogadasa
s az intézményvezetbi palydzat szakmai véleményezése
e anevelGtestiilet nevében eljar6 pedagdgus kivalasztasa
e jogszabilyban meghatdrozott mas ligyek

Véleményét ki kell kérni:
¢ apedagdgusok kiilon megbizasdnak elosztésa soran
s az intézményvezetd helyettes megbizasakor, megbizasanak visszavondsakor

Javaslattételi jogkdre: az intézmény milkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

6.4. Alkalmazotti kizosség

Az alkalmazotti k6zdsséget az intézményben dolgozé valamennyi kézalkalmazott alkotja.
Alkalmazotti értekezletet kell tartani a koznevelésrdl sz6lé térvényben meghatarozott
fenntartéi dontések elbzetes véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével,
atszervezésével, feladatanak megvéaltoztatisaval, nevének megallapitdsaval, koltségvetésének
meghatdrozdsaval és modositiséval, a vezetdi megbizassal kapcsolatosak.

Az alkalmazotti k6zosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé 6vodapedagdgusok,
valamint a nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité dajkak, konyhai és technikai dolgozok
egyiittmikddését.

6.5. Kizalkalmazotti Tanacs

A vonatkozé jogszabalyok el6irdsai szerint létrehozott szerv. Tagjait a vonatkozéd
jogszabdlyok &ltal elGirt szamban és mdédon a kozalkalmazotti kdzdsség vélasztja meg. A
Kozalkalmazotti Tandcs vezet6je az elndk, akit a kozalkalmazotti tandcs tagjai valasztanak
meg maguk koziil. Feladata a vonatkozd jogszabalyok és a kézalkalmazotti szabdlyzat altal a
Kozalkalmazotti Tanacs hatiskérébe utalt jogok gyakorlasa. Alapvetéen dolgozdi
érdekképviseletet ellaté szerv. A kézalkalmazotti szabdlyzatot a kozalkalmazotti tandcs
elntke dolgozza ki és az alkalmazotti kézosség elfogadasét kbvetden 1ép hatalyba.

6.6. Szakmai munkakézosség
A nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre.
A szakmai munkakézosség tagjai:

» meghatirozzik, hogy a munkakdzbtsséget milyen teriiletre hozzék létre,
¢ milyen id6tartamra hozzdk 1étre
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o A szakmai munkakdzOsség tagjai javaslatot tesznek munkakdzdsség-vezetjiik
személyére.

A munkak$zosség-vezetdé megbizdsa legfeljebb &t éves hatdrozott iddtartamra az
intézményvezetd jogkore.

A szakmai munkakzisség-vezetd jogai és feladatai:

A munkakdzosség-vezetd feladata a munkak&zosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordindlasa, eredményeik régzitése, az informdcibdramlas biztositisa a vezetés és a
pedagdgusok kozott. A munkakdzdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszimol az
intézmény vezetdjének a munkak6zosség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakdzodsség
munkatervét, irdsos beszdmolot készit a nevelési év végi értékeld értekezlet elbtt a
munkak$zdsség munkajardl.

s Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja &s aktualis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

o Irdnyitja a munkak$zisség tevékenységét, a munkakszosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

¢ Az intézményvezeté altal kijelslt idépontban beszamol a munkakdzosségben folyd
munkaeredmeényeirdl,gondjairdl €s tapasztalatairdl.

* Az intézményvezetd megbizisidra a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellen6rzé munkéat, tovdbba csoportldtogatasokat végez, tapasztalatair6l
beszamol az intézményvezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkak&zdsséget az intézmény vezetdsége elbtt €s az
intézmeényen kiviil.

o Osszefoglalé eclemzést, értékelést, beszdmolét készft a munkakézosség
tevékenységérol a nevelbtestiilet szamara.

o Allssfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni a
munkakozdsségtagjait; kell id6t kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a koOzdsség dllaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

Egy szakteriilethez kapcsoloddan egy szakmai munkakdzisség hozhato létre
A szakmai munkakézosség dint:

o mikddési rendjérdl, munkaprogramjardl

o szakteriiletén a nevelGtestiilet dltal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkakdzisség véleményezi:
o apedagbgiai programot
a tovabbképzési programot
a nevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat
szakteriiletét érintGen a pedagdgiai munka eredményességét
a vezetdi palyazat szakmai programjt.

A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:
o az intézményben folyo nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez
e apedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasahoz
o a gyermekvédelmi feladatok elldtdsaval dsszefliggd feladatok végrehajtasdhoz
* a sajitos nevelési igényfi és a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek integraciéjat
szolgalé feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz
¢ apedagdgusok szakmai munk4janak tdmogatasdhoz
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e anevelémunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai a pedagégusok munkdjinak segitésében:

» a munkak$zdsség profiljdban tervezd, elemzd, értékeld tevékenység

e moadszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, kzzététele a testiiletben

» modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

¢ a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1)j médszerek felkutatasa, gyakorlatba t6rténd
integraldsa

e a munkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovibbképzésének irdnyitasa, a
megjelend 11j szakirodalom tanulményozasa €s felhasznalasa

o pilyakezdd pedagdgusok munkajinak tAmogatisa

o a palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitdsa és elszamolasa

A szakmai munkakézosség feleldssége, hogy a szakmai innovicidk Gsszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas rendje, formaja
7.1. A vezetok kozotti kapcesolattartds rendje, formaja

Az intézményvezetd az intézményvezetd helyettessel havi rendszerességgel, az éves
munkatervben meghatarozott idépontban, illetve szilkkség esetén feladathoz kotétten
egyeztetéscket, megbeszéléseket, munkaértekezleteket tart.

Az intézményvezetd és a helyettes heti egy alkalommal megbeszélést tartanak.

7.2. A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje, formija
A mindenkori éves munkatervben meghatarozottak szerint:

¢ nevelési évnyitd, zard értekezlet
e szakmai napok
e kizos kirandulasok, rendezvények.

7.3. A vezetd és az évodai sziiléi szervezet kizitti kapcsolattartis rendje, formdja

Az &dvodiban miik6d6 sziildi szervezet a Sziilok Kozossége.
Az intézményi szintli Sziiléi Szervezetbe csoportonként 3 f6t delegdl a csoportok sziiléi

kozossége.

Dontési jogkoriikbe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkatervének meghatarozasa,
e a képviscletében eljard személyek megvélasztasa (pl. Sziiléi Kozdsség elndke,
tisztségviseldi)
e a szii161 kzosségek tevékenységeinek szervezése.

A Sziil6i Szervezet az intézmény miikddését, munk4ajat érinté kérdésekben javaslattételi és
véleményezési joggal rendelkezik.
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A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:
¢ apedagogiai program elfogadasakor

az SZMSZ elfogadésakor

a hazirend elfogadasakor

a munkaterv elfogadésakor (a nevelési €v rendjénck meghatarozasaban)

az adatkezelési szabalyzat elfogadéasakor

a fakultatfv hit- és valldsoktatas helyének ¢s idejének meghatarozasaban

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasdban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitidsaban

a vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas modjanak meghatirozasiban

a pedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanosséagaval kapcsolatosan

a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

e a nem ingyenes szolgaltatisok korébe tartozé programok @Osszeghatardanak

megallapitasakor

e vezetOi palyazatnal

az intézmény megszlintetésével, datszervezésével, feladatanak megvaltoztatiasival
nevének  megallapitisdval, vezetGjének megbizdsdval és  megbizasdnak
visszavonasival kapcsolatosan

Az intézményi sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagégiai munka eredményességét. A gyermekeket érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet az intézmény vezet6jétdl. Az e korbe tartozd ligyek targyalasakor képviselGje
tanacskozasi joggal részt vehet a szak alkalmazotti testilet értekezletén,

A sziil6i szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintl ligyekben a csoport sziildi
szervezetének képviselbivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus kompetenciajat
meghaladé tigyekben az 6vodavezet6-helyettes tart kapcsolatot.

Az dvoda vezetdje a sziil6i szervezet képvisel6it legalabb félévente tijékoztatja az 6voddban
foly6 nevelémunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A Szildk Kozdssége és a Sziiloéi Szervezet vezetOségével torténé folyamatos
kapcsolattartasért, véleménylik jogszabaly 4ltal cloirt esetekben torténd beszerzéséért az
intézmény vezetdje felelds.

8. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, médja, a kapcsolattartas rendje

Az intézményt kiilsé kapcsolatokban elsGsorban az intézményvezetd és helyettese, valamint a
miivelddési intézmény vezetdje képviselik.

Rendszeresen kapcsolataink:

e Fenntartéval
Kapcsolattarté: intézményvezetd
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikidtetése, a fenntartdi elvarasoknak
val6é megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

o az intézmény mikddésével, miikddtetésével Gsszefliggd feladatok ellatdsara
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az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénzligyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, térvényességi ellenbrzésére

az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozaséra.

A kapcsolattartis formai:

szdbeli tajékoztatis

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyalason, értckezleten, vald részvétel

a fenntart$ rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specialis informacié szolgiltatis az intézmény muikodéséhez, gazdédlkodasdhoz,
szakmai munkajahoz kapcsoloddan

statisztikai adatszolgéltatés

¢ az intézmény miikddésének és tartalmi munkéjanak értékelése

Gyakorisag: éves munkaterv €s sziikség szerint
o Egészségligyi ellitasat biztositd szervezetekkel

Intézményiink rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyermekek egészségiigyi ellatasat
biztosité szervezettel. Az intézményvezetd vezetd felel a gyermekek rendszeres
egészségligyl vizsgalatanak megszervezéséért. Ennek érdekében felveszik a kapcsolatot a
védonovel és a gyermekorvossal.

A gyermekorvos feladatait a Kdznevelési tOrvény, és az annak végrehajtasat tartalmazoé
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (IX.3.)
NM - rendelet szerint végzi.

Az 6vodaorvosanak, véddndjének elérhetbségét a falitjsagra kell kifliggeszteni, valamint a
nevelési év elsé sziildi értekezletén ki kell hirdetni.

A kapcsolattartds formai:

- gyermekorvos altal végzett Ovodai sziirbvizsgalat / gerince, ludtalp rendellenességeinek
sziirése, altalanos egészségi dllapot vizsgilata/ évente

- védono altal végzett szlirGvizsgalatok / 1atas-, hallasvizsgalat, magassag - sulymeérés / évente
- fogorvosi sziirGvizsgalat / évente

- iskolaérettségi orvosi vizsgélat

- sz6beli tdjékoztatas

- irdsbeli tdjékoztatés

Kapcsolattart6 személye: az intézményvezetd
¢ Vas Megyei Szakértoi Bizottsig

Kapcsolattarté: az intézményvezetd ¢és a megbizasi szerzédéssel alkalmazott
gyogypedagbgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, a beiskoldzas segitése

A kapcsolat formaja: vizsgélat kérése, kblcstnds tdjékoztatas
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A Kkapesolattartds formija elsdsorban eseti, mely kiterjed:
- a gyermek fejletiségével, személyiségével, magatartisival Osszefliggd
szakvélemény megkérésére
- az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitisara

Gyakorisag: a szakért6i véleményben meghatarozott feliilvizsgélati iddpont alapjan
® Vas Megyei Pedagégiai Szakszolgilat Kérmendi Tagintézménye
Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje és helyettese.

Kapcsolatuk sordn segitik a pedagbgusok neveld munkéjat, valamint az intézmény
feladatainak ellatasat. Elldtandé feladataik koziil azokat vesszikk igénybe, amelyekre a
nevelési év folyaman sziikség van. (logopédiai szlirés, logopédiai ellatas, iskolakésziiltségi
vizsgalatok)

A kapesolat formaja: vizsgilat kérése, fejlesztés, kolesdnds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacid, sziildi értekezleten valo részvétel.

Az intézmény ingyenes logopédiai szolgiltatdsist a VMPSZ Koérmendi Tagintézményének
logopédusa biztositja a fenntart6 4ltal megallapitott 6raszamban.

Gyakorisig: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedag6égusokkal, konzultacid,
informdcidétadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év végén.

o  Csalidsegitd- és Gyermekjo6léti Szolgalattal

Kapcsolattartd: intézményvezet6, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esélyegyenlOség biztositdsa, prevencid.

A kapcsolat formija, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eléadisokon, rendezvényeken
valo részvétel, segitség kérése a Csaladsegito-€s Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagégiai eszkoziokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk$z6sség védelme miatt ez indokolt.

- a Gyermekjoléti Szolgélat értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szilkségesnek latja,

- amennyiben tovabbi intézkedésre van szikség, az intézmény megkeresésére a
Gyermekj6léti Szolgdlat javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

- esetmegbeszélés — a gyermekvédelmi felelds részvételével a szolgalat felkérésére,

- kozds intézkedési terv kidolgozdsa a hdtrdnyos helyzet csokkentésére,
prevencidjara,

- szlilok tdjékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgilat cimének és telefonszdmianak
intézményben val6 kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve egyeztetés szerint.

¢ Altaldnos Iskolaval

Az 6vodabdl az iskoldba térténé zavartalan Atmenet megkivanja az Gvoda és az iskola
nevelémunkdjanak dsszehangoldsat, a két intézmény egylittmiik6dését.
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A kapcsolattartas formai:

- az alsés taniték munkakdzdsségével kozos nevelési értckezlet, tapasztalatcsere, beszélgetés
a zokkendmentes dvoda iskola dtmenet érdekében,
- a leendo els8s tanit6 tavasszal ellatogat az iskolaba késziild gyermekekhez, ismerkedik veliik

¢és megfigyelheti 6ket 6vodai életiik soran,
- az 6vondk a leend6 elsds gyermekekkel az iskolai beiratds utdn az iskoldban részt vesznek

egy tandran.

o Torténelmi egyhazak képviseldi

Az 6voda koteles biztositani a hitoktatishoz sziikséges targyi feltételeket, igy killondsen a
helyiségek rendeltetésszerit hasznalatat, valamint a jelentkezéshez és miikddéshez sziikséges
feltételeket.
Az egyhéz képviseldjével az intézményvezetd illetve az intézményvezetd helyettes tartjdk a
kapcsolatot.

9. Az intézmény miikodési rendje

Az intézményben a nevelési év rendjét az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
A nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:
¢ az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
= g sziinetek idGtartamat,
¢ amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai {innepek megiinneplésének idépontjét,
o az elére tervezhetd neveltestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogadddrik

idépontjat
* az intézmény bemutatkozasit szolgald pedagégiai célu ovodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

Az tinnepek idépontjardl az elsé sziildi értekezleten tajékoztatast kell adni. A nevelés nélkiili
munkanapok idépontjarél a sziiloket legalabb egy héttel elétte tdjékoztatjuk.

9.1.Az intézmények nyitvatartasi rendje

Csakanydoroszl6i Harangvirdgg Ovoda és | 6.30.h-t61 17.00.h-ig
Bolesdde

Az 6voda a fenntart6 4ltal engedélyezett nyari zarva tartds (4 hét) alatt sziinetel. Ilyenkor
torténik az ovoda szitkség szerinti felajitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas.

e A nyéari zirva tartas ideje alatt az intézményvezet$ altal megallapitott napokon 9-13
oraig a hivatalos iigyek intézésére ligyeletet kell tartani. Az tigyeleti beosztast a
szabadsagok figyelembevételével az intézményvezetd €s helyettese késziti el.

e Az oOvoda nyéri zarva tartasardl legkeés6bb februdr 15-ig, a nevelés nélkiili
munkanapokrol elétte 7 nappal a sziildket €rtesiteni kell.

¢ A nyitvatartési id6 valtoztatasara év elején, a sziildi igények figyelembe vételével van
lehetbség.
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e Az intézmény fent szabalyozott id6ponttol valé eltérd nyitva tartdsdra az intézmény
vezetbje kérésére a fenntartd adhat engedélyt.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t61 valo eltérést az intézmény vezetdje, illetve
a miivel6dési intézményvezetd engedélyezi (az intézményvezetd tdjékoztatasa utan).

A személyre sz6l6 munkaidd beosztist az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv
tartalmazza.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasinak dokumentdlésat a mindenkori jelenléti
iv napi aldirdsa biztositia. A munkavéilalé kotelezettsége a jeleniéti iv naprakész,
pontos vezetése.

9.2. Az 6vodai felvétel, atvétel rendje:

e Ovodai beiratas a felvételi és el6jegyzési naploba a fenntarté altal kijelslt beiratési
id6szakban két napon 4t torténik.

o Az évodai felvétel, 6vodai jogviszony létesitése a 20/20012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
20.§ szerint torténik.

e A gyermekck csoportba vald beosztdsarél - a sziil6k kérése, a neveldtestiilet
véleményének figyelembevételével - az intézményvezetd dont.

9.3. Az 6vodai elhelyezés megsziinése:

e 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 50.§ szerint térténhet.

10.Az intézmény belépés és benntartézkodas rendje

10.1. Az intézménnyel jogviszonyban allok benntartézkodasa
10.1.1.A vezetik benntartézkoddisa

A Csékanydoroszl6i Harangvirdg Ovoda és Bolesdde zavartalan mitkddéséhez biztositani kell
a vezetbi feladatok folyamatos ellatisat. Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo
tartézkodasinak rendje az aldbbiak szerint kertil meghatarozasra:

Az Csékanydoroszl6i Harangvirdg Ovoda és Bolcsdde igazgatéjdnak (6voda vezetdjének)
munkaideje heti 40 6ra. Neveléssel-oktatdssal lekétott munkaideje heti 10 6vodai foglalkozas.
Munkaideje felhasznaldsat és beosztasit a kotelezd foglalkozasok megtartasan felill maga
jogosult meghatarozni.

Az intézményvezetd, ha hivatali iigyei nem szolitjdk méshova 7.30. ératél- 15.30. ordig az
intézményben tartézkodik.

Abban az idében, amikor nem tartézkodik az intézményben helyettesitése a helyettesitési rend
alapjan t6rténik.

Az intézményvezetd-helyettes munkaideje heti 40 o6ra. Neveléssel oktatassal lekotott
munkaideje heti 24 éra. A térvényben meghatrozott, k&tott munkaidejiikon felili munkaidét
az intézményvezetbvel tortént egyeztetés alapjan, az ellatandé feladatoktol fliggden tolti.

A vezetSk tavollétében a megbizott 6vondk intézkedési jogkore a gyermekek biztonsaginak
megévasival Osszefiiggd, azonnali dontést igénylé lgyckre terjed ki. Egyéb iigyekben
értesiteni tartozik az intézményvezetdt, vagy helyettesét.

10.1.2. Alkalmazottak benntartézkodasa

Az alkalmazottak, az intézmény nyitvatartdsi ideje alatt, a heti teljes munkaidejiikén feliil az
6vodai feladatok ellatdsa céljabol bent tartézkodhatnak. Az alkalmazottak a nyitvatartasi id6n
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til, az intézményben csak az intézményvezeté vagy helyettese, illetve a miivelédési
intézményben a miivel6dési intézmény vezet6jének engedélyével tartézkodhatnak.

A pedagdgusok havonta kotelesek nyilvantartani neveléssel oktatéssal lek&tott munkaidejliket
az 6voda belsé haszndlatra elkészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett
feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése, sziilds,
csalddokkal térténd programok stb.) a pedagdgus a kotdtt munkaidejének letdltése utdn,
illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére. A nevelést- oktatast
segitdé munkakérben alkalmazottak a jelenléti {v alairdséval igazoljak benntartézkodasukat.

Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen slirgds esetekben, vezet6i
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagégus munkaidd beosztdsidt az intézményvezetd, intézményvezetO-helyettes
engedélyével, a csere lebonyolitasi médjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Az 6vodédkban dolgoz6 nevel6-oktatd segitd munkakorben foglalkoztatott dolgozok, konyhai
dolgozék heti munkaideje 40 6ra, melyet a munkabeosztas alapjan teljesitenek. Az élelmezés
vezetd megbizasi szerz0déssel 14tja el feladatait.

10.1.3. A gyermekek benntartézkodasa

A gyermekek intézménybe 1épése és ott tartézkodasa a kbvetkezdk szerint torténik:
Killsén engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idStartamra, mely:
o a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltdztetéséhez és 6vondnek vald 4dtadisdhoz,
valamint a kiséré tavozasihoz sziikséges,
e a gyermek tdvozdsakor: a gyermek oOvondtél vald étvételéhez, 4tSltdztetéséhez,
valamint a tdvozashoz- sziikséges.

Kiil6n engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
e a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult szemé€ly akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatérozott id6ben érkezik az intézménybe.

A kiilén engedélyt az intézményvezet6tdl kell kérni. Csak az 4ltala adott szobeli engedély, €s
legalabb egy dolgozo felligyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartdzkodasra engedélyt kérni:
» a sziilének, gondviselének a szilldi értekezletre vald érkezéskor, fogadédran, nyilt
napon, illetve a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald
tartézkodaskor.

10.1.4. Az intézménnyel jogviszonyban nem illok intézménybe lépése, benntartézkodasa

e Az intézménybe érkezdt fogadd alkalmazott az illetdt a vezetd iroddjaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoléddan rendezi, intézi kérését.

e A fenntartdi, szakértSi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az intézményvezet&vel
vald egyeztetés szerint torténik.

e Az O6vodai csoportok, és foglalkozdsok latogatisdt mas személyek részére az
intézményvezetd engedélyezi.

Elézetes vezet6i megbeszélés alapjin tartézkodatnak az intézményben:
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az alapfoka gyermekintézmények képviseloi

az egészségiigyi ellatast biztositok

a fenntart6 képvisel6i

a pedagdgiai szakszolgalat latogatoi

hitoktat6

logopédus

eldadok (a gyermekek, pedagdgusok, vagy sziil6k részére szervezett programokon)
szakmai bemutatékon részt vevok

vendégcesoportok, vendég nevelbtestiiletek

rendezvények résztvevoi

Ugyniokok, iizletkotdk, kereskeddk belépésének, benntartézkoddsanak szabalyai

e Belépéstiket kotelez6 modon jelezni kell az intézményvezetdnek, miivelddési
intézmény vezettjének.

¢ Benntartozkoddsuk, tevékenységiik vezetdéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kételezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

e Az intézmény vezetdje és a miivelddési intézmény vezetdje engedélyezheti kereskedok
belépését, benntartézkodasat - jotékonysagi programokon, gyermekek részére
szervezett programokon.

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informécidk beszerzését kovetden térténhet.
Alkalmi iigynikok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

11. A Csikanydoroszléi Harangvirig Ovoda és Bolesode helyiségeinek,
létesitményének hasznalati rendje

11.1. Az 6voda helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozodja felelds a k6zdsségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak felszerelések éllaganak megOrzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tliz-,
baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartisaért.

A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvardt csak dvodapedagdgusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkézeit csak az
intézményvezets engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvasra
figyelemmel kell hasznalni.

A nevel6i szobat, foglalkoztatét az dvodapedagégusok és a pedagdgiai munkat kézvetlen
segitok hasznaljak.

Az udvar elsdsorban a gyermekek levegdn valo foglalkoztatasara hasznalhatd, a tavaszi, nyari
idészakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegbztetését naponként biztositani
kell az évszaktol fitggetleniil az id6jarasnak és a pedagdgiai programnak megfelel6en. A
rendért, a jatékok és eszkdzok kiméletes hasznalataért, elrakasaért az 6vodapedagdgus felel.

A fejlesztd szobdban a pedagdgiai szakszolgalat altal kijel6lt szakember, logopédus dolgozik,
egyéni fejlesztési sziikség esetén az 6voda pedagdgusai is igénybe vehetik.

Az 6voda helyiségeiben part nem miik6édhet.
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Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a sziil6i szervezet részére.

A helyiségek hasznalatra valé atengedésérdl az intézményvezet6 vagy helyettese dont.

Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatdban foglaltakat.

12. Az intézményben folyé belso ellendrzési szabalyok

A Csdkanydoroszl6i Harangvirag Ovoda és Bélcséde belsé ellendrzés feladatai:

biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, a pedagégiai, miivel6dési
programban €s egyéb bels6 szabalyzatokban el&irt) mitkddését;

segitse eld az intézményben folyd nevel munka eredményességét, hatékonysagit;
segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkdését;

a vezetés szamara megfeleld mennyiségli informéciét szolgaltasson a dolgozék
munkavégzésérol;

feltarja és jelezze a vezetés és a dolgozok szdmdéra a szakmai (pedagdgiai) és jogi
elirasoktdl, kdvetelményekt6l valo eltérést, illetve megelézze azt,

szolgéltasson megfelelé szami adatot és tényt az intézmény miik6désével kapcsolatos
belsd és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

A belsd ellenérzést az Snkorményzat altal megbizott kiilsd szolgaltatd végzi, a képviselo-
testlilet feladatellatisra vonatkozd hatdrozata és az Onkormanyzat belsd ellen6rzési
kézikonyvében meghatirozott feltételekkel és tartalommal.

A belsd ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kitelességei:

A belso ellendrzést végzdé dolgozé jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az 6voda barmely helyiségébe belépni;

az ellendrzéshez kapcsolddd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl
masolatot késziteni;

az ellendrzott dolgozé munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;

az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy széban felvildgositast kérni.

A belsd ellenérzést végzd dolgozé kiteles:

az ellenérzéssel kapcsolatosan a jogszabdlyokban ¢és az oOvoda belsd
szabdlyzataiban foglalt el6irasoknak megfeleléen eljami;

az ellendrzés sordn tudoméséra jutott hivatali titkot meg6érizni;

az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy széban kzdlni az ellendrzitt dolgozékkal
és a sajét, illetve az ellendrzott dolgozdk kézvetlen felettesével;

hidnyossdgok feltdrdsa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitds
szerint idében megismételni.

Az ellendrzstt alkalmazott jogai és kotelességei:
Az cllenorzitt dolgozo jogosult:

az ellendrzés megallapitdsait (kérésére: irdsban) megismerni;

25



e az ellenérzés modjdra és megéllapitisara vonatkozdan frasban észrevételeket tenni,
és ezeket eljuttatni az ellenérzést végzd kbzvetlen feletteséhez.
Az ellendrzitt dolgozd kiteles:
e az ellenbrzést végzd dolgozé munkdjat segiteni, az ellenérzéssel Ssszefliggh
kéréseit teljesiteni;
¢ afeltart hianyosségokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellenérzést végzd dolgozé feladatai:

o Az ellendrzést végzd dolgozo a belsod ellendrzést kételes a jogszabalyokban, az
6voda belsé szabdlyzataiban, a munkakéri leirdsaban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a nevelési év soran folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések teljesitésérol, az ellenérzés megallapitésairdl kozvetlen felettesét
tdjékoztatnia kell.

o Az ellen6rzés tényét s megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzd, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

¢ Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

- a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellen6rzétt dolgozd figyelmét;
- ahidnyossagok megsziintetését 1ijra ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

e Igazgato:
- ellendrzési feladatai az 6voda egészére kiterjednek;
- ellendrzi az 6voda Gsszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdélkoddsi, ligyviteli és technikai
jellegli munkajat;
- ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
- elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;
- sszeallitja nevelési évenként (a munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
- feligyeletet gyakorol a bels6 ellenérzés egész rendszere és milkkdése felett.

¢ Ovodavezeté-helyettes:
Folyamatosan ellendrzik a hozzdjuk beosztott dolgozok nevelS-oktatd és iligyviteli
munkéjat, ennek sorén kiilondsen:

a szakmai munkaké6zosségek vezetbinek tevékenységét;

a pedagdégusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagogusok adminisztriciés munk4jat;

a pedagégusok neveld munkéjanak mddszereit és eredményességét;

a gyermek- ¢s ifjisadgvédelmi munkat.

e Munkakizosség-vezetd:
Folyamatosan ellen6rzi a szakmai munkakozdsségbe tartozé pedagégusok nevel6-
oktaté munkajat, gondoskodik a nevelGtestiileti értekezletek szakmai programjarol.

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi kozil barkit meghatarozott céllal
¢s jogkorrel felruhazva belso ellenorzési feladat elvégzésére kijeldini,

Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenbrzést
végzd, illetve az ellendérzétt dolgozdk kijelslését az dvodai munkatervek részét képezd belsd
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ellenGrzesi terv hatdrozza meg. A bels6 ellendrzési terv elkészitéséért az Csékanydoroszléi
Harangvirag Ovoda és Bélesdde igazgatdja felelBs.

13. A pedagégiai munka belsg ellendrzésének rendje

e biztositsa az 6voda pedagbgiai munkdjénak jogszeri (a jogszabilyok, az Ovodai
Nevelés Orszagos Alapprogramja, valamint az 6vodék pedagégiai programja szerint
eloirt) mikodését,

o segitse el§ az intézményben folyé neveld és oktaté6 munka eredményességét,
hatékonységat,

* az igazgat6 szimara megfeleld mennyiségii informdciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol, szolgdltasson megfeleld szami adatot és tényt az intézmény neveld
¢s oktaté munkdjaval kapcsolatos belso és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktaté munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozdk:

e igazgato,
o intézményvezetd helyettes,
o munkakdzisség vezetd

Az igazgaté — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda pedagdgusai koziil
barkit meghatérozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel-oktaté munka belsé ellendrzése sordn;:

a pedagdgusok munkavégzése munkafegyelme,
a nevel§-oktaté munkahoz kapesol6dd adminisztracié pontossaga,
a csoportszobak rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
a felndtt-gyermek kapcsolat, a gyermek személyiség tiszteletben tartdsa,
a neveld és oktaté munka szinvonala a foglalkozasokon:
- afoglalkozésra térténd el6zetes felkésziilés, tervezés,
a foglalkozas felépitése és szervezése,
a foglalkozason alkalmazott médszerek,
- a gyermekek munkdja és magatartdsa, valamint a pedagégus egyénisége, magatartisa
az egyes tevékenységek soran,
a foglalkozds eredményessége, a tervezésben megfogalmazott kévetelményeinek
teljesitése,
a gyermek és ifjusagvédelmi teendsk betartisa.

L}

14. Az intézményi dokumentumok nyilvinossiga, tdjékoztatis a Pedagégiai
programrol

Miikédési alapdokumentumok

Alapité Okirat

Pedagogiai és Miivelddési Program
Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
Hézirend

Eves Munkaterv
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A nyilvanossdgot biztositand6, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez helyekre torténjen meg:

e fenntartd

s Csékanydoroszl6 honlapjan

e avezetdi iroda

e KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a sziilék, a miivelédési intézményt
latogatok, és az intézménnyel jogviszonyban nem 4116k is.

14.1. Tajékoztatds a Pedagégiai Programrol

A szilok sziil6i értekezleten tajékoztatdst kérhetnek az intézmény vezet6jétsl, az
intézményvezetb-helyettesétdl és a csoportos évodapedagégusoktol.

A Pedagbgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény vezetGjének vagy helyettesének, akik azokra hataridén beliil érdemi
vélaszt adnak, Ennek pontos idSpontja a sziilgvel torténd eldzetes egyeztetés alapjén keriil
meghatirozasra.

14.2. Tijékoztatis a Hazirendrél

Az 6vodapedagégusok minden nevelési év elsd sziil6i értekezleten tajékoztatdst adnak a
hazirendr6l. A gyermekek sziileinek a beiratkozaskor atadjuk a Hazirend fénymésolt
példanyat. Az atvételt a sziil6 alairdssal igazolja.

A Hazirend kifliggesztésre keriil az 6voda és a Mivel6dési Intézmény folyosdjan.

14.3. Az internetes nyilvanossdgra hozatal szabalyai

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok k&ziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetGségrol szol6 tdjékoztato,

b) a beiratkozisra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szdma,

¢) koznevelési feladatot ellaté intézményenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egylitt: dij) jogeimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy fére megéllapitott dijak mértéket, a fenntarté &ltal adhaté kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntarté nevelési intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitisait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megéllapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét, az Allami
Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgilatok
nyilvanos megéllapitasait,

€) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események id6pontjait,

f) a pedagégiai-szakmai ellenérzés megdllapitdsait a személyes adatok védelmére vonatkozd
Jjogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikddési szabélyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.
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229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az intézményi kozzétételi lista

az (1) bekezdésben meghatéirozottakon kiviil tartalmazza:

az 6vodapedagdgusok szamat,

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

* az intézményi csoportok szdmdt, az egyes csoportokban a gyermekek
létszamat.

Az adatkizlés idépontja: Az intézményvezetd a helyettes altal biztositott adatokat az
okt6ber 1-jei dllapotnak megfeleléen oktSber 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi
jovéhagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nytijt be a Hivatal felé,
hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjén is
megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmét sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizenot napon beliil feliil kell vizsgilni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdekd statisztikai adatokat tartalmazhat.

A fent felsorolt adatok megtaldthatéak Csdkanydoroszlé honlapjén.

Felelds: intézményvezetd és helyettese

15. Az intézményi 6vo-védo elbirasok

A Csakénydoroszléi Harangvirag Ovoda és Bélcsdde minden dolgozéjanak alapvetd feladata,
hogy a gyermekek részére az egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez szilkséges ismereteket
dtadja, valamint ha észleli, hogy valaki balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
szitkséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az intézmény munkavédelmi
szabalyzatanak, valamint a tiizvédelmi utasitasnak és a tlizriadé tervnek a rendelkezéseit.

A Csékanydoroszléi Harangvirdg Ovoda és Bolcséde igazgatdja az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen
ellendrzik. Az Atlantisz S¢ Kft. alkalmazottja minden hénap els6 hétfojén ellendrzést tart a
székhelyintézményben és a miivel6dési intézményben a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok
betartasit illetGen.,

o A Csikinydoroszléi Harangvirag Ovoda és Bolcséde dolgozéinak
feladatai a gyermekek balesetei esetén

A gyermekek feliigyeletét elldté neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sértilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kivetkezd intézkedéseket:

s asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie,
ha szllkséges orvost kell hivnia,
a balesetet, sértilést okoz6 veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,
a gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmények
vezetdinek.
E feladatok ellatisdban a baleset helyszinén jelenlévé tobbi dolgozo is koteles részt venni.
A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyijtasban részesité dolgozd a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, €s a beavatkozéssal meg kell varnia az orvosi segitséget.
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Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgilnia. A vizsgdlat sorin tisztizni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan
kertilhettik volna el a balesetet. A vizsgilat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a szilkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

* A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb
jogszabalyok eléiriasai alapjan

A balesetet az eléirt nyomtatvanyon kell nyilvntartani.

A nyolc napon tiil gyégyuld sériilést okozé baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ezeket a
baleseteket elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, ha erre
atmenetileg nincs lehetdség jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzdkonyv egy példanyit a
kivizsgilds befejezésekor, de legkds6bb a targyhot kovetd hénap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig 4t kell adni a sziilének. A jegyzokényv egy
példanyét az dvoda Grzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell a Csakéanydoroszléi Harangvirdg Ovoda és Bolcséde
fenntartdjanak. A silyos baleset kivizsgaldsidba legalabb kozépfokii munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

A Csakanydoroszléi Harangvirag Ovoda és Bolcséde neveld és oktaté munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetck megelBzésére vonatkozd
részletes helyi szabilyokat a Csdkéanydoroszléi Harangvirdig Ovoda és Boleséde
munkavédelmi szabélyzata tartalmazza.

16. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

A Csakéanydoroszl6i Harangvirdg Ovoda és Bolcséde miikodésében rendkiviili esemeénynek kell
mindsiteni minden olyan elére nem lathaté eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét
akadalyozza, illetve az évoda gyermekeinek, és dolgozdinak, a miivelédési haz dolgozéinak és
latogatéinak biztonsdgdt és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

s atermészeti katasztréfa (pl.: villimesapas, foldrengés, drviz, belviz, szélvihar),

e atiz,

® arobbands vagy robbantdssal torténé fenyegetés.
Amennyiben az intézmények barmely dolgozdjanak vagy ltogatéjdnak az intézmények épiiletét
vagy a benne tartézkodo6 személyek biztonsigit fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomaséara, kételes azt azonnal kézolni a Csakanydoroszléi Harangvirdg Ovoda és Bolesdde
igazgatdjéval, illetve valamely intézkedésre jogosult felels vezetovel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetOk:

o A Csékénydoroszl6i Harangvirig Ovoda és Bolestde igazgatd, Gvodavezetd-

helyettes

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntart6jat,

robbands, tliz esetén a tlizoltésagot,

robbantissal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
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o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdrité szerveket, ba ezt a vezetd sziikségesnek tartja.

A rendkivilli esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitisira az épiiletben tartézkodé személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozz4 kell l4tni a veszélyeztetett épiilet kitirftéséhez, A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkodé csoportoknak a tlizriad6 terv mellékleteiben taldlhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell
elhagyniuk.

A gyermekeknek illetve a miivelddési intézményt latogatoknak a veszélyeztetett épiiletbl valo
kivezetéséért és a kijel6lt teriileten torténé gyiilekezésért, valamint a vérakozds alatti
feliigyeletért a gyermekeket feliigyelé pedagégus, a miivel6dési intézmény esetében az ott
dolgozé személy a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése sordn fokozottan iigyelni kell a kdvetkezdkre:

» Az épiiletbdl mindenkinek tavoznia kell!

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlitozott személyeket az épiilet
elhagyédsdban segiteni kell!

* A foglalkozds helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrél, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek, személy az épiiletben.

* A gyermekeket a csoportszoba elhagyésa el6tt — ha van rd id6 -, és a kijelslt
vérakozési helyre tortén6 megérkezéskor a neveldnek meg kell szdmolnia!

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet
kitirftésével egyidejiileg — felelss dolgozok kijellésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrdl:

¢ a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos 4ram) elz4rdsardl,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsbsegelynynjtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek (rend6rség, tlizoltosag, tlizszerészek
sth.) fogadasardl.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaclharitd szerv vezetdjét a  Csakanydoroszl6i
Harangvirag Ovoda és Bolcséde igazgatojanak vagy az 4ltala kijelslt dolgozénak t4jékoztatnia
kell az aldbbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzbirsl, helyszinrajzarol,
az épliletben talalhaté veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),
a kbzmti (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az ¢épiiletben tartézkodd személyek létszamardl, életkorardl,
az épiilet kitiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek helyszinre érkezését kévetden a rendvédelmi,
illetve katasztréfaclharité szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljami a tovébbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja kételes betartani!

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a ,, Tiizriad6 terv” c¢. utasitds
tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén szilkséges teenddk részletes intézményi
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A tlizriadd terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a gyermekekkel és a dolgozokkal t6rténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feltilvizsgalataért az Atlantisz S€ Kft. alkalmazottja az
intézmény igazgatdja és a Mitvel5dési Intézmény vezetdije a feleldsek.

Az épiiletek kifiritését a tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az Atlantisz Sé
Kft. alkalmazottja, az 6vodavezets-helyettes és a miivel6dési intézmény vezetdie a felelds.

17. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok Aapoldsaval
kapcsolatos feladatok

A Csékanydoroszléi Harangvirdg Ovoda &s Bolcsdde részt vesz a nemzeti &s 4llami innepek
falu szinti megemlékezésein, kozosségi iinnepnapok szervezésében, a hagyomanyok
apolasaban.

A hagyoméanyok &poldsa, iinnepek, megemlékezések szervezése, lebonyolitisa, feleléstk
kijeldlése a kialakitott gyakorlatnak megfeleléen az éves munkatervben megfogalmazottak
alapjén torténik az dévodaban.

o Ovodai tinnepeink: Sziiret, Mikuléas, Kardcsony, Farsang, Husvét, Piinkdsd, Mércius 15,
Madarak és fak napja, Anyak napja, Nagycsoportosok buicstizdsa.

o A miivel6dési intézmény szervezésében megrendezésre keriilé nemzeti tinnepek:
Marcius 15. Oktober 23.
Falunapi programok, egyéb rendezvények.

18. Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) kormanyrendelet eldirdsainak

megfelel6en.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi mdsolatat:
e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok médositasat,
e az alkalmazott pedagégusokra vonatkozo adatbejelentések,
e agyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések,
s az oktober 15-én leadott statisztikai jelentést

Az elektronikus titon eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté aldirdsival hitelesitett formdaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok frasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
KIR rendszerének hasznalatdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korldtozni
kell, ahhoz kizérélag a Csakénydoroszléi Harangvirdg Ovoda és Bolcsdde igazgatéja altal
felhatalmazott személyek (igazgatd, 6vodavezetd-helyettes) férhetnek hozza.
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¢ A papiralapi nyomtatviny kinyomtatisit kévetden:

- el kell 1atni az igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjéra valé utalést

»elektronikus nyomtatvany®”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitis ddtumat

- a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattirazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

- A papir alapl irattirazis tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartisaért, valamint a hitelesitésr6l a Csdkénydoroszléi Harangvirag
Ovoda és Boleséde igazgatoja felel.

19. Az intézményben folytathaté reklamtevékenységek szabalyai

Az intézmény reklamtevékenységet folytathat a mivelddési intézményben, kivéve a politikai
tartalmi hirdetést, és amely reklamhordozé a személyiségi, erkdlcsi jogokat sérti,
veszélyezteti, Tilos kdzzétenni olyan rekldmot, mely kegyeleti jogokat sért, erdszakra, a
személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésre, a kdrnyezet, a természet karositisara dszténozne.

A tiltott és megengedett reklamtevékenység a kézoktatasrél szolé 1993. évi LXXIX. Torvény
122§ (12) bekezdése értelmében a kovetkezé: Az intézményben tilos a reklamtevékenység,
kivéve, ha a reklim a gyermekeknek, sz6l és az egészséges életméddal, a
kérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturdlis
tevékenységgel fiigg Ossze.

o A reklamtevékenység engedélyezésének intézményi szabalyai

A reklamtevékenység folytatasidnak minden forméja, médja csak az igazgaté és a miivelédési
intézmény vezets irdsos engedélyével lehetséges.

Az engedélyezés tartalmazza a reklamtevékenység folytatdsdnak hatéridejét, illetve az egyéb
idétartam, kik6téseket, modjat.

Az engedély legalabb két példdnyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény ériz,
mdsik példdnya 4tadasra keriil az engedélykérének. Az igazgat6 az engedély visszavondséra
barmikor jogosult.

Az igazgat6 koteles a pedagégusoktol, a sziiloktol, a gyermekektdl érkezd, az intézményben
foly6 reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgilni,

Az intézményben folytathaté rekldmtevékenység lehetséges formdi, médjai: tvjsagok
terjesztése, szordlapok, plakatok, szobeli tajékoztatas stb.

¢ Az intézményi hirdetétibla hasznilatinak szabalyai
A hirdet6tablékra csak az igazgatd és a miivel6dési intézmény vezetdje, illetve az altaluk
megbizott személy tehet ki hirdetményeket (szérdlapokat, plakatokat). Sziild, illetve més
idegen személy nem tehet ki hirdetést a falinjsagra, engedély nélkiil.
Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozdsra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése

szigortan tilos.
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20. Konyha miikiodése
Az intézmény az dvoda épiiletében sajat konyhdt miksdtet.

Konyha nyitva tartdsa: 6.30h-t61 15.30h-ig

A konyhai dolgozék létszama: egy élelmezésvezetd, két szakics és harom konyhai kisegit6.
Munkaidejiiket az intézményvezeté munkaterve tartalmazza.

A konyha feladata alapvetden az onkormdanyzat kezelésében 1év8 oktatisi- nevelési
intézmények valamint egyéb kiilsé igénybevevok részére az étkezés biztositisa. Az
6vodédsoknak, iskoldsoknak napi hdromszori étkeztetéssel biztositjuk a megfelels
tdpanyagsziikségletet mind mennyiségileg és minfségileg.

A konyhai dolgozék munkiltatéja a Csékénydoroszléi Harangvirdg Ovoda és Bolcsdde
igazgatéja.

A konyhét szakképzett ¢lelmezésvezetd irdnyitja, akit megbizasi szerz6déssel alkalmazunk.
Feladata az étkezési téritési dijak beszedése, az étlap &sszedllitdsa, a havi elszamoldsok
lebonyolitdsa, az ¢€lelmiszer-szallitisi szerzbdések eldkészitése, a szallitdkkal tdrténd
kapcsolattartas, a széllitott 4ru megrendelése és tvétele. Tovabba felel a konyhaiizemben
folyé munkéért, megfelelé biztonsdgért, az eldallitott ételek minbségéért, a rabizott készletért
anyagi és erkdlcsi feleldsség terheli.

Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntarté llapitia meg. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabélyok €s a fenntarto hatérozata régziti.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok meg6rzése

A munkavégzés teljesitése az igazgaté 4ltal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1év6
szabdlyok €s a munkaszerzGdésben, vagy kinevezési okmanyokban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakételemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmen6en nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével dsszefiiggésben
jutott tudomdsdra, és amelynek kézlése a munkaltatéra, vagy més személyre hatranyos
kévetkezményekkel jarhat.

A dolgozé munkéjéat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen kételes végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabélyban eldirt adatszolgaltatasi kételezettség nem 4ll fenn,
nem adhato felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvdnossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kévetkezok:
e  azintézmény miik6désével kapcsolatos informdaciok,
e  adolgozék személyi adatai, munkavégzésiikkel
* a szocidlis étkezésben, és a kedvezményes gyermekétkeztetésben részesiildkkel
kapcsolatos adatok, informaciok

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

Az élelmezési ellatas lebonyolitisa

Az 6vodasok a csoportszobaban az évondk és a dajka feliigyelete mellett étkeznek. A
{6z6konyhardl talalé kocsikon toljék be az ételt a csoportokba.
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Az iskoldsok étkeztetése az iskola kiilon épiiletében taldlhaté tdlalé konyhan torténik,
napkdzis neveldk feliigyelete mellett. Az iskola alkalmazisiban 4ll6 pedagégusok is itt
fogyasztjik el az ebédjiiket. A vendég étkezék ebédjiiket egyénileg éthordéban szallitjdk el a
féz8konyhardl.

Etlaptervezés

Az élelmezésvezetd két hétre eldre elkésziti az étlapot,majd azt kifliggeszti a f6z6konyha az
iskolai tilalékonyha és az Gvoda hirdet6 tdbl4jara, igy tdjékoztatva az étkeztetésben
részesiilOket.

Arurendelés

A heti étrend alapjn az élelmezésvezetd dsszedllitja a nyersanyag rendeléseket, majd faxon
tovabbitja a szélliték felé. Kenyér, péksiitemények, tej, husféleségek esetében naponta
torténik a szdllitds. Széraz drut, z6ldséget, gyiimolesdt, mirelit 4ru és a szitkséges tisztito
szercket heti rendszerességgel szallitjak.

Aru dtvétele
Az élelmezésvezetd, tivollétében a vezetd szakdcs veszi 4t az 4rut {igyelve a mennyiségi,
mindségi szempontokra Az é&rut megfeleldé helyen hiitve vagy raktirban szakszertien kell

tarolni.

Nyersanyag kiaddsa

Elelmezési nyersanyag kiszabdsi és kivételezési bizonylaton az élelmezésvezetd kalkulalja a
napi sziikséges nyersanyagot, majd kiadja a vezetd szakécsnak.

Tovabbiakban az el6készitéstdl a télalisig, minden tevékenységnél az eléirt higiéniai
szabalyokat betartva folyik a konyhaiizem tevékenysége.

Bizonylati rend

Az irésos megrendeldket az élelmezésvezetd legaldbb egy évig megdrzi. Az dru szdmléval,
vagy széllitolevéllel érkezik. Nyersanyag kiaddsa az ,,Elelmezési nyersanyag kiszabdsi €s
kivitelezési bizonylattal térténik. Ezen adatokat az élelmezésvezetd szdmitdgépen dolgozza
fel, igy pontos képet kap a napi raktarkészletrdl is.

Az étkezbk 1étszamard] az Gvodéban és az iskolaban is napi nyilvantartas késziil.

A téritési dij kiszamiidsanak alapja a havi naptdri munkanapok és az el6zé havi tényleges
napok személyenként. A téritési dijat az élelmezésvezetd szedi havonta, amirél
készpénzfizetési szamlat allit ki az étkezének. A kiilénbozd téritési dijakrdl elszamol,
kimutatdsokat készit az Snkormanyzat részére.

A konyha iizemelése sorin folyamatosan biztositani kell:
e ¢vente két alkalommal megeldzd jelleggel, illetve sziikség szerint rovar-

ragesaldirtast kell végezni,
*  azart szemét-, hulladékgy(ijtést és annak rendszeres elszallitdsat meg kell szervezni,
*  a dolgozék alkalmazisénak feltételei — évente munkakdri és egészségiigyi orvosi
alkalmassdgi vizsgalat
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Helyettesitési rend.

Az intézmény konyhdjanak folyamatos miikodését a dolgozék idéleges, vagy tartds tavolléte
nem akadalyozhatja.

A dolgoz6 tévolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az igazgaté és az

élelmezésvezets feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakdri

leirasok rogzitik.

Anyagi felelosség:
Az intézmény valamennyi dolgozéja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszk6z6z5k, stb. megovasaért.

21, ZARO RENDELKEZESEK

21.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositisa

Jelen szervezeti és mikodési szabdlyzat moédositisa csak az alkalmazotti kozosség,
nevelotestitleti elfogaddsdval és a sziildi szervezetek egyetértésével és a Csdkénydoroszldi
Harangvirdg Ovoda és Bolcséde igazgaté jovdhagyasaval lehetséges. A nevelétestiilet-legalabb
— évenként feliilvizsgélja a szervezeti és miikddési szabalyzatot.

A szervezeti és mlikddési szabalyzat modositisat kezdeményezheti:

e a fenntartd,
e anevelGtestiilet,
¢ a Csdkanydoroszléi Harangvirag Ovoda és Bolcséde igazgatoja,

¢ asziiléi munkakszdsségek vezetbségei,

Az intézmeény eredményes és hatékony miikdéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket énallo
szabalyzatok, igazgat6i utasitisok tartalmazzdk., Ezen szabalyzatok, utasitdsok elbirdsait a
Csékanydoroszléi Harangvirag Ovoda és Boleséde igazgatdja a szervezeti és mikddési
szabalyzat valtoztatisa nélkiil médosithatja,

Csékanydoroszlo, 2021. 07.08.

9
% Csakanydoroszl6i Harangvirag ’(')voda és Bolcsdde
Gérnyiné Balint Agota int.vezet6 sk.
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A Csékanydoroszléi Harangvirag Ovoda és Bolesdde Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat,
valamint annak mellékleteit a Kozalkalmazotti Tandcs elndke és tagjai 2021.07.02. napjan
tartott értekezleten véleményezték a benne foglaltakkal egyetértettek, ellenvetést nem

fogalmaztak meg.

:‘/) ! [ ] s .
_endor e e T ke £t

Sandor Klara Balint Tiborné Takdcs Sziivia
KT. elnéke KT. tagja KT. tagja

A Csakanydoroszl6i Harangvirdag Ovoda és Bolcséde madositott Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatdt, valamint annak mellékleteit a nevelétestiilet 2021.07.02. napjan tartott {ilésén
100%-os aranyban elfogadta.

Somogyiné Tér6k Andrea
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CSAKANYDOROSZLOI HARANGVIRAG OVODA ES
BOLCSODE

ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA
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.  Altalanos és értelmezé rendelkezések

1. Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabalyzat (tovdbbiakban: Szabdalyzat) célja biztositani a
Csakanydorosziéi Harangvirdg Ovoda é Boleséde (a tovabbiakban: Adatkezel®) 4ltal
kezelt személyes adatok jogszabdlyi elbirdsoknak megfeleld védelmét, meghatdrozni a
személyes adatok kezelésével Osszefiiggd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyokat, a
személyes adatok kezelésével kapcsolatos szerepkéroket, feladatokat, tevékenységeket €s
felel6sségeket, s ezek altal biztositani minden, az Adatkezelo altal kezelt személyes adatokkal
kapcsolatban érintett Magyarorszag Alaptdrvényében foglalt személyes adatai védelméhez
fliz6d6 informacids énrendelkezési, valamint a kézérdekdi és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok
megismeréséhez és terjesztéséhez val6 jogainak érvényestilését.

Célja tovabbd az Adatkezeld szervezetén beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonsagi
szemlélet, valamint olyan eljarasok kialakitasa és folyamatos miikddtetése, fenntartasa,
amelyekkel a személyes adatok biztonsagos kezelése megvalosithatd, a védelmi feladatok
ellatdsa biztosithato, az adatvédelmi elirdsok megsertése megel6zhets, az adatvédelmi
incidensek koriilményei felderithetok €s indokolt esetben felel6sségre vonasi eljarés
kezdeményezhetd.

2. A Szabalyzat hatalya
2.1. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Adatkezeldvel munkaviszonyban, illetve
munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban allé természetes személyekre (a tovabbiakban:
alkalmazott), tovabbd azon természetes személyekre, akik jogait vagy jogos érdekeit az
Adatkezel6 altal végzett adatkezelés érinti.

2.2. A Szabalyzat targyi hatalya

A Szabélyzat targyi hatélya kiterjed az Adatkezel6nél folytatott minden olyan teljesen vagy
részben automatizalt eszkdzzel, illetve manualis médon végzett adatkezelési tevékenységre,
valamint az adatkezelésre felhasznalt eszkozdkre, tovabba minden olyan adatra, amely
természetes személy adataira, valamint kézérdekii adatra vagy kdzérdekbél nyilvanos adatra
vonatkozik.

2.3. A Szabalyzat id6beli hatalya
A Szabdlyzat id6beli hatdlya a hatalybalépés napjatol a visszavonasig €rvényes.

3. A Szabalyzat jogszabalyi alapjai
A Szabalyzatban nem részletezett kérdésekben a hatélyos jogszabalyi el6irasok, kiiléndsen
pedig
s  Magyarorszadg Alaptdrvénye;
s az informacids Snrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrdl sz616 2011. évi CXIL. torvény
(a tovabbiakban: Info tv.);

s az Eur6pai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. dprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérél és az ilyen adatok
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szabad dramldsardl, valamint a 93/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (a tovabbiakban:
GDPR, illetve 4ltalinos adatvédelmi rendelet);

a kozalkalmazottak jogéllasarol szol6 1992, évi 2XXXI11. tbrveény;

a munka térvénykonyvérdl sz616 2012, évi L. torvény;

a Polgari Torvénykdnyvr6l sz6l6 2013. évi V. trvény (a tovabbiakban: Polgari Torvénykinyv};

a nemzeti k8znevelésrdl szold 2011, évi CXC. tirvény;

a mindsitett adat védelmérdl szol6 2009, évi CLV. térvény;

a koziratokrol, a kozlevéltarakrd]l és a maganlevéltari anyag védelmérsl sz6lé6 1995, évi LXVI,
torvény

vonatkozd rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A Szabalyzat alkalmazasa soran hasznalatos alapfogalmak

Erintett:

Barmely informéacié alapjin azonositott vagy azonosithaté természetes
személy.

Személyes adat:

Az érintettre vonatkozd barmely informacio.

Azonosithaté
természetes
személy:

Az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett mddon, kiillondsen
valamely azonosité, példaul név, azonosité szdm, helymeghatirozé adat,
online azonositd vagy a természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai,
szellemi, gazdasagi, kulturilis vagy szocidlis azonossigara vonatkozd egy
vagy t6bb tényezo alapjan azonosithat6.

Adatfelelds:

Az a kizfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kb&telezben
kozzéteendd kizérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a mitkddése soran
ez az adat keletkezett.

Adatkezeld:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy a az Eurépai Unid
kételezé jogi aktusdban (GDPR) meghatarozott keretek kozttt — Snélldan
vagy mdsokkal egylitt az adat kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatkezelés:

Az alkalmarzott eljarastol fliggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy
a miiveletek Osszessége, gy killondsen gyijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalisa, lekérdezése,
tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, dsszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa,
zdroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi
felhasznélidsanak megakadalyozisa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositaséra alkalmas fizikai jellemzok (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) régzitése.

Adatallomany:

Az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége.

Adatfeldolgozas:

Az adatkezel6 megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo
altal végzett adatkezelési miiveletek Gsszessége.

Adatkezelés
korlitozasa:

A térolt adat zéroldsa az adat tovabbi kezelésének korlitozasa céljabol torténd
megjeldlése dtjan.
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Adatfeldolgozé: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unio
kételezd jogi aktusdban (GDPR) meghatarozott keretek kozott és feltételekkel
~ az adatkezeld megbizisibdl vagy rendelkezése alapjin személyes adatokat
kezel.

Adatvédelmi Az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovébbitott, tarolt vagy mas médon

incidens: kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, moédosulasat, jogosulatlan tovabbitisat vagy nyilvanossdgra
hozatalat, vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatkozlo: Az a kozfeladatot ellité szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi
kozzé az adatot — az adatfelelés altal hozzad eljuttatott adatot honlapon
kozzéteszi.

Adatmegsemmisités: | Az adatot tartalmazé adathordozd teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitis: Az adat meghatirozott harmadik személy szamdira térténé hozzaférhetévé
tétele.

Adattirlés: Az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitisa t6bbé nem
lehetséges.

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

elkiilonitve  tarolt -  tovabbi informaciéo  felhasznilisa  nélkiil
megallapithatatlanna teszi, hogy a személyes adat mely érintettre vonatkozik,
valamint miiszaki €s szervezési intézkedések megtételével biztositja, hogy azt
azonositott vagy azonosithatd természetes személyhez ne lehessen kapesoini.

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fiziolégiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkozd olyan, sajatos technikai eljarasckkal nyert személyes adat, amely
lehet6vé teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositdsat,
mint példaul az arckép vagy a daktiloszkopiai adat.

Biiniigyi személyes
adat:

A biintetSeljards soran vagy azt megel6zfen a biincselekménnyel vagy a
biintetdeljardssal Gsszefliggésben, a biintetdeljards lefolytatasara, illetve a
bilincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabbd a biintetés-
végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd,
valamint a biintetett el6¢életre vonatkozé személyes adat.

Cimzett: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld,
illetve az adatfeldolgozé hozzaférhetdvé tesz.

Egészségiigyi adat: | Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara vonatkozé

személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségiigyi
szolgiltatasokra vonatkozd olyan adatot is, amely informiaciét hordoz a
természetes szemely egészségi dllapotardl.
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EGT-allam;

Az EBurépai Uni6 tagillama és az Eurdpai Gazdasigi Térségrol szdlo

megéllapodisban részes mas éllam, tovdbbd az az dllam, amelynek
allampolgara az Eurépai Unié és tagillamai, valamint az Eur6pai Gazdasdgi
Térségrol szold megallapodésban nem részes éllam kozott létrejoit
nemzetkdzi szerzb6dés alapjan az Eurdpai Gazdasagi Térségrdl szdlé
megallapodasban részes allam 4llampolgiréval azonos jogéllast élvez.

Harmadik orszag:

Harmadik személy:

Minden olyan allam, amely nem EGT-dllam.

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az ¢rintettel, az
adatkezeldvel, az adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az
adatkezel$ vagy adatfeldolgozd kézvetlen iranyitdsa alatt a személyes adatok
kezelésére irdnyulé miiveleteket végeznek.

Kizérdekbdl
nyilvianos adat:

A kozérdekii adat fogalma ald nem tartozd minden olyan adat, amelynek
nyilvanossigra hozatalit, megismerhet6ségét vagy hozziférhetévé tételét
térvény kézérdekbél elrendeli.

I Kozérdeki adat:

Kozis adatkezel:

Az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatérozott egyéb kdzfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd
és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatinak ellatdsaval Ssszefiiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy
formaban rogzitett informédcié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
médjatél, 6nallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a
miikddést szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdédlkoddsra, a megkotott
szerzddésekre vonatkozd adat.

Az az adatkezeld, aki vagy amely — torvényben vagy az Eur6pai Uni6
kotelezd jogi aktusiban (GDPR) meghatérozott keretek kozétt — az
adatkezelés céljait és eszkdzeit egy vagy tobb mdsik adatkezeldvel kozosen
hatdrozza meg, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkézt) vonatkozd
dontéseket egy vagy tobb masik adatkezeldvel kdzdsen hozza meg €s hajtja
végre vagy hajtatja végre az adatfeldolgozodval.

Kiilénleges adat:

Profilalkotas:

Hozzajarulas:

A személyes adatok kiilonleges kategériaiba tartozé minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szarmazisra, politikai véleményre, valldsi vagy vilagnézeti
meggy6zddésre vagy szakszervezeti tagsigra utalé személyes adatok,
valamint a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositisat
célzd biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek
szexudlis életére vagy szexudlis irdnyultsdgéra vonatkozé személyes adatok.

Személyes adat barmely olyan — automatizilt médon térténd — kezelése,
amely az érintett személyes jellemzdinek, kiilonésen a munkahelyi
teljesitményéhez, gazdasigi helyzetéhez, egészségi 4llapotihoz, személyes
preferencidihoz vagy érdeklédéséhez, megbizhatosagéhoz, viselkedéséhez,
tartézkodasi helyéhez vagy mozgisdhoz kapcsolodé  jellemzGinek
értékelésére, elemzésére vagy elbrejelzésére iranyul.

Az érintett akaratinak onkéntes, hatirozott és megfeleld tajekoztatison
alapulé egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az
akaratat félreérthetetleniil kifejez6 mAs magatartds Utjan jelzi, hogy |
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beleegyezését adja a rd vonatkozo személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvinossagra Az adat barki szdméra torténd hozzaférhet6vé tétele.

hozatal:

Genetikai adat: Egy természetes személy Orokélt vagy szerzett genetikai jellemzdire
vonatkozé minden olyan személyes adat, amely az adott személy
fiziologiajara vagy egészségi allapotira vonatkozé egyedi informaciét hordoz,
és amely elsdsorban az adott természetes személybdl vett bioldgiai minta
elemzésébol ered.

Nemzetkizi A nemzetkézi kizjog hatalya ala tartozo szervezet és annak alarendelt szervei,

szervezet: tovébba olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb dllam kézotti megallapodés
hozott iétre vagy amely ilyen megallapodas alapjan jott létre.

Védelmi feladatok: | Megel6zés és korai figyelmeztetés, észlelés, reagalas, eseménykezelés.
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5. A Szabalyzat kiadasa, kezelése, feliilvizsgalata

A Szabélyzat kiadésa, kihirdetése és a személyi hatélya ald tartozok szdmdra rendelkezésre
4llasanak biztositisa Adatkezeld felelds vezetdjének, az intézmény vezetdjének (a
tovéabbiakban: Igazgatd) feladata és felelossége.
A Szabélyzat személyi hatélya ald tartozok munka- illetve feladatkdritknek megfeleld
mértékben kotelesek a Szabalyzat tartalmét, a benne foglalt eldirdsokat, kiillondsen a szémukra
meghatérozott feladatokat és feleldsségeket megismerni, s ezek tudomdsul vételérol
nyilatkozatot tenni (1. szamG melléklet — Megismerési nyilatkozat). A nyilatkozatok
megdrzésérdl az Igazgato6 koteles gondoskodni.
A Szabalyzat és az abban meghatérozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgalatat
és frissitését a kdvetkezd gyakorisdggal kell elvégezni:

az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat kdvetden, vagy

¢ aszervezetben, illetve a szerepkdrokben vagy a szabalyozasi kirnyezetben torténé jelentds valtozas

esetén, vagy

az adatkezelés miiszaki, technolégiai komyezetének jelentds megvaltozasa esetén, vagy

Gij adatkezelés megkezdését megel6zben, amennyiben az adatvédelmi hatdsvizsgdlat eredményei

alapjan indokoit.

A Szabélyzat feliilvizsgalatinak kezdeményezése, a feliilvizsgilat eredményeként esetlegesen
keletkezett 11j vagy médositott szabalyozé kiadésa, valamint a feliilvizsgalat megtorténtet
igazolé feljegyzés megbrzése az Igazgato feladata és felel6ssége.

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

6. A Szabalyzat hatdsa a belsé szabalyozasokra és az Adatkezel6
szerzodéskotéseire

A Szabdlyzatban rogzitett eldirasoknak, kételezettségeknek dsszhangban kell lennie az
Adatkezel alabbi szabalyozésainak adatvédelmet érintd eldirdsaival:

o SZMSZ,

Az Adatkezeld 1j vagy modositandé szabalyozasaiban jelen Szabalyzat el6irasainak
érvényesitésérél az Intézményvezetd koteles gondoskodni.

Az Adatkezeld belsd eldirasainak kiadésra eldkészitése sorén vizsgélni kell, hogy azokban
adatvédelmi kotelezettségek felmeriilnek-e, ezért a szabalyozés tervezetet véleményezésre az
adatvédelmi tisztviseld szaméra meg kell kiildeni.

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

Jelen Szabalyzat elSirasait kell alkalmazni az Adatkezeld altal kotott szerzodések adatvédelmi
rendelkezéseire, a személyes adatok kezelésérdl sz6l6 tajékoztatok, valamint 6nkéntes
adatkezelések esetében a hozzajaruld nyilatkozatok tartalméra, amelyrdl az Intézményvezetd
feleléssége gondoskodni.
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Il. Az adatvédelem szervezete, szerepkoérok, feladatok és
felelésségek

7. Az Igazgato

Feliigyeli €s iranyitja az Adatkezel6 személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyban
meghatérozott kételezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat.
Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsédgi Szabélyzat elkészitésérol és kiadasarol,
kozzétételérol és megismertetésérol.

Gondoskodik arrdl, hogy az adatkezelési miiveletekben kdzremiikdo alkalmazottak
adatvédelmi ismereteinek bdvitése €s tudatossdgnivelése munka- illetve feladatkériiknek
megfeleléen megtorténjen.

Gondoskodik az adatvédelmi elbirasok betartaséhoz kapcsolddo ellen6rzés modszereinek,
eszkozeinek kialakitasarol és mitkodtetésérol.

Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztviselot.

Gondoskodik arrél, hogy kell6 idében bevonja az adatvédelmi tisztviselét valamennyi, a
személyes adatok védelmét érinté déntés el6készitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi
tisztvisel$ szdméra mindazon feltételeket, jogosultsidgokat és eréforrasokat, tovabba
hozzaférést biztosit mindazon adatokhoz és informaciékhoz, amelyek az adatvédelmi
tisztviseld altal elldtand6 feladatok végrehajtdsdhoz szilkségesek.

T4jékoztatja a feliigyeleti hatésagot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatdsag; a tovabbiakban: Hatosag) az adatvédelmi tisztvisel nevérdl, postai €s elektronikus
levélcimérdl, ezen adatok valtozasarol, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész
allapotban torténd nyilvanossagra hozatalarol.

Gondoskodik az Gjonnan bevezetésre tervezett, hozzéjaruldson alapuld adatkezeléssel
kapcsolatos adatvédelmi hatdsvizsgdlat lefolytatasardl, illetve a hatasvizsgéalat eredménye 4ltal
indokolt esetben kezdeményezi a Hat6sdgnal a tervezett adatkezeléssel kapcsolatban az
elézetes konzulticidt.

Gondoskodik az Adatkezeld 4ltal, illetve a megbizdsibol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo iltal kezelt adatokkal 6sszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatdsag
szamdra torténo bejelentésérdl, valamint az érintettek megfeleld tajékoztatidsarol.

Az Adatkezeld altal végzett adatkezelési miiveletek jogszertiségével kapcsolatos eljarasok
lefolytatasdra jogosult szervek és személyek tevékenységét koteles eldsegiteni, résziikre az
eljarasuk lefolytatasdhoz szikséges tajékoztatast kteles megadni.

Intézkedik a Hat6sagtol érkezé megkeresések, ajanlasok, illetve javasolt intézkedések
tigyében.

Felelos a kdzérdekii adat megismerésére iranyuld igények jogszer(i kezeléséért, teljesitéséért.
Gondoskodik az elutasitott kozérdekil adatigénylések nyilvantartasardl, az elutasitott
kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairdl a Hatosag tdjékoztatidsardl (minden évben
janudr 31-ig).

Gondoskodik a kizérdekil adatok elektronikus formaban torténd kozzé-, illetve
hozzaférhetdveé tételérdl.

Felelos az Adatkezel6 internetes honlapjan kozzétett kdzérdeki informaciok, adatok
helyességének ellendrzéséért.

8. Az adatvédelmi tisztvisel6

Az adatvédelmi tisztviseld elosegiti az Adatkezeld személyes adatok kezelésére vonatkozd
jogszabélyban meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését, igy kiilondsen
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= a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirasokrol naprakész tdjékoztatast nytjt és azok
érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanicsot ad az Intézményvezetd €s az adatkezelési
miiveleteket végzd alkalmazottak részére;

o folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi
eldirasok, igy kiléndsen a jogszabilyok és jelen Szabélyzat elbirdsainak érvényesiliiését, ennek
keretei kbzbtt az egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolédé egyértelmii feladatmeghatérozés, az
adatkezelési miiveletekben kézremfikod6 alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek bovitése és
tudatossagnivelése, valamint a rendszeres idSktzonként lefolytatandé vizsgédlatok megvaldsuldsdt,

» eldsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasdt, igy killondsen kivizsgalja az érintettek panaszait
és kezdeményezi az Intézményvezetdnél a panasz orvoslisdhoz sziikséges intézkedések megtételét;
szakmai tandcsadéssal elBsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatdsat;
egyiittmiikodik az adatkezelés jogszeriségével kapcsolatos eljardsok lefolytatdsara jogosult
szervekkel és személyekkel, igy killondsen kapcsolatot tart a Hatésdggal az elézetes konzultdci6 és
a Hat6sag altal lefolytatott eljardsok elGsegitése érdekében;

o kozremitkddik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat megalkotisdban &s
feltilvizsgalataban,

Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fenndllasa alatt és annak megsziinését kdvetben is
meg0rzi a tevékenységével, annak ellatdsival kapcsolatban tudomadsara jutott személyes
adatot, mindsitett adatot, illetve torvény altal védett titoknak és hivatas gyakorlasdhoz kitott
titoknak mindsiil adatot, valamint minden olyan tovabbi adatot, tényt vagy koriilményt,
amelyet az Adatkezeld nem koteles térvény elbirdsai szerint a nyilvanossdg szdméra
hozzaférhetdvé tenni.

9. Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzd alkalmazott

Munka- ifletve feladatkérén beliil felelds a személyes adatok jelen Szabalyzat el6irasainak
megfeleld, jogszerl és biztonsagos kezeléséért. Gondoskodni koteles az 4ltala kezelt
személyes adatok jogosulatlan hozzaférés elleni védelmérdl, kiiléndsen arr6l, hogy azok az
érintett erre iranyulé kifejezett akarata hidnyaban ne valhassanak nyilvanosan hozzaférhetévé.
Koteles megdrizni a feladata ellatasa soran az adatkezeléssel, adatfeldolgozéssal kapcsolatban
birtokéba keriilt informécidk bizalmassagét.

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel] 6sszefiiggd, szamara az Adatkezel6 altal
biztositott szakmai képzéseken.

Kételes megtagadni minden olyan utasitds végrehajtasat, amely ellentétes az adatkezelésre,
adatvédelemre vonatkozd jogszabalyok, illetve jelen Szabalyzat eldirdsaival.

lll. Az adatkezelés szabalyai

10. Az adatvédelem alapelvei
10.1. Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatésag elve

A személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szdmara
4tlathaté modon kell végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az
adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek €s térvényesnek
kell lennie. Az adatkezelés kizardlag akkor lehet jogszerii, ha megfeleld jogalappal bir.

Az adatkezelés atlathatd €s tisztességes, ha célja egyértelmtlien meghatérozasra keriil és az
érintett az adatkezelésrdl és jogai érvényesitésének lehetdségeirdl egyarant megfeleld —
kozérthetd és konnyen hozzaférhetd — tajékoztatast kap.
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10.2. Célhoz kbtbttség elve

Személyes adatok gylijtése csak meghatérozott, egyértelmii és jogszerl célbél torténhet.

10.3. Adattakarékossag elve

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfelelek és relevansak kell, hogy
legyenek és az ehhez szitkséges minimalis mennyiségli adatokra kell korlatozédniuk. Csak
olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak megval6sulasdhoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

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

10.4. Pontossag elve

A személyes adatoknak pontosnak és szilkség esetén naprakésznek kell lenniiik. Minden
észszerll intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul tor5ljék vagy helyesbitsék.

10.5. Korlatozott tarolhatésag elve

A személyes adatok tarolasinak olyan formaban kell térténnie, amely az érintettek
azonositasét csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi
lehetdve.

Az adatkezeld koteles az adatkezelés tervezett id6tartaméanak megfelelé rendszerességgel
feliilvizsgalni azt, s amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszerii
megbrzési ideje letelt, akkor az adatokat torolnie, illetve anonimizélnia sziikséges.

10.6. Integritas és bizalmas jelleg elve

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

10.7. Elszamoltathatésag elve

Az adatkezel® felelés a fent felsorolt elveknek vald megfelelésért, azok alkalmazaséért
(,.Privacy by default”), tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazoldsara.

11. Alapérteimezett adatvédelem

Az Adatkezeld az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszeriiségét, az
érintettek alapvetd jogai érvényesiilését és személyes adataik megfelel6 védelmét jelen
Szabalyzatban meghatdrozott intézkedésekkel, azok kvetkezetes betartisaval, betartasanak
ellendrzésével, valamint az intézkedések végrehajtasaval megbizott alkalmazottak
feladatainak, hataskdrének, felelésségének és be-, illetve elszdmoltathatésidganak
szabélyozottsagéval biztositja, s ezek figyelembe vételével jar el az adatkezelési miveletek
végzése folyaman (,,Privacy by default™).

Az Adatkezel§ a jelen Szabalyzatban meghatarozott védelmi intézkedéseket és szabalyokat
\igy alakitotta ki, s tervezi kialakitani a jovében is, hogy azok a tudomény és technologia

43




mindenkori allasanak megfelelden és az intézkedések megvalositasi koltségeinek
figyelembevételével, a kezelt személyes adatokat fenyegetd kockazatokkal aranyosan és
folyamatosan fenntarthaté médon legyenek képesek garantalni a személyes adatok
biztonsagat, bizalmassaguk, sértetlenségiik és rendelkezésre alldsuk megbrzését, tovabba
alkalmasak és megfelel6ek legyenek annak biztositdsara, hogy

e  kizar6lag olyan és annyi személyes adat kezelésére keriiljén sor, olyan mértékben és ideig, amely
az adatkezelés céljdnak megvaldsulisdhoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas;

e a személyes adatokhoz kizardlag azok férhessenek hozzé, azok ismerhessék meg azokat, akik arra
jogosultak, illetve feladatellatasuk, munkavégzésiik miatt szimukra az szilkséges és engedélyezett;

s a kezelt adatok alapjdn az érintettet csak az adatkezelés céljdhoz szllkséges ideig lehessen
azonositani;

* a kezelt személyes adatok az érintett erre irdnyulé kifejezett akarata hidnydban ne véilhassanak
nyilvanosan vagy illetéktelenek szdmaéra hozzaférhetve.

Az alkalmazottak feladataik ellatidsa kérében személyes adatokat kizarolag a vonatkozd,
hatalyos jogszabalyi eléirasok betartdsival kezelhetnek. A személyes adatok jogszerti
kezeléséért, a személyes adatokat tartalmaz6 adatidlloméanyokhoz, nyilvantartasokhoz és
dokumentumokhoz feladataik ellatdsa c€ljabdl kapott hozzaférési jogosultsagaik jogszer(i
felhasznaldsaért fegyelmi, kartéritési, biintetdjogi és szabalysértési feleldsséggel egyardnt
tartoznak.

Az Adatkezel6 adatkezelési tevékenységei atlathatosdganak, valamint az €rintettek megfeleld
tajékoztatdsdnak biztositdsa céljabol az altala folytatott adatkezelésekrdl a jogszabalyban
meghatéarozott tartalommal (2. szamt melléklet) adatkezeldi nyilvantartast vezet, tovabba
adatkezeléseirdl adatkezelési tajékoztatokat készit és tesz elérhetévé a kiilonbozo érintetti
kordk (pl.: alkalmazottak, tigyfelek, weboldala latogatdi, felhasznéléi, stb.) szdmaéra.

12. Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszeri, amennyiben legaldbb az
alabbiak egyike teljesiil:

s az érintett hozzjaruldsit adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célb6l torténd
kezeléséhez;

o  az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerzddés megkdtését megelbzben az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez szlikséges;

e  azadatkezelés az adatkezelGre vonatkoz6 jogi kistelezettség teljesitéschez szitkséges;

* az adatkezelds az érintett vagy egy misik természetes személy létfontossagt érdekeinek védelme
miatt sziikséges;

e az adatkezelés kdzérdekli vagy az adatkezel6re ruhédzott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasdnak
keretében vépzett feladat végrehajtasdhoz szilkséges;

e az adatkezelés az adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez szilkséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els8bbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd
jogai és szabadsdgai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az
érintett gyermek.

Az Adatkezel6 személyes adatot feladatellatasahoz kapcesolododan dnkéntes hozzajaruldson
alapul6 és jogszabalyban meghatarozott modon (kételezd adatkezelés) egyarant kezelhet.
Jogszabdlyi felhatalmazas hianyaban az adatkezelés alapjaul kizardlag az érintett megfeleld
tajékoztatasan alapuld, 6nkéntes és kifejezett hozzdjarulasa szolgalhat, amelyben
félreérthetetlen beleegyezését adja személyes adatai meghatarozott c€lbdl és idétartamig
torténd kezeléséhez. A hozzajarulds beszerzeése soran az érintettet figyelmeztetni kell a
beleegyezés onkéntességére.
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Az adatkezel€s jogalapjanak, jogszeriiségének ellendrzése az Intézményvezetd felel6ssége,
mely feladat végrehajtasiban az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatdssal és tandcsaddssal
tdmogatja.

Az adatkezelés kialakitésa, illetve jogszer(iségének vizsgdlata, ellendrzése soran killénos
figyelemmel kell eljarni a 16. életévét be nem to1tstt gyermekek esetében, mivel a gyermekek
személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszer(, ha a hozzajarulast a
gyermek felett sziil6i felligyeletet gyakorlé adta meg, illetve engedélyezte.

13. Az érintettet megillet6 jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezeld és az annak megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan eljar6 adatfeldolgozé 4ltal kezelt személyes adatai vonatkozasaban a hatilyos
jogszabalyokban meghatarozott esetekben és feltételekkel

= az adatkezeléssel sszefliggl tényekrl az adatkezelés megkezdését megelézben téjékoztatast
kapjon (a tovdbbiakban: el6zetes tajékozodashoz valé jog);

e kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefliggd informicidkat az adatkezelé a
rendelkezésére bocséssa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valo jog);

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

¢ kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezeld korlitozza (a tovibbiakban: az adatkezelés
koridtozisdhoz vald jog);

®  kérelmére személyes adatait az adatkezelé torélje (a tovabbiakban: torléshez valé jog).

14. Az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa

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

Az Adatkezel6 az érintett részére nytjtandd barmely értesitést és tajékoztatast lényegre tord,
vilagos és kozérthetden megfogalmazott tartalommal, irésbeli tajékoztatas esetén kdnnyen
hozzaférhetd és olvashatd formaban teljesiti.

Az Adatkezel6 az érintett dltal benytjtott, az 8t megilleté jogosultsagok érvényesitésére
irdnyul6 kérelmet annak benyujtasatél szamitott legrévidebb id6 alatt, de legfeljebb huszonot
napon beliil elbiralja és dontésérdl az érintettet irasban vagy ha az érintett a kérelmet
elektronikus Gton nyujtotta be, elektronikus tton értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhatd, hogy a kérelmet benyujté személy nem azonos az
érintettel, az Adatkezeld a kérelmet az azt benyjté személy személyazonossdganak hitelt
érdemlé igazolasat kdvetden teljesiti.

Ha az érintett a folyd évben, azonos adatkdrre vonatkozdan — az elézetes tajékozodashoz vald
jog kivételével —a 13. fejezetben meghatarozott jogai érvényesitése irant ismételten kérelmet
nyujt be, és e kérelme alapjan az Adatkezeld vagy az édltala megbizott vagy rendelkezése
alapjén eljar6 adatfeldolgozé 4ltal kezelt személyes adatainak helyesbitését, torlését vagy az
adatkezelés korlatozasat jogszerlien melldzi, az Adatkezeld az érintett jogainak ismételt és
megalapozatlan érvényesitésével Ssszefiiggésben kozvetleniil felmeriilt koltségeinek
megtéritését kovetelheti az érintettél.

14.1. Az elbzetes tajékozodashoz vald jog

Az elbzetes t4jékozodashoz vald jog érvényesiilése érdekében az Adatkezel az 4ltala, illetve
a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozd altal végzett adatkezelési
miiveletek megkezdését megeléz6en vagy legkésbb az elsé adatkezelési miivelet
megkezdését kdvetben haladéktalanul az érintett szdmara hozzaférhetévé teszi
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az adatkezel§ és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozé végez, az adatfeldolgozs —
megnevezeset és elérhetdségeit;

az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetBségeit;

a tervezett adatkezelés céljat és

az érintettet & hatalyos jogszabalyi eléirdsok alapjin megilleté jogok, valamint azok érvényesitése
moédjanak ismertetését,

Téjékoztatast nydjt tovabba

az adatkezelés jogalapjardl;

a kezelt személyes adatok megdrzésének idStartamar6l, ezen id6tartam meghatrozdsanak
szempontjairdl;

a kezelt személyes adatok tovédbbitdsa vagy tervezett tovabbitdsa esetén az adattovabbitds
cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket — korérdl;

a kezelt személyes adatok gyiijtésének forrdsardl és

az adatkezelés korlilményeivel 6sszefliggd minden tovabbi érdemi tényrél.

A tajékoztatss teljesitését az Adatkezeld az elémi kivéant céllal ardnyosan késleltetheti, a
tajékoztatas tartalmat korlatozhatja vagy a tajékoztatist melldzheti, ha ezen intézkedése
elengedhetetieniil sziikséges

az Altala vagy részvételével végzett vizsgalatok vagy eljardsok — igy kiillénésen a biintetdeljars
hatékony és eredményes lefolytatisdnak,

a biincselekmények hatékony és eredményes megelézésének és felderitésének,

a blincselekmények elkdvetdivel szemben alkalmazott biintetések és intézkedések végrehajtisanak,
a kdzbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,

az dllam kiilsé és belsd biztonsdga hatékony és eredményes védelmének, igy kiilondsen a
honvédelem és a nemzetbiztonsag vagy

harmadik személyek alapvet6 jogai védelmének biztositasdhoz.

14.2. A hozzaféréshez valo jog

A hozzaféréshez valé jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az Adatkezel
tajékoztatja arr6l, hogy személyes adatait az Adatkezel®, illetve a megbizasébél vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé kezeli-e.

Ha az érintett személyes adatait az Adatkezeld vagy a megbizdsabol vagy rendelkezése
alapjan eljar6 adatfeldolgozdé kezeli, az Adatkezel$ az érintett kérelmére rendelkezésére
bocsétja az €rintett dltala és a megbizasibdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd
altal kezelt személyes adatait és kozli vele

a kezelt személyes adatok forrdsat;

az adatkezelés céljat és jogalapjat;

a kezelt személyes adatok korét;

a kezelt személyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve a harmadik
orszdgbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — kisrét;

a kezelt személyes adatok megGrzésének idStartamat, ezen id6tartam meghatdrozasanak
szempontjait;

az érintettet a hatilyos jogszabilyi elirdsok alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése
modjénak ismertetését;

profilalkotés alkalmazisdnak esetén annak tényét és

az érintett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekovetkezésének kiriilményeit, azok hatésait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.

s

Jogszabalyi eléirdson alapuld, kotelezd adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz
valé hozzaférési joganak érvényesiilését az Adatkezeld elsédlegesen a betekintési jog
gyakorlasanak biztositdsaval garantalja, amennyiben azt mds jogszabaly alapjan kézfeladatot
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ellat6 szerv intézkedése vagy hatdrozata nem zérja ki (pl.: adatok zart kezelése, betekintési jog
korlatozasa).

Az érintett vagy torvényes képviseldje betekintési joganak gyakorldsa, ilietve a személyes
adatot tartalmaz6 iratrdl tortén6 masolatkészités és kiad4s soran egyarant gondoskodni kell
arrél, hogy annak folyamén mdasok személyiségi jogai ne sériilhessenek.

14.3. A helyesbitéshez valé jog

A helyesbitéshez val6 jog érvényesiilése érdekében az Adatkezel®, ha az ltala, illetve a
megbizésébol vagy rendelkezése alapjan eljéro adatfeldolgozo 4ltal kezelt személyes adatok
pontatlanok, helytelenek vagy hianyosak, azokat — kiilondsen az érintett kérelmére —
haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval
Gsszeegyeztethetd, az érintett 4ltal rendelkezésére bocsétott tovabbi személyes adatokkal vagy
az érintett dltal a kezelt személyes adatokhoz filizott nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban
egyiitt: helyesbités),

Az Adatkezeld mentesiil a helyesbités kitelezettsége alél, ha

* a pontos, helytills, illetve hidnytalan személyes adatok nem éllnak rendelkezésére és azokat az
érintett semn bocsétja rendelkezésére, vagy

¢ az érintett 4ltal rendelkezésére bocsdtott személyes adatok valédisdga kétséget kizdréan nem
allapithaté meg.

Ha az Adatkezeld az 4ltala, illetve a megbizasébol vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgoz6 éltal kezelt személyes adatokat helyesbiti, annak tényérdl és a helyesbitett
személyes adatrol tijékoztatja azt az adatkezeldt, amely részére a helyesbitéssel érintett
személyes adatot tovabbitotta.

14.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az adatkezelés korlatozédsdhoz val6 jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, illetve az
dltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgoz6 a korldtozéssal érintett
személyes adatokkal a tarolason tiil egyéb adatkezelési miiveletet kiz4rélag az érintett jogos
érdekének érvényesitése céljabol vagy torvényben, illetve nemzetkozi szerzédésben
meghatdrozottak szerint végezhet,

Az adatkezelés korlatozésa alkalmazhatd,

® ha az érintett vitatja az Adatkezeld, illetve a megbizasibol vagy rendelkezése alapjén eljaré
adatfeldolgozo dltal kezelt személyes adatok pontossdgdt, helytallésagat vagy hidnytalansagat, és a
kezelt személyes adatok pontossiga, helytallésaga vagy hisnytalansdga kétséget kizaréan nem
dllapithat6 meg, a fennall6 kétség tisztazdsdnak iddtartamara;

¢ ha az adatok tbrlésénck lenne helye, de az érintett frasbeli nyilatkozata vagy az Adatkezelé
rendelkezésére 4ll6 informAciék alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése
sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés melldzését megalapozé jogos érdek fennalldsdnak
id6tartaméra;

* haaz adatok torlésének lenne helye, de az Adatkezeld vagy mas kozfeladatot ellat6 szerv 4ltal vagy
részvételével végrett, jogszabalyban meghatdrozott vizsgalatok vagy eljardsok — igy kitlondsen
biintetbeljaras — soran az adatok bizonyitékként valé megérzése szlikséges, ezen vizsgalat vagy
eljdras végleges, illetve jogerds lezarasdig;

¢ ha az adatok torlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mas vonatkozé jogszabélyban foglalt
dokumentécios kbtelezettség teljesitése céljibol az adatok megbrzése szitkséges a jogi el8irdsban
meghatarozott id6tartamig.

Az adatkezelési korldtozds megsziintetése csetén az Adatkezeld az adatkezelés korlatozasanak
feloldasardl az érintettet eldzetesen tdjékoztatja.
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14.5. A torléshez vald jog

A t6rléshez valé jog érvényesitése érdekében az Adatkezel6 haladéktalanul torli az érintett
személyes adatait, ha

¢ az adatkezelés jogellenes, igy kiilénésen, ha az adatkezelés
= atdrvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,
*  célja megsziint vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem szilkséges az adatkezelés
céljanak megval6suldsihoz,
térvényben vagy nemzetkdzi szerzddésben meghatarozott id6tartama eltelt, vagy
jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs mésik jogalapija;
» az érintett az adatkezeléshez adott hozzdjdruldsat visszavonja vagy személyes adatainak tdrlését
kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabélyi elbirdson alapul (kitelez6 adatkezelés);
» az adatok toriését jogszabély, a Hatbsdg vagy a birésag elrendelte, vagy
e  az adatkezelés korlitozdsdra meghatdrozott id6tartam eltelt.

Ha az érintett az Adatkezeld, illetve a megbizisabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, térlésére vagy ezen adatok
kezelésének korlatozaséara vonatkozo6 kérelmét az Adatkezeld elutasitja, az érintettet irdsban,
haladéktalanul tajékoztatja

e az elutasitas tényérél, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint

s az érintettet a térvény alapjan megilletd jogokrél, valamint azok érvényesitésének mdédjardl, igy
kiiléndsen arrdl, hogy az Adatkezel, illetve a megbizisabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgozo 4ltal kezelt személyes adatok helyesbitésére, térlésére vagy ezen adatok kezelésének
korlatozaséra vonatkozo jogdt a Hatosdg kozremiiktdésével is gyakorolhatja.

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

Ha az Adatkezel az éltala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése szerint eljard
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését
korlatozza, ezen intézkedés tényérdl és annak tartalmérd] értesiti azon adatkezel6ket és
adatfeldolgozdkat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését megelézden tovabbitotta,
annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének korlatozasat a
sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

14.6. A hatosagi jogorvoslathoz valé jog

Jogainak érvényesitése érdekében az €rintett

o a Hatosdg vizsgalatdt kezdeményezheti az Adatkezeld intézkedése jogszeriiségének vizsgdlata
céljabdl, ha az Adatkezeld a jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen jogainak érvényesitésére
irdnyulé kérelmét elutasitja, valamint

» a Hatosdg adatvédelmi hatdsdgi eljirasinak lefolytatdsit kérelmezheti, ha megitélése szerint
személyes adatainak kezelése sorin az Adatkezeld, illetve az éltala megbizott vagy rendelkezése
alapjan eljaré adatfeldolgozé megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabdlyi
eldirasokban meghatarozott elbirdsokat.

14.7. A birésagi jogorvoslathoz valé6 jog

Az érintett az Adatkezeld, illetve — az adatfeldolgozoé tevékenységi kdrébe tartozo
adatkezelési miiveletekkel dsszefliggésben — az adatfeldolgozd ellen birésdghoz fordulhat, ha
megitélése szerint az Adatkezeld, illetve az 4ltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgoz6 a személyes adatait a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabilyokban
meghatérozott eldirdsok megsértésével kezeli.
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Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyban
meghatarozott eldirdsoknak megfelel, az Adatkezel6, illetve az adatfeldolgozo kételes
bizonyitani.

A pert az érintett — vélasztisa szerint — a lakéhelye vagy tartdzkoddsi helye szerint illetékes
térvényszék elétt is megindithatja.

A perben fé] lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatosdg az
érintett pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ha a bir6sag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja és az adatkezel6t, illetve
az adatfeldolgozot

e ajogellenes adatkezelési miivelet megsziintetésére,
e az adatkezelés jogszer(iségének helyredllitasara, illetve
=  az érintett jogai érvényesiilésének biztositasira pontosan meghatarozott magatartis tantsitsara

kételezi, és sziikség esetén egyuttal hatdroz a kartérités, sérelemdij iranti igényrdl is.
14.8. Tiltakozas joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

= a személyes adatok kezelése vagy tovdbbitdsa kizérélag az Adatkezel6re vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitéséhez vagy az Adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez szilkséges, kivéve, ha az adatkezelést hatdlyos jogszabélyi eldirds
rendelte el;

¢ aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitdsa kdzvetlen lizletszerzés, kézvélemény-kutatas vagy
tudoményos kutatas céljara térténik;

s  hatélyos jogszabélyi elirdsokban meghatarozott egy<b esetekben.

Az Adatkezel§ a tiltakozast a kérelem benyjtdsatdl szamitott legrovidebb id6n beliil, de
legfeljebb 15 napon beliil megvizsgélja, annak megalapozottsiga kérdésében dontést hoz és
doéntésérol a kérelmez6t irasban tdjékoztatja. Ha az Adatkezel6 az érintett tiltakozdsanak
megalapozottsdgat megéllapitja, az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziinteti és az adatokat zarolja, valamint a tiltakozasrol, tovabba az
annak alapjan tett intézkedésekrol értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot kordbban tovabbitotta és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett az Adatkezelé meghozott dontésével nem ért egyet, illetve, ha az
Adatkezel6 a kivizsgéldsra rendelkezésére all6 hatarid6t elmulasztja, az érintett — a dontés
kozlésétdl, illetve a hatarid6 utolsd napjatdl szamitott 30 napon beliil — birésdghoz fordulhat.

14.9. Kartérités

Az Adatkezel$ az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonség
kovetelményeinek megszegésével okozott kart kiteles megtériteni. Az érintettel szemben az
Adatkezel® felel az adatfeidolgozé altal okozott kérért is.

Az Adatkezeld mentesiil a felelsség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés kdrén
kiviil es6 elharithatatlan ok idézte eld.

15. A személyes adatokkal 6sszefiiggo jogok érvényesitése az
érinteft halalat kovetoen

Az érintett haldlat kovetd 6t éven beliil az elhaltat életében megillets, személyes adatai
kezelésével kapcsolatos jogokat az érintett 4ltal arra tligyintézési rendelkezéssel, illetve
kézokiratban vagy teljes bizonyito erejii maganokiratban foglalt, az adatkezelénél tett
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nyilatkozattal — ha az érintett egy adatkezel6nél tébb nyilatkozatot tett, a kés6ébbi idépontban
tett nyilatkozattal — meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.

Ha az érintett nem tett erre vonatkozd jognyilatkozatot, a Polgari Térvénykonyv szerinti
kdzeli hozzatartozdja annak hidnydban is jogosult az elhaltat életében megilletd jogokat
érvényesiteni az érintett halalit kévetd 6t éven beliil.

Az ¢rintett jogainak érvényesitésére az a kozeli hozzéatartozo6 jogosult, aki ezen jogosultsagat
elsoként gyakorolja.

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesité személyt e jogok érvényesitése — igy kiiléndsen
az adatkezel6vel szembeni, valamint a Hat6sdg, illetve birésag el6tti eljards — soran az Info tv.
altal az érintett részére megallapitott jogok illetik meg és kotelezettségek terhelik.

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesits személy az érintett halaldnak tényét és idejét
halotti anyakényvi kivonattal vagy birésagi hatarozattal, valamint sajat személyazonossagat —
és kozeli hozzatartozoi minéségét — kézokirattal kell, hogy igazolja.

Az Adatkezel6, mint adatkezel6 kérelemre tdjékoztatja az érintett Polgari Torvénykonyv
szerinti kdzeli hozzitartozdjat a személyes adatokkal §sszefliggd jogokkal kapcsolatban
megtett intézkedésekr6l, kivéve, ha azt az érintett kizokiratban vagy teljes bizonyit6 ereji
maganokiratban foglalt, az adatkezel6nél tett nyilatkozatdban megtiltotta.

16. Adatbiztonsagi intézkedések

Az Adatkezel$ az adatkezelés soran a személyes adatok megfeleld szint(i biztonsagat — igy
kiilondsen az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisiilésével vagy kdrosodasaval szembeni védelmet kialakito — a jelen fejezetben
felsorolt miiszaki, illetve szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositja.

Minden alkalmazott jelen Szabalyzat 3. szdm1 mellékletében meghatdrozott tartalm
nyilatkozatban véllaljaa munkavégzése soran altala megismert személyes adatok
bizalmassaginak megdrzésére vonatkozé titoktartasi kitelezettségét.

Az Adatkezeld a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerek biztonséga, az
adatkezeléshez hasznalt eszkozok (a tovabbiakban: adatkezeld rendszer) jogosulatlan
személyek altali hozzaférésének, valamint az adathordozok jogosulatlan olvasdsanak,
masolésdnak, modositisanak vagy eltavolitisanak megakadalyozisa érdekében

» az alkalmazottak szAmara az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papir alapi iratokhoz
a hozzaférést egyarint kizarélag engedélyhez kotdtten biztositja: a jogosultsagok kiosztisanak
alapelve, hogy csak a munkavégzésiikhoz szlikséges adatokat ismerhetik meg;

e az altala fizemeltetett, a feliigyelete, irdnyitisa alatt 1évé informatikai rendszerekhez hozziférést
biztosité munkadllomédsokhoz és kiszolgdlokhoz (pl.: fajl szerver), illetve adathordozéikhoz
kizérélag a hasznalatukra feljogositott alkalmazottak szdmara biztos{t hozzaférést;

* a személyes adatot tartalmazd papir alapli, manudlis kezelésii iratokhoz kizarélag az azok
kezelSsére feljogositott alkalmazottak férhetnek hozza;

e az alkalmazotindl, illetve az irattarban lévé irat tartalmaba mas személy vagy kozfeladatot ellatd
szerv — az drintett betekintési joginak biztosftasan kiviil — kizdrglag tevékenységével
Usszefllggésben és a feladatelltdshoz szilkséges mértékben vagy jogszabélyi felhatalmazis
birtokéban tekinthet be;

* az illetéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositdsa céljabél a személyes
adatot tartalmazé adathordozék, dokumentumok biztonsagos kezelésérdl minden alkalmazott a
,,Tlszta asztal, tiszta képerny6”-elv alkalmazasdval koteles gondoskodni;

az figyintézés idGtartama alatt kizérélag az aktudlis ligyhoz szlikséges iratok lehetnek eldl,
az elektronikus iratok, dokumentumok, valamint az Adatkezeld altal hasznalt informatikai
rendszerekben kezelt adatok esetében kizérolag az aktudlis (igyintézéshez sziikséges
alkalmazasok, programablakok lehetnek megnyitva a képernyon;

- az ligyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kivetden az alkalmazott kteles minden
iratot az eredeti taroldsi helyére visszahelyezni, illetve a mar nem szikséges
alkalmazasokat, programablakokat bezarni.

» abban az Adatkezeldi helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése torténik, kizarélag
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- amunkavégzés céljabél jelen 1évd alkalmazott, valamint
- az érintett vagy tbrvényes képviselbje, illetve az érintett Altal irdsban felhatalmazott
személy tartézkodhat;
személyes adatot tartalmazé iratot az Adatkezel6tdl kivinni — a munkakori feladatellatds altal
indokolt eset kivételével — kizdrélag az Intézményvezetd engedélyével lehet; az alkalmazott ebben
az esetben is kiteles gondoskodni az irat biztonsigos tarolasardl és kezelésérol,
mindazon személyes adatot tartalmazd iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar (tovabbiakban:
Levéltar) tirténeti értékiinek mindsit, 6rzésre atad a Levéltar részére;
- alevéltari dtadis legkorabban az irat keletkezésétd] szimftott 15 év eltelte utan térténhet
meg,
- a levéltiri kezelésbe dtadott iratok adatvédelméért, a beszallitist kivetben a Levéltir
felelés;
az adathordozdk, adatkezel6 és informatikai eszktdzok biztonsédgirdl fizikai védelmi
intézkedésekkel is gondoskodik.

Annak biztositdsa érdekében, hogy az adatkezel6 rendszer hasznalatara jogosult személyek
kizarolag a hozzaférési engedélyiikben meghatirozott személyes adatokhoz férjenek hozza,
tovabba, hogy az adatkezel6 rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az
abban tarolt személyes adatok jogosulatlan megismerése, médositdsa vagy torlése, illetve,
hogy az adatkezel6 rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés 1tjan
torténd hasznalatinak megakadélyozhat6 legyen

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

az informatikai rendszerekhez torténd hozzAférés kizérélag azonositdst és hitelesitést kovetSen
engedélyezett;

a jelszavas hitelesftést alkalmazé rendszerelemeken kotelezd a jelszavas védelem bedllitisa és
alkalmazasa;

az informatikai rendszerekhez tdvoli hozzaférést kizarélag titkositott adatitviteli csatorna
haszndlatin keresztiil engedélyez;

az Adatkezeld minden interneteléréssel rendelkezd munkadllomdsin és az Adatkezel6 A4ltal
munkavégzés céljara biztositott mobil infokommunikacidés eszkbzén viruskeresé és virusirtd
funkcionalitassal biré védelmi szofivert miikddtet.

Annak érdekében, hogy utélag ellendrizheté és megallapithaté legyen, hogy mely személyes
adatokat, mely id6pontban, ki vitt be az adatkezeld rendszerbe, valamint, hogy ellen6rizhetd
és megallapithatd legyen, hogy a személyes adatokat adatatviteli berendezés utjan mely
cimzettnek tovabbitottik vagy tovabbithatjak, illetve bocsatottak vagy bocsathatjak
rendelkezésére, az Adatkezel6 az éltala lizemeltetett, a feliigyelete, irdnyitasa alatt 1év6
informatikai rendszerek esetében kizarélag olyan rendszer alkalmazasat engedélyezi, amely
megfeleld naplozasi funkcionalitassal rendelkezik, azaz képes régziteni minden eseménnyel
kapcsolatban az annak utélagos vizsgalatdhoz sziikséges ¢€s elégséges informaciokat.

Amnak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitisa sordn vagy az
adathordozo szallitasa k6zben torténd jogosulatlan megismerésének, masoldsanak,
modositasdnak vagy térlésének megakadalyozasa megvalésithaté legyen

a személyes adatot tartalmazé papir alapi, illetve elektronikus iratok tovébbitisshoz, valamint az
ilyen adatot tartalmazo -elektronikus adathordozdk szallitdsdhoz Lkapcsoléddan kotelezden
alkalmazand6 tovabbi védelmi intézkedéseket — mint példdul: az adathordozé fizikai védeime,
titkositas — részletesen szabalyozza, az elbirdsok betartdsét rendszeresen ellendrzi;

a munkavégzéshez az Adatkezel 4ltal biztositott mobil adattérolé vagy beépitett adathordozdt
tartalmazé mobil eszkozén a munkavégzéshez kapcsoldédd informacidk védelmérdl azok fajl- vagy
taroldszinti titkositisdval gondoskodik;

személyes adatot tartalmazé adathordozénak az Adatkezeld felilgyelete al6l torténd ideiglenes
kikeriilését (pl.: karbantartds, javitds céljabol torténd elszallitisa esetén) megeldzden gondoskodik
az adathordozd visszadllithatatlan méda torlésérdl.
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Annak érdekében, hogy iizemzavar esetén az adatkezeld rendszer helyreallithaté legyen,
illetve miiksddképes legyen, a miikdése soran felléps hibakroél jelentés késziiljon, tovabba a
tarolt személyes adatokat a rendszer hibas miikédtetésével se lehessen megviltoztatni az
Adatkezelbaz altala izemeltetett, a felligyelete, iranyitasa alatt 1év6 informatikai
rendszerekben tarolt adatokrdl rendszeres biztonsagi mentést készit,

Az alkalmazott intézkedések megfeleldségét az Adatkezel6 az 5. fejezetben meghatarozott
rendszerességgel feliilvizsgélja €s sziikség esetén javito-, helyesbitd intézkedések
bevezetésével médositja.

17. Fizikai védelmi intézkedések

Az Adatkezel6 kiilsd személyek szdmara nyitott teriileteire az adott telephely, illetve éptilet
nyitvatartdsi idejében béarki szabadon beléphet. Az Adatkezeld kiilsé személyek eld) elzart,
védett teriiletein kizarolag a belépésre jogosult alkalmazottak tartdzkodhatnak.
Nyitvatartasi idén kiviil az Adatkezel§ tertiletén kiilsd személy vagy az Adatkezeld szdmdra
munkat végz6, szerz8dott partner kizarolag az Intézményvezetd erre vonatkozé kiil6n irdsos —
rendkiviili, indokolt esetben szobeli — engedélyével, s az altala e feladattal megbizott
alkalmazott feliigyelete mellett tartozkodhat.
A nyitvatartasi id6n kiviil torténd belépési igényr6l — vészhelyzet, példul tlizeset kivételével
— az Intézményvezet6t minden esetben elézetesen tdjékoztatni kell.
Adatkezelésre hasznlt teriiletre, helyiségbe kiils6 személyek, illetve munkavégzés céljabol az
Adatkezeldvel munkavégzésre iranyulé szerzédéses jogviszonyban 4116 személyek (pl.:
lizemeltetd, karbantartd, stb.) az adott helyiségben, teriileten tartoézkodésra jogosult, a
kiséretiikkel, illetve feliigyeletiikkel megbizott alkalmazott engedélyével léphetnek be, s
kizarolag feliigyelet mellett tartdzkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.
A kiils6 személyek el6l elzart teriileteken a zérhaté helyiségeket, ha nem tartézkodik mar
benniik a helyiségbe belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagyésat kdvetéen minden
alkalommal zart allapotba kell helyezni.
Minden alkalmazott kitelessége, hogy az Adatkezeld teriiletén kialakitott fizikai €s
elektronikus védelem elemeit (zarhat6 nyilaszardk, riaszto rendszer, stb.) rendeltetésiiknek és
a jelen fejezetben meghatarozott szabalyoknak megfeleléen hasznélja.
Tilos a védelmi eszk6zok funkcionalitisinak megvaltoztatasa, mint példaul:

e az automatikusan zarédé nyilaszarok kitdmasztisa,

e az eclektronikus védelmi rendszerek érzékeldinek (pl.: mozgdsérzékelé szenzor) letakardsa,
pozicidjanak megviltoztatasa (pl.: elforgatdsa) vagy leszerelése, megbontésa.

Minden alkalmazott kételes azonnal jelezni felettes vezet6je felé, ha a védelmi rendszerek
mikddésében rendellenességet vagy hibit észlel.

18. Az adatkezel6i és az adatfeldolgozéi nyilvantartas és az
elektronikus naplé

Az Adatkezels a kezelésében 1évi személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve
adatfeldolgozasi miiveletekrfl a Szabalyzat 2. szdmi mellékletében foglalt tartalommal
nyilvéintartast vezet, melyet a Hatosag kérésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.

A személyes adatokkal elektronikus titon végzett adatkezelési miiveletek jogszertiségének
ellendrizhetdsége cé€ljabol az Adatkezeld az dltala hasznalt elektronikus informacios
rendszerek 4ltal biztositott automatizalt adatkezelési rendszerben (a tovdbbiakban:
elektronikus naplo) rogziti

» az adatkezelési milvelettel érinteit személyes adatok kirének meghatirozasat,
»  az adatkezelési miivelet céljat és indokat,
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e az adatkezelési miivelet elvégzésének pontos idépontjat,
e  az adatkezelési miiveletet végrehajtd személy megjelolését,
s aszemélyes adatok tovabbitisa esetén az adattovabbitds cimzettjét.

Fentieknek megfeleld elektronikus naplokészitési funkcionalitds meglétét az Adatkezels a
feligyelete ala tartozo, 4ltala lizemeltetett, illetve sajat fejlesztésii elektronikus informacids
rendszerek esetében kovetelményként elbirja; jogszabaly altal kijelolt kdzpontositott
informatikai szolgaltat6t6l igénybevett, kozpontilag biztositott elektronikus informaciés
rendszer esetén azt a rendszer kdzponti lizemeltetbje biztositja.

Az elektronikus napléban régzitett adatok kizardlag az adatkezelés jogszerliségének
ellen6rzése, az adatbiztonsigi kvetelmények érvényesitése, tovabba biintetéeljards
lefolytatasa céljdbol ismerhetdk meg és hasznalhatok fel. A Hatos4g, illetve az e célbol
jogszabélyban meghatérozott tevékenységet folytaté személy és szervezet részére — azok erre
irdnyul$ kérelmére — az Adatkezeld az elektronikus naplé tartalmahoz hozzAaférést biztosit,
illetve abbol résziikre adatot tovébbit.

Az adatkezeldi és az adatfeldolgozoi nyilvantartidsban, valamint az elektronikus napléban
rogzitett adatokat a kezelt adat térlését kévetd tiz évig kell meg6rizni.

19. Erdekmériegelési teszt, adatvédelmi hatasvizsgalat, el6zetes
konzultacié

Amennyiben az adatkezelés az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, azaz jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése el6tt
érdekmérlegelési teszt készitése sziikséges.

Az érdekmeérlegelési teszt elkészitésébe az Intézményvezetd az adatvédelmi tisztvisel6t
kételes bevonni.

Az érdekmérlegelési tesztet az alabbi, fobb szempontok figyelembe vételével és minim4lis
tartalommal kell elkésziteni:

» az adatkezeléséhez fiiz6d6 jogos érdek meghatdrozdsa, lefrdsa (a jogszabdlyi alapok
megjelslésével);

» az adatkezelés célja, jellemzdi (kezelt adatok kitre, az adatkezelés sziikséges id6tartama);

e  az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyat képezb személyes adatok feitétlenill szitkséges
és alkalmas voltanak bemutatisa;

e annak vizsgilata €és bemutatdsa, hogy rendelkezésre éll-e alternatfv, az érintett szempontjabol
kevésbé korlatozé megoldés, mellyel a jogos érdek érvényesitése biztosithato;

®  az érintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatésa;
az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonséagi intézkedések;
annak vizsgdlata és bemutatisa, hogy az adatkezeld jogos érdekén alapulva végzett adatkezelds az
érintett jogait ardnyosan korlatozza.

Az Adatkezel6 a tervezett, hozz4jdrulason alapulé adatkezelés megkezdését megel6z6en
felméri, hogy a tervezett adatkezelés annak koriilményeire, igy killéndsen céljara, az
érintettek korére, az adatkezelési miiveletek sordn alkalmazott technoldgiara tekintettel
varhatéan milyen hatdsokat fog gyakorolni az érintetteket megilletd alapvetd jogok
érvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockdzatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valdsziniisithetden az
érintetteket megilletd, valamely alapvetd jog érvényesiilését lényegesen befolyasolja (a
tovabbiakban: magas kockdzat adatkezelés), az Adatkezeld az adatkezelés megkezdését
megelézoen irasban elemzést készit arrol, hogy a tervezett adatkezelés az érintetteket
megilletd alapvett jogok érvényestilésére milyen varhaté hatdsokat fog gyakorolni (a
tovabbiakban: adatvédelmi hatdsvizsgélat).
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Az adatvédelmi hatdsvizsgalat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési miiveletek
altalanos leirdsat, az érintettek alapvet6 jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezel6 altal
azonositott kockézatok leirdsat és jellegét, az e kockazatok kezelése céljabol tervezett,
valamint a személyes adatokhoz fiiz6d6 jog érvényesiilésének biztositasara iranyuld, az
adatkezeld altal alkalmazott intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatdsvizsgélat eredménye alapjan megallapithato, hogy a tervezett
adatkezelés — az Adatkezeld 4ltal az adatkezeléssel jard kockazatok mérsékléséhez sziikséges
intézkedések megtételének hidnyaban — magas kockazat lenne vagy a Hat6sag altal
kizzétett, magas kockdzata adatkezelésnek mindsitett adatkezelés-tipus kérébe tartozik, az
Adatkezel$ az adatkezelés megkezdését megel6zben konzulticiét kezdeményez a Hatoséggal
(a tovabbiakban: el6zetes konzultacid).

Az Adatkezeld az el6zetes konzultacié kezdeményezésével egyidejilleg a Hatésag
rendelkezésére bocsatja az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményét, tovabba gondoskodik a
Hatosag altal az esetlegesen feltart hidnyossédgok megsziintetésére vonatkozoan javasolt
intézkedések végrehajtasarol.

Kotelezd adatkezelés esetén az adatvédelmi hatdsvizsgalatot, illetve az el6zetes konzulticiét
az adatkezelést el6ird jogszabaly elokészitGje folytatja le.

20. Az adatvédelmi incidensek kezelése

Az Adatkezel6 az altala, illetve a megbizasabodl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo 4ltal kezelt adatokkal dsszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst
haladéktalanul, de legfeljebb az adatvédelmi incidensr6l valoé tudomasszerzését kvetden
hetvenkét draval koteles bejelenteni a Hatésagnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

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

e az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovdbbi tajékoztatis nytjtasara kijelolt mas kapcsolattarté nevét
és elérhetbségi adatait;
az adatvédelmi incidensb6l eredd, valosziniisithetd kdvetkezményeket, és
az Adatkezelé altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezeit — az adatvédelmi
incidensb6]l eredd esetleges hatranyos kovetkezmények mérséklését célzdé é€s egyéb -
intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valdszintisithet, hogy az nem jar
kockézattal az érintettek jogainak érvényesiilésére.

Az incidens jellegének és kovetkezményeinek mérlegeléschez az adatvédelmi tisztvisel6
megkeresésre szakmai tAmogatast biztosit.

Ha az adatvédelmi incidens valdszinfisithetben az érintettet megilleté valamely alapvetd jog
érvényesiilését lényegesen befolyasold kévetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas
kockazata adatvédelmi incidens), illetve ha a bejelentés alapjan a Hatosag az adatvédelmi
incidenst magas kockazatimak mindsiti, az Adatkezeld az érintettet az adatvédelmi incidensrdl
haladéktalanul tdjékoztatni kiiteles, amennyiben az érintett t4jékoztatasat jogszabalyi eldiras
nem z4rja ki, nem korldtozza vagy nem irja el8 a tajékoztatis késleltetett teljesitését, illetve
nem mentesiti fel az Adatkezel6t a tdjékoztatds megtételi kdtelezettsége alol.

A tajékoztatasnak vildgosan és kozérthetden kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét,
valamint a bejelentésben szerepl tovabbi informacidkat.

Amennyiben az érintett kdzvetlen tdjékoztatisa csak az Adatkezeld ardnytalan eréfeszitésével
lenne teljesithetd, az Adatkezel6 az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel osszefliggd
megfelels tajékoztatist a honlapjan vagy egyéb — barki 4ltal hozzaférheté — modon kdzzétett
informéciok utjan biztositja.
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21. Panaszkezelés

Az Adatkezelo a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi elirasok teljesitésének és az
érintettek jogai érvényesiilésének elbsegitése érdekében adatvédelmi tisztviselét nevez ki,
illetve biz meg.

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

Az adatvédelmi tisztviseld elérhetéségi adatait az Adatkezeld a honlapjan €s az adatkezelési
tajékoztatokban teszi kdzzé.

IV. Kozérdekl adatok kezelése

22. A kézérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyai

Kozérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellaté szerv feladat- €s hataskorében eljard
személy neve, feladatkdre, munkakére, vezet6i megbizésa, a kozfeladat ellatasaval
Osszefiiggd egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek
megismerhetdségét t6rvény elbirja.

Ha térvény méasként nem rendelkezik, k6zérdekbdl nyilvanos adat a jogszabily vagy allami,
illetéleg helyi tnkormdanyzati szervvel kotdtt szerzOdés alapjan ktelezden igénybe veendd
vagy mas médon ki nem elégithetd szolgaltatdst ny(jté szervek vagy személyek kezelésében
1€v4, e tevékenységiikre vonatkozd, személyes adatnak nem mindsiil6 adat.

Az Adatkezel® hataskérébe tartozo dontés meghozatalara iranyul6 eljards soran készitett vagy
rogzitett, a dontés megalapozasat szolgald adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig nem
nyilvanos, amennyiben mas jogszabaly ezen id6tartam tekintetében eltérden nem rendelkezik.
Ezen adatok megismerését — az adat megismeréséhez és a megismerhetség kizarasdhoz
fliz6dd kozérdek stilydnak mérlegelésével — az Intézményvezeté engedélyezheti.

A ko6zérdekil vagy kozérdekbdl nyilvanos adat nem ismerhetd meg, ha az a mindsitett adat
védelmérdl szol6 2009, évi CLV. torvény alapjdn mindsitett adat.

23. A kozérdekii adat megismerése iranti igény

A kozérdekd, illetve kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irant szoban, irasban vagy
elektronikus tton barki igényt nytjthat be az Adatkezeld elérhetdségein.

A megkereséseket az Intézményvezetd szamara kell tovabbitani, aki felelés az ezzel
kapcsolatos feladatok jogszerii végrehajtdsaért.

A megkeresések teljesitésére vonatkozo doéntés meghozatalaban, valamint az el6irdsoknak
megfeleld teljesitésében az adatvédelmi tisztviseld sziikség és igény szerint szakmai
tAmogatast nynjt.

Ha az adatigénylés nem egyértelmi, az Adatkezel$ felhivja az igényl6t az igény
pontositaséra.

Ha térvény masként nem rendelkezik, az adatigényl6 személyes adatai csak annyiban
kezelhetok, amennyiben az az igény teljesitéséhez €s a masolatkészitésért megallapithato
koltségtérités megfizetésehez sziikséges. Az igény teljesitéset, illetve a koltségek megfizetését
kdvetden az igényld személyes adatait haladektalanul t6rdlni kell.

A kozérdeki adat megismerésére iranyulo igénynek a kérelmet kdvet6 legrovidebb ido alatt,
legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget kell tenni. Ha az adatigénylés jelentds terjedelmdi,
illetve nagyszamu adatra vonatkozik, ez a hatarid6 egy alkalommal 15 nappal
meghosszabbithatd. Errdl az igényl6t az igény kézhezvételét kivetd 15 napon beliil
tajekoztatni kell.
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Az adatokat tartalmazo dokumentumrd] vagy dokumentumrészrdl, annak taroldsi médjatol
filggetleniil az igénylé mésolatot kaphat. A masolat készités koltségtéritésének sszegérdl az
1génylét az igény teljesitését megelézben tdjékoztatni kell.

Ha a kozérdeki adatot tartalmazé dokumentum az igénylé altal meg nem ismerhetd adatot is
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Ha a kért adatot kordbban mér elektronikus formaban nyilvanossagra hozta az Adatkezel6, az
igény teljesithetd az adatot tartalmaz6 nyilvanos forrds megjel6lésével is.

Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igénylst megilletd
jogorvoslati lehetdségekrol valé tdjékoztatassal egyiitt, 15 napon beliil irdsban vagy — ha az
igényben elektronikus levelezési cimét kozslte — elektronikus levélben értesiteni kell az
igénylot.

Az elutasitott k6zérdek( adatigénylésekrdl az Adatkezeld jelen Szabalyzat 4. szdm1
mellékletében meghatérozott tartalommal nyilvantartdst vezet, amely alapjin minden évben
janudr 31 .-ig tdjékoztatja a Hatésdgot az elutasitott kérelmekr6l, valamint az elutasitisok
indokairol.

24. Az elektronikus kbzzététel kotelezettsége

Az Info tv. alapjén kételezben kdzzéteends kozérdekii adatokat internetes honlapon, digitalis
formaban, bérki szdmara, személyazonositas nélkiil, korldtozastél mentesen, kinyomtathaté és
részleteiben is adatvesztés és torzulds nélkiil kimésolhaté modon, a betekintés, a letdltés, a
nyomtatas, a kimasolés és a halézati adatatvitel szempontjabdl is dfjmentesen kell
hozzaférhetévé tenni (elektronikus kzzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes
adatok kozléséhez nem kéthetd.

A kozzétételre szolgalé honlapon kozérthetd formaban téjékoztatast kell adni a kdzérdek(i
adatok egyedi igénylésénck szabalyairol. A tdjékoztatdsnak tartalmaznia kell az igénybe
vehetd jogorvoslati lehet6ségek ismertetését is.

Az elektronikusan kozzétett adatok — ha jogszabaly eltérden nem rendelkezik — a honlaprél
nem tavolithatok el.

A kozérdekli adatok elektronikus formaban térténd kézzé-, illetve hozzéférhetévé tételérdl az
Intézmeényvezetd rendelkezik.

Az Adatkezeld internetes honlapjén kézzétett kozérdekii informaciok, adatok helyességéért az
Intézményvezetd felel.

V. Specialis rendelkezések

25, Egészségiigyi adatok kezelése

Adatkezel6 feladatellatasa, szolgaltatdsainak nyujtasa sordn személyes és egészségiigyi

adatokat egyarant kezel.
A személyes €s egészségiigyi adatok kezelésével megbizott alkalmazott koteles az adatok

bizalmasséginak megérzését az adatkezelési folyamat teljes iddtartama alatt biztositani,
Ennek érdekében kiilondsen:

o az adatok kezelésére, tdroldséra hasznilt munkateriiletek, helyiségek fizikai
védelmérSl (pl.: feliigyelet nélkiil hagyott iroda, illetve helyiség bezardsa)
gondoskodni;

e kiilsé személyek Altal hozzaférhetd, nyitott teriileteken elhelyezett, adatkezelésre
hasznélt munkaallomast, szamitégépet ideiglenes, révid idotartamra térténd
feliigyelet nélkiil hagyasa esetén is kételezden zirolni;
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e a hasznalaton kiviili, személyes és egészségligyi adatokat tartalmaz¢$ iratokat,
dokumentumokat elzarni — amennyiben helyben nem biztosithatd elzdrasuk, akkor
zarhat6 helyre széllitani.

26. Munkavégzéshez biztositott adatkezelb eszkéz6k magancélu
hasznalata

Az Adatkezel a munkavégzéshez biztositott szamitdstechnikai, infokommunikaciés vagy
elektronikus eszk6zok esetében nem koti ki, hogy azokat az alkalmazottak kizarélag a
munkavégzéshez hasznalhatjak, ebbdl kdvetkez6en azok magancéla hasznalata is
engedélyezett.

A munkavégzéshez biztositott adatkezelésre alkalmas eszk$z8k hasznalatat és adattartalméat
az Adatkezel$, mint munkiltato jogosult ellen6rizni. Az Adatkezeld el6zetesen tajékoztatni
kételes az alkalmazottat azoknak a technikai eszk6ézdknek az alkalmazasarél, amelyek az
ellendrzésére szolgainak. Az ellendrzés és az annak soran alkalmazott eszkdz6k, mddszerek
nem jérhatnak az emberi méltoésdg megsértésével. Az alkalmazott magénélete nem
ellendrizhet6.

Az ellenérzést az alkalmazott vezetdje jogosult elrendelni, ugyanakkor kételes az ellendrzést
megel6zoen az eszkdz hasznalatara jogosult alkalmazottat az ellendrzes tényérdl, celjardl és
idépontjardl elézetesen tajékoztatni, valamint biztositani azt, hogy az ellenérzés alkalméval az
eszkzon tarolt adatokba t6rténd betekintés az alkalmazott jelenlétében térténjen.
Amennyiben az alkalmazott jelenléte barmilyen okbdl akadélyozott és hozzajaruldsa
eldzetesen beszerezhet®, abban az esetben erre vonatkozo irdsos hozzajaruldsat az ellen6rzést
elrendeld vezetd koteles beszerezni.

Az alkalmazott feleldssége €s feladata, hogy a szaméra haszndlatra atadott eszkdzdn
magancélq, illetve személyes adatait az adott eszk6z tipusénak, illetve technologiai
lehetdségeinek megfeleloen szeparalt modon, az eszkdz elkiilonitett tarteriiletén (pl.: kiilén
konyvtarban vagy adathordozon) tarolja, s errdl az ellendrzés el6tt az ellenérzést végzot
tajékoztassa, valamint az eszkdz visszaadasa el6tt magancély, illetve személyes adatait az
eszk6zrol eltdvolitsa.

Az Adatkezeld az éltala a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikacios
vagy elektronikus eszkdzdk visszavétele, karbantartasa, illetve leselejtezése alkalmaval az
eszkdzon tarolt adatok tartalmét nem kételes vizsgélni vagy azokrol biztonsigi mentést
késziteni, az adatok esetleges megsemmisiiléséért, torléséért felelosséget nem vallal. Az
eszkoz Gjrahasznositisat, illetve selejtezését megeldzben az adathordozé tartalméat az
Adatkezeld az adatok visszadllithatatlansagat garantalo torlési eljaras (pl.: tobbszords
feliiliras), illetve egyéb e célra alkalmas technoldgia alkalmazasaval hajtja végre (pl.:
rombolas, fizikai megsemmisités).
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V9. Zaro rendelkezések

A Szabélyzat kiadasa napjan 1ép hatalyba és visszavonésig érvényes.

A Szabilyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatélya al4 tartozo alkalmazott kisteles
betartani. A szabélyzatban foglaltak be nem tartdsa esetén az Adatkezelé jogosult hatranyos
jogkovetkezményeket alkalmazni.

Amennyiben a szabélyockat nem az Adatkezeld személyi dllomanydba tartozé személy sérti
meg, akkor az Intézményvezetd az Adatkezel6 jogi képvisel6jének bevonssival megvizsgalja
a jogi lépések megtételének indokoltsigat és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Csakanydoroszld, 2021. 07. 08. l
P A ]
L Gérnyiné Bilint Agota

int.vezeté helyettes
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VIl. Mellékletek

27. 1. szamu melléklet — Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsigi Szabalyzatban foglalt el6irasokat, szabéalyokat
megismertem és tudomasul veszem, hogy azokat munkavégzésem soran koteles vagyok
betartani.

Ditum Név Beosztas/munkakor Alairas
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28. 2. szamu melléklet — A személyes adatok kezelésével
kapcsolatos nyilvantartasok tartalmi kbvetelményei

Adatkezeldi nyilvaintartais5

Adatkezel§ neve és elérhetdségei’:

Adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetoségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kire:

Kezelt adatok kire:

Profilalkotds alkalmazasra keriil-e?
(Igen / Nem)

Adattovabbitas cimzettje(i) :

Nemzetkozi adattoviabbitds esetén a
tovabbitott adatok kire:

Az adatkezelési miiveletek jogalapja’:

A kezelt személyes adatok tiorlésének
idépontja’:

Adatbiztonsagi intézkedések'":

Adatvédelmi incidensek adatai'’:

HozzAférés korlatozas, megtagadas indokai' :

* Adatkezelésenként killon tédblazat t6ltendd!

®Ideértve, felsorolva minden egyes k6zos adatkezeldt is.

? Amennyiben torténik adattovabbitds.

¥ Ideértve az adattovabbitast is.

® Amennyiben ismert.

19 Az adatkezel® 4ltal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonségi intézkedések 4ltalanos leirasa.

11 A kezelt adatokkal osszefliggésben felmerillt adatvédelmi incidensek bekdvetkezésének koriilményei, azok
hatdsai és a kezelésiikre tett intézkedések.

12 A7 érintett hozzAférési joganak érvényesitését korlatozd vagy megtagadé intézkedések jogi és ténybeli
indokai,
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Adatfeldolgozéi nyilvintartas®

Adatkezel neve és elérhetdségei':

Adatfeldolgozé neve és elérhetdségei:

Tovabhi adatfeldolgozd(k) neve és
elérhetéségei®:

Adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetségei™:

Az adatkezelési miiveletek tipusai'’:

Nemzetkézi adattovibbitis esetén a cimzett
harmadik orszig vagy nemzetkozi szervezet'™:

Adatbiztonsdgi intézkedések":

13 Adatfeldolgozasra vonatkozé megbizédsonként kitlon tablézat toltends!

" Aki az adatfeldolgozassal megbizta vagy arrél rendelkezett.

> Amennyiben relevans.

16 Az adatfeldolgozd adatvédelmi tisztviseldje.

'7 Amelyek végrehajtasdval az Adatkezeld megbizta.

'® Ha torténik nemzetkozi cimzett felé adattovabbitas.

1 Az adatfeldolgozé éltal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirdsa,
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29. 3. szamu melléklet
Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott (név,
beosztids/munkakér) eziiton visszavonhatatlan és feltétel nélkiili kotelezettséget vallalok arra,
hogy a Csdkanydoroszl6i Harangvirig Ovoda és Bilesédével (a tovibbiakban:
Munkaltaté) fennallé munkaviszonyom ideje alatt a munkavégzésem sorén tudomasomra jutd
informacidkat, igy kiilndsen az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27.-én kiadott,
2018. majus 25.-t61 hatalyos, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében t6rténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatdlyon kiviil helyezésérél sz6l6 (EU) 2016/679 rendeletében (GDPR: General Data
Protection Regulation — ltalanos adatvédelmi rendelet), valamint az informécids
dnrendelkezési jogrél és az informéacioszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIL. térvény (Info tv.)
alapjan személyes adatoknak mindsiilé informacidkat bizalmasan, johiszemiien €s
tisztességesen eljarva, a Munkaltatd altal az adatok biztonsigos kezelésére meghatarozott
szabalyok maradéktalan betartdsdval kezelem.

Tudomasul veszem, hogy a személyes adatok illetéktelenek 4ltal t6rténd megszerzése,
hasznositdsa, masokkal valo kézlése vagy nyilvanossdgra hozatala a Munk4ltat6 jogos
pénziigyi, gazdasagi érdekét sértené vagy veszélyeztetné, azok a Munkaltatd tulajdonat
képezik, illetve az adatkezelés megfeleldségéért a vonatkozo, hatélyos jogszabalyi el6irasok
alapjan felel6sség terheli.

Jelen nyilatkozatom alairasaval feleldsséget vallalok azért, hogy a munkavégzésem soran
barmilyen mddon tudoméasomra jutott, illetve birtokomba keriilt személyes adatokat a
Munkaltaté elézetes €s kifejezett irdsbeli hozzajaruldsa nélkiil semmilyen médon nem adom
at, nem k6z16m azok megismerésére nem jogosult személyek szaméra, nem hozom
nyilvanossagra, valamint nem hasznalom fel sajit javamra vagy barmely egyéb harmadik fél
javdra, azokrol nem készitek engedély nélkiil masolatot, valamint, hogy minden ésszer(i
el6vigyazatossagi intézkedést megteszek a személyes adatok biztonsagos kezelése érdekében.
Tudomasul veszem, hogy titoktartasi kotelezettségem, illetve megsértésének kovetkezményei
id6ben korlatlanul terhelnek, valamint, hogy a titoksértéssel okozott kérért polgéri jogi

roror %

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

Kelt: Csakanydoroszlo, 2021. julius 08.

alairds

67



30. 4. szamu melléklet — Kbzérdek(i adatigénylések nyilvantartasa

Adatigénylés |

idépontja:
(datum)

Adatigénylés targya:

Az elutasitas indoka:
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ADATKEZELOI NYILVANTARTAS

Adatkezeld neve: Csékinydoroszl6i Harangyirag Ovoda és BélesGde
Adatkezel§ elérhetdségei: 9919 Csakanydoroszl6, Jozsef Attila u. 6.
Adatvédelmi tisztvisel6 neve: Dr. Papp Bélint

Adatvédelmi tisztviseld elérhetdsége: drpapp.balint@hanganov.hu

A nyilvantartis Iegutolsé modositasénak | 2021. jalius 26.

datuma:

Jelen dokumentum célja, hogy az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. 4prilis 27.-én kiadott,
2018. majus 25.-t6] hatalyos, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasdrdl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésér6l sz6l6 (EU) 2016/679 rendelete (GDPR: General Data
Protection Regulation — 4ltalanos adatvédelmi rendelet) 30. cikkének (1) bekezdésében,
valamint az informdaci6s 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi
CXII. torvényben (Info tv,) foglalt elbirasoknak megfeleléen az Adatkezeld, az ltala a
feleldsségébe tartozdan végzett adatkezelési tevékenységekrfl torténd nyilvantartas vezetési
kotelezettségének teljesitését biztositsa.

Az adatkezel6i nyilvantartas tartalmazza az Adatkezelé mindenkori, aktuélisan folytatott
adatkezeléseirdl egyesével a fenti jogszabdlyi kovetelményeknek megfeleld informaciokat. A
nyilvantartds aktualizalasardl és mindenkori hatdlyos valtozatinak papir alapon térténd
megorzésérdl Adatkezel6 koteles gondoskodni.

A viéltozasok atvezetésének idGpontjat jelen oldal tetején szerepld tabldzatban a nyilvantartds
legutolsé moédositasanak datuma jelzi.
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Adatkezelés megnevezése:

Zart Facebook csoportban megjelenitett kép- és
videofelvételek

Az adatkezelés célja: A weboldal ldtogatéinak tajékoztatdsa.

Erintettek kore: A felvételeken szerepld, azonosithatsé, felismerhetd természetes
személyek.

Kezelt adatok kére: Természetes személyek képmdsa.

Profilalkotds alkalmazasra | Nem

keriil-e?

Adattovabbitas Adattovéabbitis nem torténik.

cimzettje(i):

Nemzetkozi adattovibbitas | -

esetén a tovabbitott adatok

kore:

Az adatkezelési miiveletek | Az adatkezelés az informéciés oOnrendelkezési jogrél ¢&s az

jogalapja:

informaciészabadségrél sz6l6 2011. évi CXIL torvényben, illetve a
GDPR 6. cikk 1. a) pontjaban elbirtak szerint 6nkéntes hozzajarulason
alapul.

A Kkezelt személyes adatok
torlésének idSpontja:

Az érintett hozzajaruldsanak visszavonasat (torlés kérése) kivetden egy
napon beliil, illetve az adott tartalom vagy a weboldal térlésekor.

Adatbiztonsagi A weboldal adminisztriciés felillete, valamint a weboldalt kiszolgald

intézkedések: informatikai eroforrasok hozzaférési és jogosultsigi rendszerrel védettek.
Adatkezeld a feliigyelete ala tartozo, a rendszerhez torténd hozzaférésre
hasznilhaté informatikai eszkdzok (pl.: munkadllomasok) mindegyikén
azonositis és hitelesités alkalmazasaval (jelszavas védelem), naprakész
virusvédelmi rendszer iizemeltetésével és a gyartdk altal kiadott szoftver
biztonsagi frissitések automatikus telepitésével, tovabbd rendszeres
biztonsdgi mentések elvégzésével biztositja a kezelt adatok
bizalmassaganak, sértetlenségének és rendelkezésre allasdnak védelmét.

Adatvédelmi  incidensek

adatai:

Hozzaférés korlatozas,

megtagadas indokai:
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Adatkezelés

——— Erdekliédés, kapcsolatfelvétel soran kezelt
szemeélyes adatok
Az adatkezelés célja: | Az érdeklddo téjékoztatisanak biztositdsa.
Erintettek kore: Adatkezel6vel kapcsolatba 1€pd természetes, illetve jogi személyek.
Kezelt adatok kore: A kapcsolattartidsra az aldbbi adatok kozill az ligyfél altal Onkéntesen
megadott adatok:
o név {(kapcsolattart6 vagy cég neve),
e email cim,
e telefonszam,
e cim (postacim).
Profilalkotas Nem
alkalmazisra keriil-e?
Adattovabbitas Adattovabbitas nem torténik.
cimzettje(i):
Nemzetkdzi -

adattovabbitis esetén
a tovabbitott adatok
kore:

Az adatkezelési
miiveletek jogalapja:

Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrél szolo
2011. évi CXII. térvényben, illetve a GDPR 6. cikk 1. a) pontjdban eldirtak
szerint dnkéntes hozzijirulason alapulé adatkezelés.

A kezelt személyes
adatok torlésének
idopontja:

Amennyiben a kapcsolatfelvétel targyaban jogszerlien igény érvényesithetd,
annak igazolhatosiga céljabol legfeljebb 5 éven beliil.

Adatbiztonsagi
intézkedések:

Az adatok kezelése az Adatkezeld altal hasznalt levelezd rendszerben, illetve
telefonon vagy levélben torténd megkeresés esetén papir alapon keriil
rogzitésre, illetve torténik.

Az igénybe vett levelezO rendszer hozzaférési- és jogosultsagi rendszerrel
védett.

Adatkezeld a feliigyelete ala tartozd, a levelezd rendszerhez torténd
hozzaférésre hasznalhatdé informatikai eszkdzék (pl.: munkaillomasok)
mindegyikén azonositas €s hitelesités alkalmazasdval (jelszavas védelem),
naprakész virusvédelmi rendszer lizemeltetésével és a gydrtdk altal kiadott
szoftver biztonsagi frissitések automatikus telepitésével, tovdbba rendszeres
biztonsagi mentések elvégzésével biztositja a kezelt adatok bizalmassagénak,
sértetlenségének és rendelkezésre allasanak védelmeét.

Az érdeklddék személyes adatait tartalmazé papir alapu adathordozokat
Adatkezel6 az iratkezelés altalanos szabélyai szerint tarolja és kezeli.

Az iratkezelés Adatkezeld zart teriiletein, védett helyiségeiben torténik.

Az iratokhoz kizardlag Adatkezeld erre feljogositott munkavéllaloi férhetnek
hozza.

Adatvédelmi
incidensek adatai:

Hozzaférés
korlatozis,
megtagadas indokai:
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Adatkezelés

Szerzddéses partnerek adatainak kezelése

megnevezése:
Az adatkezelés célja: | Adatkezeldé szerzOdéses partnereinek nyilvantartisa, partnerekkel vald
kapcsolattartds biztositdsa, tovabba jogszabalyi kotelezettség teljesitése.
Erintettek kore: Adatkezeld szerzidéses partnerei
Kezelt adatok kore: A szerzbdéses partnerek (jogi személyek), illetve képvisel6i, kapcsolattartoi
(természetes  személyek)  beazonositasdhoz, a  velik  torténé
kapcsolattartishoz, a szerzbdés jogszerliségének igazoldsihoz (pl.:
atlathatdsagi nyilatkozatok), tovabbd a szamlik- és egyéb pénziigyi
bizonylatok kiallitisdhoz sziikséges adatok kozil az alabbi adatok:
o név (cég tulajdonosa, képviseldje, kapcsolattartoja neve),
e lakcim,
s adodszam,
e email cim,
» telefonszam.
Profilalkotas Nem
alkalmazasra keriil-¢?
Adattovabbitis o Magyar Allamkincstir
cimzettje(i): » Nemzeti Ad- és Vamhivatal
Nemzetkézi

adattovabbitis esetén
a tovabbitott adatok
kore:

Az adatkezelési
miiveletek jogalapja:

az 4llamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. torvény,
a nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVI. térvény,
Magyarorszig helyi énkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX.
torvény,
a kozbeszerzésekrol sz6l6 2015. évi CXLIIL. torvény,

e a Polgari Térvénykonyvr6l sz616 2013, évi V. térvény,

e az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsigrol
szold 2011. evi CXII. térvény,

o az addzés rendjérdl sz616 2017. évi CL. térvény,

e aszamvitelr6l szolo 2000. évi C. tdrvény

A kezelt személyes
adatok tirlésének
idopontja:

A szerzddések jogszabalyban meghatarozott megdrzési ideje 10 év.

A szerzddéskotéshez kapcsolodd atlathatésagi nyilatkozatok megorzése a
szerzddésbdl eredd kovetelések eléviiléséig tarthat.

A szerzddés teljesitéséhez kapcsolédé pénziigyi bizonylatok (pl.: szdmlak)
megbrzési ideje 5, illetve az adoiigyi Snellendrzés biztosithatésaga érdekében
legfeljebb 8 év. Ennek elteltével Adatkezeld torli, illetve leselejtezi és
megsemmisiti a bizonylatokat.

Adatbiztonsagi
intézkedések:

A szerzddott partnerekkel torténd kapesolattartds az Adatkezeld altal hasznalt
levelezd rendszerben, illetve telefonon vagy irasos formaban, levélben
torténik.

Az igénybe vett levelezd rendszer hozzéaférési- és jogosultsdgi rendszerrel
védett.

Adatkezeld a feliigyelete ala tartozd, a szerzbdésekhez kapcsolédé adatok
feldolgozasat, kezelését szolgdlé helyi, illetve kozponti i{izemeltetésii
szakrendszerekhez torténd hozzaférést biztosité informatikai eszkozdk (pl.:
munkaillomasok) mindegyikén azonositis és hitelesités alkalmazasival
(jelszavas védelem), naprakész virusvédelmi rendszer iizemeltetésével és a
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gyartok altal kiadott szoftver biztonségi frissitések automatikus telepitésével,
tovdbbd rendszeres biztonsdgi mentések elvégzésével biztositja a kezelt
adatok Dbizalmassaganak, sértetlenségének és rendelkezésre allasinak
védelmét.

A szerzOdéses partnerek személyes adatnak mindsiild adatait tartalmazé papir
alapti adathordozdkat Adatkezeld az iratkezelés altalanos szabalyai szerint
tarolja és kezeli.

Az iratkezelés Adatkezeld zart teriiletein, védett helyiségeiben térténik.

Az iratokhoz kizarolag Adatkezeld erre feljogositott munkavallaléi férhetnek
hozza.

Adatvédelmi
incidensek adatai:
Hozzéaférés korlitozas,
megtagadas indokai:
ﬁngeiz:;z:e: Kéznevelési  feladat ellatisahoz  kapcsol6dé
adatkezelés — ellatottak nyilvantartasa
Az adatkezelés célja: | Jogszabilyi kitelezettség teljesitése (ellatottak nyilvantartasa)
Erintettek kore: Adatkezeld Aaltal biztositott ellitis igénybe vételére jogosult természetes
személyek
Kezelt adatok kore: A koznevelési torvény alapjan a nyilvantartott gyermekek, illetve térvényes
képviseldik alabbi adatai:
e gyermek neve,
® neme,
e gziiletési helye és ideje,
¢ tarsadalombiztositasi azonosito jele,
o oktatdsi azonositd szdma,
e anyjaneve,
e lakohelye, tartdzkodasi helye,
e ailampolgirsaga,
» sajitos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi
nchézsége tényét,
® jogviszonya adatai.
Profilalkotas Nem
alkalmazasra keriil-¢?
Adattovabbitas A jogszabalyi kotelezettség alapjan vezetett kdzponti nyilvintartisokhoz
cimzettje(i): kapcsolédd, illetve  statisztikai adatszolgaltatisok cimzettjei, tovabba
Jjogszabalyban meghatarozott esetekben az illetékes felettes szervek (pl.:
fenntarto), eljaré hatésagok.
Nemzetkozi -

adattovabbitas esetén
a tovébbitott adatok
kore:

Az adatkezelési
miiveletek jogalapja:

* anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
Magyarorszig helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX.
torvény

» az informéciés Snrendelkezési jogrol és az informéciészabadsigrél
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5z616 2011, évi CXIL térvény

A kezelt személyes

adatok torlésének

idépontja:

Adatbiztonsagi Adatkezeld a feliigyelete ald tartozo, az ellatottak adatainak feldolgozésat,

intézkedések: kezelését szolgalé helyi informatikai rendszerekhez, illetve a kozponti
lizemeltetésli szakrendszerekhez hozzaférést biztosité informatikai eszkdzok
(pl.: munkaallomasok) mindegyikén azonositas €s hitelesités alkalmazisaval
(jelszavas védelem), naprakész virusvédelmi rendszer tizemeltetésével és a
gyartok altal kiadott szoftver biztonsagi frissitések automatikus telepitésével,
tovibba rendszeres biztonsagi mentések elvégzésével biztositja a kezelt
adatok bizalmassiganak, sértetlenségének ¢€s rendelkezésre allasénak
védelmet.
Az ellatottakkal, illetve torvényes képviseldikkel torténd elektronikus
kapcsolattartashoz igénybe vett levelez6 rendszer hozzaférési- és jogosultsagi
rendszerrel védett.
Az ellatottak, illetve torvényes képviseldik személyes adatait tartalmazé papir
alapi adathordozokat Adatkezeld az iratkezelés altalanos szabélyai szerint
tarolja és kezeli.
Az iratkezelés Adatkezeld zart teriiletein, védett helyiségeiben térténik.
Az iratokhoz kizirolag Adatkezeld erre feljogositott munkavallaléi férhetnek
hozza.

Adatvédelmi

incidensek adatai:

Hozzaférés korlatozas,

megtagadas indokai:

Adatiezelés megnevezese: Rendezvényen rogzitett kép- és video felvételek

Az adatkezelés célja: A nyilvanossag tajékoztatasa, az intézmény, illetve az 4ltala szervezett

rendezvények, programok népszeriisitése.
Erintettek kére: A felvételeken szerepld, beazonosithaté, felismerhetd természetes
személyek.

Kezelt adatok kore: Természetes személyek képmasa.

Profilalkotas alkalmazasra | Nem

keriil-e?

Adattovabbitas Adattovabbitds nem t6rténik.

cimzettje(i):

Nemzetkozi adattovabbitas
esetén a tovabbitott adatok
kore:

Az adatkezelési miiveletek
jogalapja:

Az adatkezelés az informicidés oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szélé 2011, évi CXII. toérvényben, illetve a
GDPR 6. cikk 1. a) pontjaban eldirtak szerint dnkéntes hozzdjarulason

alapul.
A kezelt személyes adatok | Az érintett hozzajarulasénak visszavonasat (t6rlés kérése) kdvetden egy
tdrlésének iddpontja: napon beliil.
Adatbiztonsagi Adatkezel0 a feliigyelete ald tartozd, a régzitett kép- és videofelvételek
intézkedések: tirolasat, megbrzését szolgalé informatikai  eszk6z6k  (pl.:

munkaallomésok) mindegyikén azonositds és hitelesités alkalmazasaval
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(jelszavas védelem), naprakész virusvédelmi rendszer lizemeltetésével és
a gyarték 4ltal kiadott szofiver biztonsagi frissitések automatikus
telepitésével, tovabbi rendszeres biztonsadgi mentések elvégzésével
biztositja a kezelt adatok bizalmassiganak, sértetlenségének és
rendelkezésre alldsénak védelmét.

Adatvédelmi  incidensek
adatai:

Hozzaférés korlatozas,
megtagadas indokai:
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Adatkezelés
megnevezeése:

Allaspéalyazatra jelentkez6k adatai

Az adatkezelés célja:

Adatkezel6 miikodése folyamatos biztositdsdhoz sziikséges humaneréforras
biztositdsa, a munkakor betSltésére alkalmas (megfeleld kompetenciikkal
rendelkezd) palyazé kivalasztasa.

Erintettek kore:

Adatkezel8 meghirdetett allaspalydzataira jelentkez természetes személyek.

Kezelt adatok kore:

Az Aallashirdetésre jelentkez6k beazonositisihoz, a velilk trténd
kapcsolattartishoz, valamint a munkakér betdltésére valé alkalmassaguk
eldzetes elbiralasihoz sziikséges alabbi adatok:
o fénykép,
vezetéknév/utonév,
sziiletési név,
anyja neve,
neme,
sziiletési hely, ido,
csaladi allapot,
allampolgérsag,
allando lakeim,
ideiglenes lakcim (tartézkodasi hely),
telefonszam(ok),
fax,
¢-mail cim,
honlap,
Onéletrajz,
képesitést, szakképzettséget igazolé dokumentumok.

Profilalkotas
alkalmazisra keriil-e?

Nem

Adattovabbitas
cimzettje(i):

Adattovibbitas nem tdrténik.

Nemzetkézi
adattovabbitds esetén
a tovabbitott adatok
kore:

Az adatkezelési
miveletek jogalapja:

a kozalkalmazottak jogallasirél sz616 1992. évi XXXIIL. térvény
a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény

e az informaciés Onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsigrol
52616 2011. évi CXII. térvény

A kezelt személyes

A benyujtott allaspalyazat elbirdlasat kovetden sikertelen palydzat esetén a

adatok torlésének | palyAzé szaméira Adatkezeld visszajuttatja a benytjtott palyazati anyagokat.

idépontja: Amennyiben a palydzo nem veszi 4t azokat, akkor Adatkezeldé 90 nap
elteltével torli, megsemmisiti az adatokat.

Adatbiztonsagi Adatkezeld a feliigyelete ala tartozo, az adatok feldolgozaséra, kezelésére

intézkedések: szolgéld rendszerhez torténd hozzaférésre hasznilhaté informatikai eszkozok

(pl.: munkadllomasok) mindegyikén azonositas és hitelesités alkalmazaséval
(jelszavas védelem), naprakész virusvédelmi rendszer lizemeltetésével és a
gyértok éltal kiadott szoftver biztonsagi frissitések automatikus telepitésével,
tovibba rendszeres biztonsigi mentések elvégzésével biztositja a kezelt
adatok bizalmassiganak, sértetlenségének és rendelkezésre 4alldsdnak
védelmét.

Az allaspéalydzatra jelentkezok személyes adatait tartalmazé, kinyomtatasra
keriilt papir alapti adathordozékat Adatkezel® az iratkezelés altalanos
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szabdlyai szerint tarolja és kezeli.
Az iratkezelés Adatkezel zért teriiletein, védett helyiségeiben torténik.

Az iratokhoz kizirélag Adatkezeld erre feljogositott munkavéllaloi férhetnek
hozza.

Adatvédelmi
incidensek adatai:

HozzAférés korlatozis,
megtagadas indokai:

Adatkezelés
megnevezése:

Munkavallalok személyes adatai — személyiigyi
nyilvantartas

Az adatkezelés célja:

Adatkezelb, mint munkaltaté jogszabalyban el6irt munkaviszonnyal
Ssszefliggd nyilvantartdsi, adatszolgdltatasi kotelezettségeinek teljesitése;
huméanerdéforras menedzsment feladatainak tdmogatisa.

Erintettek kére:

Adatkezeld munkavallaldi.

Kezelt adatok kore:

A munkavallalék természetes személyazonosité adatai (tdrzsadatok),
valamint 2 munkaviszonnyal 6sszefliggd egyéb adatok:
o munkavallalé neve;
sziiletési helye, ideje;
anyja neve;
személyi igazolvany szama,
allandé és ideiglenes lakcime;
allampolgarsaga;
iskolai végzettsége;
szakmai, tanfolyami végzettségei;
oktatasi azonosito szima;
pedagbgusigazolvanyanak szima;
munkakor, beosztas, telephely, felvétel idopontja;
gépkocsivezetdi engedélye szdma (gépjarmii hasznalatira jogosult
munkavallalok esetén).

Profilalkotas
alkalmazasra keriil-e?

Nem

Adattovabbitis
cimzettje(i):

Koznevelési informéciés rendszer alkalmazotti nyilvantartas
Adatkezeld szerzddéses foglalkozds-egészségiigyi  szolgaltatd
partnere (lizemorvos);

o Adatkezelé munkavédelmi szolgaltatd partnere

Nemzetkozi
adattovabbitis esetén
a tovabbitott adatok
kore:

Az adatkezelési
miveletek jogalapja:

a kdzalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény

a munka térvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. tdrvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. térvény

a nemzeti kéznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. tdrveény

Magyarorszag helyi nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX.
torvény

A kezelt személyes

Adatkezeld, mint munkiltaté a munkaviszonnyal &sszefiiggd adatokat a

adatok torlésének | hatilyos jogszabalyi elbirdsok alapjan korlatlan ideig koteles meg0Orizni.
idGpontja:
Adatbiztonsagi Adatkezeld a feliigyelete ala tartozd, a személyiigyi nyilvantartds adatainak
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intézkedések:

feldolgozasat, kezelését szolgilé helyi, illetve kozponti Uizemeltetésii

| szakrendszerekhez torténé hozzaférést biztosité informatikai eszkodzdk (pl.:

munkaallomésok) mindegyikén azonositds és hitelesités alkalmazisival
(jelszavas védelem), naprakész virusvédelmi rendszer iizemeltetésével és a
gyartok altal kiadott szoftver biztonsagi frissftések automatikus telepitésével,
tovabba rendszeres biztonsdgi mentések elvégzésével biztositia a kezelt
adatok bizalmassaganak, sértetlenségének ¢és rendelkezésre A4lldsanak
védelmét,

A foglalkozis-egészségiigyi  ellitashoz, illetve a  munkavédelmi
tevékenységekhez szilkséges alapadatok (név, munkakdr, beosztas)
tovabbitaséat a személyiigyi nyilvantartas alapjén a szolgaltaté felé Adatkezeld
személyesen, elektronikus Gton (email), postai iton vagy telefonon végzi.

A személyiigyi nyilvantartds munkavéllalok személyes adatait tartalmazo
papir alapii adathordozdit Adatkezelé az iratkezelés éltaldnos szabilyai
szerint tdrolja és kezeli,

Az iratkezelés Adatkezelb zart teriiletein, védett helyiségeiben torténik.

Az iratokhoz kizarGlag Adatkezeld erre feljogositott munkavallaloi férhetnek
hozza.

Adatvédelmi
incidensek adatai:

Hozzaférés
korlatozas,
megtagadds indokai:
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Adatkezelés

Munkavallalék személyes adatai — bérszamfejtés

megnevezeése:
Az adatkezelés célja: | A munkavillalok bér- és jarulék elszamoldsanak biztositésa.
Erintettek kore: Adatkezel munkavallal6i.
Kezelt adatok kore: A munkavillalok bér- és jarulék elszdmoldsdhoz és kifizetéséhez sziikséges
személyazonosité adatai (torzsadatok), valamint a mumkaviszonnyal
Osszefliggd egyéb adatok:
» munkavallal6 neve;
e addészama;
o TAJ szdma,
¢ bankszamlaszima;
» nyugdij-, illetve egészségpénztari tagsdgahoz kapcsolédo adatok;
¢ cltartottjai adatai (név, sziiletési id6, adészam, TAJ szim);
¢ hAzastirsa, élettirsa adatai (név, adészam, TAJ szam);
¢ munkakdre, beosztisa.
Profilalkotas Nem
alkalmazasra keriil-e?
Adattovabbitis o Nemzeti Adé- és Vamhivatal
cimzettje(i): e Magyar Allamkincstar
Nemzetkdzi -
adattovabbitis esetén
a tovabbitott adatok
kore:
Az adatkezelési » akozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény
miiveletek jogalapja: e amunka tSrvénykdnyvérdl szol6 2012, &vi L. térvény
*  az adozas rendjérdl sz6l6 2017. évi CL. térvény
¢ aszemélyi jovedelemadoérol sz6l6 1995. évi CXVIL. torvény
¢ a tarsadalombiztositds ellatdsaira és a magannyugdijra jogosultakrél,

valamint e szolgéltatisok fedezetérdl szo16 1997. évi LXXX. térvény
az egészsegiigyi hozzajirulasrol szolé 1998. évi LXVI. trvény

a magannyugdijrél és a magin-nyugdijpénztarakrél szélé 1997. évi
LXXXII. t6rvény

a csaladok tdmogatasarol sz616 1998. évi LXXXIV térvény

a Polgéri Torvénykonyvrdl szélé 2013. évi V. térvény

A kezelt személyes

Adatkezeld, mint munkaltaté a munkaviszonnyal 6sszefiiggé adatokat a

adatok torlésének | hatélyos jogszabélyi eléirdsok alapjén korlatlan ideig kételes meg6rizni.
idépontja:

Adatbiztonsagi Adatkezeld a feliigyelete ald tartoz6, a munkavallalék bér- és jarulék
intézkedések: elszamolaséhoz kapcsolodé adatainak feldolgozasat, kezelését szolgald helyi,

illetve kozponti iizemeltetésii szakrendszerekhez t&rténd hozzaférésre
hasznalhaté informatikai eszkézok (pl: munkadllomasok) mindegyikén
azonositds és hitelesités alkalmazisaval (jelszavas védelem), naprakész
virusvédelmi rendszer iizemeltetésével és a gyarték altal kiadott szoftver
biztonsagi frissitések automatikus telepitésével, tovabba rendszeres biztonsagi
mentések elvégzésével biztositia a kezelt adatok bizalmassaginak,
sértetlenségének €s rendelkezésre 4lldsanak védelmét.

A munkavallalék személyes adatait tartalmazé papir alapi adathordozéit
Adatkezel6 az iratkezelés altalanos szabilyai szerint tarolja és kezeli.

Az iratkezelés Adatkezel® zért teriiletein, védett helyiségeiben torténik.
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Az iratokhoz kizarlag Adatkezeld erre feljogositott munkavallaléi férhetnek
hozza,

Adatvédelmi
incidensek adatai:

Hozzaférés
korlatozas,
megtagadés indokai:

Adatkezelés
megnevezése:

Maganhasznalatra engedélyezett informatikai és
infokommunikéaciés eszk6zén tarolt személyes
adatok

Az adatkezelés célja:

Adatkezeld altal a munkavégzéshez Dbiztositott informatikai és

infokommunikéci6s eszkéz biztonsdgos fizemeltetése.

Erintettek kore: Adatkezeld elektronikus adattarolét tartalmazd, mobil munkadllomas vagy
eszkdz hasznalatara jogosult munkavallaléi.

Kezelt adatok kore: A munkavéllalék 4ltal a hasznilatukra atadott eszkdzdn tarolt személyes
adataik (pl.: telefonszamok, fényképek, email cimek, stb.).

Profilalkotas Nem

alkalmazisra keriil-e?

Adattoviabbitas Adattovabbitds nem térténik.

cimzettje(i):

Nemzetkozi -

adattovabbitids esetén
a tovabbitott adatok

kore:

Az adatkezelési | A munka tSrvénykdnyvérdl szolé 2012. évi L. tdrvény (kiilonodsen: 196-

miiveletek jogalapja: | 197.§.-ai).

A kezelt személyes | Az Adatkezeld altal a munkavégzéshez biztositott informatikai é&s

adatok torlésének | infokommunikécids eszkdz munkavallalé altali lead4sanak idépontja.

idépontja:

Adatbiztonsagi Adatkezeld a feliigyelete ald tartozd, az 4altala hasznilt informatikai

intézkedések: rendszerckhez tortén6 hozzaférésre hasznélhaté informatikai eszk6zok (pl.:
munkaillomasok) mindegyikén azonositids és hitelesités alkalmazisaval
(jelszavas védelem), naprakész virusvédelmi rendszer iizemeltetésével és a
gyartok 4ltal kiadott szoftver biztonsagi frissitések automatikus telepitésével,
tovibba rendszeres biztonsigi mentések elvégzésével biztositja a kezelt
adatok bizalmassiginak, sértetlenségének és rendelkezésre 4llasanak
védelmet.
Az illetektelen hozzaférés megelzése céljabdl az eszkdzdk hozzaférési- és
jogosultsdgi rendszerrel védettek (jelszavas belépés a laptopokon, illetve
minimum PIN kéd védelem az okostelefonokon), valamint az eszk6zokbe
beépitett, illetve mobil elektronikus adathordozdkon titkositott adattirolast
alkalmaz az Adatkezeld.

Adatvédelmi

incidensek adatai:

Hozzaférés

korlatozas,

megtagadas indokai:
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Adatkezelés
megnevezése:

Kozérdekii adatok igénylésével kapcsolatos

adatkezelés

Az adatkezelés célja:

A kozérdekii adatigénylés teljesitése, valamint az azonos igénylé altal egy
éven belill benyujtott, azonos adatkdrre irdnyuld kozérdekil és kézérdekbdl

nyilvinos adatigénylés azonositdsa, az adatigényléshez kapcsol6dé
koltségtérités megallapitisa és pénziigyi teljesitésének  biztositasa,
bizonylatoldsa.
Erintettek kére: Az adatigénylést benytjtd személyek
Kezelt adatok kore: ¢ adatigényld neve,
o elérhetdségei (az adatigénylés formajatol filggden: postazdsi cim,
email cim, telefonszim),
igényelt adatok kdre,
¢ koltségtérités megéllapitisihoz kapesolédd szamlézési adatok (név,
szamlazdsi ¢im, adészam)
Profilalkotas Nem
alkalmazasra keriil-e?
Adattovibbitis Amennyiben koltségtérités is megallapitisra keriil, akkor a kozérdeki
cimzettje(i): adatigénylés teljesitéséhez kapcsolédd pénzilgyi bizonylatok (pl.: szamlik)
tartalmat a Nemzeti Ad6- és Vambhivatal szamara kotelesek vagyunk atadni.
Nemzetkdzi -

adattovabbitas esetén
a tovabbitott adatok
kore:

Az adatkezelési
miiveletek jogalapja:

Az adatkezelés az aldbbi jogszabalyi eldirasokon alapul:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pontja,

az informacids dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
52616 2011. évi CXIL. torvény 28. § (2) bekezdés és 29. § (1b)
bekezdés,

az dllamhéztartdsrol sz616 2011. évi CXCV. torvény,
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX.
térvény,

az adézas rendjérdl sz616 2017. évi CL. torvény,

a szémvitelrdl szé16 2000, évi C. térvény.

A kezelt személyes
adatok torlésének
idépontja:

Adatkezeld a kozérdekil adatigényléssel osszefiiggésben megadott személyes
adatokat az adatigénylés teljesitését kvetd egy évig kezeli, a koltségtéritéssel
jaré adatigénylések teljesitésé¢hez kapcsolddé pénzilgyi bizomylatok (pl.:
szamlak) meglrzési idgje 5, illetve az addiigyi Snellendrzés biztosithatésaga
érdekeben legfeljebb 8 év. Ennek elteltével Adatkezeld térli, illetve leselejtezi
€s megsemmisiti a bizonylatokat.

Adatbiztonsagi
intézkedések:

A kbzérdekii adatot igényld szeméilyel t5rténd kapesolattartds az Adatkezeld
altal hasznalt levelez rendszerben, illetve telefonon vagy irdsos forméban,
levélben torténik.

Az igénybe vett levelezd rendszer hozziférési- és jogosultsigi rendszerrel
védett.

Adatkezeld a feliigyelete ald tartozd, a levelezdé rendszerhez torténé
hozziférésre hasznilhaté informatikai eszkdzék (pl: munkasllomasok)
mindegyikén azonositds és hitelesités alkalmazisdval (jelszavas védelem),
naprakész virusvédelmi rendszer iizemeltetésével és a gyarték altal kiadott
szoftver bizionsagi frissitések automatikus telepitésével, tovabba rendszeres
biztonsagi mentések elvégzésével biztositja a kezelt adatok bizalmassiganak,
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sértetlenségének €s rendelkezésre allasdnak védelmét.

A kozérdekii adatot igényld személy személyes adatnak mindsiilé adatait
tartalmazé papir alapi adathordozdékat Adatkezelé az iratkezelés altalinos
szabalyai szerint tdrolja és kezeli.

Az iratkezelés Adatkezeld zart teriiletein, védett helyiségeiben torténik.

Az iratokhoz kizirélag Adatkezel$ erre feljogositott munkavallaléi férhetnek
hozza.

Adatvédelmi
incidensek adatai:

Hozzaférés
korlatozis,

megtagadés indokai:

Zaré rendelkezések

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatokrdl szolé torvények alapjan a
Csakanydoroszléi Harangvirdg Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatdnak
kitelezd melléklete ezen ADATVEDELMI SZABALYZAT.

A szabalyzathoz értelmez6 rendelkezéseket tartalmazé melléklet kapcsolédik.

Csdkanydoroszlé, 2021. jilius 8.

) i 1 p
& oo, \pber
rnyiné Balint Agota
int.vezet6 helyettes
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1. melléklet

Munkakéri leiras intézményvezeté-helyettes részére

Munk:ltaté:

Munkaltaté neve: Csdkanydoroszl6i Harangvirag Ovoda és
Bolcsdde

Székhelye: 9919 Csdkinydoroszlé, Jozsef A. u.6.

Munkavégzés helye: 9919 Csakinydoroszlé, Jozsef A. u. 6.

Munkaltatéi jogkort gyakorolja: AMK igazgaté

Munkavillalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye: Ideje:

Munkakdr:

Megnevezése: intézményvezetd-helyettes

Kinevezbje: Az igazgatd nevezi ki, a neveldtestiilet véleményét

figyelembe véve.

A kinevezés médja, id6tartama:

5 évre, a neveldtestiilet véleményét figyelembe véve,
illetve visszavonasig.

FEOR-szdma.

2432

Munkatdeje:

40 dra/hét
kététt munkaideje: 24 6ra + 4 dra/hét

Munkavégzés helye épiileten beliil:

csoportszoba, vezet6i iroda

A munkakdr célja:

Az intézményvezetd tavollétében képviseli az 6vodat.
Segiti az intézmény miikddését és az
intézményvezetd munkajat. A munkamegosztas
szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-
igazgatési, munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ
feladatokat. Részt vesz a belsd ellendrzés
feladataiban.

Munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret, egyéb):

Foiskolai 6vonoi diploma.
Minimum S év szakmai gyakorlat.
IK T-eszkoz hozzaértd hasznalata.
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Feladatai, f6bb tevékenységeinek Az igazgaté munkijanak segitése, helyettesitése az
felsorolasa: irasban lefektetett munkamegosztas alapjan.

a) kételez6 draszamon beliil (heti 24 6ra):

sziikség esetén 6vondk helyettesitése
gyermekcsoportokban, egyéni fejlesztés,
kirandulasok kisérése, stb.

b) teljes munkaidé (heti 16 oras) kitdltése alatt:
alapvetd feladatai az alabbiak: 1., 2., 3., 4. pontban
megfogalmazottak szerint

1. Pedagégiai szakmai:

o Aktivan részt vesz az dvoda nevelési programjénak kialakitasaban, s eldsegiti annak
megvalésulisat. Javaslatot tesz a modositdsara, amennyiben sziikségesnek érzi.
Segiti a palyakezdd gyakornokok, illetve az 1ij kolléga szakmai tdjékoztatasat.
Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.
Ellendrzi az egyenlé bandsmad elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.
Osztonzi a pedagégusok tervszerii és folyamatos nképzését.
ElSsegiti az 0jité szandék, korszerii pedagogiai térekvések kibontakoztatisat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagégiai munkat, részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a
hatékonysag fejlesztése érdekében.
¢ Az ovodai dokumentumokat j6l ismeri, és 0 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek

jol ismerjék ezek tartalmat.

2. Taniigy-igazgatisi feladatok:
* Adatok kigyiijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.
» A vezetd tivollétében informalja a fenntartdt a gyermeklétszam alakulaséarol-
» Biztositja az intézményen beliili informéacidéaramlast.
¢ Koveti és adminisztrilja az ingyenes és a 100%-os téritési dijat fizets csalddok szamat.
Nyomon kéveti az élelmezésvezetd befizetéssel kapcsolatos munkajat.
o A statisztika szamara Osszesiti a mulasztasi naplok adatait, havi szinten nyilvantartast
vezet az ingyenes gyermekek hianyzasardl (az dllami tdmogatds elszdmoldsdhoz).
s Vezetdi kérésre ellendrzi a csoportnapldk, a felvételi és mulasztisi naplok vezetését és
azok tartalmat.
o Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagdgiai tartalmara.
» Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.
A balesetvédelmi szabalyok betartisat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat
azonnal jelzi az intézményvezetének.
Kapcsolatot tart a sziildi szervezettel, évente egy alkalommal 6sszehivja Oket.
Kozremiikodik az Sziildi Kozosség munkatervének elkészitésében.

3. Munkaltatéi-humsAnpolitikai feladatok:

» Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvéantartast, és elkésziti a szabadsagolasi

iitemtervet.

» Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, iigyeleti rendjét, és nyomon kveti ezek
betartasat.
Megszervezi és ellendrzi a pedagdgiai munkat segitd munkatirsak napi munkajat.
Megszervezi a hidanyz6 dolgozok helyettesitését, s errdl tijékoztatja a vezetot.
Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfelelGséget.
» A dolgozok munkavégzése sordn tapasztalt kozérdekii pozitiv, illetve negativ

észrevételeirdl tajékoztatja az intézmény vezetojét.

o Javaslatot tesz a jutalmazés elbirdlasara, a kereset kiegészités elosztisara.
o Segiti a palyakezds, illetve az 0 kolléga beilleszkedését.
o A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a térvényesség megtartdsat, a
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munkaviszonyit vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasat.
o Személyes példajaval timogatja a j6 munkahelyi légkor kialakulasat, annak

megtartasat.

4. Gazdasigi-adminisztrativ feladatok:

¢ A vezetd hosszabb tvolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatist. Az
intézménybe érkez6 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

e Részt vesz az dvoda szamara sziikséges kiilénbdz6 eszkbzok vasirlasaban.

e Javaslatot tesz a szilkséges javitdsokra, felajitdsokra, beszerzésekre.

® Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az

intézményi vagyon Orzése, védelme.

A szabadsdg felhasznaldsaval és a
hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

Eves szabadsagolési tervet készit.
Felettesével a szabadsig kikérése elott 15
nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat az adott évben igyekszik
felhaszndlni, atvitel esetén marcius 31-ig
veheti ki. Munkahelyi érdekekre hivatkozva
a felettes 15 napot visszarendelhet.

Viratlan tAvolmaradast, hidnyzast (betegség,
egyéb komoly indok) a munkaid6
megkezdése el6tt minimum két 6raval
jeleznie kell a vezetonek.

Elvéarhaté magatartisi kdvetelmények:

Vezetd-helyettesként feleldsséget érez az
intézmény szakszerii és térvényes
miikadtetéséért. Segiti és tAmogatja a vezetd
munkéjat, a gyermekek, a sziilok, a
munkatarsak és a fenntartd elvardsait
figyelembe véve. A munkamegosztas szerinti
feladatait maradéktalanul ellatja. Tiszteletben
tartja a kizarolagosan az intézményvezeto
kompetenciajaba tartozd feladatokat (pl.:
munkaer6-gazdalkodas, bérmaradvany-
felosztas, jutalmazas, beruhdzas,
eszkbzvasarlas stb.)

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

A szakmai fejlodését segitd folyamatos
onképzés, toviabbképzéseken vald részvétel,
hétévenként 120 6raban. A vezetdi
szakvizsga megszerzése.

Elleno6rzési joga van a munkafegyelmi

Hatéskoére: kérdések betartisiban. A vezetd hosszan
tarté tavollétében teljes koril intézkedésre
jogosult.

Feleldssége: Az dvoda zavartalan és jogszabalyoknak
megfelel6é mikodtetése.

Kapecsolatok:

Kozvetlen felettese:

A Csikénydoroszl6i Harangvirag Ovoda
¢s Bolcsode igazgatdja(intézményvezetd)

Kdzvetlen beosztottja(i)

A vezetdt kivéve az 6voda valamennyi
dolgozdja

Kézvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn
az intézmény vezetdjével (szakmai,
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Kapesolattartisi kitelezetisége: pedagdbgussal és a pedagdgiai munkat segitd

gazdasagi témékban). Tovébba valamennyi

dajkakkal. Indokolt esetben, a vezetd
tavollétében telefonon tartja vele a
kapcesolatot.

Az dvodai sziildi kozdsséggel.

Informéacio-szolgiltatdsi kotelezettsége: Feladata a palyézati kiirdsok kivetése,

Feladata az informacidaramlas biztositasa a
sziil6k, a nevelstestiilet, az Oktatdsi Hivatal
(OH), a Pedagdgiai Oktatasi Kézpont (POK),
a Kéznevelési Informacids Kézpont (KIR) és
a fenntarto felé.

felkutatssa.

Titoktartisi kotelezettsége van!
Adatszolgiltatasa sordn iigyelnie kell arra,
hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén Ot helyettesiti: Az intézményvezetd, illetve az SZMSZ-ben
kijeldlt figyvivd.
O helyettesitheti: Az igazgatdt, pedagdgus kollégakat.

Pedagoégiai szakmai feladatai évodapedagégusként

A rabizott gyermekek nevelése, oktatasa, melyet az Ovodai nevelés orszigos alapprogramja ONAP)

szerint

onalléan és felelosséggel koteles elvégezni.

Alapfeladata a Nkt. 62.§-a alapjan:

Neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjon a gyermekek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakozasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tble elvéarhatot,
figyelembe véve a gyermekek egyéni képességeit, adottsigait, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Felel8s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.
Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

A csoportszobdba és a kozs helyiségekben az évoda tovabbi helyiségeivel harmonizald
esztétikus kornyezet teremtés. A kiilsd vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon
biztonsagos kiilsd helyszinekrél, kiséretrdl.

Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
id6, eszkozok). A jatékido rovisara ne szervezzen mis tevékenységet.

A részképességben elmaradt, illetve a kiildnleges bandsmddot igényld gyermekekkel
egyénileg foglalkozzon, sziikkség szerint egylittmiikddjon a gydgypedagogussal,
fejlesztOpedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel.

A barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermekek felzark6zasat eldsegitve segitse a
tehetségek felismerését, tamogassa 6nmegvalosulisukat.
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Elémozditsa a gyermekek erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartisi
szabalyinak elsajatitasat, és torekedjen azok betartiséra,

Nevelje a gyermekeket egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésre, egylittmiikddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges
¢letmddra és hazaszeretetre.

A gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
mindent a balesetvédelmi és a veszélyhelyzetek feltirasidval és elharitasaval, a sziil3-és
szilkség esetén mas szakemberek-bevonaséaval.

A gyermekek ¢s a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltésagit és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javasiataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos mddszerekkel kozvetitse, ismerje,
€s hasznalja az informdcios és kommunikdcids techmolégidk (IKT) adta lehetdségeket.

Nevel6-oktaté munkajat az Gvoda sajat pedagdgiai programjaban meghatdrozottak szerint, a
gyermekcsoporthoz &és azok életkorahoz igazitva, szakszeriien tervezze meg, €s irdnyitsa a
gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon irdsos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtétarsat /sziikkség esetén
felettesét/, informalja az ¢érintett gyermekek sziileit, sziikség esetén tapintatosan
tajékoztassa.

Megfelelo felkésziiltséggel, felkéréssel mentori feladatokat vallaljon.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kételezettségeket, melyeket az
idevonatkozd jogszabalyok hataroznak meg.

A torvényben megfogalmazott mdédon és idGben tegyen eleget a mindsitési, valamint a
tanfeliigyeleti eljaras ra vonatkozd elbirdsainak,

Gyakorolja a realis dnértékelést, onreflexiot. Legyen tisztiban az Gvodai nyolc kompetencia
jelentdségével.

Taniigy-igazgataisi, adminisztrativ teenddi évodapedagoégusként

A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz. Ezek tartalmat j6! ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasét
magéra nézve kotelezbnek tekinti.

A szervezeti és milikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hdzirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betarttatja a vele kapcsolatban 4116 gyerekekkel és azok
sziileivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos figyviteli teend6ket.

Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazoé csoportnaplét: heti rend, napirend,
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csoportos szokdsrend, nevelési terv/ féléves bontisban, értékeléssel/ tematikus terv, / harom
havonkénti tervezéssel, értékeléssel/ stb.

o Nyomon kéveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a hidnyzisi naplét.

o Evente legalabb kétszer kitolti a ,,Fejletség mérd lapokat”, mely a gyerek aktudlis fejlettségi
allapotat tokozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejletségi tervét és ad tijékoztatast a sziilok
részére,

® Sziil6i értekezletet, jatszodélutant szervezzen,
e Szlikség szerint, hivatalos felkérésre pedagbgiai szakvéleményt ir.
o Kozremiikddik a gyerekek egészségiigyi vizsgilatinak megszervezésében.

o Lrintettekkel tortént egyeztetés alapjan (neveldtars, sziild, fejlesztdpedagdgus, pszicholégus,
logopédus, gyermekorvos stb.) szakvéleményt ad a tankoteles gyermekekrdl.

» Szilkség esetén csalddlatogatist végez, melyrd] feljegyzést készit. Kozremiiksdik a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megelSzésében, feltirdsiban, megsziintetésében.

¢ Az 6vodapedagdégusnak a kiitétt munkaidejét (24 éra) a gyermekekkel valé kozvetlen, az
6vodai életet magdban foglalé foglalkozasra kell forditania.

A munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti négy 6rdban {326/2013. (VIIL. 30.) Korm.
rendelet szerint} a nevelést elokészitd (felkésziilés a foglalkozasra: adminisztralds, anyaggyiijtés,
eszkbzkészités), azzal dsszefiiggld egyéb pedagdgiai feladtok (sziilbi értekezlet, fogaddora, bemutaté
foglalkozis megtartisa, palyazatirasban valé részvétel, gyermekek kisérése kiilsd foglaikozdsokra,
kirdndulasokra, 6vodai iinnepségek szervezése, lebonyolitisa stb.) elvégzése tartozik. A
neveldtestiilet munkdjdban valo részvétel, gyakornokok szakmai segitése, munkakozidsségben
kozremiikodeés, tovdbbképzéseken valé megjelenés, szertdr rendezés sth.. A felettese 4ltal eseti
helyettesités rendelhetd el. Az aranyos és egyenletes feladatelosztas a neveldtestitlet tagjai kozott az
AMK igazgato, illetve a tagintézmény- vezetd feladata.

Altalinos szabilyok:

* Az dvodiban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaid$ alatt csak az AMK igazgaté
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e Reggel és délutan ligylet cllatasara az dvodapedagdgus beoszthatd. A tovabbi iddszakban a
sajat csoportjdban tartézkodik a rabizott gyermekesoporttal.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabélyokat.

¢ A gyermekek felndtt felilgyelet nélkiil hagyasa tilos! Dajkara, illetve mas 18 évnél
idésebb személyre bizni Oket csak révid id6re, indokolt esetben lehet. Amennyiben a
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munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a feleldsség
viltozatlanul &t terheli. Dadus, szakképzetlen novendék, sziild ilyen esetben nem vonhatd
felelGsségre!

s Gyermekek kozitt nem hasznilhat telefon (SMS-ezésre sem), maganiigyeiben a valtotars
beérkezését kdvetben, roviden, a neveldémunka zavardsa nélkiil beszélhet.

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi el6irasoknak megfelelden tilos a dohanyzas.

Hatalyos: 2021. év....... hé........ nap-tol

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kiteles elldtni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakéri leirds mddositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja!

Csakanydoroszld, 2021. év......... hé.......... nap
P.H.
munkaltatéi jogkdr gyakorléja
Nyilatkozat:

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznélt targyakat,
eszkdzoket, gépeket, rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Csakanydoroszlg,,......... EVirrnn hod......... nap

....................................................................................
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Munkiltato:

Munkakdri leiras 6vodapedagogus részére

Munkaltatd neve:

Csikéanydoroszléi Harangvirig Ovoda és Bolcsdde

Székhelye:

9919 Csakanydoroszlo, Jozsef A. u. 6.

Munkavégzés
helye:

9919 Csakinydoroszlé, Jozsef A. u.6.

Munkaltatoi
jogkért gyakorolja:

igazgato

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye:

Ideje:

Munkakor:

Megnevezése:

Ovodapedagégus

Kinevezgje:

Az Csakanydoroszléi Harangvirag Ovoda és Boles6de igazgatoja

A kinevezés

Hatarozatlan idére

idbtartama:
FEOR-szama: 2432
Munkaideje, 40 6ra / hét kotott munkaideje: 32 + 4 6ra / hét
munkaidd-beosztis: | Nevelési évenként a munkatervben régzitettek szerint
Munkavégzés helye © ateso
épiileten beltl: Csoportszoba, gyermekmosdd, 51t5z6.

v eqs A csaladi nevelés kiegészitése. Az évodas kora gyerekek testi-lelki-
A munkakdr célja: . , . . . .

szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa

Munkavégzéshez fdiskolai 6vénoi diploma,
sziikséges IKT-eszkdzok hozzaértd hasznalata

(végzettség, ismeret,

Neveldi alkalmassag, kiilondsen jo kapcsolatteremtd képesség, empitia,
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egy¢eb): kedves-nyilt személyiség, j6 szervezOképesség.

Feladatai, fbb 1. pedagbgiai, a kitelezd 6raszdmon beliil heti 32 6raban,
tevékenységeinek 2. taniigy-igazgatasi, adminisztracié a heti 4 6ran beliil,
felsorolasa: 3. dltaldnos elvarasok.

1. Pedagogiai

A rabizott gyermekek nevelése, oktatdsa, melyet az Ovodai nevelés orszigos alapprogramja ONAP)
szerint &nélldan és felelosséggel kiteles elvégezni.

Alapfeladata a Nkt. 62.§-a alapjan:

* Nevel§ és oktaté munkaja sordn gondoskodjon a gyermekek személyiségének fejlodésérsl,
tehetségének kibontakozdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvirhatét,
figyelembe véve a gyermekek egyéni képességeit, adottsigait, fejlodésének fitemét,
szociokulturalis helyzetét.

* Tudasinak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel,
annak tudatiban, hogy modell, minta, esetleg példakép szimukra.

e Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.
* Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

¢ A csoportszobaba €s a kozos helyiségekben az 6voda tovabbi helyiségeivel harmonizalé
esztétikus kdrnyezet teremtés. A kiilsd vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon
biztonségos kiilsé helyszinekrdl, kiséretrdl.

* Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz szilkséges feltételeket (hely,
id6, eszkdzok). A jatékidd rovisdra ne szervezzen mas tevékenységet.

¢ A részképességben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmédot igényls gyermekekkel
egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikddjon a gydgypedagbgussal,
fejlesztopedagdgussal vagy a nevelést, oktatist segitd mas szakemberekkel.

¢ A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermekek felzark6z4sat elsegitve,
a tehetségek felismerését, timogassa 6nmegvalosulasukat.

¢ Elémozditsa a gyermekek erkolesi fejlodését, a kdzosségi egyiittmiikédés magatartasi
szabalyinak elsajatitasat, és torekedjen azok betartisara.

¢ Nevelje a gyermekeket egymads szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecstilésre, egyiittmiikddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges
életmodra és hazaszeretetre.

* A gyermekek testi-lelki egészségénck fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg mindent
a balesetvédelmi és a veszélyhelyzetek feltirdsival és elbdritdsaval, a sziild-és sziikség esetén
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mas szakemberek-bevondsaval.

A gyermekek és a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltdségat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismereteket tArgyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kdzvetitse, ismerje, €s
hasznalja az informdcids és kommunikdcids technoldgidk (IKT) adta lehetdségeket.

Nevels-oktaté munk4jat az dvoda sajat pedagdgiai programjaban meghatarozottak szerint, a
gyermekesoporthoz és azok életkorahoz igazitva, szakszer(ien tervezze meg, és iranyitsa a
gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl a
személyiséglapon irdsos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtotarsat, felettesét, informalja
az érintett gyermekek sziileit sziikség esetén tapintatosan tijékoztassa.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkéréssel mentori feladatokat vallaljon.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkoz6 jogszabalyok hatdroznak meg.

A tdrvényben megfogalmazott médon és idoben tegyen eleget a mindsitési, valamint a
tanfeliigyeleti eljards rd vonatkozo eldirasainak,

Gyakorolja a redlis dnértékelést, dnreflexiot. Legyen tisztaban az 6vodai nyolc kompetencia
jelentdségével.

2. Taniigy-igazgatisi, adminisztrativ teendoi:

A helyi nevelési programon €s az éves pedagdgiai munkaterv elokészitésében, esetleges
médositasiban aktivan részt vesz, mint a nevelStestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti és miikodési szabélyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betarttatja a vele kapcsolatban 4116 gyerekekkel és azok
sziileivel.

Ellatja a szakmai munkdval kapcsolatos iigyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kételezd tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplét: heti rend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv / kétszer féléves tervezéssel, értékeléssel/,
tematikus terv /hdrom hénapos tervezéssel, értékeléssel/ stb.

Nyomon kdveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a hidnyzasi naplot.

Evente legalabb kétszer kitslti a ,,Fejletség mérd lapokat”, mely a gyerek aktulis fejlettségi
allapotat t6kozi. Ennek alapjan késziti ¢l a gyerek fejletségi tervét és ad tajékoztatéast a sziilok
részére.
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Sziilbi értekezletet, jatszodélutant szervezzen.
Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.
Kézremiikddik a gyerekek egészségiigyi vizsgélatanak megszervezésében.

Erintettekkel tortént egyeztetés alapjan (neveldtars, sziilé, 6vodavezetd, fejlesztdpedagogus,
pszicholégus, logopédus, gyermekorvos stb.) szakvéleményt ad a tank&teles gyermekekrol.

Sziikség esetén csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikddik a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Az dvodapedagdgusnak a kitétt munkaidejét (32 6ra) a gyermekeklkel valé kdzvetlen, az
dvodai életet magiban foglald foglalkozésra kell forditania.

A munkaid® fennmarado részében, legfeljebb heti négy éraban {326/2013. (VIIIL. 30.) Korm.
rendelet szerint} a nevelést elékészitd (felkésziilés a foglalkozdsra: adminisztralas, anyaggytijtés,
eszkOzkészités), azzal dsszefiiggd egyéb pedagogiai feladtok (sziiloi értekezlet, fogaddora, bemutatod
foglalkoz4s megtartasa, pilydzatirasban valo részvétel, gyermekek kisérése kiils6 foglalkozasokra,
kirandulasokra, dvodai iinnepségek szervezése, lebonyolitdsa sth.) elvégzése tartozik. A neveldtestiilet
munkdjdban valo részvétel, gyakornokok szakmai segitése, munkakozosségben kozremitkideés,
tovibbképzéseken valo megjelenés, szertdr rendezés sth.. A felettese dltal eseti helyettesités
rendelhetd el. Az ardnyos és egyenletes feladatelosztds a neveldtestiilet tagjai kozstt az AMK
igazgatd, illetve helyettese feladata.

3. Altalinos szabilyok:

Az 6vodiban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész dllapotban rendelkezésre alljon. Munkaido alatt csak a vezetd,
tavollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodit.

Reggel és délutin tgylet ellatasira az Gvodapedagdgus beoszthato. A tovabbi idészakban a
sajét csoportjaban tartézkodik a rabizott gyermekcsoporttal.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Dajkara, illetve més 18 évnél iddsebb
személyre bizni 6ket csak rivid id6re, indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet.
Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az 6voné tavollétében, a felelosség
valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen nivendék, sziild ilyen esetben nem vonhatd
felelésségre!

Gyermekek kizitt nem hasznilhat telefon (SMS-ezésre sem), maganiigyeiben a valtotars
beérkezését kisvetden, roviden, a neveldmunka zavardsa nélkiil beszélhet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eléirasoknak megfelelden tilos a dohényzas.
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A szabadsag
felhasznaldsaval és a
hidnyzissal
kapcsolatos szabalyok:

Eves szabadsagoldsi tervet készit tajékoztaté jelleggel. Felettesével szabadsig
kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsigét az
adott évben kell felhasznalni, esetlegesen atvitel esetén azt marcius 31-ig
veheti ki. Szorgalmi id6 alatt pedagdgusként csak néhany nap kiad4séra van
lehetdség, a vezetd mérlegelése alapjan. Munkahelyi érdekre hivatkozva a
felettes a 46 napbdl 15 napot visszavonhat. Varatlan tAvolmaradast, hidnyzast
(betegség, egyéb komoly indok), a munkaidd megkezdése el6tt minimum két
oraval jelezni kell a vezetdnek és a csoportban dolgozd valtotarsanak.

Elvarhaté magatartasi
kovetkezmények:

Kételes megtartani a pedagdgus etika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kézGsségi egyiittmiikodés normait. A humanista pedagbgia
elveivel ellentétes blintetést nem alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités,
csoporttdl valé eltiltds, alvisra vagy étel fogyasztasira valé kényszerités). Ovja
a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat. Pedagogusi elhivatottsag,
kiegyensulyozottsag, kdvetkezetesség, pontossig, megbizhatdsag, tiirelem
jellemzi. Kultirat megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkultirajaval értékeket kbzvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi
pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos elvarasok:

Hivatasbol erd6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos miiveltségét,
tokéletesitse pedagogiai munkajat. ,, A pedagdgusnak hétévenként legalibb egy
alkalommal-jogszabélyban meghatérozottak szerint-120 dras tovabbképzésben
kell részt vennie. Megsziintetheté annak a pedagdégusnak a munkaviszonya,
kézalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhib4jabdl nem vett
részt, vagy tanulmdnyait nem fejezete be sikeresen.” az els6 tovabbképzés az
elsd mindsités elott kotelezd. Mentesiil a tovdbbképzési kitelezettség aldl az,
aki betoitotte az 55. életévét, és aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgdk
letétele utani hét évben. Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe,
amelynek programjat az oktatasért felelés miniszter jovahagyta, és a program
alkalmazisara engedélyt adott. A pedagdgus IL. és a Mesterpedagogus
fokozatbdl eggyel alacsonyabb fokozatba keriil visszasorolasra az, aki a
fokozatba Iépését kivetd kilencedik tanév végéig 6nhibajabol nem teljesiti a
pedagégus-tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettséget.

Hataskére:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak térvény és
Jjogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat,
Hataskore €s képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki. A
pedagégiai szabadsig helyes értelmezése mellet az intézmény pedagdgiai
programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a nevelé-oktatd
munkahoz a megfelelé modszereket, eszkdzoket.
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Ovja az 6voda berendezései és felszerelési targyait. A csoportszobdban
elhelyezett leltari targyként és az altala hasznélt eszk6zokért leltari
felelosséggel tartozik. A munkaviszonybdl ered6 kitelezettségeknek vétkes

Felel6ssége: . . . .
ge megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az dvoda
miik&désével, a nevelttestiilet tagjaival és csaladi kériilményeivel kapesolatos
hivatali titkot kiteles meg6rizni.
Kapecsolatok:

Kozvetlen helyettese: | A csoportban dolgozd valtotarsa

Egyittmiiksdésre A g):refm?kek érdeké'bffn.mﬁki?djén egyitt r.mfnkatérsiaiva’ll. Killi'inﬁs?n a -

Kiteles: valtotarsaval, pedagogiai asszisztenssel, dajkdval /sziikség esetén fejlesztd és

' gyogypedagdgussal/. Tovabba a szillokkel és mas tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi Az intézmény vezetOjével és a neveldtestiilet tagjaival. Az 6vodai sziil6i

kotelezettsége: kozosséggel.

Informacio- Titoktartasi kdtelezettsége van! Adatszolgéltatisa soran tigyelnie kell arra,

szolgiltatasi hogy személyi jogokat ne sértse meg.

kotelezettsége:

Tavolléte esetén &t

Elsésorban a véltotirsa, illetve a vezetd altal kijel5lt 6vodapedagdgus. A

helyettesiti: helyettesitést a vezet, tavollétében a helyettese osztja be.
O helyettesitheti: Ovodapedagégus valtotarsat
Hatilyos: 2021. év. hé naptdl

Ziré rendelkezés: A felsoroltakon kiviil kételes elldtni mindazokat a feladatokat, melyekkel
a felettese alkalmanként megbizza. A munkakdri leirds modositasanak jogat, a
kértilményekhez igazodva, a munkéltaté fenntartja!

P. H.

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

munkaltatéi jogkdr gyakorloja
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Nyilatkozat

»A munkakdri leirasban megfogalmazottak magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és blintet6jogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket,gépeket rendelésliknek megfeleléen hasznilom!”

Csakanydoroszlo, 2021. év hé nap

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

Pedagégiai asszisztens munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Csikénydoroszléi Harangvirig Ovoda és Bileséde

Székhelye: 9919 Csikanydoroszld, Jozsef A. u. 6.

Munkavégzés 9919 Csakanydoroszlé, Jozsef A. u. 6.
helye:

Munkaltatéi Csakanydoroszléi Harangvirig Ovoda és Bolcséde igazgatoja
jogkért gyakorolja:

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:

Munkakér:

Megnevezése: Pedagdgiai asszisztens

Kinevezoje: Csékanydoroszl6i Harangvirag Ovoda és Bolcside igazgatdja
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A kinevezés Hatéarozatlan idore

id6tartama:
FEOR-szama: 5221
Munkaideje, 40 d6ra / hét

munkaidd-beosztas: | Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.

Munkavégzés helye
éplileten beliil és az | Csoportszoba, az 6voda egyéb helységei, az 6voda udvara.
6voda udvaran

Az Gvodas korh gyerekek testi-lelki-szellemi gondozisanak, nevelésének

A munkaksr célja: . : isa alapjs
munkaior ceja segitése, fejlesztése az dvodapedagdgus iranymutatdsa alapjan.

Munkavégzéshez Kozépfoku szakképzettség

sziikséges Egyéb: kapcsolatteremtd képesség, empatia, kedves-nyilt személyiség, jo
(végzettség, ismeret, | szervezdképesség.
egyéb):

Kozvetlen felettese az 6vodapedagogus. Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott
munkarendben, irdnyitisa és ellenbrzése alapjan csoportmunkijat a csoportvezetd
dvodapedagogus iranyitasa alapjan végzi. Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a
tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd. A tudomdsra jutott pedagdgiai informéciokat
titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziildket tapintatosan az
6vodapedagogushoz iranyitsa.

Az 6vodapedagdgus irdanymutatasa alapjén segiti a csoportban foly6 nevelémunkat:

¢ agyerekek befogaddsianak zékkenémentessé tételében
s agyermekek gondozasi teendbinek megsegitésében, igy:
- az étkezésben
- az 6ltézkodésben
- atisztdlkod4dsban
- alevegbztetés el6készitésében és lebonyolitasaban
* agyermekek feliigyeletének biztositasival
s parhuzamosan végezhets tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban
e alassabban haladd, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében
¢ amassag elfogadisaban (személyes példaadas)
» a gyermekek biztonsagos koritllményeinek megteremtésében, a balesetek elkertilésének
kivédésében
o atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositdsaban
¢ az 6vodai finnepélyek, hagyomanyok megszervezésében
o clvégez minden egyéb feladatot, amivel a vezeté megbizza.

e Munkakori feladatait a Kéznevelési Térvény, a Szervezeti és Mitkadési Szabalyzat alapjan
késziilt munkakdri lefras hatarozza meg.
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e Heti kotelezb 6raszamat a mindenkor érvényben 16v6 jogszabaly alapjan hatirozza meg az
intézmény vezetdje.
« Koteles a munkaid6 — a munkakezdés és a munkaidé lejartanak — pontos betartasara.
« Munkaidd alatti eltavozast az intézmény vezetdje engedélyezheti.
« Betegség vagy egyéb ok miatti hidnyz4s esetén koteles az intézmény vezetdjét vagy a vele
egy csoportban dolgozd 6vondt értesiteni.
= Csoportjat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja.
e Kételes az dvodai munkarend, napirend, az egyiittélés normdinak betartiséra.
» Munkakéri feladatait, a neveldmunka tartalmét és szervezeti kereteit meghatrozo
alapdokumentumok (jévahagyott munkaterv) alapjén az intézmény vezet6je, ill. helyettese
ttmutatasa alapjan 6nalléan és feleldsséggel végzi
» Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottségra, milkodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésében!
Altalinos magatartasi kovetelmények
e A gyermekek, a szilldk, valamint a munkatirsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,
munkatérsaival egyiittmtkodik.
o Bizalmi munkakdrének ellatasdhoz szilkséges és az adott helyzetben altalaban
elvirhato magatartast tanusit:
- ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,
a munkavallalé érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
- munkaidején kiviil sem tanfsitva olyan magatartdst, amely kozvetlenil és
ténylegesen alkalmas munkaltat6ja jé hirnevének, jogos gazdasigi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,
véleménynyilvanitdsahoz valé jogit a munkaltaté j6 hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit stlyosan sértd vagy veszélyeztet6 modon nem gyakorolhatja,
- koteles a munkdja sordan tudomésara jutott hivatali titkot megérizni, ezen
tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betdltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara.

Bizalmas informacidk kezelése:
Titoktartds kételezi mindazon informdacidkra vonatkozdan, amelyeket a gyermekekrol,
illetdleg alkalmazottakrél szerez. Az intézmény miikddésével kapcsolatos informacitkat

bizalmasan kezeli.

Munkakbriilmények

Munk4jit az intézmény vezetbje &ltal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok
betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
Munk4jéhoz telefon, szdmit6gép, fénymésold berendezés all rendelkezésére. Munkafeltételei
a szakszer(l szakmai tevékenység kivetelményeinek maradéktalan teljesitését teszik lehetové.

Egyéb rendelkezések

A munkatarsi értekezleten részt.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozé feladatokat is, amellyel az Gvoda
vezetdje idénként megbizza.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magantigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
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Technikai diéntések
Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazddlkodik a rébizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak torvény és jogszabaly éltal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Felelosségre vonhato
e munkakori feladatainak hatdridére t6rténé elmulasztiaséért vagy hidnyos elvégzéséért,

a vezetOi utasitasok igénytdl elt€ré végrehajtasaért,
e 2 jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem &s bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséert,
o munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznélataért, megrongdlasaért,
¢ avagyonbiztonsdg, a rabizott leltari tirgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Jarandosag
e bérbesorolds szerinti fizetés

o utikdltség-térités
o t6rvényi szabalyozas és a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint

Détum: Csakanydoroszl6, 2021.év  hé nap

Zéradék
Ezen munkakéri leiras 2021.év. hé  naptol I€p életbe.
A munkakéri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

ismerem el.

Kelt: Csakanydoroszld, 2021.év hdé nap

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

atado atvevd
Példanyok:

1.pld. munkavallal6
2.pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyaga )
3.pld. iratta
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Munkaltato:

Dajka munkakori leirasa

Munkaltatd neve:

Csakanydoroszléi Harangviriag Ovoda és Bileséde

Székhelye:

9919 Csakanydoroszlo, Jozsef A, u. 6.

Munkavégzés
helye:

9919 Csdkinydoroszlé, Jozsef A. u. 6.

Munkiltat6i
jogkort gyakorolja:

Az Csdkanydoroszliéi Harangvirig Ovoda és Bilcside igazgatoja

Munkavillalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:

Munkakir:

Megnevezése: Dajka

Kinevezgje: Az Csékénydoroszléi Harangvirag Ovoda és Bolcs6de igazgat6ija
A kinevezés Hatarozatlan idore

idétartama:

FEOR-szama: 5221

Munkaideje, 40 6ra/ hét

munkaid®-beosztas:

Nevelési évenként a munkatervben régzitettek szerint.

Munkavégzés helye
éplileten beliil és az
évoda udvaran

Csoportszoba, az dvoda egyéb helységei, az 6voda udvara.

Az 6vodas kori gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasanak, nevelésének

A kakor célja: . .. . .

rniaior s segitése, fejlesztése az Gvodapedagdgus irinymutatasa alapjan.
Munkavégzéshez Dajka szakképzettség /nem kételezd/
sziikséges Egyéb: kapcsolatteremt6 képesség, empitia, kedves-nyilt személyiség, jo

(végzettség, ismeret,
egyeb):

szervezOkeépesség.
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Kozvetlen felettese az oOvodapedagégus. Munkdjdt az igazgaté altal meghatarozott
munkarendben, irdnyitisa ¢s ellenbérzése alapjan, csoportmunkijat a csoportvezetd
6vodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi. Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a
tapintat, az elfogadas legyen a jellemz. A tudomasra jutott pedagdgiai informaciokat
titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekldédd szilloket tapintatosan az
ovodapedagdgushoz iranyitsa.

A dajka altalinos feladatai a gyermekesoportokban:

e A csoportvezeté o6vond 4ltal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek

gondozasaban,

sltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatisdban. Az 6vond mellett a nevelési, tevékenységi

terveknek megfelelGen vesz részt a gyermekcsoportok életében.

e Az étkezések kulturilt lebonyolitasdban aktivan kdzremiikodik, az ételeket az 6vondkkel

egylitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi és a konyhéba viszi.

o Amikor teenddi nem szolitjak mashov4, a csoportban tartozkodik.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, dgynemiiket.

o A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekves el6tt.

e A jaték és egyéb tevékenységhez szitkséges eszkdzik el6készitésében kozremiikddik az

6vond hdtmutatisait kovetve.

o Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkét, a gyermekek szokéasrendjének

alakulasat.

e Az 6vodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a

munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munk4jét betegség, vagy egyeb ok miatt nem

kezdheti meg, tivolmaradését jelezze vezet6jének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hézban 1évé vezetd engedélyével

hagyhatja el az 6vodét.

e Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkdrének kialakitaséhoz.

» Az 6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban akt{van kézremikddik, a szervezési, dekordcids

feladatokban az intézményvezet6 és az 6vond Gtmutatasai szerint vesz részt.

e Sétak, kiranduldsok, egyéb 6vodan kiviili programok alkalméval az 6vodapedagogusokat

segitve kiséri a gyermekcsoportot, feltigyelve a biztonségos kozlekedésre, a baleseti

veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti felettesének.

e A kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.

e A rabizott n6vények napi gondozasban részt vesz.

e A napktzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, a sziild megérkezéséig.

A dajka egy¢b feladatai:

» Az dvoda helyiségeit a munkabeosztis rendjében tisztan tartja.

¢ Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 81tézokben, mosdokban.

* A portalanitist mindennap elvégzi.

o A jatékeszkdzoket tisztan tartja, a szilkséges fertétlenitéscket igény szerint elvégzi.

e A tisztitdszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

e A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszéltek szerint.

» Az ablakokat, ajtokat, butorokat sziikség szerint lemossa, tisztitja.

¢ Gondozza az 6voda udvarit, nydron locsolja a poros udvarrészeket a reggeli és délutani
idbszakban.

e A nyari takaritési sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

o Fert6z6 megbetegedés esetén fertStleniti a csoportszoba butorait, jatékeszkozeit, hasznalati
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targyait.

Egyéb rendelkezések
A munkabeosztas alapjan — az dvoda elhagyédsakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasit.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mosdszer mennyiségét.

A gyerekekr6l pedagégiai informaciot, az dvoda bels6 €letérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

Szilkség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe tartozd feladatokat is, amellyel az intézmény
vezetbje idonként megbizza.

Munkaid&ben csak a legszilkségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el.

Technikai dontések
Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdilkodik a rabizott

anyagokkal. Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakdoriilményeket.

Jogkir, hataskir
Gyakorolja az alkalmazotti k6zdsség tagjinak torvény és jogszabdly 4ltal, valamint az
SZMSZ-ben biztositott jogokat.

Felelgsségre vonhatd
¢ munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért,

a vezetOi utasitasok igényt6] eltérd végrehajtisaért,
e ajogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
¢ munkaeszkdzk, berendezési targyak eldirdstdl eltéré hasznalataért, megrongalasaért,
* avagyonbiztonsag, a rabizott leltdri targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Jarandosig
¢ bérbesorolés szerinti fizetés
o TtikSltség-térités
e tdrvényi szabdlyozas és a fenntart altal biztositott lehetéségek szerint

Détum: Csékinydoroszld, 2021, hé nap

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

Zaradék
Ezen munkakéri leirds 2018. év hé naptdl 1€p €letbe.
A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének

ismerem el.
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Kelt: Csdkanydoroszl6, 2021.év hé  nap.

-----------------------------------------------------

Példanyok:

1.pld. munkavallalé

2.pld. munkéltaté (munkavallalé személyi anyaga )
3.pld. irattar
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Munkakori leiras szakdcs részére

Munkidltato:

Munkaltaté neve:

Csikanydoroszl6i Harangvirag Ovoda és Bslcséde

Székhelye:

9919 Csakanydoroszld, Jozsef A.u.6.

Munkaltatéi jogokat
képviseli:

igazgato

Munkavallalé:

Neve:
Sziil. hely, id6:

Munkakor:

Megnevezése:

szakacs

Munkakér
betSltéséhez
szilkséges végzettség

szakacs végzettség

Munkaidé:

heti 40 6ra

Munkavégzés helye:

Csakanydoroszl6i Harangvirag Ovoda és Boleséde Konyha

Feladatai;

Meglévo készletek, készételek felmérése, nyersanyagok
megrendelése, a megrendelendd aruk listdjanak leaddsa az
élelmezésvezetdnek.

A nyersanyagok el6készitése, feldolgozasa (péaroldsa, fozése,
siitése).

Etelek izesitése, tiroldsa, adagoldsa, tdlaldsa.
Segédszemélyzet munkajanak irdnyitasa, 6sszehangolésa.

Rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriilé nyersanyagok
mennyiségét €s minGségét, a technologiai folyamatokat.

Elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi
ellendrzését.

Az 1jj ételek bevezetéséhez probafozéseket kezdeményez.

Figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének 4llapotat,
jelzi a felettesének a karbantartas, javitas sziikségességét.
Gondoskodik a hulladéknak az élelmezési iizem tertiletérsl
valé miel6bbi eltavolitasarol.

Munkavallalé
felelossége:

Felel6s az étel id6ben torténd elkészitéséért, mindségéért, a
t4lalas és a szallitas idejénck betartasaért.

Felel6s-az ANTSZ elbirssainak megfeleléen-az élelmezési
lizem tisztasagaért, a személyi higiéné betartdsdért és
betartatasaért.

Felel6s az ételminta szabélyos eltevéséért és megdrzéséért.
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¢ Felel6s a munkahelyi rend és fegyelem kdvetelményeinek
betartasaért.

o Felelds higiénés és munkavédelmi elbirdsok betartésiért.

Munkavallal6 e A munkavéllalé kételes a munkaid6 beosztdsnak

kotelessége: megfelelden a munkavégzési helyen idében, tiszta
munkaruhéban, 4dpoltan megjelenni és kézvetlen felettesénél
munkdra jelentkezni.

e Kdoteles munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A
munkateriiletet magancélbol nem hagyhatja el felettese
engedélye nélkiil.

o Koteles a munkabdl valé tdvolmaradast a legrovidebb idén
beliil felettesével kozolni.

e Rendkiviili munkavégzésre a térvényes mértékig
kételezhetd!

o Kdteles a balesetvédelmi és tizvédelmi elbirasokat a
munkateriiletén betartani, illetve betartatni!

e A munkavallal6 tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran
szerzett informécidk a szolgalati, valamint az iizleti titok
targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi médon nem
kozdlheti mas személlyel.

¢ A munkavillal$ kételes a kézvetlen felettes utasitisait
haladé€ktalanul végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkozo
munka €s balesetvédelmi el6irdsokat, vagy a munkavillalo

személyiségi jogait!
Munkakérbe nem A munkakér bettitdje kiteles felettese utasitasa alapjan
tartozo feladatok: tovébbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél
fogva a tevékenység ellatidsihoz valamilyen formaban
kapcsolédnak!
Munkak®éri leirds Jelen munkakori leirasba foglaltakat- a munkakér
mddositasa: valtozatlanul hagyédsa mellett- a munkaltat6 egyoldaluan
jogosult médositani!
Kapcsolatok: ]
Kozvetlen felettese: Csdkéanydoroszldi Harangvirdg Ovoda és Bélcsdde igazgatdja
Kdvetlen beosztottja: szak4cs, konyhai kisegiték
Zaradék

A munkak®éri lefrast a mai napon é4tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.
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Kelt: Csakéanydoroszld, 2021.év  hé nap

4tado atvevd
igazgatd

Munkakéri leirds konyhai kisegit6 részére

Munkaltato:

Munksltaté neve: | Csdkanydoroszléi Harangvirag Ovoda és Bolesdde

Székhelye: 9919 Csékénydoroszl6, Jozsef A.u.6.

Munkiitatéi jogokat

képviseli: igazgatd

Munkavillalé:

Neve:

Sziil. hely, id6:

Munkakir:

Megnevezése: Konyhai kisegitd

Munkakér

betltéséhez nem sziikséges

szitkséges végzettség

Munkaidé: heti 40 6ra

Murnkavégzés helye: | Csakanydoroszléi Harangvirag Ovoda és Boleséde Konyha
Feladatai: o Kitakaritja a konyhét, segédkezik a konyhai munkakban,

elmosogatja a konyhaedényeket és azokat a helyére teszi.
o A konyha kivezetét felsopri és felmossa.

¢ A munkafellileteket, falakat, gépeket, berendezéseket
lemossa.

o Elokészitd milveleteket végez, hust készit el6, eldkésziti a
z6ldségeket.

e Megtisztitja, feldarabolja és fézésre elékésziti az
alapanyagokat.

o Kiegészitd miiveleteket végez (szfir, siirit, dusit, aprit).
e Segédkezik a t{zérai €s az uzsonna elkészitésében.
» Szilkségesetén ételmintat tesz el.

¢ (ondoskodik a napi maradvanyok tarolasardl,
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Kozremiikodik az ételek iskolai ebédlébe torténd
atszallitasdban.

Gondoskodik az iskolai ebédlében az étel melegen
tartasardl, kiadagolasarol.

Etkeztetés utdn az edényeket, tanyérokat elmossa, asztalokat
lemossa az ebédl6t felsdpri és felmossa.

Részt vesz a konyha és ebédl6 eszkézeinek leltari
titemtervben meghatarozott leltirozasaban,

Munkavallal6 Felel6s az étel id6ben torténd elkészitéséért, mindségéért.
felelGssége:
Felelos a HACCP el6irasait, a munkavédelmi,
kérnyezetvédelmi &s tiizrendészeti elbirasokat betartani.
Felel6s a higiéniai el6irdsok betartdsaért.
Munkavallal6 A munkavallalé kételes a munkaid6 beosztisnak
kotelessége: megfelelden a munkavégzési helyen iddben, tiszta

munkaruhédban 4poltan megjelenni és kdzvetlen felettesénél
munkara jelentkezni.

Kételes munkaidejében a munka teriiletén tartézkodni. A
munkateriiletet magancélb6l nem hagyhatja el feletesse
engedélye nélkiil.

Koteles a munkéabol vald tdvolmaradast a legrévidebb idén
beliil felettesével kdzolni!

Rendkiviili munkavégzésre a térvényes mértékig
kételezhetd!

Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirdsok a munka
teriiletén betartani, illetve betartatni!

A munkavallalé tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran
szerzet informAacidk a szolgdlati, valamint az {izleti titok
targy korébe tartoznak, ezért ezeket semmi médén nem
kozotheti mas személlyel.

A munkavallal6 kételes a kozvetlen felettes utasitésait
haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkozd
munka és balesetvédelmi el6irdsokat, vagy a munkavallalé
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személyiségi jogait!
Munkakérbe nem A munkakor betsltSje koteles felettese utasitisa alapjan tovabbi
tartoz6 feladatok: olyan feladatokat is teljesfteni, melyek jellegiiknél fogva a

tevékenység ellatdsdhoz valamilyen formdban kapcsolédnak!
Munkakdri leiras Jelen munkakori leirdsba foglaltakat- a munkakdr valtozatlanul
modositisa: hagydsa mellett- a munkaltaté egyoldalian jogosult médositani!
Kapcsolatok:
Kézvetlen felettese: Csékanydoroszl6i Harangvirdg Ovoda és Bélcsdde
Kéovetlen beosztottja: -
Zaradék

A munkakdéri lefrdst a mai napon 4tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételez6nek
ismerem el.

Kelt: Csakanydoroszld, 2021.év  hé nap

atado atveve
igazgatd
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