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Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és Milkodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Cséakanydoroszloi Harangvirag Ovoda és Bolcséde adatait és szervezeti felépitését, a vezetSk
¢s alkalmazottak feladatait és jogkorét, a miikodési szabalyait.

Az SZMSZ ¢és mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok, féigazgatoi utasitdsok betartasa
az intézmény valamennyi koznevelésben foglalkoztatottra ¢és egyéb dolgozojara nézve
kotelezéérvényliek. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket kotelesek azok is megtartani, akik
az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, vagy igénybe veszik szolgéltatasait.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

1.1. Koznevelési tevékenységekre vonatkozo jogszabalyok
¢ A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. toérvény (a tovabbiakban: Nkt.).

e A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet (a tovabbiakban: R.).

Az 6vodai életet meghatarozé dokumentumok

e 2011. ¢évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrol

e 229/2012. (VIIL 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011.
évi CXC. torvény végrehajtasarol

e 363/2012 (XII. 17.) kormanyrendelet az o&vodai nevelés orszagos
alapprogramjardl és annak modositasarol szolo a 137/2018. (VIL. 25.)
kormanyrendelet

e 2023. évi LII- torvény a pedagogusok 0 életpalyajarol

o 326/2013. (VIHI. 30.) kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli
rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogéllasardl szold 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol401/2023.
(VHI. 30.) kormanyrendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol

e 402/2023. (VIII. 30.) kormanyrendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol
sz6106 torvény szerinti felzark6zo és kedvezményezett telepiilések listajarol,
valamint  egyes  kozneveléssel  Osszefliggd  kormanyrendeletek
modositasarol

e 403/2023. (VIHI. 30.) kormanyrendelet egyes kozneveléssel Gsszefliggd
kormanyrendeletek modositasarol

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
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mukodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasarol, valamint az ide vonatkoz6é modositasok

e 2008. ¢vi XXXI. torvény az esélyegyenloség érvényesiilésének
kozoktatasban  torténd  elomozditasat szolgdlo  egyes  torvények
modositasarol.

e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyiellatasrol

e 30/2023. (VIIL 22.) BM rendelet a 2023/2024. tanév rendjérdl

e A nemzeti koznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIIL. 28.)
kormanyrendelet (a tovabbiakban: Vhr.).

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolo 363/2012. (XIL 17.)
kormanyrendelet

A pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol szold
1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szold
326/2013. (VIIIL. 30.) kormanyrendelet.

A sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének iranyelvérdl szold 2/2005.
(111. 1.) OM-rendelet.

1.2. Egyéb jogszabalyok
e Az informécios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény.
e A nemdohanyzok védelmérdl szolo 1999. évi XLII. térvény.

e A Kkatasztrofdk elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairdl szo6lo
44/2007. (XI1. 29.) OKM-rendelet.



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

A Csikanydoroszléi Harangviraig Ovoda és Boleséde szervezeti és miikodési
szabalyzatat a jogszabalyban eldirt kotelezd mellékleteivel egyiitt a foigazgatod eldterjesztése
utan a neveldtestiilet fogadja el. Az elfogadds soran — a jogszabalyban meghatarozottak
szerint — a sziilGi szervezet és az alkalmazotti tanacs véleményezési jogot gyakorol.

Az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat mellékleteivel egyiitt az intézmény
valamennyi alkalmazottja, az intézménybe jaro gyerekek sziilei megtekinthetik a féigazgato
irodajaban.

2.1.A szervezeti és miikodési szabalyzat idébeli, személyi és teriileti hatalya,
nyilvanossaga

A Csakanydoroszl6i Harangvirag Ovoda és Boleséde modositott szervezeti és miikodési
szabalyzata mellékleteivel egyiitt 2024. januar 30.-an 1ép hatilyba, és hatarozatlan idére
sz0l. Hatdlybalépésével az ezt megel6z0 szervezeti és mitkodési szabalyzat hatalyat veszti.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

A szervezeti és mukodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa kotelezé érvényli az
intézmény valamennyi munkavallaldjara, az intézménnyel jogviszonyban 4all6 gyermekekre, a
gyermekek sziileire, torvényes képviseldire, valamint azon személyekre, akik az intézménnyel
jogviszonyban nem allnak, de részt vesznek a feladatainak megvalositasaban.

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

* Az intézmény ¢&s telephelye teriiletére.

* Az intézmény altal szervezett - a pedagogiai program végrehajtasdhoz kapcsolodo
intézményen kiviili programokra.

* Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az SZMSZ. nyilvanossaga:

Az intézmény oly moédon koteles elhelyezni a dokumentumot, hogy azt a sziillok és a
miivel6dési  intézményt latogatok szabadon megtekinthessék.(féigazgatd, valamint
megtekinthetd Csakanydoroszl6 honlapjan)

3. Az intézmény mikodési rendjét meghatiarozd dokumentumok,

szabalyzatok
* Alapit6 okirat
* Pedagogiai és Miivelddési Program
* Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
» Héazirend
* Adatkezelési Szabélyzat
* Belso ellendrzés szabalyzata
 Gyakornoki Szabalyzat
» Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
* Alkalmazotti Szabalyzat
* Tizvédelmi Szabalyzat
* Egyéni védbeszkozok juttatasa
* Pénzkezelési Szabalyzat
* Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat



* A nemdohanyzok védelmének helyi szabalyai
4. Az intézmény altalanos jellemzoi

4.1. A koltségvetési szerv adatai

A koltségvetési szerv neve: Csakanydoroszl6i Harangvirag Ovoda és Bolcséde
Roviditett név: -

OM azonositéja. 202345

A Kkoltségvetési szerv székhelye:
e 9919 Csakanydoroszld, Jozsef Attila u.6.

4.2. Az intézmény fenntartoja:

Csakanydoroszld Kozség Onkormanyzata

9919 Csakanydoroszlo, F6 utca 39.

4.3. Az intézmény iranyité szervének neve, székhelye:
Csakanydoroszlo Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete

9919 Csakanydoroszlo, Fé u. 39.

4.4. Az intézmény jogallasa:
Onallo jogi személy, koltségvetési szerv.

4.5. Az intézmény tipusa: 6voda

4.6.Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata és az ellatandé
alaptevékenységek

A koltségvetési szerv kozfeladata: 6vodai nevelés és bolcsddei ellatas.
Az 6vodai intézményegység tekintetében:
A Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 4. § bekezdés alapjan

a) 6vodai nevelés,
b) Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

A bolcsddei intézményegység tekintetében:
A bolcsdde, mint gyermekjoléti intézmény gondoskodik a bolcsddés koru gyermekek

napkozbeni ellatdsarol A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.
évi XXXI. torvény alapjan.



4.6.1.A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti

megjelolése:
1 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének,

2 s ; :
ellatdsanak szakmai feladatai

3 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

4 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

5 1096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

6 104031 Gyermekek bdlcsédében és mini bolcsdédében torténd
ellatasa

7 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében,fogyatékosok nappali
intézményében

8 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat
biztositd intézményben

4.6.2. Az intézmény illetékessége, miilkodési korzete: Csakanydoroszlo Kozség
kozigazgatasi teriilete.

4.6.3. Az intézmény nevelési funkciojaval kapcsolatos eléirasok

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC. a nemzeti koznevelésrol
sz0l6 torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint
elkészitett pedagdgiai program szabalyozza.

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

Az 6vodaba felveheté gyermeklétszam:

Csakanydoroszl6i Harangvirag Ovoda és Bolesdde (székhely)
Csoportok szdma: 3 csoport
Felveheté maximalis 1étszam 6sszesen: 69 £6

Az ovoda szakmai tekintetben 6ndllo. Szervezetével és mitkdodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal méas hataskorbe.

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

Az intézmény jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felndtt
alkalmazottak adatairol.

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasardl, nyilvanossagra
hozatalarél a Csakanydoroszloi Harangvirag Ovoda és Bolcséde Adatkezelési Szabalyzata
rendelkezik.

Vallalkozasi tevékenység: az intézmény vallalkozési tevékenységet nem folytat.




4.7. Az intézmény gazdalkodasaval osszefiiggé jogkorok:

Pénziigyi kotelezettséget a fenntartd altal jovahagyott koltségvetési eldirdnyzatokon beliil a
foigazgato vallalhat, a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.

Az intézmény Csakanydoroszlé Kozség Onkormanyzatinak Képviselé Testiilete Aaltal
megallapitott koltségvetés alapjan részben Onallban mikodé koltségvetési szerv. A
gazdalkodassal Osszefliggd jogositvanyok pénziigyi és gazdalkodasi feladatait a Kormendi
Kz6s Onkormanyzati Hivatal (Csakanydoroszl6i Kirendeltsége 9919 Csakanydoroszlo, Fé u.
39.) laja el. Az intézmény és telephelye az intézményi koltségvetésen belil sajat
koltségvetésbol gazdalkodnak.

Az intézményt képezd épiiletek és telkek vonatkozdsédban a tulajdonosi jogokat az Alapitod
Okirat rogziti.

Az intézmény az 4ltala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg.

Az intézmény koltségvetésének végrehajtdsara szolgaldé szamlaszdm, az éltalanos forgalmi
ado alanyisag ténye:

A szédmlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank NYRT. Kérmend

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

A szamlatulajdonos neve: Csdkanydoroszl6i Harangvirag Ovoda és Bolcsdde

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

A szamlatulajdonos szdmlaszdma: 11747020-15424941

A szerv altalanos forgalmi ad6 alanyisaga: targyi adomentes

Az intézmény adoszdma: 15424941-2-18

4.7.1. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

A koltségvetési szerv az iranyitod szerv altal biztositott pénzeszkodz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

4.7.2. Alairasi jogkorrel és az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezé
beosztasban dolgozok jogosultak:
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabalyzatoknak alairdsara az intézmény fOigazgatoja egy személyben jogosult. Az
intézmény nevében alairasra az intézmény féigazgatdja jogosult- akadalyoztatasa esetén- az
azonnali intézkedést igénylé ligyiratokra vonatkozodan- alairasi jogkort gyakorolhat az a
helyettese. Az intézmény cégszer(i alairdsa az fOigazgatd alairasaval €s az intézmény
korpecsétjével érvényes.
A székhelyintézmény bélyegzdjének hasznalatara jogosult:

- foigazgato, akadalyoztatasa esetén a helyettes
A konyha bélyegzdjének haszndlatara jogosult:
- a konyhai kisegitd



5. Az intézmény szervezeti felépitése

Szul6i Kozosség ‘| AlkalmazottiTanacs

I
Ovodapedagégus Csékér]y'dO[oszldi .
Harangvirag Ovoda és
|— Bolcsdde Konyhaja

Csdkanydoroszldi
Harangvirag Ovoda és
Bolcsdde

Foigazgato
helyettes
Munkak6zisség
vezetd

Konyhai kisegitdk

| Pedagdgiai
asszisztens
5.1. Az intézmény foigazgatdja
5.1.1. A koltségvetési szerv foigazgatojanak megbizasanak rendje

A koltségvetési szerv féigazgatojat a kozalkalmazottak jogallasrol szold 1992. évi XXXIII.
torvény 23.§-a alapjan a fenntarté palyazat Gtjan bizza meg 5 évre.

Az foigazgato Kiilonos felelosséggel tartozik:

e az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszeri
igénybevételéért;

e az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért;

e az intézmény gazdalkod4saban, a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;

e a tervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért;
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e a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

e a folyamatba épitett, el0zetes €s utdlagos foigazgatdi ellendrzés, valamint a belso

ellendrzés megszervezéséért és hatékony mikodéséért;

az intézmény szakszert és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért;

a pedagogiai munkaért;

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

az intézmény ellendrzési, tanfeliigyeleti, pedagégus-mindsitési, mérési és értékelési

rendszerének mukodtetéséért;

e aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

e a gyermek- és tanuldbalesetek megelézéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a
feladatellatas ellenOrzéséért;

e agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalata megszervezésének ellendrzéséért;

e a pedagdgus kozéptava tovabbképzési terv, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért, az alkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért;

e a koznevelési intézmények informacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolddod
kozérdekli informacidszolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért;

e az alkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének milkodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért,

e ajogszabaly szerinti mas igazgatoi feladatok ellatasaért.

Az foigazgato egyéb feladatai:

o az alkalmazotti értekezlet, az alkalmazotti kozosség értekezlete, az igazgatotanacs, a
szakmai, tanacsado, dontés-elokészitdo forumok iiléseinek eldkészitése, vezetése, a
szakmai forum vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése
és ellenOrzése;

e az ovoda pedagdgiai programja megvaldsitasanak iranyitasa és szervezése;

e a neveld, oktatdo tevékenység iranyitasa és ellendrzése a helyettesen keresztiil, az
intézményegységek tevékenységének koordinalasa;

e az intézmény mentalhigiénés tevékenységének ¢€s kornyezetvédelmi munkdjanak
iranyitasa;

e az intézmény gazdasagi mikodésének iranyitasa, belsd ellendrzésének megszervezése,
az iizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkkodéséhez, a pedagodgiai-
miivelddési program megvaldsitdsdhoz sziikséges személyi, targyi és moddszertani
feltételek biztositasa;

e a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tanaccsal, illetve a
szlil6i szervezettel valo egylittmiikodés a vezetdk bevonasaval,

e gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort;

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat, az alkalmazotti munkakorre benytjtott palydzat
elbiralasat a vezetok egyetértésével végzi,

o cllatja a palyaztatoi feladatokat a vezetdi beosztasok tekintetében;

o cleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségének a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdésekben;

¢ kiadja az intézményen beliili kiilonb6zd szabalyzatokat;

e kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre 4ll6 forrdsok szabdlyszerii, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony €s eredményes felhasznalasat;
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e dont az intézmény mukddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb bels6 szabalyzat nem utal mas
hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a
bejelentéseket és panaszokat;

o cllatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoloddan a munkaltatoi jogkor
gyakorlojahoz utalt feladatokat: tijékoztatast ad a kotelezettség fennallasarol és
esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat Orzésérdl, sziikség esetén
ellendrzési eljarast kezdeményez;

e gondoskodik a katasztrofa-, tiiz- és munkavédelmi feladatok ellatasarol

e teljes kortien képviseli az intézményt kiilsé szervek elott, de a képviseletre
meghatarozott ligyekben eseti vagy allanddé megbizast adhat;

o cllatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott —
feladatokat.

5.1.2% A foigazgato és helyettese akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Foigazgato helyettesitése:

Az féigazgatd tavollétében altalanos helyettese teljes felelGsséggel az igazgato- helyettes.
Kivételt képeznek azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve azok,
amelyek az féigazgatd at nem ruhazhatd jogkorébe tartoznak: kozalkalmazotti jogviszony
1étesitése, megsziintetése, fegyelmi- és kartéritési feleldsségre vonas.

Az féigazgato tartds tavolléte esetén (haromheti idétartamon tali tavollét) a helyettesités teljes
kort, azaz kiterjed minden figazgatdi feladat ellatasara.

Az foigazgaté és helyettese tartos tavolléte, vagy akadalyoztatiasa esetén iranyado
szabalyok:

Az f8igazgatd és helyettese egyidejii tartds tavolléte (hdromheti idStartamon tali tavollét),
vagy hidnya esetében a fenntartdé —az intézményi neveld-testiilet véleményének eldzetes
kikérését kovetden - igazgatd —helyettest biz meg, hatrozott iddre, legfeljebb egy —egy év
idOtartamra. Az igy megbizott személy teljes koriien ellatia az féigazgatoi feladatokat.
Amennyiben az foigazgatd helyettes tartos tavollét miatti akadalyoztatdsa megsziinik, vagy
amennyiben a fOigazgatoi statusz a fenntartd altali kinevezéssel betoltésre kertil, abban az
esetben a fenntarto altal megbizott foigazgatd helyettes megbizasa megsziinik visszavonassal,
a visszavonasrol az fOigazgatd helyettes, vagy az foigazgatoi statusz betoltése esetén a
Kinevezett foigazgatdé intézkedik. Az fOigazgatdi statusz betdltése esetén a kinevezett
foigazgatd maga dont az fOigazgatd helyettes személyérdl, amennyiben a kinevezett
foigazgatd a fenntartd altal megbizott fGigazgatd helyettest kivanja tovabbra is foigazgatd
helyettesnek megbizni, abban az esetben a fenntartd altal megbizott féigazgatd helyettes
megbizasa nem szlinik meg visszavonassal, hanem az fGigazgatd helyettesi megbizas
jogfolytonosan fennall, a fOigazgatd altali visszavondsig, vagy a megbizas hatarozott
idétartamanak elteltéig.

Amennyiben a féigazgato tartds tavollét miatti akadalyoztatasa megsziinik, de a foigazgato
helyettes tartos tdvollét miatti akadalyoztatdsa még fennall, vagy amennyiben tovabbra sincs

! Modositotta: Csakanydoroszlo Kozség Onkorméanyzata Képviselé-testiilete 22/2020.(VIIL28.) szamu
hatarozata
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barmilyen okbol féigazgatd helyettes az intézményben, abban az esetben tovabbra is a
fenntarté altal megbizott foigazgato-helyettes latja el az féigazgatoi helyettesi feladatokat.

A féigazgatd és helyettese egyidejii tartds tavolléte vagy hidnya esetén a fenntartd tobb
alkalommal is megbizhat legfeljebb egy-egy évre fOigazgatd helyettest a nevelGtestiilet
véleményének eldzetes kikérésével.

Amennyiben a foigazgatd és helyettese egyidejii tartds tavolléte esetén a fenntartd altal a
nevelbtestiilet elézetes véleményének kikérését kovetden megbizott féigazgatd helyettes is
tartos tavolléten (haromheti idétartamon tuli tavollét) van, vagy akadalyoztatva van feladatai
ellatasaban, abban az esetben, amennyiben eldre lathato a tartos tavollét vagy akadalyoztatas
bekovetkezte (pl. gyermekvaras és azt kovetd fizetés nélkiili szabadsag, ismert miitéti
beavatkozés, és azt kovetdé munkakiesés) abban az esetben a fenntartdo altal megbizott
foigazgatd helyettes jogosult maga helyett még a tartds tavollét vagy akadalyoztatas beallta
elott foigazgatd helyettest kijelolni, hatdrozott idore, legfeljebb egy évre szbéloan. Az igy
megbizott személy teljes koriien ellatia a fdigazgatoi feladatokat. Amennyiben a hatarozott
ido elteltét kovetden is fennall a foigazgatd vagy foigazgatod helyettes tartos tavolléte, vagy
akadalyoztatdsa, vagy hianya, abban az esetben a fenntartdo altal megbizott foigazgatod
helyettes altal a maga helyettesitésére kijelolt féigazgato helyettes megbizasa Gijabb egy évvel
automatikusan meghosszabbodik, kivéve, ha a fenntart6 masképp dont, és mas személyt biz
meg a fenntarto altal megbizott fOigazgatd helyettes helyettesitésére, hatarozott idére,
legfeljebb egy —egy évre szoloan.

Amennyiben a féigazgatd €s helyettese egyidejii tartos tavolléte esetén a fenntartd altal a
nevelGtestiilet elézetes véleményének kikérését kovetden megbizott foigazgatd helyettes
tartos tavolléte (haromheti id6tartamon tali tavollét), vagy akadalyoztatdsa elére nem lathato
modon all be, abban az esetben a fenntarté biz meg valakit hatarozott idére a korabban altala
megbizott féigazgatd helyettes helyettesitésére, hatarozott iddre, legfeljebb egy-egy évre
sz6loan, a nevelOtestiilet véleményének eldzetes kikérését kovetden. Az igy megbizott személy
teljes koriien ellatja a féigazgatoi feladatokat.

A fenntartd altal megbizott féigazgatd helyettes tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa

megszlinése esetén a helyettesitésére megbizott személy megbizésa visszavonassal
megszlnik, a visszavonasrol a fenntarté altal megbizott foigazgato helyettes intézkedik.
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5.1.3%. A foigazgaté altal atadott feladat- és hataskorok

A foigazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbit:
A képviseleti jogosultsag korébol atruhdzza

e az intézményegység szakmai képviseletét a foigazgatd helyettesre.

5.1.43A foigazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az foigazgato kozvetlen munkatarsai:

e az féigazgaté - helyettes;

5.1.5%. A féigazgaté helyettes

A foigazgato helyettes megbizasa:

A foigazgato-helyettest a nevelGtestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
foigazgatd bizza meg legfeljebb 6t évre. Féigazgatd helyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan id6re alkalmazott pedagégusa kaphat. Az fOigazgatd helyettes feladat- és
hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri
leirasa tartalmaz. Személyileg felel a féigazgaté altal rabizott feladatokért.

Az fdigazgaté Altalanos helyettese a Csakanydoroszléi Harangvirag Ovoda és Bolcséde
6vodajanak helyettese.
A helyettesitést a kovetkezok szerint latja el:

o a fOigazgatd akadalyoztatasa esetén gyakorolja annak feladat- és hataskorét, kivéve
azokat, amelyeket a foigazgato sajat hataskorében tart fenn;

e az fOigazgatd tartés tavolléte esetén a fenntartott {igyekben a helyettesitést a
foigazgatd és az SZMSZ rendelkezése szerint latja el.

Feladat- és hataskorébe tartozik kiilonosen, hogy

e neveld oktatd munkat végez az 6vodai csoportjdban, munkakdri leirdsa alapjan
e javaslatot tesz az éves munkaterv megallapitasara;

e javaslatot tesz a bels6 tovabbképzésére;

e részt vesz a munkaido beosztas elkészitésében;

2 Moédositotta: Csakanydoroszlo Kozség Onkormanyzata Képvisel$-testiilete 22/2020.(VIII.28.) szamu
hatarozata

8 Moédositotta: Csakanydoroszlo Kozség Onkormanyzata Képvisel$-testiilete 22/2020.(VIII.28.) szamu
hatarozata

* Modositotta: Csékéanydoroszl6 Kézség Onkormanyzata Képviseld-testiilete 22/2020.(VIII.28.) szdmu
hatarozata
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e segiti a féigazgatot az intézményi dokumentumok aktualizalasaban;
o clkésziti a dolgozdk szabadsagolasi tervét, ellendrzi a végrehajtast
e megszervezi a hianyz6 dolgozok helyettesitését

e szervezi ¢és ellendrzi a szakmai munkak6zosség miikodését;

e ¢ves terv szerint foglalkozasokat latogat;

o figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat;

e javaslatot tesz az intézményt €rinté valamennyi fontos kérdésben;

o cllatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdo megbizza.

Alairasi jogkore:

e tanligy igazgatasi dokumentumok (pl.: 6vodavaltas, 6vodalatogatasi igazolas...)”

6. Az intézmény alkalmazotti kozosségei
6.1. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében,
pedagdgus munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, nevel6-és oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak kozossége.

A nevelOtestiilet a nevelési—oktatdsi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési ¢€s
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatdrozathozo szerve.

A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Azokban az iigyekben, amelyek csak egy intézményegységet ¢érintenek, az
intézményegységben foglalkoztatott alkalmazottakbol és az intézmény féigazgatdjabol allo
neveldtestiilet jar el.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasa:

A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az foigazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozéasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a
nevelGtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgato
adhat felmentést.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az intézmény
valamennyi dolgozodjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi, (alkalmazotti)
értekezletet kell 6sszehivni.
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6.2. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasira a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet dontése alapjan.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgato bizza meg.

6.3. Szakalkalmazotti értekezlet

A szakalkalmazotti értekezlet a vezetokbdl és a koznevelési intézmény alapitd okirataban
meghatarozott alapfeladatra létesitett munkakorokben kozalkalmazotti jogviszony vagy
munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol allok kozossége.

Az intézményben az intézmény egészét érintd kérdésekben a neveldtestiiletet megilletd
jogositvanyokat a szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.

A tanév soran a szakalkalmazotti kozosség az alabbi allando értekezleteket tartja:

nevelési év, nyitd, zaro értekezlet,

nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

tajékoztatd és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Augusztus végén, ill. szeptember elsd hetében nevelési év, nyité értekezletre, juniusban
nevelési év, zaro értekezletre keriil sor az intézményvezetd altal kijelolt napon. Az
értekezletet a foigazgatd vagy helyettese vezeti.

RendKkiviili szakalkalmazotti értekezlet hivhato ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az intézményi életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok) értelmezése céljabol, ha azt a szakalkalmazotti
kozosség tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdsége sziikségesnek latja.

A szakalkalmazotti kozosség dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az
elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy
az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

Dontési jogkore:

e apedagodgiai program elfogadésa

e az SZMSZ és a hazirend elfogadéasa

e anevelési év munkatervének elfogadasa
atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa
tovabbképzési program elfogadasa
a foigazgatoi palyazat szakmai véleményezése
a nevelGtestiilet nevében eljaré pedagdgus kivalasztasa
jogszabalyban meghatarozott mas iigyek

Véleményeét ki kell kérni:
e apedagogusok kiilon megbizdsanak elosztasa soran
e az féigazgatd helyettes megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor

Javaslattételi jogkore: az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
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6.4. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kdzosséget az intézményben dolgozé valamennyi kdzalkalmazott alkotja.
Alkalmazotti értekezletet kell tartani a koznevelésrdl szold torvényben meghatarozott
fenntartdi dontések eldzetes véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével,
atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének
meghatarozasaval és modositasaval, a vezetdi megbizassal kapcsolatosak.

Az alkalmazotti koz0sség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzo évodapedagogusok,
valamint a nevelé-oktatd munkat kozvetleniil segitd dajkak, konyhai €és technikai dolgozok
egylittmikodését.

6.5. Alkalmazotti Tanacs

A vonatkozo jogszabalyok eldirdsai szerint létrehozott szerv. Tagjait a vonatkozo
jogszabalyok altal eldirt szamban és modon az alkalmazotti k6zosség valasztja meg. Az
Alkalmazotti Tanécs vezetdje az elnok, akit a kdzalkalmazotti tanics tagjai véalasztanak meg
maguk koziil. Feladata a vonatkoz6 jogszabalyok és az alkalmazotti szabalyzat altal az
Alkalmazotti Tanacs hataskorébe utalt jogok gyakorldsa. Alapvetden dolgozoi
érdekképviseletet ellatd szerv. Az alkalmazotti szabalyzatot az alkalmazotti tanacs elndke
dolgozza ki és az alkalmazotti kozosség elfogadéasat kovetden 1€p hatalyba.

6.6. Szakmai munkakozosség
A nevelési-oktatési intézmény pedagdgusai szakmai munkakdzosségeket hozhatnak 1étre.

A szakmai munkak6zdsség tagjai:
e meghatirozzak, hogy a munkakozosséget milyen teriiletre hozzak 1étre,
e milyen id6tartamra hozzak létre
e A szakmai munkakozosség tagjai javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjik
személyére.

A munkak6zosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatdrozott idétartamra a féigazgatd
jogkore.

A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai:
A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés ¢és a
pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény igazgatdjanak a munkako6zosség tevékenységérol, dsszedllitja a munkakdzdsség
munkatervét, irdsos beszdmolot készit a nevelési év végi értékeld értekezlet eldtt a
munkakdzosség munkajarol.
o Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.
e Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.
o A fOigazgatd altal kijelolt idOpontban beszamol a munkakdzosségben folyo
munkaeredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.
e A fligazgatd megbizasira a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba csoportlatogatdsokat végez, tapasztalatairdl beszdmol az
intézményvezetésének.
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Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
intézményen kivil.

Osszefoglaldo  elemzést, értékelést, beszamoldt készit a  munkakdzosség
tevékenységérdl a nevelbtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkako6zosségtagjait; kelld id6t kell biztositani szamara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

Egy szakteriilethez kapcsoldddan egy szakmai munkakozdsség hozhat6 1étre
A szakmai munkako6zosség dont:

miikddési rendjérdl, munkaprogramjarol
szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkako6zosség véleményezi:

a pedagogiai programot

a tovabbképzési programot

a nevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat

szakteriiletét érintden a pedagodgiai munka eredményességét
a vezetOi palyazat szakmai programjat.

A munkakozosség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adhat:

az intézményben folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez

a pedagogusok mindsitd eljarasanak lebonyolitdsahoz

a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval osszefiiggd feladatok végrehajtasdhoz
szolgal6 feladatok minél eredményesebb megvalositasdhoz

a pedagdgusok szakmai munkdjanak tdmogatdsdhoz

a neveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:

a munkakdzosség profiljaban tervezd, elemzd, értékeld tevékenység

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben
modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az uj modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa

a munkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa

palyakezdd pedagdgusok munkdjanak tamogatasa

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

A szakmai munkak6zosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.
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7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas rendje, formaja
7.1. A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A foigazgaté a fOigazgato-helyettessel havi rendszerességgel, az éves munkatervben
meghatarozott iddpontban, illetve sziikség esetén feladathoz kototten egyeztetéseket,
megbeszéléseket, munkaértekezleteket tart.

A féigazgato és a helyettes heti egy alkalommal megbeszélést tartanak.

7.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
A mindenkori éves munkatervben meghatarozottak szerint:

e nevelési évnyito, zaro értekezlet
e szakmai napok
e kozos kirandulasok, rendezvények.

7.3. A féigazgato és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Az 6vodaban miikodo sziiloi szervezet a Sziilok Kozossége.
Az intézményi szinti Sziildi Szervezetbe csoportonként 3 fot delegal a csoportok sziildi
kozossége.

Dontési jogkoriikbe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti és milkodési rendjének, munkatervének meghatarozasa,
e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztisa (pl. Sziildi Kozosség elnoke,
tisztségviseloi)
e a sziildi kozosségek tevékenységeinek szervezése.

A Sziiléi Szervezet az intézmény muikodését, munkajat érintd kérdésekben javaslattételi és
véleményezési joggal rendelkezik.

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:
e apedagogiai program elfogadasakor
az SZMSZ elfogadasakor
a hazirend elfogadéasakor
a munkaterv elfogadédsakor (a nevelési év rendjének meghatdrozésaban)
az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor
a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban
a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban
az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban
a vezetok és a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartas modjanak meghatarozasaban
a pedagogiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan
a sziiloket anyagilag is érintd iigyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel
kapcsolatosan)
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e a nem ingyenes szolgaltataisok korébe tartozd programok Osszeghatardnak
megallapitasakor

e vezetdi palyazatnal

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval
nevének  megallapitasdval, vezetdjének  megbizasaval és  megbizdsanak
visszavonasaval kapcsolatosan

Az intézményi sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagodgiai munka eredményességét. A gyermekeket érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet az intézmény igazgatdjatol. Az e korbe tartozd tligyek targyaldsakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a szak alkalmazotti testiilet értekezletén.

A sziiléi szervezet elndkével a foigazgatd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziili
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az dvodapedagdgus kompetencidjat
meghalado tigyekben a féigazgato-helyettes tart kapcsolatot.

Az Ovoda igazgatdja a sziildi szervezet képviseldit legaldbb félévente tajékoztatja az
6vodaban folyd nevelomunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A Sziilék Kozossége ¢és a Sziiléi Szervezet vezetdségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, véleménylik jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az
intézmény féigazgatoja felelds.

8. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja, a kapcsolattartas rendje
Az intézményt kiils6 kapcsolatokban elsdsorban a féigazgatod és helyettese képviselik.
Rendszeresen kapcsolataink:

e Fenntartoval
Kapcsolattarto: féigazgatod
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény miikodésével, mitkddtetésével osszefliggd feladatok ellatisara

az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.

A kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatas
beszamolok, jelentések
egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel
a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
specidlis informdci6é szolgéltatds az intézmény milkddéséhez, gazdalkodasihoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoléddan
statisztikai adatszolgaltatés
e az intézmény miitkodésének és tartalmi munkajanak értékelése
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Gyakorisag: ¢ves munkaterv és sziikség szerint

o Egészségiigyi ellatasat biztosito szervezetekkel

Intézményiink rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyermekek egészségiigyi ellatasat
biztosito szervezettel. Az igazgato felel a gyermekek rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak
megszervezéséért. Ennek érdekében felveszik a kapcsolatot a védondvel és a
gyermekorvossal.

A gyermekorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.)
NM - rendelet szerint végzi.

Az ovodaorvosanak, védondjének elérhetéségét a falinjsagra kell kifliggeszteni, valamint a
nevelési év elsd sziildi értekezletén ki kell hirdetni.

A kapcsolattartas formai:

- gyermekorvos altal végzett ovodai szlir6vizsgalat / gerinc, ludtalp rendellenességeinek
szlirése, altalanos egészségi allapot vizsgalata/ évente

- védono altal végzett szlirOvizsgalatok / latas-, hallasvizsgalat, magassag - sulymérés / évente
- fogorvosi szlirdvizsgalat / évente

- iskolaérettségi orvosi vizsgalat

- szobeli tajékoztatas

- irasbeli tajékoztatas

Kapcsolattartd személye: a foigazgatod
e Vas Varmegyei Szakértéi Bizottsag
Kapcsolattarté: a foigazgatd ¢s a megbizasi szerzddéssel alkalmazott gyogypedagogus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, a beiskolazas segitése
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tdjékoztatas
A kapcsolattartas formaja elsdsorban eseti, mely kiterjed:
- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasdval 0Osszefliggd

szakvélemény megkérésére
- aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

Gyakorisag: a szakértdi véleményben meghatarozott feliilvizsgalati id6pont alapjan

e Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Kormendi Tagintézménye
Kapcsolattarto: az intézmény féigazgatoja és helyettese.
Kapcsolatuk soran segitik a pedagégusok neveld munkdjat, valamint az intézmény
feladatainak ellatasat. Ellatand6 feladataik koziil azokat vessziik igénybe, amelyekre a

nevelési év folyaman sziikség van. (logopédiai sziirés, logopédiai ellatds, iskolakésziiltségi
vizsgalatok)
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A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Az intézmény ingyenes logopédiai szolgéltatasait a VVMPSZ Koérmendi Tagintézményének
logopédusa biztositja a fenntartd altal megallapitott 6raszamban.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, konzultacio,
informaciodatadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén.

e Csaladsegito- és Gyermekjoléti Szolgalattal

Kapcsolattarto: foigazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felels.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esélyegyenlOség biztositasa, prevencio.

A Kkapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken
valo részvétel, segitség kérése a Csaladsegito-¢s Gyermekjoléti Szolgélattol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6zdsség védelme miatt ez indokolt.

- a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek 1atja,

- amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

- esetmegbeszélés — a gyermekvédelmi felelds részvételével a szolgalat felkérésére,

- kozos intézkedési terv kidolgozdsa a hatranyos helyzet csokkentésére,
prevencidjara,

- szlldk tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgéalat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdve téve a kdozvetlen megkeresését.

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

Az 6vodabol az iskoldba torténd zavartalan atmenet megkivanja az 6voda és az iskola
neveldmunkajanak osszehangoléasat, a két intézmény egylittmiikodését.

A kapcsolattartas formai:

- az alsoOs tanitok munkakozosségével kozos nevelési értekezlet, tapasztalatcsere, beszélgetés
a zokkendmentes 0voda iskola atmenet érdekében,

- a leendd elsds tanitd tavasszal ellatogat az iskolaba késziilé gyermekekhez, ismerkedik veliik
¢s megfigyelheti 6ket 6vodai életiik soran,

- az ovondk a leendd elsés gyermekekkel az iskolai beiratds utdn az iskolaban részt vesznek
egy tanoran.

e Torténelmi egyhazak képvisel6i
Az 6voda koteles biztositani a hitoktatashoz sziikséges targyi feltételeket, igy kiilonosen a

helyiségek rendeltetésszerli hasznélatat, valamint a jelentkezéshez és miikodéshez sziikséges
felteteleket.
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Az egyhaz képvisel6jével a féigazgato illetve a helyettes tartjak a kapcsolatot.

9. Az intézmény miikodési rendje

Az intézményben a nevelési év rendjét az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
A nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznéldasat,

a sziinetek idotartamat,

a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai tinnepek megiinneplésének idépontjat,

az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiloéi értekezletek, fogaddorak
id6pontjat

az intézmény bemutatkozasat szolgdld pedagogiai céli 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

Az linnepek idépontjardl az elso sziildi értekezleten tdjékoztatast kell adni. A nevelés nélkiili
munkanapok id6pontjarol a sziil6ket legalabb egy héttel eldtte tajékoztatjuk.

9.1.Az intézmények nyitvatartasi rendje

Cséakanydoroszl6i Harangvirag Ovoda és | 6.30.h-t01 17.00.h-ig
Bolcsode

Az 6voda a fenntarto altal engedélyezett nyari zarva tartas (4 hét) alatt sziinetel. Ilyenkor
torténik az 6voda sziikség szerinti felijitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.
e A nyari zarva tartas ideje alatt a féigazgatd altal megallapitott napokon 9-13 o6raig a

hivatalos ligyek intézésére iigyeletet kell tartani. Az ligyeleti beosztast a szabadsagok
figyelembevételével a féigazgato és helyettese késziti el.

Az o6voda nyari zarva tartdsardl legkésobb februar 15-ig, a nevelés nélkiili
munkanapokrol eldtte 7 nappal a sziildket értesiteni kell.

A nyitvatartdsi 1d6 valtoztatasara év elején, a sziild1 igények figyelembe vételével van
lehetdség.

Az intézmény fent szabalyozott idOponttol valo eltérd nyitva tartdsdra az intézmény
foigazgatojanak kérésére a fenntart6 adhat engedélyt.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az intézmény féigazgatdja
engedélyezi.

A személyre sz6l6 munkaidé beosztist az adott nevelési évre sz6ld munkaterv
tartalmazza.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti
iv napi aldirdsa biztositja. A munkavallald kdotelezettsége a jelenléti iv naprakész,
pontos vezetése.

9.2. Az 6vodai felvétel, atvétel rendje:

e Ovodai beiratas a felvételi és eldjegyzési naploba a fenntarto altal kijelolt beiratasi

iddszakban két napon at torténik.

e Az 6vodai felvétel, 6vodai jogviszony létesitése a 20/20012.(VIIL.31.) EMMI rendelet

20.§ szerint torténik.

e A gyermekek csoportba vald beosztasarol - a sziilok kérése, a nevelOtestiilet

véleményének figyelembevételével — a foigazgatd dont.
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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 vezetok benntartozkodasa

A Csékanydorosz16i Harangvirag Ovoda és Bolcséde zavartalan miikodéséhez biztositani kell
a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald
tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint keriil meghatarozasra:

Az Csakanydoroszl6i Harangvirdg Ovoda és Bolcséde féigazgatojanak munkaideje heti 40
ora. Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje heti 10 6vodai foglalkozas. Munkaideje
felhasznalasat és beosztdsat a kotelezd foglalkozdsok megtartasan feliil maga jogosult
meghatarozni.

A fOigazgatd, ha hivatali iigyei nem szolitjadk mashova 7.30. oratol- 15.30. oraig az
intézményben tartozkodik.

Abban az idében, amikor nem tartdzkodik az intézményben helyettesitése a helyettesitési rend
alapjan torténik.

A foigazgato-helyettes munkaideje heti 40 o6ra. Neveléssel oktatassal lekotott munkaideje
heti 24 o6ra. A torvényben meghatdrozott, kotott munkaidejiikon feliili munkaidét a
foigazgatoval tortént egyeztetés alapjan, az ellatando feladatoktol fiiggden tolti.

A vezetdk tavollétében a megbizott 6vondk intézkedési jogkore a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefliggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki. Egyéb iligyekben
értesiteni tartozik a féigazgatot, vagy helyettesét.

10.1.2. Alkalmazottak benntartézkodasa

Az alkalmazottak, az intézmény nyitvatartasi ideje alatt, a heti teljes munkaidejiikon feliil az
ovodai feladatok ellatasa céljabol bent tartozkodhatnak. Az alkalmazottak a nyitvatartasi idon
tal, az intézményben csak a féigazgatd vagy helyettese.

A pedagdgusok havonta kotelesek nyilvantartani neveléssel oktatassal lekotott munkaidejiiket
az Ovoda bels6é hasznalatra elkészitett nyomtatvdnyan. Az éves munkatervben rogzitett
feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése, sziilos,
csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotott munkaidejének letdltése utan,
illetve pithendnapon is berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére. A nevelést- oktatast
segitd munkakdrben alkalmazottak a jelenléti iv alairasaval igazoljak benntartézkodasukat.

Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, igazgatoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidé beosztasat a foigazgatd, foigazgatd-helyettes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Az 6vodakban dolgozd, neveld-oktatd segité munkakorben foglalkoztatott dolgozok, konyhai
dolgozdk heti munkaideje 40 6ra, melyet a munkabeosztas alapjan teljesitenek.
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10.1.3. A gyermekek benntartézkodasa

A gyermekek intézménybe 1€pése €s ott tartozkodasa a kdvetkezok szerint torténik:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, mely:
o a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vondnek vald atadasdhoz,
valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek Ovondtél vald atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz- sziikséges.

Kiilon engedély ¢és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe.

A kiilon engedélyt a foigazgatotol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
legalabb egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
e a sziilének, gondviselonek a sziil6i értekezletre valod érkezéskor, fogaddoran, nyilt
napon, illetve a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald
tartozkodaskor.

10.1.4. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése, benntartézkodasa

e Az intézménybe érkezot fogado alkalmazott az illet6t a foigazgatd irodajaba kiséri, aki
belépésehez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.

e A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas a féigazgatoval valo
egyeztetés szerint torténik.

e Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a foigazgatod
engedélyezi.

Elézetes vezetéi megbeszélés alapjan tartézkodatnak az intézményben:

az alapfoku gyermekintézmények képviseldi

az egeészseégligyi ellatast biztositok

a fenntarto képviseldi

a pedagogiai szakszolgalat latogatoi

hitoktato

logopédus

eléadok (a gyermekek, pedagdgusok, vagy sziilok részére szervezett programokon)
szakmai bemutatokon részt vevok

vendégcsoportok, vendég neveldtestiiletek

rendezvények résztvevoi

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartézkodasanak szabalyai

o Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell a foigazgatonak.

25



e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezo mdodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
o Az intézmény foigazgatdja engedélyezheti kereskedok belépését, benntartdozkodasat -
jotékonysagi programokon, gyermekek részére szervezett programokon.
A belépés, benntartozkodés engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi iigynokok, keresked6k belépése, benntartézkodasa TILOS!

11. A Csakanydoroszl6i Harangvirag Ovoda és Bolcséde helyiségeinek,
létesitményének hasznalati rendje

11.1. Az 6voda helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozdja felelés a kozdsségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak felszerelések allaganak megdrzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tliz-,
baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az o6voda helyiségeit és udvarat csak ovodapedagogusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak a
foigazgatd engedélyével lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, 1étesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az dllagmegovasra
figyelemmel kell hasznalni.

A neveldi szobat, foglalkoztatdt az dvodapedagogusok és a pedagodgiai munkat kozvetlen
segitok hasznaljak.

Az udvar elsdsorban a gyermekek levegén valo foglalkoztatasara hasznalhato, a tavaszi, nyari
iddszakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként biztositani
kell az évszaktol fiiggetleniil az id6jarasnak €s a pedagdgiai programnak megfeleléen. A
rendért, a jatékok és eszkozok kiméletes hasznélataért, elrakasaért az 6vodapedagodgus felel.

A fejleszt6 szobaban a pedagogiai szakszolgalat altal kijelolt szakember, logopédus dolgozik,
egyéni fejlesztési sziikség esetén az dvoda pedagodgusai is igénybe vehetik.

Az 6voda helyiségeiben part nem miikodhet.

Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a sziili szervezet részére.

A helyiségek hasznalatra valo atengedésérdl a féigazgato vagy helyettese dont.

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

12. Az intézményben folyo belsé ellenérzési szabalyok

A Csékanydoroszl6i Harangvirag Ovoda és Bolcsde belsd ellendrzés feladatai:

e Dbiztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, a pedagogiai, miivel6dési
programban és egyéb belsd szabalyzatokban eldirt) miikodését;

e segitse eld az intézményben folyd neveld munka eredményességét, hatékonysagat;

e segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

e a vezetés szamara megfeleld6 mennyiségli informécidt szolgéltasson a dolgozok
munkavégzéseérol;

o feltarja és jelezze a vezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
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eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,
e szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény mitkddésével kapcsolatos
belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A Dbels6 ellenérzést az onkorményzat altal megbizott kiilsé szolgaltaté végzi, a képviseld-
testlilet feladatellatasra vonatkoz6 hatarozata €s az Onkormanyzat belsé ellendrzési
kézikonyvében meghatarozott feltételekkel és tartalommal.

A belsé ellenorzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolddva az 6voda barmely helyiségébe belépni;
e az cllendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;
e az ellendrzott dolgozdé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;
e az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzo dolgozo koteles:

e az cllendrzéssel kapcsolatosan a jogszabalyokban és az dvoda belsd
szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

e azellendrzés soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az ¢észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban k6zdlni az ellenérzott dolgozokkal
¢s a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

e hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellenérzott dolgozo jogosult:
e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
e az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni,
¢s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.
Az ellenérzott dolgozo koteles:
e az ellendrzést végzd dolgozd6 munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd
kéréseit teljesiteni;
o a feltart hianyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

o Az ellendérzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
ovoda belsé szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben
el6irtak szerint a nevelési év soran folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések teljesitésérol, az ellenérzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

o Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
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- ahianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgoz6 figyelmét;
- ahianyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik:

e Féigazgato:
- ellendrzési feladatai az 6voda egészére kiterjednek;
- ellendrzi az 6voda 6sszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi, ligyviteli és technikai
jellegli munk3jat;
- ellendrzi a munkavédelmi ¢€s tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
- elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;
- 0sszeallitja nevelési évenként (a munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
- feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miikddése felett.

o Fdigazgato-helyettes:
Folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevel6-oktatd és tligyviteli
munkdjat, ennek soran kiilondsen:
» aszakmai munkakdzosségek vezetdinek tevékenységét;
» apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;
» apedagodgusok adminisztraciés munkajat;
» apedagodgusok neveld munkajanak modszereit €s eredményességét;
= agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

e Munkakozosség-vezeto:
Folyamatosan ellenérzi a szakmai munkakozosségbe tartozd pedagdgusok neveld-
oktatd munkajat, gondoskodik a neveldtestiileti értekezletek szakmai programjarol.

A féigazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
veégzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az 6vodai munkatervek részét képezd belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az Csakanydoroszloi
Harangvirag Ovoda és Bolcséde foigazgatoja felelds.

13. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje

e Dbiztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, az Ovodai
Nevelés Orszagos Alapprogramja, valamint az 6vodak pedagogiai programja szerint
eldirt) mikodését,

e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

o a féigazgatd szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagogusok
munkavégzésérdl, szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld
¢és oktatd munkdjaval kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktato munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:

o f{Oigazgato,
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o fGigazgato helyettes,
e munkakozdsség vezetd

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az évoda pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellenérzése soran:

e apedagdgusok munkavégzése munkafegyelme,
e anevel6-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,
e a csoportszobak rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e a feln6tt-gyermek kapcsolat, a gyermek személyiség tiszteletben tartasa,
e aneveld és oktatd munka szinvonala a foglalkozasokon:
a foglalkozasra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,
- afoglalkozas felépitése €s szervezése,

a foglalkozason alkalmazott médszerek,
a gyermekek munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
az egyes tevékenységek soran,

a foglalkozas eredményessége, a tervezésben megfogalmazott kovetelményeinek
teljesitése,
- a gyermek és ifjusagvédelmi teenddk betartasa.

14. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, tajékoztatas a Pedagégiai
programrol

Miikodési alapdokumentumok
e Alapité Okirat
e Pedagogiai és Miivelddési Program
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend
e Eves Munkaterv
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett milkodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:
e fenntartd
e Csakanydoroszl6 honlapjan
o a foigazgatoi iroda
e KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziildk, a miivelédési intézményt
latogatok, €s az intézménnyel jogviszonyban nem allok is.

14.1. Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrol

A sziilok sziiléi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézmény foigazgatdjatol, az
foigazgato-helyettesétol és a csoportos Ovodapedagdgusoktol.

A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény foigazgatdjanak vagy helyettesének, akik azokra hataridén beliil érdemi
valaszt adnak. Ennek pontos idépontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil
meghatarozasra.
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14.2. Tajékoztatas a Hazirendrol

Az ovodapedagdgusok minden nevelési év els6 sziil6i értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrél. A gyermekek sziileinek a beiratkozaskor atadjuk a Hazirend fénymasolt
példanyat. Az atvételt a sziil6 alairassal igazolja.

A Hazirend kifiiggesztésre keriil az 6voda folyosdjan.

14.3. Az internetes nyilvanossagra hozatal szabalyai

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

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhatdé kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartdé nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és 1idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitisokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megéllapitasait,

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

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az intézményi kozzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
e az ovodapedagogusok szdmat,
e iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
e az intézményi csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek
1étszamat.

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

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.
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A fent felsorolt adatok megtalalhatoak Csédkanydoroszlé honlapjan.
Felelos: foigazgaté és helyettese

15. Az intézményi 0v0-védo eloirasok

A Csékanydoroszloi Harangvirag Ovoda és Bolcsdde minden dolgozojanak alapvetd feladata,
hogy a gyermekek részére az egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, valamint ha észleli, hogy valaki balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az intézmény munkavédelmi
szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak ¢és a tlizriado tervnek a rendelkezéseit.

A Csakanydoroszl6i Harangvirag Ovoda és Bolcséde féigazgatoja az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen
ellendrzik. Az Atlantisz S¢ Kft. alkalmazottja minden honap elsé hétféjén ellendrzést tart a
székhelyintézményben és a miivel6dési intézményben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok
betartasat illetden.

e A Csakanydoroszloi Harangvirag Ovoda és Bolcséde dolgozoinak
feladatai a gyermekek balesetei esetén

A gyermekek feliigyeletét ellatd neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt gyermeket elsGsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,

e a gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmények

vezetdinek.

E feladatok ellatasaban a baleset helyszinén jelenlévd tobbi dolgozo is koteles részt venni.
A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetGjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan
kertilhettiik volna el a balesetet. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

e A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb
jogszabalyok el6irasai alapjan

A balesetet az el6irt nyomtatvanyon kell nyilvantartani.

A nyolc napon tul gydgyulo sériilést okozo baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ezeket a
baleseteket elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, ha erre
atmenetileg nincs lehetdség jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a sziilének. A jegyzOkonyv egy
példanyat az 6voda 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a Csékanydoroszloi Harangvirag Ovoda és Bolcséde
fenntartdjanak.
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A sulyos baleset kivizsgalasaba legaldbb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

A Csakanydoroszl6i Harangvirag Ovoda és Bolcsdde nevel és oktatdo munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek megelézésére vonatkozd
részletes helyi szabalyokat a Csakanydoroszl6i Harangvirag Ovoda és Bolcséde
munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

16. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A Csakanydoroszl6i Harangvirag Ovoda és Bolcséde miikodésében rendkiviili eseménynek kell
mindsiteni minden olyan elére nem lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek, €s dolgozoinak, a miivel6dési haz dolgozoinak ¢és
latogatoinak biztonsdgat ¢&s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, szélvihar),

o atlz,

e arobbanas vagy robbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmények barmely dolgozojanak vagy latogatdjanak az intézmények épiiletét
vagy a benne tartdzkodo6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni a Csakanydoroszloi Harangvirdag Ovoda és Bolcsde
féigazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelés vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e A Csakanydoroszl6i Harangvirdg Ovoda és Bolcséde figazgato, helyettes

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartdjat,
robbanads, tiiz esetén a tlizoltosagot,
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt a vezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az ¢épiiletben tartozkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntart6zkod6 csoportoknak a tlizriadd terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell
elhagyniuk.
A gyermekeknek illetve a miivelédési intézményt latogatoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald
kivezetéséért €s a kijelolt teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti
feliigyeletért a gyermekeket feliigyeld pedagogus a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kvetkezOkre:
e Az ¢épiiletbdl mindenkinek tdvoznia kell!
e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
e A foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek, személy az épiiletben.
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e A gyermekeket a csoportszoba elhagyasa elétt — ha van ra id6 -, és a kijelolt
varakozasi helyre torténd megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:
e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
e az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,
e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét a Csékanydoroszloi
Harangvirag Ovoda és Bolcsdde foigazgatojanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia
kell az alabbiakrol:
¢ arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmi (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja koteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriadd terv” c. utasitas
tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadd) terv” c.
utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a gyermekekkel és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgéalataért az Atlantisz Sé Kft. alkalmazottja az
intézmény igazgatoja a felelGs.

Az épliletek kiiiritését a tlizriadd tervben €s a bombariado tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az Atlantisz Sé
Kft. alkalmazottja, a helyettes a felelds.
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17. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyominyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A Csakanydoroszlo6i Harangvirag Ovoda és Bolcsde részt vesz a nemzeti és allami iinnepek
falu szinti megemlékezésein, kozosségi linnepnapok szervezésében, a hagyomanyok
apolasaban.

A hagyomanyok &polasa, linnepek, megemlékezések szervezése, lebonyolitdsa, felel6sok
kijelolése a kialakitott gyakorlatnak megfeleléen az éves munkatervben megfogalmazottak
alapjan torténik az 6vodaban.

e Ovodai iinnepeink: Sziiret, Mikulas, Karacsony, Farsang, Hasvét, Piinkosd, Marcius 15,
Madarak és fak napja, Anyak napja, Nagycsoportosok bilicsuzasa.

e A mivelddési intézmény szervezésében megrendezésre keriil6 nemzeti tinnepek:
Marcius 15. Oktober 23.
Falunapi programok, egyéb rendezvények.

”or

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

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (V111.28.) kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden.
Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasat,
az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések,
a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
az oktober 15-én leadott statisztikai jelentést

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
1gazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
KIR rendszerének hasznalatdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag a Csakanydoroszl6i Harangvirdag Ovoda és Boleséde féigazgatdja altal
felhatalmazott személyek (igazgatd, 6vodavezetd-helyettes) férhetnek hozza.

e A papiralapi nyomtatvany kinyomtatasat kovetéen:

- el kell latni a féigazgato6 eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast

,elektronikus nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat

- a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
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- A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért, valamint a hitelesitésr6l a Csakanydoroszl6i Harangvirag
Ovoda és Bolcsode foigazgatoja felel.

19. Az intézményben folytathaté reklamtevékenységek szabalyai

Az intézmény reklamtevékenységet folytathat a miivel6dési intézményben, kivéve a politikai
tartalmt hirdetést, és amely reklamhordozo a személyiségi, erkdlcsi jogokat sérti,
veszélyezteti. Tilos kozzétenni olyan reklamot, mely kegyeleti jogokat sért, erészakra, a
személyes vagy a kdzbiztonsag megsértésre, a kornyezet, a természet karositasara 6sztondzne.

A tiltott és megengedett reklamtevékenység a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. Torvény
122§ (12) bekezdése értelmében a kovetkezd: Az intézményben tilos a reklamtevékenység,
kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, szo6l és az egészséges ¢letmodddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturdlis
tevékenységgel fligg dssze.

e A reklamtevékenység engedélyezésének intézményi szabalyai

A rekldmtevékenység folytatasanak minden forméja, modja csak a fOigazgatd irdsos
engedélyével lehetséges.

Az engedélyezés tartalmazza a rekldmtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve az egyéb
idétartam, kikotéseket, modjat.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Oriz,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek. A foigazgatd az engedély visszavonasara
barmikor jogosult.

A foigazgatd koteles a pedagdgusoktodl, a sziiloktol, a gyermekektdl érkezd, az intézményben
foly6 reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység Ilehetséges formai, modjai: Ujsagok
terjesztése, szorolapok, plakatok, szobeli tajékoztatas stb.

e Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablakra csak a fbigazgatd illetve az altala megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szordlapokat, plakatokat). Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki
hirdetést a falitjsagra, engedély nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos.

20. Konyha miikodése
Az intézmény az 6voda épiiletében talaldo konyhat miikodtet.
Konyha nyitva tartasa: 6.30h-t61 15.30h-ig

A konyhai dolgozok Iétszama: harom konyhai kisegitd. Munkaidejiiket a fdigazgatd
munkaterve tartalmazza.
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A konyha feladata alapvetéen az Onkormanyzat kezelésében 1év6 oktatasi- nevelési
intézmények valamint egyéb Kkiilsé igénybevevok részére az étkezés biztositasa. Az
o6vodasoknak, iskoldsoknak napi haromszori étkeztetéssel biztositjuk a megfeleld
tapanyagsziikségletet mind mennyiségileg és mindségileg.

A konyhai dolgozék munkaltatéja a Csikanydoroszloi Harangvirag Ovoda és Bolcséde
foigazgatoja.

A konyhén az egyik konyhai kisegitd feladata az étkezési téritési dijak beszedése, a havi
elszamolésok lebonyolitasa a szallitokkal torténd kapcsolattartas, a szallitott aru megrendelése
¢s atvétele. A rabizott készletért anyagi €s erkdlcsi feleldsség terheli.

Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntartd allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntartd hatarozata rogziti.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megorzése

A munkavégzés teljesitése a fOigazgatd altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok ¢és a munkaszerzddésben, vagy kinevezési okmanyokban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozO munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakételemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével osszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eléirdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindstilnek a kovetkezok:
o az intézmény miitkddésével kapcsolatos informaciok,
o a dolgozok személyi adatai, munkavégzésiikkel
o a szocidlis étkezésben, és a kedvezményes gyermekétkeztetésben részesiilokkel
kapcsolatos adatok, informaciok

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

Az élelmezési ellatas lebonyolitasa

Az 6vodéasok a csoportszobaban az ovondk és a dajka feliigyelete mellett étkeznek. A
talalokonyharol talalo kocsikon toljak be az ételt a csoportokba.

Az iskolasok étkeztetése az iskola kiilon épiiletében taldlhato talald konyhén torténik,
napkozis neveldk feliigyelete mellett. Az iskola alkalmazasaban all6 pedagogusok is itt
fogyasztjak el az ebédjiiket. A vendég-étkezdk ebédjiiket egyénileg éthorddban széllitjak el a
talalokonyharol.

Etlaptervezés

A Just Food Kft. egy hétre elére elkésziti az étlapot,majd azt a konyhai kisegito kifliggeszti a
talalokonyha és az iskolai talalokonyha, valamint az 6voda €s bdlcséde hirdetd tablajara, igy
tajékoztatva az étkeztetésben részestiloket.
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Arurendelés
A sziikséges tisztitd szereket heti rendszerességgel szallitjak.

Aru dtvétele
A téritési dij beszedéssel megbizott konyhai dolgoz6 veszi at az arut iigyelve a mennyiségi,
mindségi szempontokra Az drut raktarban szakszertien kell tarolni.

Bizonylati rend

Az étkezOk 1étszamardl az Ovodaban, bdlcsédében és az iskoldban is napi nyilvantartas
késziil.

A téritési dij kiszamitdsanak alapja a havi naptari munkanapok és az el6z6 havi tényleges
napok személyenként. A téritési dijat a megbizott konyhai kisegitd szedi havonta, amirdl
készpénzfizetési szamlat allit ki az étkezdnek. A kiilonbozd téritési dijakrdl elszamol,
kimutatdsokat készit az Snkorményzat részére.

A konyha iizemelése soran folyamatosan biztositani kell:
. évente két alkalommal megel6zd jelleggel, illetve sziikség szerint rovar-
ragcsaloirtast kell végezni,
. a zart szemét-, hulladékgyiijtést és annak rendszeres elszallitdsat meg kell szervezni,
e a dolgozok alkalmazasanak feltételei — évente munkakdri és egészségiligyi Orvosi
alkalmassagi vizsgalat

Helyettesitési rend.

Az intézmény konyhdjanak folyamatos miikddését a dolgozok iddleges, vagy tartds tavolléte
nem akadalyozhatja.

A dolgozo tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a féigazgato feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakdri
leirasok rogzitik.

Anyagi felelosség:
Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszk6z6z0ok, stb. megovasaért.
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21. ZARO RENDELKEZESEK

21.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasa

Jelen szervezeti ¢és mikodési szabalyzat modositasa csak az alkalmazotti kozosség,
neveldtestiileti elfogadasaval és a sziiléi Szervezetek egyetértésével és a Csakanydoroszloi
Harangvirag Ovoda és Bolcs6de foigazgatd jovahagyasaval lehetséges. A nevelGtestiilet-legalabb
— évenként feliilvizsgalja a szervezeti és miikodési szabalyzatot.

A szervezeti és miikodési szabalyzat médositasat kezdeményezheti:

e a fenntarto,
e anevelotestiilet,
e a Csakanydoroszl6i Harangvirag Ovoda és Bolcséde igazgatdja,

e asziiléi munkakdzosségek vezetdségei,

Az intézmény eredményes €s hatékony mikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, fOigazgatdi utasitdsok tartalmazzdk. Ezen szabélyzatok, utasitasok el6irasait a
Csakanydoroszl6i Harangvirdgg Ovoda és Bolcsdde igazgatdja a szervezeti és mikodési
szabdlyzat valtoztatasa nélkiil modosithatja.

Cséakanydoroszlo, 2024. 01. 29.

Csakanydoroszl6i Harangvirag Ovoda és Bolcséde
Gérnyiné Balint Agota foigazgato

A Csakanydoroszl6i Harangvirdg Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat,
valamint annak mellékleteit az Alkalmazotti Tanacs elndke és tagjai 2024.01.30. napjan
tartott értekezleten véleményezték a benne foglaltakkal egyetértettek, ellenvetést nem
fogalmaztak meg.

Sandor Klara Balint Tiborné Takacs Szilvia
AT. elndke AT. tagja AT. tagja
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A Csakanydoroszloi Harangvirag Ovoda és Bolcséde modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat, valamint annak mellékleteit a neveldtestiilet 2024.01.30. napjan tartott iilésén
100%-os aranyban elfogadta.

Somogyiné Torok Andrea
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l. Altalanos és értelmezé rendelkezések

1. Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja biztositani a
Csakanydoroszl6i Harangvirag Ovoda és Bolesdde (a tovabbiakban: Adatkezeld) altal
kezelt személyes adatok jogszabalyi eldirasoknak megfeleld védelmét, meghatarozni a
személyes adatok kezelésével Osszefliggd adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyokat, a
személyes adatok kezelésével kapcsolatos szerepkoroket, feladatokat, tevékenységeket és
felelosségeket, s ezek altal biztositani minden, az Adatkezel0 altal kezelt személyes adatokkal
kapcsolatban érintett Magyarorszag Alaptorvényében foglalt személyes adatai védelméhez
fliz6d6 informacios onrendelkezési, valamint a kdzérdeki és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok
megismeréséhez és terjesztéséhez valo jogainak érvényestilését.

Célja tovabba az Adatkezeld szervezetén beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonsagi
szemlélet, valamint olyan eljarasok kialakitasa és folyamatos miikodtetése, fenntartasa,
amelyekkel a személyes adatok biztonsagos kezelése megvaldsithato, a védelmi feladatok
ellatasa biztosithato, az adatvédelmi el6irasok megsértése megelézhetd, az adatvédelmi
incidensek koriilményei felderithetdk és indokolt esetben feleldsségre vonasi eljaras
kezdeményezhetd.

2. A Szabalyzat hatalya
2.1. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat személyi hatélya kiterjed az Adatkezeldvel munkaviszonyban, illetve
munkaveégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allo természetes személyekre (a tovabbiakban:
alkalmazott), tovabbé azon természetes személyekre, akik jogait vagy jogos érdekeit az
Adatkezeld altal végzett adatkezelés érinti.

2.2. A Szabalyzat targyi hatalya

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Adatkezelonél folytatott minden olyan teljesen vagy
részben automatizalt eszkozzel, illetve manuélis modon végzett adatkezelési tevékenységre,
valamint az adatkezelésre felhasznalt eszkdzokre, tovabba minden olyan adatra, amely
természetes személy adataira, valamint kozérdekii adatra vagy kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozik.

2.3. A Szabalyzat id6ébeli hatalya
A Szabdlyzat id6beli hatdlya a hatalybalépés napjatdl a visszavonasig érvényes.

3. A Szabalyzat jogszabalyi alapjai

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

e  Magyarorszag Alaptdrvénye;

e az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. tdrvény
(a tovabbiakban: Info tv.);

e az Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
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szabad aramléasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (a tovabbiakban:
GDPR, illetve altalanos adatvédelmi rendelet);

a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény;

a munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. térvény;

a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Polgari Térvénykonyv);

a nemzeti kdoznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. toérvény;

a mingsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény;

a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVIL
torvény

vonatkozo6 rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A Szabalyzat alkalmazasa soran hasznalatos alapfogalmak

Erintett:

Béarmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes
személy.

Személyes adat:

Az érintettre vonatkozé barmely informacio.

Azonosithato
természetes
személy:

Az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiillondsen
valamely azonositd, példaul név, azonositdé szam, helymeghatarozd adat,
online azonositd vagy a természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai,
szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossidgara vonatkozd egy
vagy tobb tényezo alapjan azonosithato.

Adatfelelos:

Az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kdételezéen
kozzéteendd kozérdeki adatot eléallitotta, illetve amelynek a miikddése soran
ez az adat keletkezett.

Adatkezel6:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy a az Eurdpai Unid
kotelez6 jogi aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kozott — onalloan
vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatirozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy
a miveletek Osszessége, igy kiilonosen gylijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, dsszehangolasa vagy Osszekapcsolasa,
zarolasa, torlése ¢és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatallomany:

Az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége.

Adatfeldolgozas:

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

Adatkezelés
korlatozasa:

A tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa céljabol torténd
megjeldlése utjan.
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Adatfeldolgozo:

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

Adatvédelmi
incidens:

Az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tdrolt vagy méas mdodon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, moddosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra
hozatalat, vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatkozlo:

Az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelds nem maga teszi
kozz¢é¢ az adatot — az adatfelelés altal hozza eljuttatott adatot honlapon
kozzéteszi.

Adatmegsemmisités:

Az adatot tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitas:

Az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetéve
tétele.

Adattorleés:

Az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé nem
lehetséges.

Alnevesités:

Személyes adat olyan modon torténd kezelése, amely - a személyes adattol
elkiilonitve  tarolt -  tovabbi  informaci6  felhasznalasa  nélkiil
megallapithatatlannd teszi, hogy a személyes adat mely érintettre vonatkozik,
valamint miiszaki és szervezési intézkedések megtételével biztositja, hogy azt
azonositott vagy azonosithatd természetes személyhez ne lehessen kapcsolni.

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fizioldgiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkozd olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely
lehetové teszi vagy meger0siti a természetes személy egyedi azonositasat,
mint példaul az arckép vagy a daktiloszkopiai adat.

Biiniigyi személyes
adat:

A Dbiintetéeljaras soran vagy azt megel6zden a biincselekménnyel vagy a
blinteteljarassal Osszefiiggésben, a biintetoeljaras lefolytatasara, illetve a
blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-
végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato,
valamint a biintetett eldéletre vonatkozo 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 hozzaférhetové tesz.

Egészségiigyi adat:

Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara vonatkozo
személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségiigyi
szolgaltatasokra vonatkozo olyan adatot is, amely informaciot hordoz a
természetes személy egészségi allapotarol.
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EGT-allam:

Az Eurépai Uni6 tagillama és az Eurdopai Gazdasagi Térségrdl szolo
megdallapodasban részes mds allam, tovdbba az az 4llam, amelynek
allampolgara az Eurépai Unio és tagallamai, valamint az Eurépai Gazdasagi
Térségrol szolo megallapodasban nem részes allam  kozott 1étrejott
nemzetkdzi szerzddés alapjan az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szolo
megallapodasban részes allam allampolgaraval azonos jogallast élvez.

Harmadik orszag:

Minden olyan allam, amely nem EGT-allam.

Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az
adatkezeldvel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az
adatkezel6 vagy adatfeldolgozo kdzvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok
kezelésére iranyul6d miiveleteket végeznek.

Kozérdekbol
nyilvanos adat:

A kozérdekli adat fogalma ald nem tartozd minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét
torvény kozérdekbol elrendeli.

Kozérdeki adat:

Az allami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo
¢és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy
forméban rdgzitett informaci6 vagy ismeret, fliggetleniill kezelésének
modjatol, 6nallé vagy gyljteményes jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a
miikddést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkotott
szerzOdésekre vonatkoz6 adat.

Koz06s adatkezelo:

Az az adatkezeld, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unid
kotelezd jogi aktusdban (GDPR) meghatarozott keretek kozott — az
adatkezelés céljait és eszkozeit egy vagy tobb masik adatkezelovel kdzosen
hatarozza meg, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo
dontéseket egy vagy tobb masik adatkezel6vel kozosen hozza meg és hajtja
végre vagy hajtatja végre az adatfeldolgozoval.

Kiilonleges adat:

A személyes adatok kiilonleges kategoriaiba tartozé minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vilagnézeti
meggy0zOodésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok,
valamint a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat
célz6 biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek
szexualis életére vagy szexualis irdnyultsagara vonatkoz6 személyes adatok.

Profilalkotas:

Személyes adat barmely olyan — automatizalt modon torténd — kezelése,
amely az ¢érintett személyes jellemzdinek, kiilondsen a munkahelyi
teljesitményéhez, gazdasagi helyzetéhez, egészségi allapotahoz, személyes
preferencidihoz vagy érdeklddéséhez, megbizhatosdgahoz, viselkedéséhez,
tartozkodasi  helyéhez vagy mozgasahoz kapcsolddd — jellemzdinek
értékelésére, elemzésére vagy eldrejelzésére iranyul.

Hozzajarulas:

Az érintett akaratinak Onkéntes, hatarozott és megfeleld tajékoztatason
alapulo egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az
akaratat félreérthetetlentil kifejez6 mas magatartds 1tjan jelzi, hogy
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beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvanossagra
hozatal:

Az adat barki szamara torténo hozzaférhet6vé tétele.

Genetikai adat:

Egy természetes személy oOrokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
vonatkozd minden olyan személyes adat, amely az adott személy
¢s amely els6sorban az adott természetes személybdl vett bioldgiai minta
elemzésebdl ered.

Nemzetkozi A nemzetkozi kdzjog hatalya ald tartozo szervezet és annak aldrendelt szervei,

szervezet: tovabba olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb allam kozotti megallapodas
hozott 1étre vagy amely ilyen megallapodas alapjan jott 1étre.

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

A Szabalyzat kiadasa, kihirdetése €s a személyi hatalya ala tartozok szamara rendelkezésre
allasanak biztositasa Adatkezel6 felelds vezetdjének, az intézmény vezetdjének (a
tovabbiakban: Igazgato) feladata és feleldssége.

A Szabalyzat személyi hatélya ala tartozok munka- illetve feladatkdriiknek megfeleld
mértékben kotelesek a Szabalyzat tartalmat, a benne foglalt eldirasokat, kiilondsen a szamukra
meghatarozott feladatokat és feleldsségeket megismerni, s ezek tudomasul vételérol
nyilatkozatot tenni (1. szdmu melléklet — Megismerési nyilatkozat). A nyilatkozatok
megorzésérdl az Igazgatd koteles gondoskodni.

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

e az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat kovetéen, vagy

e aszervezetben, illetve a szerepkorokben vagy a szabalyozasi kdrnyezetben torténd jelentds valtozas
esetén, vagy

e az adatkezelés miiszaki, technologiai kdrnyezetének jelentds megvaltozasa esetén, vagy

e 1Uj adatkezelés megkezdését megeldzden, amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményei
alapjan indokolt.

A Szabalyzat feliilvizsgalatanak kezdeményezése, a feliilvizsgalat eredményeként esetlegesen
keletkezett 01j vagy modositott szabalyozo kiadasa, valamint a feliilvizsgélat megtorténtét
igazolo feljegyzés megdrzése az Igazgatd feladata és feleldssége.

A Szabalyzat, illetve az abban meghatarozott miiszaki és szervezési intézkedések
feliilvizsgalatara javaslatot tehet az adatvédelmi tisztviseld.

6. A Szabalyzat hatasa a bels6 szabalyozasokra és az Adatkezelb
szerzédéskoteéseire

A Szabalyzatban rogzitett eldirasoknak, kotelezettségeknek 6sszhangban kell lennie az
Adatkezeld alabbi szabalyozasainak adatvédelmet érintd eldirasaival:

e SZMSZ,

Az Adatkezeld 0j vagy modositando szabalyozasaiban jelen Szabalyzat eldirasainak
érvényesitésérdl az Intézményvezetd koteles gondoskodni.

Az Adatkezeld bels6 eldirdsainak kiadasra eldkészitése soran vizsgalni kell, hogy azokban
adatvédelmi kotelezettségek felmeriilnek-e, ezért a szabalyozas tervezetet véleményezésre az
adatvédelmi tisztviseld szdmara meg kell kiildeni.

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

Jelen Szabalyzat eldirasait kell alkalmazni az Adatkezeld altal kotott szerzédések adatvédelmi
rendelkezéseire, a személyes adatok kezelésérdl szolo tajékoztatok, valamint onkéntes
adatkezelések esetében a hozzajarulo nyilatkozatok tartalmara, amelyrél az Intézményvezetd
feleléssége gondoskodni.
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. Az adatvédelem szervezete, szerepkorok, feladatok és
felelosségek

7. Az Igazgato

Feliigyeli és iranyitja az Adatkezel0 személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyban
meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat.
Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat elkészitésérol és kiadasarol,
kozzétételérol és megismertetésérol.

Gondoskodik arrol, hogy az adatkezelési miiveletekben kozremiikodo alkalmazottak
adatvédelmi ismereteinek bovitése és tudatossagndvelése munka- illetve feladatkoriiknek
megfeleléen megtorténjen.

Gondoskodik az adatvédelmi eldirasok betartdsdhoz kapcsolodo ellendrzés modszereinek,
eszkozeinek kialakitasarol és mitkddtetésérol.

Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztviselot.

Gondoskodik arrdl, hogy kelld id6ben bevonja az adatvédelmi tisztviseldt valamennyi, a
személyes adatok védelmét érinté dontés elokészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi
tisztviseld szdmara mindazon feltételeket, jogosultsagokat €s eréforrasokat, tovabba
hozzaférést biztosit mindazon adatokhoz és informacidkhoz, amelyek az adatvédelmi
tisztviseld altal ellatando feladatok végrehajtasahoz sziikségesek.

Téjékoztatja a feliigyeleti hatésagot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag
Hatosag; a tovabbiakban: Hatdsag) az adatvédelmi tisztviseld nevérdl, postai és elektronikus
levélcimérdl, ezen adatok valtozasardl, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész
allapotban torténd nyilvanossagra hozatalarol.

Gondoskodik az ujonnan bevezetésre tervezett, hozzajarulason alapulé adatkezeléssel
kapcsolatos adatvédelmi hatdsvizsgalat lefolytatasardl, illetve a hatasvizsgéalat eredménye altal
indokolt esetben kezdeményezi a Hatosagnal a tervezett adatkezeléssel kapcsolatban az
elézetes konzultaciot.

Gondoskodik az Adatkezeld 4ltal, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal kezelt adatokkal dsszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatdsag
szdmara torténd bejelentésérdl, valamint az érintettek megfeleld tajékoztatasarol.

Az Adatkezeld altal végzett adatkezelési miiveletek jogszerliségével kapcsolatos eljarasok
lefolytatasara jogosult szervek és személyek tevékenységét koteles eldsegiteni, résziikre az
eljarasuk lefolytatdsdhoz sziikséges tajékoztatast koteles megadni.

Intézkedik a Hatosagtol érkezd megkeresések, ajanlasok, illetve javasolt intézkedések
iigyében.

Felel6s a kozérdekli adat megismerésére iranyul6 igények jogszerii kezeléséért, teljesitéséért.
Gondoskodik az elutasitott kozérdekii adatigénylések nyilvantartasarol, az elutasitott
kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokair6l a Hatdsag tajékoztatasardl (minden évben
januar 31-ig).

Gondoskodik a kozérdekii adatok elektronikus formaban torténd kozzé-, illetve
hozzaférhet6vé tételérdl.

Felel6s az Adatkezel internetes honlapjan kozzétett kozérdeki informaciok, adatok
helyességének ellendrzéséért.

8. Az adatvédelmi tisztviselo6

Az adatvédelmi tisztviseld elOsegiti az Adatkezeld személyes adatok kezelésére vonatkozo
jogszabalyban meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését, igy kiilondsen
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e a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eléirasokrol naprakész tajékoztatast nyujt és azok
érvényesitésének modjaival kapcsolatban tandcsot ad az Intézményvezetd és az adatkezelési
miiveleteket végzd alkalmazottak részére;

e folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi
eléirasok, igy kiilondsen a jogszabalyok és jelen Szabalyzat eléirasainak érvényestilését, ennek
keretei k6zott az egyes adatkezelési milveletekhez kapcsolddo egyértelmi feladat meghatarozas, az
adatkezelési miiveletekben kozremiikodé alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek bovitése és
tudatossagnovelése, valamint a rendszeres idokozonként lefolytatando vizsgalatok megvaldsulasat;

e cldsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilondsen kivizsgalja az érintettek panaszait
¢és kezdeményezi az Intézményvezetdnél a panasz orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét;

e szakmai tanacsadassal el6segiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasat;

o cgylittmiikddik az adatkezelés jogszertiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult
szervekkel és személyekkel, igy kiillonosen kapcsolatot tart a Hatosaggal az elézetes konzultacio és
a Hatosag altal lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében;

o Lkozremikddik a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban és
feliilvizsgalataban.

Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennallasa alatt €s annak megsziinését kovetden is
megdrzi a tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban tudomasara jutott személyes
adatot, mindsitett adatot, illetve térvény altal védett titoknak és hivatas gyakorlasdhoz kotott
titoknak mindsiil6 adatot, valamint minden olyan tovabbi adatot, tényt vagy koriilményt,
amelyet az Adatkezeld nem koteles torvény eldirdsai szerint a nyilvanossag szdmara
hozzaférhetévé tenni.

9. Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzo alkalmazoftt

Munka- illetve feladatkorén beliil felelés a személyes adatok jelen Szabalyzat eléirasainak
megfeleld, jogszerii és biztonsagos kezeléséért. Gondoskodni koteles az altala kezelt
személyes adatok jogosulatlan hozzaférés elleni védelmérdl, kiilonosen arrdl, hogy azok az
érintett erre iranyul6 kifejezett akarata hidnyaban ne valhassanak nyilvanosan hozzaférhetdvé.
Koteles megdrizni a feladata ellatdsa soran az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatban
birtokaba kertiilt informaciok bizalmassagat.

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel 0sszefiiggd, szdmara az Adatkezeld altal
biztositott szakmai képzéseken.

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

lll. Az adatkezelés szabalyai

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

A személyes adatok kezelését jogszertiien ¢€s tisztességesen, valamint az érintett szdmara
atlathaté modon kell végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az
adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek
kell lennie. Az adatkezelés kizarolag akkor lehet jogszerti, ha megfeleld jogalappal bir.

Az adatkezelés atlathato és tisztességes, ha célja egyértelmiien meghatarozasra keriil és az
érintett az adatkezelésrdl és jogai érvényesitésének lehetéségeirdl egyarant megfeleld —
kozérthetd €s konnyen hozzaférhetd — tajékoztatast kap.
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10.2. Célhoz kotottség elve

Személyes adatok gylijtése csak meghatarozott, egyértelmu és jogszerii célbol torténhet.

10.3. Adattakarékossag elve

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

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

10.4. Pontossag elve

A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik. Minden
¢észszerl intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul tor6ljék vagy helyesbitsék.

10.5. Korlatozott tarolhatésag elve

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek
azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi
lehet6vé.

Az adatkezel6 koteles az adatkezelés tervezett idétartaméanak megfeleld rendszerességgel
feliilvizsgalni azt, s amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszerti
megorzési ideje letelt, akkor az adatokat tordlnie, illetve anonimizélnia sziikséges.

10.6. Integritas és bizalmas jelleg elve

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

10.7. Elszamoltathatésag elve

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

11. Alapértelmezett adatvédelem

Az Adatkezel6 az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszeriiségét, az
érintettek alapvetd jogai érvényesiilését és személyes adataik megfeleld védelmét jelen
Szabalyzatban meghatdrozott intézkedésekkel, azok kdvetkezetes betartasaval, betartdsanak
ellendrzésével, valamint az intézkedések végrehajtasaval megbizott alkalmazottak
feladatainak, hataskorének, feleldsségének és be-, illetve elszamoltathatésaganak
szabalyozottsagaval biztositja, s ezek figyelembe vételével jar el az adatkezelési miiveletek
végzése folyaman (,,Privacy by default”).

Az Adatkezeld a jelen Szabalyzatban meghatarozott védelmi intézkedéseket és szabalyokat
ugy alakitotta ki, s tervezi kialakitani a jovében is, hogy azok a tudomany és technologia
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mindenkori allasanak megfelelen és az intézkedések megvalositasi koltségeinek
figyelembevételével, a kezelt személyes adatokat fenyegetd kockazatokkal aranyosan és
folyamatosan fenntarthaté modon legyenek képesek garantalni a személyes adatok
biztonsagat, bizalmassaguk, sértetlenségiik és rendelkezésre allasuk megorzését, tovabba
alkalmasak és megfeleldek legyenek annak biztositasara, hogy

e kizarolag olyan és annyi személyes adat kezelésére keriiljon sor, olyan mértékben és ideig, amely
az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas;

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

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

e a kezelt személyes adatok az érintett erre iranyuld kifejezett akarata hianydban ne valhassanak
nyilvanosan vagy illetéktelenek szamara hozzaférhetové.

Az alkalmazottak feladataik ellatasa korében személyes adatokat kizarolag a vonatkozd,
hatalyos jogszabalyi eldirasok betartasdval kezelhetnek. A személyes adatok jogszerti
kezeléséért, a személyes adatokat tartalmazé adatallomanyokhoz, nyilvantartasokhoz és
dokumentumokhoz feladataik ellatasa céljabol kapott hozzaférési jogosultsagaik jogszerii
felhasznalasaért fegyelmi, kartéritési, blintetdjogi €s szabalysértési felelosséggel egyarant
tartoznak.

Az Adatkezel6 adatkezelési tevékenységei atlathatésaganak, valamint az érintettek megfeleld
tajékoztatasanak biztositasa céljabol az 4ltala folytatott adatkezelésekrdl a jogszabalyban
meghatarozott tartalommal (2. szamu melléklet) adatkezel6i nyilvantartast vezet, tovabba
adatkezeléseirdl adatkezelési tdjékoztatokat készit és tesz elérhetdvé a kiilonbozo érintetti
korok (pl.: alkalmazottak, ligyfelek, weboldala latogatoéi, felhasznaloi, stb.) szamara.

12. Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszerti, amennyiben legalabb az
alabbiak egyike teljestil:

e az ¢rintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez;

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

e az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

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

o az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd
jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilonosen, ha az
érintett gyermek.

Az Adatkezel6 személyes adatot feladatellatdsdhoz kapcsoloddan dnkéntes hozzajaruldson
alapuld és jogszabalyban meghatarozott modon (kotelezd adatkezelés) egyarant kezelhet.
Jogszabalyi felhatalmazas hianyaban az adatkezelés alapjaul kizardlag az érintett megfeleld
tajékoztatasan alapuld, onkéntes és kifejezett hozzajarulasa szolgalhat, amelyben
félreérthetetlen beleegyezését adja személyes adatai meghatarozott célbol és id6tartamig
torténd kezeléséhez. A hozzdjarulas beszerzése soran az érintettet figyelmeztetni kell a
beleegyezés onkéntességére.
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Az adatkezelés jogalapjanak, jogszeriiségének ellendrzése az Intézményvezetd feleldssége,
mely feladat végrehajtasaban az adatvédelmi tisztviselO tajékoztatassal és tanacsadassal
tamogatja.

Az adatkezelés kialakitasa, illetve jogszeriségének vizsgalata, ellenérzése soran kiilonds
figyelemmel kell eljarni a 16. életévét be nem toltott gyermekek esetében, mivel a gyermekek
személyes adatainak kezelése csak akkor €s olyan mértékben jogszerti, ha a hozzajarulast a
gyermek felett sziil6i feliigyeletet gyakorld adta meg, illetve engedélyezte.

13. Az érintettet megilletbé jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezeld és az annak megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan eljaro adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatai vonatkozasaban a hatalyos
jogszabalyokban meghatarozott esetekben ¢és feltételekkel

e az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megelézden tajékoztatast
kapjon (a tovabbiakban: elézetes tajékozodashoz vald jog);

o kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefiiggd informaciokat az adatkezeld a
rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valo jog);

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

e kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezeld korlatozza (a tovabbiakban: az adatkezelés
korlatozasahoz valo jog);

e kérelmére személyes adatait az adatkezel6 torolje (a tovabbiakban: toérléshez valo jog).

14. Az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa

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

Az Adatkezeld az érintett részére nyujtando barmely értesitést €s tajékoztatast [ényegre toro,
viladgos ¢€s kozérthetden megfogalmazott tartalommal, irdsbeli tdjékoztatas esetén konnyen
hozzaférhetd és olvashato formaban teljesiti.

Az Adatkezeld az érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére
iranyuld kérelmet annak benyujtasatol szamitott legrovidebb 1d6 alatt, de legfeljebb huszonot
napon beliil elbiralja és dontésérdl az érintettet irdsban vagy ha az érintett a kérelmet
elektronikus uton nyujtotta be, elektronikus tton értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhat6, hogy a kérelmet benytjté személy nem azonos az
érintettel, az Adatkezel6 a kérelmet az azt benyujtod személy személyazonossaganak hitelt
érdemld igazolasat kdvetden teljesiti.

Ha az érintett a folyd évben, azonos adatkorre vonatkozdan — az eldzetes tdjékozodashoz valod
jog kivételével —a 13. fejezetben meghatarozott jogai érvényesitése irant ismételten kérelmet
nyyjt be, és e kérelme alapjan az Adatkezeld vagy az altala megbizott vagy rendelkezése
alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatainak helyesbitését, torlését vagy az
adatkezelés korlatozasat jogszerlien mellézi, az Adatkezeld az érintett jogainak ismételt és
megalapozatlan érvényesitésével Osszefiiggésben kozvetleniil felmertilt koltségeinek
megtéritését kovetelheti az érintettdl.

14.1. Az elbzetes tajékozédashoz valé jog

Az eldzetes tajékozodashoz valo jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld az altala, illetve
a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési

miuveletek megkezdését megel6zden vagy legkésdbb az elsd adatkezelési miivelet
megkezdését kovetden haladéktalanul az érintett szamara hozzaférhetové teszi
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az adatkezeld és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozé végez, az adatfeldolgozo —
megnevezeését és elérhetdségeit;

az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit;

a tervezett adatkezelés céljat és

az érintettet a hatalyos jogszabalyi eldirasok alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése
modjanak ismertetését.

Tajékoztatast nyujt tovabba

az adatkezelés jogalapjarol;

a kezelt személyes adatok megdrzésének idoétartamardl, ezen iddtartam meghatarozasanak
szempontjair6l;

a kezelt személyes adatok tovabbitdsa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbitas
cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — korérol;

a kezelt személyes adatok gylijtésének forrasarol és

az adatkezelés koriilményeivel 0sszefiiggd minden tovabbi érdemi tényrol.

A tdjékoztatas teljesitését az Adatkezeld az elérni kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a
tajékoztatas tartalmat korlatozhatja vagy a tajékoztatast melldzheti, ha ezen intézkedése
elengedhetetleniil sziikséges

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

a blincselekmények hatékony és eredményes megeldzésének és felderitésének,

a blincselekmények elkovetdivel szemben alkalmazott biintetések és intézkedések végrehajtasanak,
a kdzbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,

az allam kiils6 és belsé biztonsaga hatékony ¢és eredményes védelmének, igy kiilondsen a
honvédelem és a nemzetbiztonsag vagy

harmadik személyek alapvetd jogai védelmének biztositasahoz.

14.2. A hozzaféréshez valé jog

A hozzéféréshez valod jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az Adatkezeld
tajékoztatja arrdl, hogy személyes adatait az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo kezeli-e.

Ha az érintett személyes adatait az Adatkezeld vagy a megbizasabodl vagy rendelkezése
alapjan eljaro adatfeldolgoz6 kezeli, az Adatkezeld az érintett kérelmére rendelkezésére
bocsatja az érintett altala és a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatait és kozli vele

a kezelt személyes adatok forrasat;

az adatkezelés céljat és jogalapjat;

a kezelt személyes adatok korét;

a kezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve a harmadik
orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — korét;

a kezelt személyes adatok megérzésének iddtartamat, ezen idOtartam meghatarozasanak
szempontjait;

az érintettet a hatalyos jogszabalyi el6irasok alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése
modjanak ismertetését;

profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és

az ¢érintett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekdvetkezésének koriilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.

wror

Jogszabalyi eldirason alapuld, kotelezd adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz
val6 hozzaférési joganak érvényesiilését az Adatkezeld elsddlegesen a betekintési jog
gyakorlasanak biztositasaval garantalja, amennyiben azt mas jogszabaly alapjan kozfeladatot
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ellatod szerv intézkedése vagy hatdrozata nem zarja ki (pl.: adatok zart kezelése, betekintési jog
korlatozasa).

Az érintett vagy torvényes képviseldje betekintési joganak gyakorlésa, illetve a személyes
adatot tartalmaz¢ iratrél torténd masolatkészités és kiadas soran egyarant gondoskodni kell
arrol, hogy annak folyaman masok személyisé€gi jogai ne sériilhessenek.

14.3. A helyesbitéshez val6 jog

A helyesbitéshez valo jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, ha az éltala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok
pontatlanok, helytelenek vagy hianyosak, azokat — kiilondsen az érintett kérelmére —
haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval
Osszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal vagy
az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz flizott nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban
egyiitt: helyesbités).

Az Adatkezeld mentesiil a helyesbités kotelezettsége aldl, ha

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

e az ¢rintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valddisaga kétséget kizardéan nem
allapithato meg.

Ha az Adatkezeld az éltala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, annak tényérdl €s a helyesbitett
személyes adatrol tajékoztatja azt az adatkezel6t, amely részére a helyesbitéssel érintett
személyes adatot tovabbitotta.

14.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az adatkezelés korlatozasahoz val6 jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, illetve az
altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé a korlatozassal érintett
személyes adatokkal a tarolason tul egyéb adatkezelési miiveletet kizarolag az érintett jogos
érdekének érvényesitése céljabol vagy torvényben, illetve nemzetkdzi szerz6désben
meghatarozottak szerint végezhet.

Az adatkezelés korlatozasa alkalmazhato,

e ha az érintett vitatja az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo6 altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy hianytalansagat, és a
kezelt személyes adatok pontossaga, helytallosaga vagy hianytalansaga kétséget kizaréan nem
allapithato meg, a fennallo kétség tisztazasanak id6tartamara;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy az Adatkezeld
rendelkezésére allo informacidk alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése
sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés mell6zését megalapozd jogos érdek fennallasanak
id6tartamara;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az Adatkezel6 vagy mas kozfeladatot ellato szerv altal vagy
részvételével végzett, jogszabalyban meghatarozott vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilondsen
biintetdeljaras — soran az adatok bizonyitékként vald megdrzése szilkséges, ezen vizsgalat vagy
eljaras végleges, illetve jogerds lezarasaig;

e ha az adatok tdrlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mds vonatkozo6 jogszabalyban foglalt
dokumentacids kotelezettség teljesitése céljabol az adatok megdrzése sziikséges a jogi eldirasban
meghatarozott idétartamig.

Az adatkezelési korlatozas megsziintetése esetén az Adatkezeld az adatkezelés korlatozadsanak
feloldéasardl az érintettet eldzetesen tajékoztatja.
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14.5. A torléshez valé jog

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

e az adatkezelés jogellenes, igy kiilondsen, ha az adatkezelés
* atorvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,
* célja megsziint vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés
céljanak megvalosulasahoz,
*  torvényben vagy nemzetkdzi szerz6désben meghatarozott idétartama eltelt, vagy
*  jogalapja megszlint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja;
e az ¢érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes adatainak torlését
kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabalyi eldirason alapul (kételezo adatkezelés);
e azadatok torlését jogszabaly, a Hatosag vagy a birosag elrendelte, vagy
e az adatkezelés korlatozasara meghatarozott idétartam eltelt.

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

e az clutasitas tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint

e az ¢drintettet a torvény alapjan megilletd jogokrdl, valamint azok érvényesitésének modjardl, igy
kiilondsen arrdl, hogy az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo6 altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének
korlatozasara vonatkozo jogat a Hatosag kozremiikodésével is gyakorolhatja.

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

Ha az Adatkezeld az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése szerint eljaro
adatfeldolgoz¢ altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését
korlatozza, ezen intézkedés tényérdl és annak tartalmarol értesiti azon adatkezeldket és
adatfeldolgozodkat, 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 hatésagi jogorvoslathoz valoé jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

e a Hatésag vizsgalatait kezdeményezheti az Adatkezeld intézkedése jogszeriiségének vizsgalata
céljabol, ha az Adatkezeld a jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen jogainak érvényesitésére
iranyuld kérelmét elutasitja, valamint

e a Hatosag adatvédelmi hatdsagi eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint
személyes adatainak kezelése soran az Adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése
alapjan eljaré adatfeldolgoz6 megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyi
eléirasokban meghatarozott eldirdsokat.

14.7. A birésagi jogorvoslathoz valé jog

Az érintett az Adatkezeld, illetve — az adatfeldolgozo tevékenységi korébe tartozo
adatkezelési miiveletekkel 6sszefliggésben — az adatfeldolgozo ellen birdsaghoz fordulhat, ha
megitélése szerint az Adatkezeld, illetve az dltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo a személyes adatait a személyes adatok kezelésére vonatkoz6 jogszabalyokban
meghatarozott eldirasok megsértésével kezeli.
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Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott eloirasoknak megfelel, az Adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo kételes
bizonyitani.

A pert az érintett — valasztasa szerint — a lakohelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes
torvényszék eldtt is megindithatja.

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

Ha a birdsag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja és az adatkezeldt, illetve
az adatfeldolgozot

e ajogellenes adatkezelési miivelet megsziintetésére,
e az adatkezelés jogszeriiségének helyreallitasara, illetve
e az ¢rintett jogai érvényesiilésének biztositasara pontosan meghatarozott magatartas tantisitasara

kotelezi, €s sziikség esetén egytttal hataroz a kartérités, sérelemdij iranti igényrdl is.
14.8. Tiltakozas joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

e a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az Adatkezelére vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitéséhez vagy az Adatkezeld, adatitvevé vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést hatdlyos jogszabalyi elbiras
rendelte el;

e aszemélyes adat felhaszndlasa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés, kozvélemény-kutatds vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik;

e hatalyos jogszabalyi elirdsokban meghatarozott egyéb esetekben.

Az Adatkezel? a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de
legfeljebb 15 napon beliil megvizsgélja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz és
dontésérdl a kérelmezOt irasban tijékoztatja. Ha az Adatkezeld az érintett tiltakozasanak
megalapozottsagat megallapitja, az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziinteti €s az adatokat zarolja, valamint a tiltakozasrol, tovabba az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovabbitotta és akik kotelesek intézkedni a tiltakozési jog
érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett az Adatkezeld meghozott dontésével nem ért egyet, illetve, ha az
Adatkezeld a kivizsgalasra rendelkezésére allo hatariddt elmulasztja, az érintett — a dontés
kozlésétdl, illetve a hataridd utolsd napjatol szamitott 30 napon beliil — birosdghoz fordulhat.

14.9. Kartérités

Az Adatkezel6 az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével okozott kart koteles megtériteni. Az érintettel szemben az
Adatkezeld felel az adatfeldolgozo éltal okozott karért is.

Az Adatkezeld mentesiil a felel0sség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén
kiviil esd elharithatatlan ok idézte eld.

15. A személyes adatokkal 6sszefiiggb jogok érvényesitése az
érintett halalat kévetéen

Az érintett halalat kovetd 6t éven beliil az elhaltat életében megilletd, személyes adatai
kezelésével kapcsolatos jogokat az érintett altal arra ligyintézési rendelkezéssel, illetve
kozokiratban vagy teljes bizonyito erejii maganokiratban foglalt, az adatkezeldnél tett
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nyilatkozattal — ha az érintett egy adatkezel6nél tobb nyilatkozatot tett, a késdbbi iddpontban
tett nyilatkozattal — meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.

Ha az érintett nem tett erre vonatkozo jognyilatkozatot, a Polgéari Térvénykonyv szerinti
kozeli hozzatartozoja annak hidnyaban is jogosult az elhaltat életében megilletd jogokat
érvényesiteni az érintett halalat kdvetd 6t éven beliil.

Az érintett jogainak érvényesitésére az a kozeli hozzatartoz6 jogosult, aki ezen jogosultsagat
els6ként gyakorolja.

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesitd személyt e jogok érvényesitése — igy kiilondsen
az adatkezeldvel szembeni, valamint a Hatdsag, illetve birosag elotti eljaras — soran az Info tv.
altal az érintett részére megallapitott jogok illetik meg és kotelezettségek terhelik.

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesité személy az érintett halalanak tényét és idejét
halotti anyakonyvi kivonattal vagy birésagi hatarozattal, valamint sajat személyazonossagat —
és kozeli hozzatartozoi mindségét — kdzokirattal kell, hogy igazolja.

Az Adatkezeld, mint adatkezeld kérelemre tajékoztatja az érintett Polgari Torvénykonyv
szerinti kozeli hozzatartozojat a személyes adatokkal 6sszefiiggd jogokkal kapcsolatban
megtett intézkedésekrdl, kivéve, ha azt az érintett kozokiratban vagy teljes bizonyito erejii
maganokiratban foglalt, az adatkezeldnél tett nyilatkozataban megtiltotta.

16. Adatbiztonsagi intézkedések

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

Minden alkalmazott jelen Szabalyzat 3. szamt mellékletében meghatarozott tartalmu
nyilatkozatban vallaljaa munkavégzése soran altala megismert személyes adatok
bizalmassdganak megdrzésére vonatkozo6 titoktartasi kotelezettségét.

Az Adatkezeld a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerek biztonsaga, az
adatkezeléshez hasznalt eszk6zok (a tovabbiakban: adatkezeld rendszer) jogosulatlan
személyek altali hozzaférésének, valamint az adathordozok jogosulatlan olvasasanak,
masolasanak, modositasanak vagy eltavolitasanak megakadalyozasa érdekében

e az alkalmazottak szamara az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papir alapi iratokhoz
a hozzaférést egyarant kizarélag engedélyhez kotdtten biztositja: a jogosultsagok kiosztdsanak
alapelve, hogy csak a munkavégzésiikhoz sziikséges adatokat ismerhetik meg;

e az altala iizemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt 1évé informatikai rendszerekhez hozzaférést
biztositdé munkaallomasokhoz és kiszolgalokhoz (pl.: fajl szerver), illetve adathordozdikhoz
kizarolag a hasznalatukra feljogositott alkalmazottak szamara biztosit hozzaférést;

e a személyes adatot tartalmazé papir alapu, manudlis kezelésii iratokhoz kizardlag az azok
kezelésére feljogositott alkalmazottak férhetnek hozza;

e az alkalmazottnal, illetve az irattarban 1év0 irat tartalméba mas személy vagy kozfeladatot ellatd
szerv — az ¢érintett betekintési joganak biztositdsdn kiviill — kizarolag tevékenységével
Osszefliggésben és a feladatellatashoz sziikséges mértékben vagy jogszabalyi felhatalmazas
birtokaban tekinthet be;

e az illetéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositasa céljabol a személyes
adatot tartalmazé adathordozok, dokumentumok biztonsagos kezelésérdl minden alkalmazott a
,»11szta asztal, tiszta képerny6”-elv alkalmazasaval koteles gondoskodni:

- azugyintézés idétartama alatt kizarolag az aktualis ligyhoz sziikséges iratok lehetnek eldl,
az elektronikus iratok, dokumentumok, valamint az Adatkezel6 altal hasznalt informatikai
rendszerekben kezelt adatok esetében kizardlag az aktudlis ligyintézéshez sziikséges
alkalmazasok, programablakok lehetnek megnyitva a képernydn;

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

e abban az Adatkezel6i helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése torténik, kizarolag
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- amunkavégzés céljabol jelen 1évo alkalmazott, valamint
- az ¢érintett vagy torvényes képviseldje, illetve az érintett altal irasban felhatalmazott
személy tartozkodhat;
személyes adatot tartalmazé iratot az Adatkezel6tdl kivinni — a munkakori feladatellatas altal
indokolt eset kivételével — kizardlag az Intézményvezetd engedélyével lehet; az alkalmazott ebben
az esetben is koteles gondoskodni az irat biztonsagos tarolasarol és kezelésérdl;
mindazon személyes adatot tartalmazo iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar (tovabbiakban:
Levéltar) torténeti értékiinek mindsit, 6rzésre atad a Levéltar részére;
- alevéltari atadas legkorabban az irat keletkezésétdl szamitott 15 év eltelte utan torténhet
meg;
- a levéltari kezelésbe atadott iratok adatvédelméért, a beszallitast kovetéen a Levéltar
felel6s;
az adathordozok, adatkezel6 ¢és informatikai eszkdzok biztonsagardl fizikai védelmi
intézkedésekkel is gondoskodik.

Annak biztositasa érdekében, hogy az adatkezeld rendszer hasznalatara jogosult személyek
kizardlag a hozzaférési engedélyiikben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozza,
tovabba, hogy az adatkezel rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az

abban tarolt személyes adatok jogosulatlan megismerése, modositasa vagy torlése, illetve,
hogy az adatkezel6 rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés utjan
torténd hasznalatanak megakadalyozhato legyen

rrrrr

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 kizardlag azonositast és hitelesitést kovetéen
engedélyezett;

a jelszavas hitelesitést alkalmazd rendszerelemeken kotelezé a jelszavas védelem beallitasa ¢€s
alkalmazasa;

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

az Adatkezel6 minden interneteléréssel rendelkez0 munkadllomasan és az Adatkezeld altal
munkavégzés céljara biztositott mobil infokommunikacidés eszkdzén viruskeresé és virusirtd
funkcionalitassal biré védelmi szoftvert miikodtet.

Annak érdekében, hogy utdlag ellendrizhetd €s megallapithatd legyen, hogy mely személyes
adatokat, mely id6pontban, ki vitt be az adatkezel6 rendszerbe, valamint, hogy ellendrizhetd
¢s megallapithat6 legyen, hogy a személyes adatokat adatatviteli berendezés Utjan mely
cimzettnek tovabbitottak vagy tovabbithatjak, illetve bocsatottdk vagy bocsathatjak
rendelkezésére, az Adatkezeld az altala lizemeltetett, a feliigyelete, irdnyitasa alatt 1évo
informatikai rendszerek esetében kizarolag olyan rendszer alkalmazasat engedélyezi, amely
megfeleld napldzasi funkcionalitassal rendelkezik, azaz képes rogziteni minden eseménnyel
kapcsolatban az annak utolagos vizsgalatdhoz sziikséges és elégséges informaciokat.

Annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitasa soran vagy az
adathordozo széllitasa kdzben torténd jogosulatlan megismerésének, masolasanak,
modositasdnak vagy torlésének megakadalyozasa megvalosithato legyen

e a személyes adatot tartalmazé papir alapq, illetve elektronikus iratok tovabbitasahoz, valamint az

ilyen adatot tartalmazo elektronikus adathordozok szallitasdhoz kapcsoloddan kéotelezéen
alkalmazando tovabbi védelmi intézkedéseket — mint példaul: az adathordozoé fizikai védelme,
titkositas — részletesen szabalyozza, az el6irasok betartasat rendszeresen ellendrzi;

a munkavégzéshez az Adatkezeld altal biztositott mobil adattaroldé vagy beépitett adathordozot
tartalmazo mobil eszk6z6n a munkavégzéshez kapcsolodo informaciok védelmérdl azok fajl- vagy
taroloszintl titkositasdval gondoskodik;

személyes adatot tartalmazd adathordozonak az Adatkezeld feliigyelete aldl torténd ideiglenes
kikertilését (pl.: karbantartas, javitds céljabol torténd elszallitasa esetén) megel6zéen gondoskodik
az adathordozo visszaallithatatlan modu torlésérdl.
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Annak érdekében, hogy lizemzavar esetén az adatkezeld rendszer helyreéllithato legyen,
illetve miikodoképes legyen, a miikddése soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon, tovabba a
tarolt személyes adatokat a rendszer hibas miikddtetésével se lehessen megvaltoztatni az
Adatkezeldaz altala izemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt 1év6 informatikai
rendszerekben tarolt adatokrol rendszeres biztonsagi mentést készit.

Az alkalmazott intézkedések megfeleloségét az Adatkezeld az 5. fejezetben meghatarozott
rendszerességgel feliilvizsgalja és sziikség esetén javitd-, helyesbitd intézkedések
bevezetésével modositja.

17. Fizikai védelmi intézkedések

Az Adatkezel? kiils6 személyek szamara nyitott teriileteire az adott telephely, illetve épiilet
nyitvatartasi idejében barki szabadon beléphet. Az Adatkezeld kiilsé személyek eldl elzart,
védett teriiletein kizarolag a belépésre jogosult alkalmazottak tartézkodhatnak.

Nyitvatartési idon kiviil az Adatkezeld teriiletén kiils6 személy vagy az Adatkezeld szdmara
munkat végz0, szerzddott partner kizarolag az Intézményvezetd erre vonatkoz6 kiilon irdsos —
rendkiviili, indokolt esetben szdbeli — engedélyével, s az altala e feladattal megbizott
alkalmazott feliigyelete mellett tartozkodhat.

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

Adatkezelésre hasznalt teriiletre, helyiségbe kiilsé személyek, illetve munkavégzés céljabol az
Adatkezelovel munkavégzésre iranyuld szerzédéses jogviszonyban allé személyek (pl.:
iizemeltetd, karbantartd, stb.) az adott helyiségben, teriileten tartozkodasra jogosult, a
kiséretiikkel, illetve feliigyeletiikkel megbizott alkalmazott engedélyével 1éphetnek be, s
kizarolag feliigyelet mellett tartdzkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A kiils6 személyek eldl elzart teriileteken a zarhat6 helyiségeket, ha nem tartézkodik mar
benntik a helyiségbe belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagyasat kovetéen minden
alkalommal zart allapotba kell helyezni.

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

Tilos a védelmi eszk6zok funkcionalitasdnak megvaltoztatasa, mint példaul:

e az automatikusan zar6do nyilaszarok kitamasztasa,
e az clektronikus védelmi rendszerek érzékel6inek (pl.: mozgasérzékeld szenzor) letakarasa,

s

Minden alkalmazott koteles azonnal jelezni felettes vezetdje felé, ha a védelmi rendszerek
miukodésében rendellenességet vagy hibat észlel.

18. Az adatkezelbi és az adatfeldolgozoi nyilvantartas és az
elektronikus naplo

Az Adatkezel6 a kezelésében 1év0 személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve
adatfeldolgozasi miiveletekrdl a Szabalyzat 2. szamu mellékletében foglalt tartalommal
nyilvantartast vezet, melyet a Hatosag kérésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.

A személyes adatokkal elektronikus uton végzett adatkezelési miiveletek jogszertiségének
ellendrizhetdsége céljabol az Adatkezeld az ltala hasznalt elektronikus informéacios
rendszerek altal biztositott automatizalt adatkezelési rendszerben (a tovabbiakban:
elektronikus naplo) rogziti

e az adatkezelési miivelettel érintett személyes adatok korének meghatarozasat,
e az adatkezelési miivelet céljat és indokat,
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e az adatkezelési muvelet elvégzésének pontos id6pontjat,
e az adatkezelési muveletet végrehajtd személy megjeldlését,
e aszemélyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitds cimzettjét.

Fentieknek megfeleld elektronikus naplokészitési funkcionalitds meglétét az Adatkezeld a
feliigyelete ala tartozo, altala iizemeltetett, illetve sajat fejlesztésii elektronikus informacios
rendszerek esetében kdvetelményként eldirja; jogszabaly altal kijeldlt kdzpontositott
informatikai szolgaltatotol igénybevett, kozpontilag biztositott elektronikus informacios
rendszer esetén azt a rendszer kdzponti iizemeltetdje biztositja.

Az elektronikus naploban rogzitett adatok kizardlag az adatkezelés jogszeriiségének
ellendrzése, az adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitése, tovabba biintetdeljaras
lefolytatasa céljabol ismerhetok meg €s hasznalhatok fel. A Hatosag, illetve az e célbol
jogszabalyban meghatarozott tevékenységet folytatd személy €s szervezet részére — azok erre
iranyul6 kérelmére — az Adatkezel6 az elektronikus naplé tartalmahoz hozzaférést biztosit,
illetve abbdl résziikre adatot tovabbit.

Az adatkezel6i és az adatfeldolgozoi nyilvantartasban, valamint az elektronikus naploban
rogzitett adatokat a kezelt adat torlését kovetd tiz évig kell megorizni.

19. Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatdsvizsgdlat, el6zetes
konzultacio

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

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

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

e az adatkezeléséhez fiiz6d6 jogos érdek meghatarozasa, leirdsa (a jogszabalyi alapok
megjeldlésével);

e az adatkezelés célja, jellemzdi (kezelt adatok kore, az adatkezelés sziikséges id6tartama);

e az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyat képezd személyes adatok feltétleniil sziikséges
és alkalmas voltdnak bemutatasa;

e annak vizsgalata és bemutatasa, hogy rendelkezésre all-e alternativ, az érintett szempontjabol
kevésbé korlatozé megoldas, mellyel a jogos érdek érvényesitése biztosithato;

e azérintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatasa;

e az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;

e annak vizsgalata és bemutatdsa, hogy az adatkezeld jogos érdekén alapulva végzett adatkezelés az
érintett jogait aranyosan korlatozza.

Az Adatkezeld a tervezett, hozzajaruladson alapuld adatkezelés megkezdését megelézéen
felméri, hogy a tervezett adatkezelés annak koriilményeire, igy kiilondsen céljara, az
érintettek korére, az adatkezelési miiveletek soran alkalmazott technologiara tekintettel
varhatoan milyen hatasokat fog gyakorolni az érintetteket megilletd alapvetd jogok
érvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockdzatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valdsziniisitheten az
érintetteket megilletd, valamely alapvetd jog érvényesiilését Iényegesen befolyasolja (a
tovabbiakban: magas kockazatu adatkezelés), az Adatkezeld az adatkezelés megkezdését
megeldzden irasban elemzést készit arrdl, hogy a tervezett adatkezelés az érintetteket
megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére milyen varhaté hatasokat fog gyakorolni (a
tovabbiakban: adatvédelmi hatdsvizsgalat).
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Az adatvédelmi hatasvizsgalat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési miiveletek
altalanos leirdsat, az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezelo altal
azonositott kockazatok leirasat és jellegét, az e kockazatok kezelése céljabol tervezett,
valamint a személyes adatokhoz fliz6d0 jog érvényesiilésének biztositasara iranyuld, az
adatkezel6 altal alkalmazott intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat eredménye alapjan megallapithato, hogy a tervezett
adatkezelés — az Adatkezeld altal az adatkezeléssel jar6 kockazatok mérsékléséhez sziikséges
intézkedések megtételének hidnyaban — magas kockazati lenne vagy a Hatosag altal
kozzétett, magas kockazatu adatkezelésnek mindsitett adatkezelés-tipus korébe tartozik, az
Adatkezeld az adatkezelés megkezdését megeldzden konzultaciot kezdeményez a Hatdsaggal
(a tovabbiakban: eldzetes konzultacid).

Az Adatkezel0 az elézetes konzultacio kezdeményezésével egyidejiileg a Hatosag
rendelkezésére bocsatja az adatvédelmi hatdsvizsgalat eredményét, tovabba gondoskodik a
Hatosag altal az esetlegesen feltart hidanyossagok megsziintetésére vonatkozoan javasolt
intézkedések végrehajtasarol.

Kotelezd adatkezelés esetén az adatvédelmi hatasvizsgélatot, illetve az elézetes konzultaciot
az adatkezelést el6ir6 jogszabaly elokészitoje folytatja le.

20. Az adatvédelmi incidensek kezelése

Az Adatkezeld az altala, illetve a megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal kezelt adatokkal 6sszefiiggésben felmertilt adatvédelmi incidenst
haladéktalanul, de legfeljebb az adatvédelmi incidensrdl valod tudomasszerzését kovetden
hetvenkét oraval koteles bejelenteni a Hatosagnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

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

e az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatas nyujtasara kijelolt mas kapcsolattartd nevét
és elérhetOségi adatait;
az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd kovetkezményeket, és
az Adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az adatvédelmi
incidensb6él ered6 esetleges hatranyos kovetkezmények mérséklését célzd és egyéb —
intézkedéseket.

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

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

Ha az adatvédelmi incidens val6dsziniisithetéen az érintettet megilletd valamely alapvetd jog
érvényesiilését Iényegesen befolyasold kovetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas
kockézati adatvédelmi incidens), illetve ha a bejelentés alapjan a Hatosag az adatvédelmi
incidenst magas kockazatinak mindsiti, az Adatkezel6 az érintettet az adatvédelmi incidensrdl
haladéktalanul t4jékoztatni kdteles, amennyiben az érintett tajékoztatasat jogszabalyi eldiras
nem zarja ki, nem korlatozza vagy nem irja eld a tajékoztatas késleltetett teljesitését, illetve
nem mentesiti fel az Adatkezel6t a tajékoztatds megtételi kotelezettsége alol.

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

Amennyiben az érintett kozvetlen tajékoztatdsa csak az Adatkezeld aranytalan eréfeszitésével
lenne teljesithetd, az Adatkezeld az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel 6sszefiiggd
megfeleld tajékoztatast a honlapjan vagy egyéb — barki altal hozzaférhetd — modon kozzétett
informaciok utjan biztositja.
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21. Panaszkezelés

Az Adatkezel6 a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eléirasok teljesitésének és az
érintettek jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekében adatvédelmi tisztviseldt nevez ki,
illetve biz meg.

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

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

V. Kozérdeki adatok kezelése

22. A kézérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyai

Kozérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellato szerv feladat- és hatdskorében eljard
személy neve, feladatkore, munkakdre, vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval
Osszefiiggd egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek
megismerhetdségét torvény eldirja.

Ha torvény masként nem rendelkezik, kozérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly vagy allami,
illetdleg helyi 6nkormanyzati szervvel kotott szerzddés alapjan kotelezden igénybe veendd
vagy mas modon ki nem elégithetd szolgaltatast nyujto szervek vagy személyek kezelésében
1évo, e tevékenységiikre vonatkozd, személyes adatnak nem mindsiild adat.

Az Adatkezel6 hataskorébe tartozo dontés meghozatalara iranyulo eljaras soran készitett vagy
rogzitett, a dontés megalapozésat szolgald adat a keletkezésétdl szdmitott tiz évig nem
nyilvanos, amennyiben mas jogszabaly ezen id6tartam tekintetében eltérden nem rendelkezik.
Ezen adatok megismerését — az adat megismeréséhez €s a megismerhetdség kizardsahoz
fiiz6do kozérdek sulyanak mérlegelésével — az Intézményvezetd engedélyezheti.

A kozérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adat nem ismerhetd meg, ha az a mindsitett adat
védelmérdl szolo 2009. évi CLV. toérvény alapjan mindsitett adat.

23. A kézérdekii adat megismerése iranti igény

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

A megkereséseket az Intézményvezetd szamara kell tovabbitani, aki felelds az ezzel
kapcsolatos feladatok jogszer(i végrehajtasaért.

A megkeresések teljesitésére vonatkoz6 dontés meghozataldban, valamint az eldiradsoknak
megfeleld teljesitésében az adatvédelmi tisztviseld sziikség €s 1gény szerint szakmai
tdmogatast nyujt.

Ha az adatigénylés nem egyértelmi, az Adatkezeld felhivja az igényl6t az igény
pontositasara.

Ha torvény masként nem rendelkezik, az adatigényld személyes adatai csak annyiban
kezelhetdk, amennyiben az az igény teljesitéséhez és a masolatkészitésért megallapithatd
koltségtérités megfizetéséhez sziikséges. Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését
kovetden az igényld személyes adatait haladéktalanul tordlni kell.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld igénynek a kérelmet kovetd legrovidebb 1d6 alatt,
legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget kell tenni. Ha az adatigénylés jelentds terjedelmil,
illetve nagyszdmu adatra vonatkozik, ez a hatarid6 egy alkalommal 15 nappal
meghosszabbithato. Errdl az igényldt az igény kézhezvételét kovetd 15 napon beliil
tajékoztatni kell.
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Az adatokat tartalmaz6 dokumentumrol vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi modjatol
fliggetleniil az igényld masolatot kaphat. A masolat készités koltségtéritésének osszegérdl az
igényl6t az igény teljesitését megeldzden tajékoztatni kell.

Ha a kozérdeki adatot tartalmazé dokumentum az igényl6 altal meg nem ismerhet6 adatot is
tartalmaz, a méasolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Ha a kért adatot korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hozta az Adatkezelo, az
igény teljesithetd az adatot tartalmaz6 nyilvanos forras megjelolésével is.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6t megilletd
jogorvoslati lehetéségekrol vald tajékoztatassal egyiitt, 15 napon beliil irasban vagy — ha az
igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell az
igénylot.

Az elutasitott kozérdekli adatigénylésekrdl az Adatkezeld jelen Szabalyzat 4. szamu
mellékletében meghatarozott tartalommal nyilvantartast vezet, amely alapjan minden évben
januar 31.-ig tajékoztatja a Hatosagot az clutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitasok
indokairol.

24. Az elektronikus kézzététel kbtelezettsége

Az Info tv. alapjan kotelezden kozzéteendd kozérdekili adatokat internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozast6l mentesen, kinyomtathato és
részleteiben is adatvesztés és torzulas nélkiil kimasolhaté modon, a betekintés, a letoltés, a
nyomtatas, a kimasolas és a haldzati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen kell
hozzéaférhetové tenni (elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes
adatok kozléséhez nem kothetd.

A kozzétételre szolgald honlapon kozérthetd formaban tdjékoztatast kell adni a kozérdekii
adatok egyedi igénylésének szabalyairdl. A tajékoztatasnak tartalmaznia kell az igénybe
vehetd jogorvoslati lehetdségek ismertetését is.

Az elektronikusan kozzétett adatok — ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — a honlaprol
nem tavolithatok el.

A kozérdek adatok elektronikus formaban torténd kozzé-, illetve hozzaférhetové tételérdl az
Intézményvezetd rendelkezik.

Az Adatkezeld internetes honlapjan kozzétett kozérdekli informaciok, adatok helyességéért az
Intézményvezetd felel.

V. Specialis rendelkezések

25. Egészségligyi adatok kezelése

Adatkezeld feladatellatasa, szolgéltatdsainak nyujtasa soran személyes és egészségligyi
adatokat egyarant kezel.

A személyes és egészségligyi adatok kezelésével megbizott alkalmazott koteles az adatok
bizalmassaganak megbrzését az adatkezelési folyamat teljes idGtartama alatt biztositani.
Ennek érdekében kiilondsen:

e az adatok kezelésére, tarolasara hasznalt munkateriiletek, helyiségek fizikai
védelmérdl (pl.: felligyelet nélkiil hagyott iroda, illetve helyiség bezarasa)
gondoskodni;

o kiils6é személyek altal hozzaférhetd, nyitott teriileteken elhelyezett, adatkezelésre
hasznalt munkaallomast, szamitogépet ideiglenes, rovid iddtartamra torténd
feliigyelet nélkiil hagyasa esetén is kdtelezden zarolni;
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e a hasznalaton kiviili, személyes és egészségligyi adatokat tartalmazé iratokat,
dokumentumokat elzarni — amennyiben helyben nem biztosithaté elzarasuk, akkor
zarhato helyre szallitani.

26. Munkavégzéshez biztositott adatkezel6 eszk6z6k magancélu
hasznalata

Az Adatkezeld a munkavégzéshez biztositott szadmitastechnikai, infokommunikacios vagy
elektronikus eszk6zok esetében nem koti ki, hogy azokat az alkalmazottak kizarélag a
munkavégzéshez hasznalhatjak, ebbol kovetkezéen azok magéancélu hasznalata is
engedélyezett.

A munkavégzéshez biztositott adatkezelésre alkalmas eszk6zok hasznalatat és adattartalmat
az Adatkezeld, mint munkaltatd jogosult ellendrizni. Az Adatkezeld elézetesen tajékoztatni
koteles az alkalmazottat azoknak a technikai eszkdzoknek az alkalmazasarol, amelyek az
ellenérzésére szolgalnak. Az ellenérzés és az annak soran alkalmazott eszk6z6k, modszerek
nem jarhatnak az emberi méltosdg megsértésével. Az alkalmazott magénélete nem
ellendrizheto.

Az ellendrzést az alkalmazott vezetdje jogosult elrendelni, ugyanakkor koteles az ellendrzést
megeldzden az eszkoz hasznalatara jogosult alkalmazottat az ellendrzés tényérol, céljarol és
idépontjardl elézetesen tdjékoztatni, valamint biztositani azt, hogy az ellenérzés alkalméaval az
eszk6zon tarolt adatokba torténd betekintés az alkalmazott jelenlétében torténjen.
Amennyiben az alkalmazott jelenléte barmilyen okbdl akadalyozott és hozzéjarulasa
elzetesen beszerezhetd, abban az esetben erre vonatkozé irasos hozzajarulasat az ellendrzést
elrendel6 vezetd koteles beszerezni.

Az alkalmazott feleldssége és feladata, hogy a szdmara hasznalatra atadott eszk6zon
magancély, illetve személyes adatait az adott eszkdz tipusanak, illetve technologiai
lehetdségeinek megfelelden szeparalt modon, az eszkoz elkiilonitett tarteriiletén (pl.: kiillon
konyvtarban vagy adathordozon) tarolja, s errdl az ellendrzés elétt az ellendrzést végzot
tajékoztassa, valamint az eszk6z visszaadasa eldtt magancély, illetve személyes adatait az
eszkozrdl eltavolitsa.

Az Adatkezeld az altala a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikacios
vagy elektronikus eszk6zok visszavétele, karbantartésa, illetve leselejtezése alkalmaval az
eszk6zon tarolt adatok tartalmat nem koteles vizsgalni vagy azokrdl biztonsagi mentést
késziteni, az adatok esetleges megsemmistiléséért, torléséért felelosséget nem vallal. Az
eszkOz Gjrahasznositasat, illetve selejtezését megel6zden az adathordozo6 tartalméat az
Adatkezeld az adatok visszaallithatatlansagat garantalo torlési eljaras (pl.: tobbszords
feliiliras), illetve egyéb e célra alkalmas technologia alkalmazasaval hajtja végre (pl.:
rombolas, fizikai megsemmisités).

64



VI. Zaro rendelkezések

A Szabalyzat kiadasa napjan 1ép hatalyba €s visszavonasig érvényes.

A Szabalyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatalya ala tartoz6 alkalmazott koteles
betartani. A szabalyzatban foglaltak be nem tartasa esetén az Adatkezeld jogosult hatranyos
jogkovetkezményeket alkalmazni.

Amennyiben a szabalyokat nem az Adatkezeld személyi allomanyaba tartozé személy sérti
meg, akkor az Intézményvezetd az Adatkezeld jogi képviseldjének bevonasaval megvizsgalja
a jogi lépések megtételének indokoltsagat €s megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Csakanydoroszlo, 2021. 07. 08.

Gérnyiné Balint Agota

igazgato
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VIl. Mellékletek

27. 1. szamu melléklet — Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatban foglalt el6irasokat, szabalyokat

megismertem ¢és tudomasul veszem, hogy azokat munkavégzésem soran koteles vagyok
betartani.

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

Adatkezeloi nyilvz’mtarta’ls5

Adatkezel neve és elérhetéségei’:

Adatvédelmi tisztviselo neve és elérhetoségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kore:

Kezelt adatok kore:

Profilalkotas alkalmazasra keriil-e?
(Igen / Nem)

Adattovabbitas cimzettje(i)’:

Nemzetkozi adattovabbitas esetén a
tovabbitott adatok kore:

Az adatkezelési miiveletek jogalapja®:

A kezelt személyes adatok torlésének
idépontja’:

Adatbiztonsagi intézkedések™’:

Adatvédelmi incidensek adatai’':

Hozzaférés korlatozas, megtagadas indokai':

> Adatkezelésenként kiilon tablazat toltendd!

®[deértve, felsorolva minden egyes kozos adatkezel6t is.

" Amennyiben torténik adattovabbitas.

® Ideértve az adattovabbitast is.

° Amennyiben ismert.

10 Az adatkezel§ altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések éltalanos leirasa.

' A kezelt adatokkal 5sszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekovetkezésének koriilményei, azok
hatasai és a kezelésiikre tett intézkedések.

12 Az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozo vagy megtagadé intézkedések jogi és ténybeli
indokai.
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Adatfeldolgozdi nyilvz’mtartzis13

Adatkezel6 neve és elérhetdségei™:

Adatfeldolgozo neve és elérhetdségei:

Tovabbi adatfeldolgozd(k) neve és
elérhetdségei’:

Adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetéségei’®:

Az adatkezelési miiveletek tipusai'':

Nemzetkozi adattovabbitds esetén a cimzett
harmadik orszag vagy nemzetkozi szervezet':

Adatbiztonsagi intézkedések™:

"> Adatfeldolgozasra vonatkozé megbizasonként kiiln tablazat téltendé!

 Aki az adatfeldolgozassal megbizta vagy arrél rendelkezett.

> Amennyiben relevéns.

1° Az adatfeldolgoz6 adatvédelmi tisztviseléje.

" Amelyek végrehajtasaval az Adatkezeld megbizta.

'8 Ha torténik nemzetkdzi cimzett felé adattovabbités.

9 Az adatfeldolgozo altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasa.
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29. 3. szamu melléklet
Titoktartasi nvilatkozat

Alulirott (név,
beosztas/munkakdr) ezuton visszavonhatatlan és feltétel nélkiili kotelezettséget vallalok arra,
hogy a Csakanydoroszl6i Harangvirag Ovoda és Bolcsddével (a tovabbiakban:
Munkaltatd) fennall6 munkaviszonyom ideje alatt a munkavégzésem soran tudomasomra jutod
informaciokat, igy kiilondsen az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27.-én kiadott,
2018. majus 25.-tdl hatalyos, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo (EU) 2016/679 rendeletében (GDPR: General Data
Protection Regulation — altalanos adatvédelmi rendelet), valamint az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény (Info tv.)
alapjan személyes adatoknak mindsiilé informacidkat bizalmasan, johiszemtien és
tisztességesen eljarva, a Munkaltato altal az adatok biztonsagos kezelésére meghatarozott
szabalyok maradéktalan betartasaval kezelem.

Tudomasul veszem, hogy a személyes adatok illetéktelenek altal torténd megszerzése,
hasznositasa, masokkal valo kozlése vagy nyilvanossagra hozatala a Munkaltat6 jogos
pénziigyi, gazdasagi érdekét sértené vagy veszélyeztetné, azok a Munkaltaté tulajdonat
képezik, illetve az adatkezelés megfeleloségéért a vonatkozd, hatalyos jogszabalyi eldirdsok
alapjan feleldsség terheli.

Jelen nyilatkozatom alairasaval felelésséget vallalok azért, hogy a munkavégzésem soran
barmilyen mddon tudomdsomra jutott, illetve birtokomba keriilt személyes adatokat a
Munkaltaté eldzetes és kifejezett irasbeli hozzéjarulasa nélkiil semmilyen moédon nem adom
at, nem k6z16m azok megismerésére nem jogosult személyek szamara, nem hozom
nyilvanossagra, valamint nem hasznalom fel sajat javamra vagy barmely egyéb harmadik fél
javara, azokrdl nem készitek engedély nélkiil masolatot, valamint, hogy minden ésszerii
eldvigyazatossagi intézkedést megteszek a személyes adatok biztonsagos kezelése érdekében.
Tudomasul veszem, hogy titoktartasi kotelezettségem, illetve megsértésének kovetkezményei
id6ében korlatlanul terhelnek, valamint, hogy a titoksértéssel okozott karért polgari jogi
(kartéritési) és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

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

Kelt: Csdkanydoroszlo, 2021. jalius 08.

alairas

69



30. 4. szamu melléklet — Kézérdekii adatigénylések nyilvantartasa

Adatigénylés Adatigénylés targya: Az elutasitas indoka:
idopontja:
(datum)
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ADATKEZELOI NYILVANTARTAS

Adatkezel6 neve: Csakanydoroszl6i Harangvirag Ovoda és Bolcséde
Adatkezeld elérhetdségei: 9919 Csakanydoroszlo, Jozsef Attila u. 6.
Adatvédelmi tisztviselO neve: Dr. Papp Balint

Adatvédelmi tisztvisel6 elérhetdsége: drpapp.balint@hanganov.hu

A nyilvantartds legutols6 modositasanak | 2025. szeptember 4.

datuma:

Jelen dokumentum célja, hogy az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27.-én kiadott,
2018. majus 25.-t6l hatalyos, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szol6 (EU) 2016/679 rendelete (GDPR: General Data
Protection Regulation — altalanos adatvédelmi rendelet) 30. cikkének (1) bekezdésében,
valamint az informacids 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi
CXIL. torvényben (Info tv.) foglalt eldirasoknak megfelelden az Adatkezeld, az altala a
felelosségébe tartozdan végzett adatkezelési tevékenységekrdl torténd nyilvantartas vezetési
kotelezettségének teljesitését biztositsa.

Az adatkezel6i nyilvantartas tartalmazza az Adatkezeld mindenkori, aktudlisan folytatott
adatkezeléseirdl egyesével a fenti jogszabalyi kovetelményeknek megfeleld informacidkat. A
nyilvantartas aktualizalasarol és mindenkori hatalyos valtozatanak papir alapon torténd
megOrzésérdl Adatkezeld koteles gondoskodni.

A valtozasok atvezetésének idopontjat jelen oldal tetején szerepld tablazatban a nyilvantartas
legutolsd modositasanak datuma jelzi.
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Adatkezelés megnevezése:

Zart Facebook csoportban megjelenitett kép- és
videodfelvételek

Az adatkezelés célja:

A weboldal latogatoinak tdjékoztatasa.

Erintettek kore: A felvételeken szerepld, azonosithatd, felismerheté természetes
személyek.

Kezelt adatok kore: Természetes személyek képmasa.

Profilalkotas alkalmazasra | Nem

keriil-e?

Adattovabbitas Adattovabbitas nem torténik.

cimzettje(i):

Nemzetkozi adattovabbitas | -

esetén a tovabbitott adatok

kore:

Az adatkezelési miiveletek | Az adatkezelés az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az

jogalapja:

informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvényben, illetve a
GDPR 6. cikk 1. a) pontjaban eldirtak szerint dnkéntes hozzajarulason
alapul.

A kezelt személyes adatok
torlésének id6pontja:

Az érintett hozzajarulasanak visszavonasat (torlés kérése) kovetden egy
napon beliil, illetve az adott tartalom vagy a weboldal torlésekor.

Adatbiztonsagi A weboldal adminisztracios feliilete, valamint a weboldalt kiszolgalo

intézkedések: informatikai eréforrasok hozzaférési és jogosultsagi rendszerrel védettek.
Adatkezel6 a feliigyelete ala tartozd, a rendszerhez torténd hozzaférésre
hasznalhat6 informatikai eszk6zok (pl.: munkaallomasok) mindegyikén
azonositas és hitelesités alkalmazasaval (jelszavas védelem), naprakész
virusvédelmi rendszer tizemeltetésével és a gyartok altal kiadott szoftver
biztonsagi frissitések automatikus telepitésével, tovabba rendszeres
biztonsdgi mentések elvégzésével Dbiztositia a kezelt adatok
bizalmassaganak, sértetlenségének és rendelkezésre allasanak védelmét.

Adatvédelmi  incidensek

adatai:

Hozzaférés korlatozas,

megtagadas indokai:
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Adatkezelés
megnevezeése:

Erdeklédés, kapcsolatfelvétel sordn  kezelt

személyes adatok

Az adatkezelés célja:

Az érdeklddd tajékoztatdsanak biztositasa.

Erintettek kore: Adatkezel6vel kapcsolatba [épd természetes, illetve jogi személyek.
Kezelt adatok kore: A kapcsolattartasra az alabbi adatok koziil az tigyfél altal Onkéntesen
megadott adatok:
o név (kapcsolattartd vagy cég neve),
e cmail cim,
o telefonszam,
e cim (postacim).
Profilalkotas Nem
alkalmazasra keriil-e?
Adattovabbitas Adattovabbitas nem torténik.
cimzettje(i):
Nemzetkozi -

adattovabbitas esetén
a tovabbitott adatok
kore:

Az adatkezelési | Az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
miveletek jogalapja: | 2011. évi CXII. torvényben, illetve a GDPR 6. cikk 1. a) pontjaban eldirtak
szerint Onkéntes hozzajarulason alapul6 adatkezelés.

A kezelt személyes | Amennyiben a kapcsolatfelvétel targydban jogszerlien igény érvényesitheto,

adatok torlésének | annak igazolhatosaga céljabol legfeljebb 5 éven beliil.

idépontja:

Adatbiztonsagi Az adatok kezelése az Adatkezelo altal hasznalt levelez6 rendszerben, illetve

intézkedések: telefonon vagy levélben torténd megkeresés esetén papir alapon keriil
rogzitésre, illetve torténik.
Az igénybe vett levelezd rendszer hozzaférési- €s jogosultsagi rendszerrel
védett.
Adatkezel6 a feliigyelete alda tartozo, a levelezd rendszerhez torténd
hozzaférésre hasznalhatd informatikai eszk6zok (pl.: munkadllomasok)
mindegyikén azonositas és hitelesités alkalmazasaval (jelszavas védelem),
naprakész virusvédelmi rendszer lizemeltetésével és a gyartok altal kiadott
szoftver biztonsagi frissitések automatikus telepitésével, tovabba rendszeres
biztonsagi mentések elvégzésével biztositja a kezelt adatok bizalmassaganak,
sértetlenségének és rendelkezésre allasanak védelmét.
Az érdeklodok személyes adatait tartalmazo papir alapu adathordozokat
Adatkezel6 az iratkezelés altalanos szabalyai szerint tarolja és kezeli.
Az iratkezelés Adatkezeld zart teriiletein, védett helyiségeiben torténik.
Az iratokhoz kizarolag Adatkezel6 erre feljogositott munkavallaloi férhetnek
hozza.

Adatvédelmi

incidensek adatai:

Hozzaférés

korlatozas,

megtagadas indokai:
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Adatkezelés
megnevezeése:

Szerzédéses partnerek adatainak kezelése

Az adatkezelés célja:

Adatkezeld szerzddéses partnereinek nyilvantartdsa, partnerekkel vald
kapcsolattartas biztositasa, tovabba jogszabalyi kotelezettség teljesitése.

Erintettek kore:

Adatkezel0 szerzodéses partnerei

Kezelt adatok kore:

A szerzddéses partnerek (jogi személyek), illetve képviseldi, kapcsolattartoi
(természetes személyek) beazonositasahoz, a velik  torténd
kapcsolattartashoz, a szerz6dés jogszeriiségének igazolasahoz (pl.:
atlathatosagi nyilatkozatok), tovabba a szamlak- és egyéb pénziigyi
bizonylatok kiallitasahoz sziikséges adatok kdziil az alabbi adatok:

e név (cég tulajdonosa, képviseldje, kapcsolattartdja neve),

e lakcim,

e addszam,

e email cim,

o telefonszam.

Profilalkotas Nem

alkalmazasra keriil-e?

Adattovabbités e Magyar Allamkincstar
cimzettje(i): e Nemzeti Ado- és Vamhivatal
Nemzetkozi -

adattovabbitas esetén
a tovabbitott adatok
kore:

Az adatkezelési e az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény,
miiveletek jogalapja: e anemzeti vagyonrdl szol6 2011. évi CXCVLI. tdrvény,
e Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX.
torvény,
e akdzbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIL. torvény,
a Polgari Torvénykonyvrdl szo616 2013. évi V. torvény,
e az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
sz616 2011. évi CXIL. térvény,
e az adozas rendjérdl szolo 2017. évi CL. térvény,
e aszamvitelrdl szol6 2000. évi C. térvény
A kezelt személyes | A szerzddések jogszabalyban meghatarozott megérzési ideje 10 év.
adatok torlésének | A szerzodéskotéshez kapcsolodo atlathatésagi nyilatkozatok megdrzése a
idépontja: szerzddésbol eredd kovetelések eléviiléséig tarthat.
A szerz6dés teljesitéséhez kapcsolodd pénziigyi bizonylatok (pl.: szamlak)
megOrzési ideje 5, illetve az adoligyi onellendrzés biztosithatésaga érdekében
legfeljebb 8 év. Ennek elteltével Adatkezeld torli, illetve leselejtezi és
megsemmisiti a bizonylatokat.
Adatbiztonsagi A szerz6dott partnerekkel torténd kapcesolattartas az Adatkezeld altal hasznalt
intézkedések: levelezd rendszerben, illetve telefonon vagy irasos formaban, levélben

torténik.

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

Adatkezeld a feliigyelete ala tartozo, a szerzodésekhez kapcsolodd adatok
feldolgozasat, kezelését szolgald helyi, illetve kozponti {lizemeltetésii
szakrendszerekhez torténé hozzaférést biztositd informatikai eszkozok (pl.:
munkaallomasok) mindegyikén azonositds ¢€s hitelesités alkalmazasaval
(jelszavas védelem), naprakész virusvédelmi rendszer iizemeltetésével és a
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gyartok altal kiadott szoftver biztonsagi frissitések automatikus telepitésével,
tovabba rendszeres biztonsdgi mentések elvégzésével biztositja a kezelt
adatok bizalmassaganak, sértetlenségének és rendelkezésre allasanak
védelmét.

A szerzddéses partnerek személyes adatnak mindsiild adatait tartalmaz6 papir
alapu adathordozokat Adatkezeld az iratkezelés altalanos szabalyai szerint
tarolja és kezeli.

Az iratkezelés Adatkezel0 zart teriiletein, védett helyiségeiben torténik.

Az iratokhoz kizardlag Adatkezeld erre feljogositott munkavallaléi férhetnek
hozza.

Adatvédelmi
incidensek adatai:

Hozzaférés korlatozas,
megtagadas indokai:

Adatkezelés
megnevezeése:

Kéznevelési feladat ellatasahoz
adatkezelés — ellatottak nyilvantartasa

kapcsolodo

Az adatkezelés célja:

Jogszabalyi kotelezettség teljesitése (ellatottak nyilvantartasa)

Erintettek kore: Adatkezel6 altal biztositott ellatds igénybe vételére jogosult természetes
személyek
Kezelt adatok kore: A koznevelési torvény alapjan a nyilvantartott gyermekek, illetve torvényes
képviseldik alabbi adatai:
e gyermek neve,
e neme,
o sziiletési helye és ideje,
e tarsadalombiztositasi azonosito jele,
e oktatasi azonositd szama,
e anyjaneve,
e lakohelye, tartozkodasi helye,
e Allampolgarsaga,
e sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi €s magatartasi
nehézsége tényét,
e jogviszonya adatai.
Profilalkotas Nem
alkalmazasra keriil-e?
Adattovabbitas A jogszabalyi kotelezettség alapjan vezetett kozponti nyilvantartasokhoz
cimzettje(i): kapcsolodo, illetve statisztikai adatszolgaltatasok cimzettjei, tovabba
jogszabalyban meghatarozott esetekben az illetékes felettes szervek (pl.:
fenntarto), eljaré hatosagok.
Nemzetkozi -

adattovabbitas esetén
a tovabbitott adatok
kore:

Az adatkezelési
miveletek jogalapja:

e anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

e Magyarorszadg helyi dnkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX.
torvény

e az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
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sz616 2011. évi CXIL. térvény

A  kezelt
adatok
idépontja:

személyes
torlésének

Adatbiztonsagi
intézkedések:

Adatkezel6 a feliigyelete ala tartozo, az ellatottak adatainak feldolgozasat,
kezelését szolgaldé helyi informatikai rendszerekhez, illetve a kozponti
tizemeltetésli szakrendszerekhez hozzaférést biztositd informatikai eszkozok
(pl.: munkaallomasok) mindegyikén azonositas és hitelesités alkalmazasaval
(jelszavas védelem), naprakész virusvédelmi rendszer ilizemeltetésével és a
gyartok altal kiadott szoftver biztonsagi frissitések automatikus telepitésével,
tovabba rendszeres biztonsagi mentések elvégzésével biztositja a kezelt
adatok bizalmassaganak, sértetlenségének és rendelkezésre allasdnak
védelmét.

Az ellatottakkal, illetve torvényes képviseldikkel torténd elektronikus
kapcsolattartashoz igénybe vett levelez6 rendszer hozzaférési- és jogosultsagi
rendszerrel védett.

Az ellatottak, illetve torvényes képviseldik személyes adatait tartalmazo papir
alapu adathordozokat Adatkezeld az iratkezelés altalanos szabalyai szerint
tarolja és kezeli.

Az iratkezelés Adatkezel0 zart teriiletein, védett helyiségeiben torténik.

Az iratokhoz kizarolag Adatkezel erre feljogositott munkavallaloi férhetnek
hozza.

Adatvédelmi
incidensek adatai:

Hozzaférés korlatozas,
megtagadas indokai:

Adatkezelés megnevezése:

Rendezvényen rogzitett kép- és video felvételek

Az adatkezelés célja:

A nyilvanossag tajékoztatasa, az intézmény, illetve az altala szervezett
rendezvények, programok népszeriisitése.

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

Kezelt adatok kore: Természetes személyek képmasa.

Profilalkotas alkalmazasra | Nem

keriil-e?

Adattovabbitas Adattovabbitas nem torténik.

cimzettje(i):

Nemzetkozi adattovabbitas
esetén a tovabbitott adatok
kore:

Az adatkezelési miiveletek
jogalapja:

Az adatkezelés az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL torvényben, illetve a
GDPR 6. cikk 1. a) pontjaban eldirtak szerint dnkéntes hozzéjarulason
alapul.

A kezelt személyes adatok
torlésének id6pontja:

Az érintett hozzajarulasanak visszavonasat (torlés kérése) kovetden egy
napon beliil.

Adatbiztonsagi
intézkedések:

Adatkezel6 a feliigyelete ald tartozo, a rogzitett kép- és videofelvételek
tarolasat, megdrzését szolgald  informatikai  eszk6zok  (pl.:
munkadllomasok) mindegyikén azonositds €s hitelesités alkalmazasaval
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(jelszavas védelem), naprakész virusvédelmi rendszer lizemeltetésével és
a gyartok altal kiadott szoftver biztonsagi frissitések automatikus
telepitésével, tovabbd rendszeres biztonsagi mentések elvégzésével
biztositja a kezelt adatok bizalmassaganak, sértetlenségének ¢és
rendelkezésre allasanak védelmét.

Adatvédelmi  incidensek
adatai:

Hozzaférés korlatozas,
megtagaddas indokai:
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Adatkezelés
megnevezeése:

Alldspélyézatra jelentkez6k adatai

Az adatkezelés célja:

Adatkezel6 mikddése folyamatos biztositasahoz sziikséges humaner6forras
biztositasa, a munkakdr betdltésére alkalmas (megfelelé kompetenciakkal
rendelkezd) palyazo kivalasztasa.

Erintettek kore:

Adatkezel6 meghirdetett allaspalyazataira jelentkezd természetes személyek.

Kezelt adatok kore:

Az allashirdetésre jelentkezOk beazonositasahoz, a velik torténd
kapcsolattartashoz, valamint a munkakdr betdltésére vald alkalmassaguk
elézetes elbiralasahoz sziikséges alabbi adatok:
o fénykép,
vezetéknév/utonév,
sziiletési név,
anyja neve,
neme,
sziiletési hely, 1d6,
csaladi allapot,
allampolgarsag,
allando lakcim,
ideiglenes lakcim (tartozkodasi hely),
telefonszam(ok),
fax,
e-mail cim,
honlap,
onéletrajz,
képesitést, szakképzettséget igazold dokumentumok.

Profilalkotas
alkalmazasra keriil-e?

Nem

Adattovabbitas
cimzettje(i):

Adattovabbitas nem torténik.

Nemzetkozi
adattovabbitas esetén
a tovabbitott adatok
kore:

Az adatkezelési
miveletek jogalapja:

e akozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL torvény

e amunka térvénykdnyveérdl szolo 2012. évi L. térvény

e az informacids onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol
52616 2011. évi CXIL. térvény

A kezelt személyes

A benyujtott allaspalyazat elbiralasat kovetden sikertelen palyazat esetén a

adatok torlésének | palyazd szamara Adatkezel$ visszajuttatja a benyujtott palyazati anyagokat.

idépontja: Amennyiben a palyazod nem veszi at azokat, akkor Adatkezel6 90 nap
elteltével torli, megsemmisiti az adatokat.

Adatbiztonsagi Adatkezel6 a feliigyelete ala tartozo, az adatok feldolgozasara, kezelésére

intézkedések: szolgalo rendszerhez torténd hozzaférésre hasznalhato informatikai eszk6zok

(pl.: munkaallomésok) mindegyikén azonositas és hitelesités alkalmazasaval
(jelszavas védelem), naprakész virusvédelmi rendszer lizemeltetésével és a
gyartok altal kiadott szoftver biztonsagi frissitések automatikus telepitésével,
tovabba rendszeres biztonsagi mentések elvégzésével biztositja a kezelt
adatok bizalmassaganak, sértetlenségének ¢és rendelkezésre allasanak
védelmét.

Az éllaspalyazatra jelentkezOk személyes adatait tartalmazo, kinyomtatasra
keriilt papir alapi adathordozokat Adatkezeld az iratkezelés altalanos
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szabalyai szerint tarolja és kezeli.
Az iratkezelés Adatkezel0 zart teriiletein, védett helyiségeiben torténik.

Az iratokhoz kizarolag Adatkezel0 erre feljogositott munkavallaloi férhetnek
hozzé.

Adatvédelmi
incidensek adatai:

Hozzaférés korlatozas,
megtagadds indokai:

Adatkezelés
megnevezeése:

Munkavallalék személyes adatai — személyiigyi
nyilvantartas

Az adatkezelés célja:

Adatkezel6, mint munkaltatdé jogszabalyban eldirt munkaviszonnyal
Osszefiiggd nyilvantartasi, adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitése;
humaner6forras menedzsment feladatainak tdmogatasa.

Erintettek kore: Adatkezel6 munkavallaloi.
Kezelt adatok kore: A munkavallalok természetes személyazonosité adatai (torzsadatok),
valamint a munkaviszonnyal 6sszefliggd egyéb adatok:
¢ munkavallald neve;
e sziiletési helye, ideje;
e anyjaneve;
e személyi igazolvany szama;
e allando és ideiglenes lakcime;
e allampolgarsaga;
e iskolai végzettsége;
e szakmai, tanfolyami végzettségei;
e oktatasi azonositd szama;
e pedagdgusigazolvanyanak szama;
e munkakdr, beosztas, telephely, felvétel idopontja;
e gépkocsivezetdi engedélye szama (gépjarmii hasznalatara jogosult
munkavallalok esetén).
Profilalkotas Nem
alkalmazasra keriil-e?
Adattovabbitas e Koznevelési informacios rendszer alkalmazotti nyilvantartas
cimzettje(i): e Adatkezeld szerzOdéses foglalkozas-egészségiigyi  szolgaltatd
partnere (lizemorvos);
e Adatkezel6 munkavédelmi szolgaltato partnere
Nemzetkozi -

adattovabbitas esetén
a tovabbitott adatok
kore:

Az adatkezelési
miiveletek jogalapja:

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény

a munka torvénykonyveérol szolo 2012. évi L. térvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIIL. térvény

a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX.
torvény

A kezelt
adatok
idépontja:

személyes
torlésének

Adatkezel6, mint munkaltatdé a munkaviszonnyal 0Osszefliggé adatokat a
hatalyos jogszabalyi eldirasok alapjan korlatlan ideig koteles meg0rizni.

Adatbiztonsagi

Adatkezel6 a feliigyelete ald tartozo, a személyiligyi nyilvantartas adatainak

79




intézkedések:

feldolgozasat, kezelését szolgaldo helyi, illetve kozponti iizemeltetésii
szakrendszerekhez torténé hozzaférést biztositd informatikai eszk6zok (pl.:
munkaallomasok) mindegyikén azonositas ¢és hitelesités alkalmazasaval
(jelszavas védelem), naprakész virusvédelmi rendszer iizemeltetésével és a
gyartok altal kiadott szoftver biztonsagi frissitések automatikus telepitésével,
tovabba rendszeres biztonsagi mentések elvégzésével biztositja a kezelt
adatok bizalmassaganak, sértetlenségének ¢€s rendelkezésre allasanak
védelmét.

A foglalkozas-egészségiigyi  ellatashoz, illetve a  munkavédelmi
tevékenységekhez sziikséges alapadatok (név, munkakor, beosztas)
tovabbitasat a személyligyi nyilvantartds alapjan a szolgaltat6 felé Adatkezeld
személyesen, elektronikus ton (email), postai uton vagy telefonon végzi.

A személyiigyi nyilvantartds munkavallalok személyes adatait tartalmazo
papir alapt adathordozoéit Adatkezelé az iratkezelés altalanos szabalyai
szerint tarolja és kezeli.

Az iratkezelés Adatkezelo zart teriiletein, védett helyiségeiben torténik.

Az iratokhoz kizardlag Adatkezeld erre feljogositott munkavallaloi férhetnek
hozza.

Adatvédelmi
incidensek adatai:

Hozzaférés
korlatozas,
megtagadas indokai:
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Adatkezelés
megnevezeése:

Munkavallalok személyes adatai — bérszamfejtés

Az adatkezelés célja:

A munkavéllalok bér- és jarulék elszdmoldsdnak biztositasa.

Erintettek kore: Adatkezeld munkavallaloi.
Kezelt adatok kore: A munkavallalok bér- és jarulék elszamolasahoz és kifizetéséhez sziikséges
személyazonositd adatai (torzsadatok), valamint a munkaviszonnyal
Osszefiiggd egyéb adatok:
e munkavallalé neve;
e adoszama;
e TAJ szama;
e Dbankszamlaszama;
e nyugdij-, illetve egészségpénztari tagsagahoz kapcsolddo adatok;
o cltartottjai adatai (név, sziiletési id6, ad6szam, TAJ szdm);
e hazastarsa, élettarsa adatai (név, adoszam, TAJ szam);
e munkakore, beosztasa.
Profilalkotas Nem
alkalmazasra kertil-e?
Adattovabbitas e Nemzeti Ado- és Vamhivatal
cimzettje(i): e Magyar Allamkincstar
Nemzetkozi -

adattovabbitas esetén
a tovabbitott adatok
kore:

Az adatkezelési

e akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény
miiveletek jogalapja: e amunka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény
e az adozas rendjérdl szold 2017. évi CL. térvény
e aszemélyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL torvény
e a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrol,
valamint e szolgaltatasok fedezetérdl szol6 1997. évi LXXX. térvény
e azegészségiigyi hozzajarulasrol szolo 1998. évi LXVI. torvény
a magannyugdijrél és a magan-nyugdijpénztarakrol szolé 1997. évi
LXXXIL. torvény
e acsaladok tdmogatasarol sz616 1998. évi LXXXIV torvény
e a Polgéri Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. torvény
A kezelt személyes | Adatkezeld, mint munkaltatd a munkaviszonnyal 0Osszefliggd adatokat a
adatok torlésének | hatalyos jogszabalyi eldirasok alapjan korlatlan ideig koteles megorizni.
id6pontja:
Adatbiztonsagi Adatkezel6 a felligyelete ala tartozd, a munkavallalok bér- és jarulék
intézkedések: elszamoléasdhoz kapcsolodo adatainak feldolgozasat, kezelését szolgald helyi,

illetve kozponti iizemeltetésti szakrendszerekhez torténd hozzaférésre
hasznalhat6 informatikai eszkdzok (pl.: munkaallomasok) mindegyikén
azonositds ¢€s hitelesités alkalmazasaval (jelszavas védelem), naprakész
virusvédelmi rendszer lizemeltetésével és a gyartok altal kiadott szoftver
biztonsagi frissitések automatikus telepitésével, tovabba rendszeres biztonsagi
mentések elvégzésével Dbiztositia a kezelt adatok bizalmassaganak,
sértetlenségének és rendelkezésre allasanak védelmét.

A munkavallalok személyes adatait tartalmazd papir alapt adathordozobit
Adatkezel0 az iratkezelés altalanos szabalyai szerint tarolja és kezeli.

Az iratkezelés Adatkezel0 zart teriiletein, védett helyiségeiben torténik.
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Az iratokhoz kizarolag Adatkezeld erre feljogositott munkavallaloi férhetnek
hozz4.

Adatvédelmi
incidensek adatai:

Hozzaférés
korlatozas,
megtagadas indokai:

Adatkezelés , , , . s

megnevezése: I_I/laganhasznf_;wla!tr_a’ engedeuly?zett ,lnformatlka{ és
infokommunikaciéos eszkézén tarolt személyes
adatok

Az adatkezelés célja: | Adatkezel6 altal a munkavégzéshez biztositott informatikai és

infokommunikacios eszkoz biztonsagos lizemeltetése.

Erintettek kore: Adatkezel6 elektronikus adattarolot tartalmazo, mobil munkaallomas vagy
eszkoz hasznalatara jogosult munkavallaloi.

Kezelt adatok kore: A munkavaéllalok 4ltal a hasznélatukra atadott eszkdzon tarolt személyes
adataik (pl.: telefonszamok, fényképek, email cimek, stb.).

Profilalkotas Nem

alkalmazasra keriil-e?

Adattovabbitas Adattovabbitas nem torténik.

cimzettje(i):

Nemzetkozi -

adattovabbitas esetén
a tovabbitott adatok
kore:

Az adatkezelési | A munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. torvény (kiilondsen: 196-

miiveletek jogalapja: | 197.§.-ai).

A kezelt személyes | Az Adatkezel6 altal a munkavégzéshez biztositott informatikai ¢€s

adatok torlésének | infokommunikacios eszkéz munkavallalé altali leadasanak idépontja.

idépontja:

Adatbiztonsagi Adatkezel6 a feliigyelete ala tartozd, az altala hasznalt informatikai

intézkedések: rendszerekhez t6rténdé hozzaférésre hasznalhaté informatikai eszkdzok (pl.:
munkaallomasok) mindegyikén azonositds és hitelesités alkalmazasaval
(jelszavas védelem), naprakész virusvédelmi rendszer iizemeltetésével és a
gyartok altal kiadott szoftver biztonsagi frissitések automatikus telepitésével,
tovabba rendszeres biztonsagi mentések elvégzésével biztositja a kezelt
adatok bizalmassaganak, sértetlenségének ¢€s rendelkezésre allasanak
védelmét.
Az illetéktelen hozzaférés megeldzése céljabol az eszkdzok hozzaférési- és
jogosultsagi rendszerrel védettek (jelszavas belépés a laptopokon, illetve
minimum PIN kod védelem az okostelefonokon), valamint az eszkdzokbe
beépitett, illetve mobil elektronikus adathordozokon titkositott adattarolast
alkalmaz az Adatkezelo.

Adatvédelmi

incidensek adatai:

Hozzaférés

korlatozas,

megtagadas indokai:
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Adatkezelés
megnevezeése:

Kozérdekii adatok

adatkezeles

igénylésével kapcsolatos

Az adatkezelés célja:

A kozérdekli adatigénylés teljesitése, valamint az azonos igényld altal egy
éven belill benyujtott, azonos adatkorre iranyuld kozérdeki és kozérdekbol

nyilvanos adatigénylés azonositdsa, az adatigényléshez kapcsoldodo
koltségtérités megallapitasa és pénziigyi teljesitésének  biztositasa,
bizonylatolasa.

Erintettek kore:

Az adatigénylést benyjtd személyek

Kezelt adatok kore:

e adatigényld neve,

e clérhetdségei (az adatigénylés formajatol fiiggéen: postazasi cim,
email cim, telefonszam),

e igényelt adatok kore,

e Kkoltségtérités megallapitasahoz kapcsolodd szamlazasi adatok (név,
szamlazasi cim, addszam)

Profilalkotas Nem

alkalmazasra keriil-e?

Adattovabbitas Amennyiben koltségtérités is megallapitasra keriil, akkor a kozérdekil

cimzettje(i): adatigénylés teljesitéséhez kapcsolddd pénziigyi bizonylatok (pl.: szamlak)
tartalmat a Nemzeti Ado- és Vamhivatal szamara kotelesek vagyunk atadni.

Nemzetkozi -

adattovabbitas esetén
a tovabbitott adatok
kore:

Az adatkezelési | Az adatkezelés az alabbi jogszabalyi eléirasokon alapul:
miveletek jogalapja: e GDPR 6. cikk (1) bekezdés ¢) pontja,

e azinformacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz016 2011. évi CXII. torvény 28. § (2) bekezdés és 29. § (1b)
bekezdés,

e az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény,

e Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX.
torvény,

e az adozas rendjérdl szolo 2017. évi CL. torvény,

e aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény.

A kezelt személyes | Adatkezeld a kdzérdeki adatigényléssel 0sszefliggésben megadott személyes

adatok torlésének | adatokat az adatigénylés teljesitését kdvetd egy évig kezeli, a koltségtéritéssel

idépontja: jar6 adatigénylések teljesitéséhez kapcsolodd pénziigyi bizonylatok (pl.:
szamlak) megdrzési ideje 5, illetve az adoligyi Onellendrzés biztosithatosaga
érdekében legfeljebb 8 év. Ennek elteltével Adatkezel6 torli, illetve leselejtezi
¢s megsemmisiti a bizonylatokat.

Adatbiztonsagi A kozérdeki adatot igényld személlyel torténd kapcesolattartas az Adatkezeld

intézkedések: altal hasznalt levelezd rendszerben, illetve telefonon vagy irdsos formaban,

levélben torténik.

Az igénybe vett levelezd rendszer hozzaférési- és jogosultsagi rendszerrel
veédett.

Adatkezel6 a feliigyelete ala tartozo, a levelezd rendszerhez torténd
hozzaférésre hasznalhatdé informatikai eszkdzok (pl.: munkaadllomasok)
mindegyikén azonositas ¢és hitelesités alkalmazasaval (jelszavas védelem),
naprakész virusvédelmi rendszer ilizemeltetésével és a gyartdk altal kiadott
szoftver biztonsagi frissitések automatikus telepitésével, tovabba rendszeres
biztonsagi mentések elvégzésével biztositja a kezelt adatok bizalmassaganak,
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sértetlenségének és rendelkezésre allasanak védelmét.

A kozérdekli adatot igényld személy személyes adatnak mindsiilé adatait
tartalmazo papir alapu adathordozokat Adatkezeld az iratkezelés altalanos
szabalyai szerint tarolja és kezeli.

Az iratkezelés Adatkezeld zart teriiletein, védett helyiségeiben torténik.

Az iratokhoz kizardlag Adatkezeld erre feljogositott munkavallaloi férhetnek
hozza.

Adatvédelmi
incidensek adatai:

Hozzéaférés
korlatozas,
megtagadds indokai:

Zaro rendelkezések

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatokrdl szo6ld térvények alapjan a
Csakanydoroszl6i Harangvirag Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
kotelezd melléklete ezen ADATVEDELMI SZABALYZAT.

A szabalyzathoz értelmez0 rendelkezéseket tartalmazé melléklet kapcsolodik.

Csakanydoroszlo, 2021. julius 8.

Gérnyiné Balint Agota
féigazgato
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22.2. mellékletek

. i Csdakanydoroszloi Harangvirag
Ovoda és
‘ \.:,. : A 9919 Csakanydoroszlo,
| ~ o Jozset Attila utca 6.
] — @ (0694442003)
'\, \/\ J e-mail: csakanyiovi@pwnet.hu

-

MUNKAKORI LEIRAS
Foigazgato munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
A munkakoér felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Csakanydoroszld Kozség

Onkormanyzata

Munkavégzés helye: Csakanydoroszl6i Harangvirag Ovoda és Bolcséde
Munkakor megnevezése: Foigazgato (tovabbiakban: igazgato)
Munkaidé: 40 ora/hét

Helyettesités rendje: Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.
Besorolasi kategoria:

Szabadsagolasi rendje:
- A szabadsagolasi terv szerint, lehetéleg a nyari sziinet idején.
- Mindig elérhetnek kell lennie, legalabb telefonon.
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiadéasa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 eldzetes meghallgatasa utan — a munkaltatdo 6vodaban jalius 1-jétdl
augusztus 31-ig tarté idészakban adja ki.

A munkaltat6 évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban

allo legalabb 6t munkanappal kordbban k6zol1t kérésének megfeleld iddpontban koteles
kiadni.
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A szabadsag kiadéasa az esedékesség évében torténik.

A munkakér célja:
Az igazgato egyéni feleldsségli irdnyitdsa, a szakszertli és torvényes miikddés, a szinvonalas
pedagodgiai munka, az ésszeri és takarékos gazdalkodas biztositasa.

Alapveto felelosségek, feladatok

Az igazgato az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Feleldsséggel tartozik a fenntartonak,
neveldtestiiletnek, a sziiloknek, a gyermekeknek a jogszabalyokban és az dvodai
szabalyzatokban meghatarozott feladatok ellatasaért, valamint az intézmény mas felelds tagjai
altal vezetett munkatertiletek feliigyeltéért. Munkakore kiterjed a személyzeti munkaltatoi, és
hivatali-adminisztrativ feladatokra is. A szervezet iranyitasi feladatait a Szervezeti és
Miikodési szabdlyzatban fogalmazza meg.

Alapvetd feladata a pedagogiai iranyitas. Az igazgaté az Ovodai és Bolesddei Nevelés
Orszagos Alapprogram eléallitasainak, a jogszabalyoknak ¢€s a helyi tarsadalmi igényeinek
figyelembe vételével — a neveldtestiilettel egylitt kialakitja az intézmény helyi nevelési
programjat, gondoskodik annak megvaldsitasardl, az eredményesség ¢€s hatékonysag tervszerii
¢s rendszeres ellendrzésérdl, elemzésérdl, értékelésérdl. A vizsgalat eredményének
megfelelden sziikség szerint modositja a programot — a torvényes egyeztetési kotelezettségek
betartasaval.

Felel6sségi korében gondoskodik a neveldmunka targyi, személyi és szervezeti feltételeirdl,
a demokratikus intézményi 1égkor kialakitasarol, a neveldmunka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtésérdl.

- Felelds a gyermekbalesetek megeldzéséért.

- Biztositja és megszervezi a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

- Gondoskodik a nemzeti és helyi, intézményi hagyomanyokhoz ko&tott iinnepek
megszervezésérol, lebonyolitasarol.

- Felel0s a tanligy-igazgatasi feladatok megszervezéséért, ellatasaért.

- Feladata a felzarkoztatas és tehetséggondozas biztositésa.

- Szorgalmazza a nevelési szempontbol fokozott torddést igényld (hatranyos helyzeti,
veszélyeztetett és tehetséges) gyermekek megfeleld foglalkoztatasat szolgald eljarasok
megszervezeset.

- Tamogatja a pedagdgusok tervszerii és folyamatos tovabbképzését, szakvizsgara valo
felkeésziilését, onképzeését, eldsegiti az 0jito €s korszerti torekvések kibontakozasat.

- A rendszeres csoportldtogatdsaval, a nevelok egyetértésével végzett t6liik bekért
felmérések ¢€s beszamolok, valamint folyamatos megfigyelései Utjan ellendrzi a
nevelémunka szinvonalédnak és eredményességének alakulasat.

- A nevelési program egyes elemeinek megvalosuldsat tervszerli és rendszeres belso €s
kiils6 vizsgélatokkal is kontrollalja.

- Biztositja az intézmény gyermeki és felnott kozosségeinek demokratikus jogait.

- Egyiittmiikdésével segiti a fenntarto ellendrzé munkajat.

- Megszervezi, iranyitja €s ellendrzi a meghozott dontések végrehajtasat.

Feladata kiilonosen a végrehajtas teriiletein:
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Elokésziti, megszervezi az intézményi Onértékelést oOnértékelési csoport
létrehozasaval.

Elkésziti, illetve bevonja a nevelOtestiiletet a dokumentumok elkészitésbe az
intézményi programok tervezetét, majd a programokat a koznevelési torvényben
eldirt moédon — a sziiléi szervezet véleményezési jogat biztositva, €s jovahagyva a
fenntarto képviseletében.

Elkésziti az éves munkatervet és nevelési év helyi rendjére vonatkozd javaslatokat,
s azt sziildi szervezetek egyetértését kovetden a fenntartdval elfogadtatja.

Feladata az SZMSZ-tervezet elkészitése a nevelGtestiilet bevonasaval, majd
véleményezteti a sziiléi szervezettel, valamint a fenntarté képviseletében ¢&s
mindegyik folyamatnak mas lesz a datuma.

A hazirend elkészitéséért az igazgato a felelds. Eldterjeszti a Hazirend tervezetét,
gondoskodik annak az erre jogosult forumokon vald (nevelGtestiilet, sziil6i
szervezet, fenntartd) megvitatasarol és egyetértéssel vald elfogadasarol.
Gondoskodik a nevel6testiileti értekezletek megszervezésérdl, biztositja a
nevelOtestiileti  dontések megfeleld elokészitését, az intézményen beliili
informacidaramlast. Biztositja, hogy valamennyi neveld megismerje a
legfontosabb kézponti és intézményi dokumentumokat, ellendrzi ezek eldirasainak,
szellemének érvényesiilését a nevelOtestiileti hatdrozatok végrehajtasat.

Személyzeti — munkaltatoi felelossége, feladatai:

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A nevel6testiillet véleményezi jogkorének és az SZMSZ, valamint a
kozalkalmazotti koznevelési foglalkoztatotti. Szabélyzat eldirdsainak megfeleléen
megbizza a munkajat segitoket és felel6soket.

A nevel6-oktaté munkat segitd munkakdrben a dolgozok foglalkoztatasa, €let- és
munkakoriilményeire vonatkoz6 dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetési
kotelezettsége van.

Felelos a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, iranyitasaért és
ellatasaért.

A dolgozokkal és gyermekekkel kapcsolatos informaciokat az adatvédelmi torvény
rendelkezése szerint megorzi.

Eldkésziti, az intézmény igazgatdja €s a pedagogusokkal egyezteti a neveldk €s a
kiilonboz6 feleldsok munkakori leirdsat, s ha sziikséges, modositja azokat.
Ellenérzi a  dolgozok  munkaviszonyaval kapcsolatos  nyilvantartdsok
(adminisztracios) vezetését. Naprakészen vezeti az intézmény dolgozodinak
személyi anyagat.

Gondoskodik a munkafegyelem ¢és a torvényesség megtartasarol, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozd torvényes feleldsségre vonasarol.
Biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését.

Felel6s olyan nevel6testiileti 1égkor kialakitasaért, amelyben minden pedagogus —
kotelezé érvényli jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartasaval — a nevelési
program szellemében magas szinvonall, alkotd értelmiségi munkat végezhet.
Ennek érdekében torekszik az intézmény dolgozodinak alapos megismerésére,
fejlodésiik eldsegitésére €s elismerésére, a neveldtestiiletben az egymast segitd
emberi kapcsolatok megerdsitésére, a szervezet fejlesztésére, ezaltal a gyermekek
személyiségének épiilését szolgalo pedagdgus-gyermekviszony kialakitasara.
Szervezi az 6voda tigyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti ¢és helyi oktataspolitikai
intézkedéseket, errdl sziikség szerint tajékoztatja a dolgozokat.
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- A hivatalos ligyintézési hataridon beliil vélaszol a hozzéérkezett, gyermekeket
érintd kérdésekre.

Az igazgatd koltségvetéssel kapcsolatos feladatai:
- A gazdasagi ¢év elejére a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi irodajaval
egylttmiikodve elkésziti a kovetkezd évi koltségvetés tervezetét.
- A fenntartd jovahagydsa utan az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi at a
munkat.
- Az ¢év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését.

Egyéb eseti feladatai:
- A kozvetlen munkaltatéi jog gyakorloja adhat megbizast.

Szakmai elvarasok, iranyitas, szakmai ellendrzés:

Feladata, hogy az intézményi jovOkép szakmai céljai az egyes dokumentumokban egymassal
harmonizalva jelenjenek meg. A jovOkép és a vezetdi program Gsszhangjat - ha kell a vezet6i
program modositasaval is - biztositja.

Az intézmény szakmai irdnyitdsa soran a gyermek fejlesztését tartja szem elott.

Megkoveteli a gyermeki kulcskompetenciak fejlesztésére iranyuld pedagogiai tevékenységet.
Az 6vodaban foly6 szakmai tevékenység szinvonalanak mérésére, értékelésére helyi rendszert
alakit ki. Kapcsolatot tart az iskolédkkal, visszajelzéseit felhasznélja a szakmai munka
iranyitasa soran, a pedagdgiai munka fejlesztésére.

Az 6voda szakmai tevékenysége szinvonaldra vonatkozo6 adatokat felhasznalja az intézmény
helyzetének, illetve céljainak meghatarozasaban, valamint a pedagogiai, onértékelési,
valamint mindségiranyitasi programjahoz.

Megszervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellenérzését, felmérését. Erre sziikség
szerint szakértot kér fel. Részt vesz a foglalkozas latogatas megszervezésében €s
lebonyolitasaban.

Beszamoltatja a pedagogusokat a gyermekek - fejlddési naploban is rogzitett - fejlodési
tapasztalatairdl, elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tovabbi fejlesztés soran.
Iranyitja és 6sszehangolja a pedagogusok tevékenységének alapkereteit ado éves foglalkozasi
tervek készitését. Jovahagyja a foglalkozasi terveket.

Gondoskodik arrél, hogy az 6voda mindent elkdvessen annak érdekében, ahogy a kotelezo
6vodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol. Gondoskodik arrol,
hogy a hianyzasok nyilvantartasra, a hidnyzasi adatok az érintett hatosag részére megkiildésre
kertiljenek.

Segiti, timogatja a tanulas-tanitas eredményesebbé tételét érintd kezdeményezéseket,
ujitasokat.

Az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre torténd lebontasakor
lehetdséget biztosit az egyéni onmegvalositasra. A feladat leosztasnal a szakértelmet és az
egyenletes terhelést tartja szem el6tt.

A szakmai iranyitas érdekében legalabb heti szinten figyelemmel kiséri az intézmény
miukodését befolyasolo jogi szabalyozast.

Gondoskodik arrdl, hogy a pedagdgiai folyamat kovethetd legyen a foglalkozasi tervben, az
egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a fejlesztési naploban, a gyermekek munkaiban,
az egyéni fejlédési naploban.
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Partneri kapcsolatok

Az intézmény igazgatdja képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek
meghatarozott korében intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja, és egyben
meghatarozhatja gyakorlasanak formait.

Az igazgatd — egyszemélyi feleldssége érvényesiilése mellett — az intézmény szakmai
képviseletét a helyettesitésére kijelolt mas alkalmazottjara ruhazza at az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint. A feladatokat kozosen a megbizott felelésokkel egyiitt végzi.

A vezeto szoros kapcsolatot tart tovabba az 6vodan beliil
- Az alkalmazotti k6zosséggel.
- A munkaltat6 érdekvédelmi szervezetekkel.
- Asziloi szervezettel.

Intézményen Kkiviil:

- Hivatalos helyen és forumon képviseli, vagy képviselteti az intézményt.

- Szorgalmazza a szaktanacsadok bekapcsolodasat az 6vodan beliil folyod pedagogiai
fejlesztd, innovacids munkaba.

- Egyiittmiikddik az iskolaval és minden olyan intézménnyel, melyet a pedagogiai
programban, SZMSZ-ben nevesitett.

- Kapcsolatot tart az intézményt tdmogato helyi civil szervezetekkel, a védéndvel,
orvossal.

Hataskor:
Az igazgat6 az intézmény képviseletében teljes alairasi jogkorrel rendelkezik.

Hataskore a felnott dolgozokra vonatkozoan:
- A pedagdgusok munkabeosztasa.
- A neveldk egyéni munkarend-Osszeallitasi kérelmének elbiralasa.
- A fegyelmi eljaras inditasa.
- A fegyelmi bizottsag tagjainak megbizasa.
- Rendkiviili esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

Hataskore a gyermekekre vonatkozéan
- Az dvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasa, felvétele.
- Nem az 6voda korzetében lako gyermekek felvétele.
- Ingyenes szolgaltatasok, a szocidlis helyzet alapjan adhaté kedvezmények
biztositasa.

A teljesitményértékelés modszere:

Nevelési évenként irdsos beszamolot készit a fenntartonak a nevelési program, éves
munkaterv végrehajtasarol. A beszdmol6 tartalmazza a nevelési évben végzett munka
értékelését, a vizsgalatok eredményeit, a gyermekkel kapcsolatos adatokat, a koltségvetési
keretek falhasznaldsarol szolo jelentést.

Kelt: Csakanydoroszlo, 2024. januar
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----------------------------------------

Polgarmester

Nyilatkozat:

A munkakdori leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem. Aldairasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat
atvettem.

Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eldirt feladatokat betartom.

FO1G4zGATO
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MUNKAKORI LEIRAS

Foigazgato- helyettesi feladatokkal megbizott 6vodapedagogus munkakori
leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus/Igazgato helyettes
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: Csdkanydoroszl6i Harangvirag

Ovoda és Bolesdde foigazgatoja
Munkavégzés helye: Csakanydoroszl6i Harangvirag Ovoda és Bolcséde
Foglalkoztatasi jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar O1.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejli
Besorolasi kategoria:
Munkaidé: heti 40 6ra
Kotott munkaido: 24 ora
Helyettesités: - tavolléte esetén 6vodapedagdgus helyettesiti.
Az 6vodapedagdgus kozvetlen felettese az igazgato.
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiadéasa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 eldzetes meghallgatasa utan — a munkaltatdo 6vodéaban jalius 1-jétdl
augusztus 31-ig tartd idészakban adja ki.

A munkaltato évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allé legalabb 6t munkanappal kordbban k6z6l1t kérésének megfeleld iddpontban koteles
kiadni.

A szabadsag kiadéasa az esedékesség €évében torténik.

Az 6vodapedagogus feladatai:
- Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden tertiletre kiterjedden.

- Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos €s helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

- A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

- Alkoté moédon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

- Feladata az egyiittmiikodés valtozatos €s célszerli formajanak kialakitasa.
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- Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢&s
kozosségi egyiittmiikddés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésében.

Alaptevékenysége:

Az o6voda teljes nyitva tartdsa alatt dvodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd 6raszdmat a mindenkor érvényben 1€évé jogszabaly alapjan
hatarozza meg az igazgato.

Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, nevel6tevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megodvasardl, erkdlcsi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldalian ¢és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Minden 6vodapedagdgusnak hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében haszndlja
fel az 6nképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évd alapdokumentum eldirasai, és ajanldsai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszerli nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
a fejlédési naploban feljegyzést készit.

A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

A kiils6 vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd
helyszinekrdl, kiséretrol.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakdzosségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai €s egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzéjarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz.

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
6voda sziiléi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen
fogadoorat és nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben tajékoztatja az
ovodaban folyd neveldmunkarol, a kisgyermek fejlodésérol.

Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermeke fejlodését veszélyezteté koriilmények
megeldzésében, feltardsdban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
munkakozdsség vezetdvel és a pedagdgusokkal.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkd;jat.
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Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségligyi allapotardl, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolddd adminisztracios feladatokat
(felvételi és mulasztasi naplo, csoportnapld, fejlédési napld stb.).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési tlitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv neveldmunka.
Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6vodaban, olyan idopontban jelenjék meg (munkakezdés elétt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat
betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tAvolmaradasat jelezze felettesének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak
a hazban 1év0 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagdgiai munkéval, az dvoda tigyvitelével és mikodésével kapcsolatos — kotelezo
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatisa szerint
veégzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Az oOvoda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Ellatja mindazokat a rendszeres €s esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato, vagy a
helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

Isazgaté helyettesi feladatai:

Vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altaldnos
munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgato helyettes munkakori leirasat az
igazgato késziti el.

- Az igazgatd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

- A nevelési terlileten kozremiikddik az igazgatd altal megallapitott tevékenység

iranyitasaban.

- Kozvetlenill szervezi és irdnyitja a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak

munkajat.
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Az igazgato helyettes felelos:

nevelémunkat kozvetleniil segit6  alkalmazottak  iranyitasaért, tevékenységik
ellenorzéséért és értékeléséért,

a pedagdgusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételéért,

a sziil6i szervezet miikodésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a pedagégus ¢€s neveldémunkat kozvetleniill segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamolasaért,

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

az intézmény milkodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

Az 6vodara harulo feladatokbdl az 6vodapedagogus koteles az alabbi

részfeladatokat ellatni a vezet6 itmutatasa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 6ra)

Sziildi értekezlet, fogadd oOra tartdsa

El6adas, beszamolo, gyakorlati bemutaté tartasa

Jegyz6konyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek

megszervezése a heti 40 6rds munkaidon feliil is

Palyazatirdsban val6 részvétel

Felkérés alapjan véllalhat munkavédelmi €s tizvédelmi megbizatast

Ifjusdgvédelmi feladatok elvégzése, mint ifjusdgvédelmi felelds

Munkako6zo6sség vezetdi feladatok

Kelt: Csakanydoroszlo, 2024. januar

Fogazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS
Az 0vodapedagogus munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakor megnevezése: Ovodapedagdgus
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Csakanydoroszloi Harangvirag

Ovoda és Bolcséde
Munkavégzés helye: Csakanydoroszl6i Harangvirag Ovoda és Bolcséde
Foglalkoztatasi jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 01.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejli
Besorolasi kategoria:
Munkaidé: heti 40 ora
Kotott munkaidd: 32 ora
Helyettesités: - tavolléte esetén 6vodapedagdgus helyettesiti.
Az 6vodapedagdgus kozvetlen felettese az igazgato.
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsdgot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo eldzetes meghallgatasa utan — a munkaltatd 6vodaban julius 1-jétdl
augusztus 31-ig tartd idészakban adja Ki.

A munkaltato évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfeleld iddpontban koteles
kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Az 6vodapedagogus feladatai:
- Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.

- Feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos €s helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

- A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.
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- Alkoté moddon egyiittmikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

- Feladata az egylittmlikodés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa.

- Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢&s
kozosségi egylittmiikodés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo6 munkahelyi
légkor megteremtésében.

Alaptevékenysége:

Az ovoda teljes nyitva tartasa alatt ovodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1év0 jogszabaly alapjan
hatarozza meg az igazgato.

Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlddésérdl. Az ismereteket sokoldaltan és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Minden 6vodapedagdgusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében haszndlja
fel az 6nképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetéségeket.

Az érvényben 1évé alapdokumentum eldirdsai, €s ajanlasai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszerli nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
a fejlédési naploban feljegyzést készit.

A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

A kiils6 vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd
helyszinekrdl, kiséretrol.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakodzdsségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségligyi felvilagosito tevékenységeével
hozzajarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.

A gyermekek és a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
ovoda sziilo1 értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden
fogaddorat €és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az
ovodaban folyd neveldmunkarol, a kisgyermek fejlodésérol.

Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermeke fejlédését veszélyeztetd koriilmények
megeldzésében, feltdrasdban, megsziintetésében.
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A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
munkak6zosség vezetovel és a pedagdogusokkal.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségligyi allapotardl, magatartasardl, viselkedésérol, értelmi
képességeinek fejloddésérdl a sziildt érdemben rendszeresen tajékoztatja.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolédd adminisztracios feladatokat
(felvételi és mulasztasi naplo, csoportnapld, fejlodési naplo stb.).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési tlitemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatés, a preventiv neveldmunka.
Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6vodaban, olyan iddpontban jelenjék meg (munkakezdés eltt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre éalljon. Ha munk4jat
betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze felettesének,
kollégéjanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak
a hazban 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint
veégzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsseéggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Az o6voda mikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egeészseégligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, magéniigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato, vagy a
helyettes szoban, vagy irasban feladatkdrébe utal.

Az ovodara harulo feladatokbdl az 6vodapedagogus koteles az alabbi
részfeladatokat ellatni a vezeté utmutatasa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 6ra)

Sziil6i értekezlet, fogadd oOra tartasa

El6adas, beszamolo, gyakorlati bemutato tartasa

Jegyz6konyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 6rds munkaidon feliil is
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Pélyazatirasban val6 részvétel

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast
Ifjasagvédelmi feladatok elvégzése, mint ifjusdgvédelmi felelds
Munkako6zosség vezetdi feladatok

Kelt: Csakanydoroszlo , 2024. januar

Foigazgato

A munkakoéri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakozosség vezetoi feladatokkal is megbizott 6vodapedagogus
munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakor megnevezése: Ovodapedagdgus — megbizott munkak6zosség vezetd
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Csakanydoroszloi Harangvirag

Ovoda és Bolcsdde féigazgatoja (tovabbiakban: igazgato)
Munkavégzés helye: Csakanydoroszl6i Harangvirag Ovoda és Bolcséde
Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 01.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejli
Munkako6zosségi megbizas ideje: 5 nevelési év
Besorolasi kategoria:
Munkaidé: heti 40 ora
Kotott munkaidd: 32 ora
Orakedvezmény: heti 2 6ra
Helyettesités: - tavolléte esetén 6vodapedagdgus helyettesiti.
Az 6vodapedagdgus kozvetlen felettese az igazgato.
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga: 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 eldzetes meghallgatasa utan — a munkaltatdo 6vodéaban jalius 1-jétdl
augusztus 31-ig tarté idészakban adja ki.

A munkaltato évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo legalabb 6t munkanappal kordbban k6z6lt kérésének megfelelé iddpontban koteles
kiadni.

A szabadséag kiadéasa az esedékesség évében torténik.

Az 6vodapedagogusi feladatai:
- Feladata a rabizott gyerekek nevelése ¢és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelGen,
minden teriiletre kiterjedden.

- Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos €s helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.

- A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.
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- Alkoté moddon egyiittmikodik a nevelomunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

- Feladata az egylittmlikodés valtozatos és célszerli formdjanak kialakitasa.

- Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢&s
kozosségi egyiittmiikodés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo6 munkahelyi
légkor megteremtésében.

Alaptevékenysége:

Az ovoda teljes nyitva tartasa alatt ovodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1év0 jogszabaly alapjan
hatarozza meg az igazgato.

Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlddésérdl. Az ismereteket sokoldalian és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Minden 6vodapedagdgusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznélja
fel az 6nképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évé alapdokumentum eldirdsai, €s ajanlasai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszerli nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos tligyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
a fejlédési naploban feljegyzést készit.

A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

A kiils6 vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd
helyszinekrdl, kiséretrol.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakozdsségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
ovoda sziilo1 értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden
fogaddorat €és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az
ovodaban folyd neveldmunkarodl, a kisgyermek fejlodésérol.

Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermeke fejlodését veszélyeztetd koriilmények
megeldzésében, feltdrasdban, megsziintetésében.
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A nevelés folyamatossdganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
munkak6zosség vezetovel és a pedagdogusokkal.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségligyi allapotardl, magatartasarol, viselkedésérol, értelmi
képességeinek fejloddésérdl a sziildt érdemben rendszeresen tdjékoztatja.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolédd adminisztracios feladatokat
(felvételi €s mulasztasi naplo, csoportnaplo, fejlodési naplo stb.).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési tlitemét, szociokulturadlis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatés, a preventiv nevelomunka.
Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6vodaban, olyan iddpontban jelenjék meg (munkakezdés eltt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre 4alljon. Ha munkajat
betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze felettesének,
kollégéjanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak
a hazban 1év0 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
6raszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a vezetd Gitmutatasa szerint
veégzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési tirgyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsseéggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Az o6voda mikodésével, a nevelStestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egeészseégligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

a szakmai munkako6zdsség, 6nallo, felelds vezetése

a munkako6zosség miikodési tervének elkészitése nevelési évre
szoros kapcsolat kialakitasa mas munkakozosségekkel (pl. iskolai)
a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

az 1) modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele
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- apedagdgiai munka szinvonaldnak emelése

- az intézmény szakmai munkajanak irdnyitdsaban valo részvétel, tervezésében,

szervezésében ¢és ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe veheté a

pedagogusok mindsitési eljarasaban

- a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkajanak szakmai

segitése

- kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznéldsa a

gyakorlati munka korszerii segitéséhez

- irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajardl a nevelési év végén,

beszamolo a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

- apedagogiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedo eljarasainak

terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése

- mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkak6zosség tagjaival

- szakteriletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek

ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

- apedagbdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

- a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,

felhasznalasa.

- Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato, vagy a

helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

Az 6vodara harulo feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi

részfeladatokat ellatni a vezeté utmutatasa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 6ra)

Sziildi értekezlet, fogadd oOra tartdsa

El6adas, beszamolo, gyakorlati bemutaté tartasa

JegyzOkonyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek

megszervezése a heti 40 6rds munkaidon feliil is

Pélyazatirasban valo részvétel

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

Ifjisagvédelmi feladatok elvégzése, mint ifjusdgvédelmi felelds

Munkak6z6sség vezetdi feladatok

Kelt: Csakanydoroszlo, 2024. januar

®eccccccccccccccccccccssccccccce

Foigazgato
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A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS
A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segito, dajka munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Csdkanydoroszl6i Harangvirag

Ovoda és Bolcsdde foigazgatdja (tovabbiakban: igazgatd)
Munkavégzés helye: Csakanydoroszl6i Harangvirag Ovoda és Bolcséde
Munkakor megnevezése: dajka
Munkaidé: heti 40 6ra

Délelétt: 7.30 — 15.30

Délutan: 9.30 — 17.30
Helyettesités: - tavolléte esetén dajka helyettesiti.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejli
Besorolasi kategoria:
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatds, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 eldzetes meghallgatasa utdn — a munkaltatd 6vodaban julius 1-jétol
augusztus 31-ig tarté idészakban adja ki.

A munkaltato évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo legalabb 6t munkanappal kordbban k6zolt kérésének megfelelé iddpontban koteles
kiadni.

A szabadsag kiadéasa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkajat az igazgato altal meghatarozott munkarendben az
1gazgatd iranyitasa €s ellendrzése alapjan, csoportmunkéjat a csoportban dolgozé
ovodapedagdgusok irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintdjaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.

A tudomésra jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:
- A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozédsaban,  Oltoztetésében, a  tisztdlkodasi teenddk  ellatdsidban. Az

ovodapedagdgus mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.
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Az ¢étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremikodik, az ételeket az
o6vodapedagogusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4dgyakat, agynemtiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kdzremiikodik,
az 6vodapedagdgus utmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozében.

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

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgaltatast.
Hianyzas esetén koteles helyettesiteni.

Az 6vodaban, olyan idOpontban jelenjék meg (munkakezdés elott 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak.
Munkaidd alatt csak a hdzban 1év6 igazgatd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.

Alkotéi médon miikddjon egyiitt az 6vodapedagodgusokkal és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az évoda jo munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan koézremikodik, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az 6vodapedagdgus Gitmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kiranduldsok alkalméaval az Ovodapedagégusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A rabizott novények, allatok napi gondozéasban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Eldkésziti a tizorait és uzsonnat €s az ehhez kapcsolodo feladatokat (pl. mosogatas)
elvégzi.

Az dvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61tdz6kben, mosddkban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szlikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsopri, nydron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.
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A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi  eldirasokat mindenkor betartja. A  munkaviszonyadbdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A csoport textiliaival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
csoport torésnaplgjat.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- €s mososzer mennyiségét az igazgatoval.
Munkakoriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Ellatja mindazokat a rendszeres €s esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato, vagy a
helyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

Kelt: Csakanydoroszlé, 2024. januar

Foigazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.

Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS
A pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Csdkanydoroszl6i Harangvirag

Ovoda és Bolcsdde foigazgatdja (tovabbiakban: igazgatd)
Munkavégzés helye: Csakanydoroszl6i Harangvirag Ovoda és Bolcséde
Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan ideji
Besorolasi kategoria:
Munkaidé: heti 40 ora (07.30 — 15.30), vagy (09.00-17.30) gyermekcsoportban eltdltendd
heti 35 ora, a fennmarado 5 orat a féigazgato altal kijelolt feladatok végzésével tolti
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 eldzetes meghallgatdsa utdn — a munkaltatd dvodaban julius 1-jétol
augusztus 31-ig tartd idészakban adja ki.

A munkaltatoé évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony els6
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfeleld iddpontban koteles
kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben az
igazgato irdnyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportban dolgozo
ovodapedagdgusok irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.

A tudomésra jutott pedagdgiai informdacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitsa.

A pedagogiai asszisztens altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:
- Gyermekfeliigyelet reggel 8.00 dra el6tt vagy a délutani id6szakban (alvas
idében).
- Munkgja sordn egyiittmiikodik az 6vodapedagdégussal a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsaban.
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Egyezteti a pedagoégussal a foglalkozdsokhoz sziikséges teenddket, eldkésziti a
foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket.

Berendezi a termet a foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmiikodik a
pedagogussal a foglalkozdsokon a tevékenységek sordn az altalanos jellegl
nevelémunkaban.

A pedagbgiai asszisztens az oktatasi tevékenysége keretében, egyeztet, az
ovodapedagogussal a napi feladatokrol elkésziti a sziikséges eszkozoket,
segédanyagokat.

Dekoraciot készit.

A csoportvezetd ovond altal meghatdrozott napirend szerint segitik a gyermekek

gondozéasaban,  Oltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatdsaban. Az
ovodapedagdgus mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
o6vodapedagogusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyeb tevékenységhez sziikséges eszk6zok elokészitésében kozremiikodik,
az 6vodapedagogus Utmutatasait kdvetve.

A gyermekek érkezésekor €s tdvozasakor szilikség szerint segit az 6ltozében.

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

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkéjaval nydjtson mindségi szolgaltatast.
Az 6vodaban, olyan idOpontban jelenjék meg (munkakezdés elétt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak.
Munkaidd alatt csak a hdzban 1évd igazgaté engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

Alkot6i médon miikddjon egyiitt az 6vodapedagogusokkal és tovabbi munkatarsaival.
Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasdhoz.

Az oOvodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vodapedagodgus utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval az oOvodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

A réabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.

A pedagodgiai asszisztens egyéb feladatai:

Fokozottan 1iigyel az elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A
berendezéseket ugy tarolja, hogy a gyermekek ne férjenek hozza.
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- Felelosséggel hasznalja €s d6vja az Ovoda berendezési és felszerelési targyait. A
biztonsagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, ¢és munkavédelmi, HACCP
eldirasokat mindenkor betartja. Az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel
tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.

- A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

- Az intézmény miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

- A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot
tehet.

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

- Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgatd, vagy a
helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

Kelt: Csakanydoroszld, 2024. januar

Féigazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleloen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa
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Munkakori leiras konyhai kisegité részére

Munkaltato:

Munkaltatd neve: | Csakanydoroszl6i Harangvirdg Ovoda ¢és Bolesode

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

Munkaltatoi jogokat

képviseli: Csakanydoroszléi Harangvirag Ovoda és Bolcséde
foigazgatéja

Munkavallalo:

Neve:

Sziil. hely, 1d6:

Munkakor:

Megnevezése: Konyhai kisegit6d
Munkakor

betoltéséhez nem sziikséges

sziikséges végzettség

Munkaidé:

heti 40 ora

Munkavégzés helye:

Cséakanydoroszloi Harangvirag Ovoda és Bolcséde Konyha

Feladatai:

Kitakaritja a konyhat, segédkezik a konyhai munkékban,
elmosogatja a konyhaedényeket és azokat a helyére teszi.

A konyha kovezetét felsopri és felmossa.

A munkafeliileteket, falakat, gépeket, berendezéseket
lemossa.

Elokészité miiveleteket végez Kis- és nagyétkezésekhez.
Kiegészité miiveleteket végez (gylimolcsoket megmos)
Segédkezik a tizorai és az uzsonna elkészitésében.
Megfeleld mennyiségii ételmintat tesz el.

Gondoskodik a napi maradvanyok tarolasarol.

Kozremukodik az ételek iskolai ebédlobe torténd
atszallitasaban.

Gondoskodik az iskolai ebédlében az étel melegen
tartasarol, kiadagolasarol.

Etkeztetés utdn az edényeket, tAnyérokat elmossa, asztalokat

lemossa az ebédlot felsopri és felmossa.

Részt vesz a talalokonyha és ebédld eszkozeinek leltari
iitemtervben meghatarozott leltarozasaban.
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Munkavallalo

e Felel6s az étel idoben torténd talalasaért, mindségéért.

feleldssége: (megfeleld hofok)
e Felelos a HACCP el6irasait, a munkavédelmi,
kdrnyezetvédelmi és tlizrendészeti eldirasokat betartani.
e Felelds a higiéniai eldirdsok betartasaért.
Munkavallal6 e A munkavallal6 kételes a munkaidé beosztasnak
kotelessége: megfelelden a munkavégzési helyen idében, tiszta

munkaruhdban &poltan megjelenni és kozvetlen felettesénél
munkara jelentkezni.

e Koteles munkaidejében a munka teriiletén tartézkodni. A
munkateriiletet magancélbol nem hagyhatja el felettese
engedélye nélkiil.

o Koteles a munkéabol valé tdvolmaradast a legrovidebb idon
beliil felettesével kozolni!

e Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig
kotelezhetd!

e Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasok a munka
teriiletén betartani, illetve betartatni!

e A munkavéllalé tudomésul veszi, hogy tevékenysége soran
szerzet informaciok a szolgalati, valamint az iizleti titok
targy korébe tartoznak, ezért ezeket semmi modon nem
kozolheti mas személlyel.

e A munkavallal6 kételes a kozvetlen felettes utasitasait
haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkozé
munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallalo
személyiségi jogait!

Munkakorbe nem
tartozo feladatok:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi
olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a
tevékenység ellatdsahoz valamilyen formédban kapcsolodnak!

Munkakori leiras
modositasa:

Jelen munkakori leirasba foglaltakat- a munkakor valtozatlanul
hagyasa mellett- a munkaltatd egyoldaltian jogosult mddositani!

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Cséakanydoroszl6i Harangvirag Ovoda és Bélcséde

Kovetlen beosztottja:
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Zaradék
A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

ismerem el.

Kelt: Csakanydoroszlo, 2024.év hé nap

atado atvevo
foigazgato
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KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO:

Csakanydoroszléi Harangvirag Ovoda és Bolcsode

Joggyakorlo:

foigazgatod

MUNKAVALLALO

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

MUNKAKOR

Beosztas: kisgyermekneveld

Cél:

A 0-3 éves koru gyerekek napkozbeni ellatasa, testi és
pszichés fejlodésének eldsegitése. Egészségligyi €s
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyerek
harmonikus fejlodését, az aktivitas, a kreativitas és az
Onallosag alakulasat.

Kozvetlen felettese

A bolcsdde szakmai vezetdje

MUNKAVEGZES helye

Csakanydoroszl6i Harangvirag Ovoda és Bolesdde

Heti munkaideje.

40 ora, amelybél a gyerekek kozt eltdltendd napi 7 ora

Helyettesitési el6iras:

munkarendben meghatarozottak szerint

Altalanos feladatai:

A szakmai vezet0 irdnyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi a bolcsdde orvos titmutatasat.
Munkaidejét pontosan betartja. Munkaidében csak a vezeté engedélyével lehet tavol a bolcs6détol.
Betegség vagy barmi nemii akadalyozottsag esetén koteles 6 vagy a hozzatartozodja a felettesét értesiteni
a munka zokkenOmentes lebonyolitasa végett.

Betartja a szamara eldirt tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyzatot, szabalyokat.

Az altala hasznalt anyagokat és eszkdzoket az arra kijeldlt helyen tarolja, ezek épségéért erkdlcsi és
anyagi feleldsséget vallal.

Munkajat a gyerekek érdekében a legjobb tudasa szerint végzi, tiirelmes, szeretetteljes hangnemet
hasznal

A felsorolt feladatokon feliil minden olyan tevékenység (szakmai végzettséget tekintve), amelyre feletteseitdl
utasitast kap.

Részletes feladatai:

Az egészséges csecsemo €s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére, kovetésére €s
értékelésére alkalmas pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a
gyermekek harmonikus fejlddését, az aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

Gondoskodik az udvarias gyermekatvételrdl, elbocsatasrol, a hozzatartozok megfeleld tajékoztatasarol.
Szakszeriien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a rabizott
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gyermekeket.

Saj 4t hozzé beszoktatott gyerekek beszoktatasat végzi.

Napirend és munkarend szerint dolgozik.

A gyerek sziikségleteinek megfelelden végzi a gondozasi feladatokat.

Biztositja a gyermekek rendszeres levegdztetését.

Jatékos tevékenységeket tervez és végez

Anyanyelvi nevelés, beszédfejlédés, kommunikacid

Enek-zenei nevelés jatékos alapjai

Jatékos tornak, mozgésos tevékenységek

Koérnyezet, természet megismerése

Egészséges étkezési szokasok kialakitasa

Szobatisztasagra nevelés

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és biztonsaganak
megfeleloek legyenek.

Csoportjaban a munkajaval kapcsolatos dokumentacidkat napra készen, pontosan vezeti. (csoportnaplo,
torzslap, fejloédési tabla, percentil, lizend fiizet, fejlddési napld). Munkaja befejeztével szoban vagy
irasban beszamol kollégandjének a csoportban torténtekrol.

Allandé kapcsolatot tart a sziildkkel, rendszeresen beszamol a gyermekekkel kapcsolatos napi
eseményekrol, csaladlatogatast végez.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha a gyermek megbetegszik, sziikség szerint értesiti a sziilét vagy az orvost. A sziil6 érkezéséig ellatja
a gyermeket ( lazcsillapitas).

Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken, folyamatosan fejleszti ismereteit.

Joga és kotelezettsége

Joga:

Mindazon jogok megilletik, melyeket a. biztosit a munkavallalok részére.

Visszautasitasi jog: ha az adott tevékenységre vonatkozéan nincs meg a kelld szaktudasa, végzettsége
vagy nem rendelkezik megfeleld és elegend6 gyakorlattal.

Joga van a személye iranti tiszteletre, személyi jogainak védelmére.

Kotelességei:

Munkajat az elvarhato szekértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok és utasitasok
szerint végezni.

Munkatarsaival egyiittmiikodik, munkajat igy végzi, hogy az mas egészségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodast ne okozzon.

Koteles a munkaltato altal kijelolt tanfolyamon, tovabbképzésen részt venni.

Kételes az intézményi szabalyozo dokumentumokban foglaltakat betartani és betartatni.
Munkatarsaival szakszerii etikai kommunikaciot tartani.

Munkahelyén rendet, tisztasagot tartani.

Erkezését és tavozasat jelenléti ivben rogziteni.

Kotelessége a gyermekek folyamatos feliigyelete (nem hagyhatja 6ket feliigyelet nélkiil)
Kotelessége a munkafegyelem és a kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

Uj munkamoédszereket, dokumentaciés forméakat elsajatitani

Szakmai tudasanak alland6 novelésével, munkajaval, etikai, emberi magatartasaval példat mutat
munkatarsainak.

Felelossége:

Jogi és erkdlcsi felelosséggel tartozik a munkakdréhez tartozo feladatok szakszer(i elvégzéséért.
A munkavégzés soran szandékosan okozott karért kartéritési kotelezettsége van.

Kapcsolatot tart:
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e Bolcsode orvossal
e védoénovel
*  kisegit6 személyzettel

Kelt.: Csakanydoroszlo, 2024. ¢v.~ hd  nap.

........................................... P.H.
intézményvezetod munkavallald
Zaradék Ezen munkakdri leiras 2024. év hé naptol 1ép életbe. A munkakori leiras 1

példanyat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOen ismerem el.

atado atvevo
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KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO:

Csakanydoroszléi Harangvirag Ovoda és Bolcsode

Joggyakorlo:

foigazgatod

MUNKAVALLALO

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

MUNKAKOR

Beosztas: kisgyermekneveld

Cél:

A 0-3 éves koru gyerekek napkdzbeni ellatasa, testi €s
pszichés fejlodésének eldsegitése. Egészségligyi €s
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyerek
harmonikus fejlédését, az aktivitas, a kreativitas €s az
Onallosag alakulasat.

Kozvetlen felettese

A bolcsdde szakmai vezetdje

MUNKAVEGZES helye

Csakanydoroszl6i Harangvirag Ovoda és Bolesdde

Heti munkaideje.

40 ora, amelybél a gyerekek kozt eltdltendd napi 7 ora

Helyettesitési el6iras:

munkarendben meghatarozottak szerint

Altalanos feladatai:

A szakmai vezet0 irdnyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi a bolcs6de orvos utmutatasat.
Munkaidejét pontosan betartja. Munkaidében csak a vezeté engedélyével lehet tavol a bolcs6détol.
Betegség vagy barmi nemii akadalyozottsag esetén koteles 6 vagy a hozzatartozoja a felettesét értesiteni
a munka zokkenOmentes lebonyolitasa végett.

Betartja a szamara eldirt tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyzatot, szabalyokat.

Az altala hasznalt anyagokat és eszkdzoket az arra kijeldlt helyen tarolja, ezek épségéért erkdlesi és
anyagi feleldsséget vallal.

Munkajat a gyerekek érdekében a legjobb tudasa szerint végzi, tiirelmes, szeretetteljes hangnemet
hasznal

A felsorolt feladatokon feliil minden olyan tevékenység (szakmai végzettséget tekintve), amelyre feletteseitol
utasitast kap.

Részletes feladatai:

Az egészséges csecsemo €s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére, kovetésére €s
értékelésére alkalmas pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a
gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a kreativitas és az onallosag alakulédsat.

Gondoskodik az udvarias gyermekatvételrdl, elbocsatasrol, a hozzatartozok megfeleld tajékoztatasarol.
Szakszertien, az érvényben 1€v6 modszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a rabizott
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gyermekeket.

Saj at hozza beszoktatott gyerekek beszoktatasat végzi.

Napirend és munkarend szerint dolgozik.

A gyerek sziikségleteinek megfelelden végzi a gondozasi feladatokat.

Biztositja a gyermekek rendszeres levegdztetését.

Jatékos tevékenységeket tervez és végez

Anyanyelvi nevelés, beszédfejlédés, kommunikacio

Enek-zenei nevelés jatékos alapjai

Jatékos tornak, mozgésos tevékenységek

Koérnyezet, természet megismerése

Egészséges étkezési szokasok kialakitasa

Szobatisztasagra nevelés

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és biztonsaganak
megfeleloek legyenek.

Csoportjaban a munkajaval kapcsolatos dokumentacidkat napra készen, pontosan vezeti. (csoportnapld,
torzslap, fejlédési tabla, percentil, {izend flizet, fejlddési napld). Munkaja befejeztével szoban vagy
irasban beszamol kollégandjének a csoportban torténtekrol.

Allandé kapcsolatot tart a sziildkkel, rendszeresen beszamol a gyermekekkel kapcsolatos napi
eseményekrol, csaladlatogatast végez.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha a gyermek megbetegszik, sziikség szerint értesiti a sziilét vagy az orvost. A sziilé érkezéséig ellatja
a gyermeket ( lazcsillapitas).

Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken, folyamatosan fejleszti ismereteit.

Joga és kotelezettsége

Joga:
*  Mindazon jogok megilletik, melyeket a. biztosit a munkavallalok részére.
*  Visszautasitasi jog: ha az adott tevékenységre vonatkozoan nincs meg a kell6 szaktudasa, végzettsége
vagy nem rendelkezik megfeleld és elegendd gyakorlattal.
* Joga van a személye iranti tiszteletre, személyi jogainak védelmére.
Kotelességei:
*  Munkajat az elvarhato szekértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo6 szabalyok és utasitasok
szerint végezni.
*  Munkatarsaival egyiittmiikodik, munkajat gy végzi, hogy az mas egészségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodast ne okozzon.
»  Koteles a munkaltato altal kijel6lt tanfolyamon, tovabbképzésen részt venni.
*  Koteles az intézményi szabalyoz6 dokumentumokban foglaltakat betartani és betartatni.
*  Munkatarsaival szakszeri etikai kommunikaciot tartani.
*  Munkahelyén rendet, tisztasagot tartani.
Erkezését és tavozasat jelenléti ivben rogziteni.
*  Kotelessége a gyermekek folyamatos feliigyelete (nem hagyhatja ket feliigyelet nélkiil)
* Kotelessége a munkafegyelem és a kdzdsségi egylittmiikodés formainak betartasa.
+  Uj munkamddszereket, dokumentaciés forméakat elsajatitani
*  Szakmai tudasanak alland6 ndvelésével, munkajaval, etikai, emberi magatartasaval példat mutat
munkatarsainak.
Felelossége:

Jogi és erkolcsi feleldsséggel tartozik a munkakoréhez tartozo feladatok szakszerii elvégzéséért.
A munkavégzés soran szandékosan okozott karért kartéritési kotelezettsége van.

Kapcsolatot tart:
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e Bolcsode orvossal
e védoénovel
*  kisegit6 személyzettel

Kelt.: Csakanydoroszlo, 2024. ¢v.~ hd  nap.

........................................... P.H.
intézményvezetod munkavallald
Zaradék Ezen munkakdri leiras 2024. év hé naptol 1ép életbe. A munkakori leiras 1

példanyat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezéen ismerem el.

atado atvevo
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BOLCSODEI DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO: Csakanydoroszl6i Harangvirag Ovoda és Boleséde
Joggyakorld: foigazgatd
MUNKAVALLALO

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

SZERVEZETI RENDELKEZESEK

Munkakdre: Bolcsodei dajka

Kinevezdje: foigazgatd

Kozvetlen felettese: A bolcsdde szakmai vezetdje
Munkaideje: heti 40 ora, napi 8 ora

Alkalmazasi feltétel:

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 176.§(3b) * A
bolcs6dében, mini bolcs6dében 2018. december 31 -ét
kovetden

a) tjonnan létesitett jogviszonyban bolcsddei dajka
munkakort bet6ltd, valamint

b) més munkakorbol bolesddei dajka munkakdrbe
atsorolt

személynek a bolcsddei dajka munkakor betdltésének,
illetve a bolcsddei dajka munkakorbe torténd
atsorolasanak napjatol szamitott 12 honapon beliil kell
megfelelnie a 2.

szamu mellékletben a munkakdr ellatdsahoz
megallapitott képesitési kovetelményeknek.

A munkakor célja:
A bolesddei neveld, gondozéd munkat segitd feladatok
ellatasa, tovabba a bolcsdde helyiségeinek
tisztantartasa, rendezett munkahelyi kérnyezet
biztositasa.

Munkaideje

A bolcsddei dajka a munkakori leirdsaban foglaltakat
személyesen, napi 8 6raban a Bolcsdde szakmai
vezetdjének a kdzvetlen irdnyitasaval latja el.

A bolcsdédei dajka munkavégzésének sajatossagai:

A dolgozo a napi 8 6ras munkaidejébdl sziikség, vagy igény szerint kdteles a gyermekcsoportban a neveld,
gondoz6 munkat segitd feladatokban részt venni, a jelen munkakdri leiras I1I. pontjaban felsorolt feladatok

elvégzésével.

Helyettesitésének rendje: A munkarendben rogzitett médon, helyettes bolcsddei dajka kdzremitkodésével
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A Kkapcsolattartas terjedelme és mddja:
Belso kapcsolattartas:

A munkakdr kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével, a Bolcsdde szakmai vezetdjével €s a csoportban dolgozo
kisgyermekneveldvel.

Kiils6 kapcsolattartas:

A bolcsddei dajka koteles a csaladi és a bolesddei nevelés egységének megteremtése érdekében a
legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani a gyermekekkel. A sziil6knek a gyermekekr6l informaciot nem adhat ki.

Felel6sségi kor:

A bolcsddei dajkat a munkakori feladatai ellatasaért kozvetlen feleldsség terheli. A bolesddei dajka a munkakori
leirasaba foglaltakat személyesen, a munkahelyi felettesei utasitasai szerint koteles ellatni.

A bdlcsédei dajka munkakdr tartalma
Szakmai feladatok
Altalanos szakmai feladatok:

* A dolgozé a munkakdre ellatisa soran elvégzendé feladatokat részben 6nallé munkaval latja el, de
feladatai ellatasa soran koteles figyelembe venni az intézményvezetd illetve bolcséde szakmai
vezetdjének utasitdsait ¢s a kisgyermekneveld iranymutatasait is.

* A takaritasi feladatokat olyan idopontban latja el, amikor a gyermekek napirendje erre lehetdséget
biztosit.

*  Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

*  Munkakorének ellatasa soran koteles szem el6tt tartani a gyermekek biztonsaganak, testi és lelki
egészségének a mindenek-feletti megovasat.

Részletes szakmai feladatok:

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkez6kben felsorolt munkafolyamatokat az alabbiakban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

Alkalmanként jelentkez6 takaritasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégezi a rendezvény soran érintett munkateriilet soron kiviili
takaritasat. Ezen feladatokat a bolcs6de szakmai vezet6 utasitasat figyelembe véve kiilon utasitasa nélkiil latja el.

- A rendezvényeket kdvetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti visszaallitasaban.
A bolcsddei dajka nevel6 - gondozé munkat segité feladatai:

» rendszeresen részt vesz a gyermekek feliigyeletében, az udvarra vald kimenetelnél és bejovetelnél,

*  segiti a kisgyermeknevel6k munkajat, részt vesz az altaluk kezdeményezett tevékenységek
megvalositasaban,

»  feliigyeletet biztosit a gyermekek ébredésekor a szobaban

* akisgyermekneveldk hazi tovabbképzése, esetmegbeszélése, vagy értekezletek esetén szobai
feliigyeletet biztosit,

* agyermekek ébredés utani fiirdészobai gondozasa esetén feliigyeletet biztosit a szobaban, kdzben a
gyermekek agynemiiit rakja 0ssze és teszi a helyére

*  kikésziti, illetve elrakja az udvari jatékokat,

*  miutan az utols6 gyermek is kiért az udvarra, sziikség esetén elrakja a szobaban el6l maradt jatékokat
és kiszelldztet,

»  elokésziti az edényeket és az ételeket,

*  tiszta edényeket a helyi sajatossagoknak megfelelen a helyére teszi,

* agynemit huz és lehuz,

*  elokésziti, illetve elrakja a gyermekek fekhelyét,
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*  mosasi, vasalasi feladatok elvégzése
*  akivasalt textilidkat a csoportjaba viszi, és a helyére teszi.

Egyéb feladatok:

» szikség szerint részt vesz a sziiloi értekezleteken, illetve a bdolcs6de altal szervezett csaladi
programokon

* koteles eldre jelezni a bolcsdde szakmai vezetdjének a takaritasi feladatokhoz sziikséges eszkdzok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét,

» felelds a szdmara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,

» feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen,

Az adminisztracioval kapcsolatos feladatok:
* koteles a bolesddei jelenléti ivet napi munkavégzése soran, érkezéskor és tavozaskor vezetni,
A bolesddei dajka tovabbi feladatai:

* a munkdja soran tudomdsara jutott bizalmas adatokat, informacidkat diszkréten kezeli, koteles a
titoktartas szabalyait betartani,

* részt veszt a bolcsdde szakmai vezetd altal szervezett, a munkakorét érinté megbeszéléseken és hazi
tovabbképzéseken,

* részt vesz a bolesddei programok elékészitésében és lebonyolitasaban.

»  koteles munkaja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a bolcsdde zavartalan miikodése érdekében a
munkakori leirasaban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok eldirnak, illetve amely
feladatok elvégzésével a munkaltatoi jogkdr gyakorldja, illetve a boleséde vezetdje megbizza,

*  koteles betartani munkavégzése soran a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat,

* acsoportba kiadott targyakért leltari felelosséggel tartozik.

Kelt.: Csakanydoroszl6, 2024. év.~ ho  nap.

........................................... P.H.
intézményvezetd munkavallald
Zaradék Ezen munkakori leirds 2024. év h6é  naptdl lép életbe. A munkakori leiras 1

példanyat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezden ismerem el.

atado atvevo
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