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1. Bevezeto

Az intézmény jogszeri miikkodésének biztositasa, a zavartalan miikodés, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Dorogi Hétszinvirag Ovoda

nevelOtestiilete a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazés alapjan a kovetkezo

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

Az SZMSZ célja, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /SZMSZ/ a Koznevelésrdl szo61o
2011. évi CXC. torvény, a 2023. évi LII torvény a pedagdgus uj életpalyajardl, az ahhoz
tartozo 401/2023. (VIIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen
meghatarozza ¢és szabdlyozza az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését,
iranyitasanak rendjét, miikodésének folyamatait, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas

hataskorbe.

mitkddésének szabalyait, a jogszabalyok 4ltal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

1.1. Az SZMSZ. jogszabalyi alapja

e 2023. ¢évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol (Patv.)

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 11 életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol.

e A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e 229/2012. (VII. 28.) Korméany Rendelet a nemzeti koéznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo16 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

e 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelési
iranyelvei

e 1997. évi CLIV. torvény az egészségiligyrol

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
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e 368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

e 335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1999. évi XLII Torvény a nemdohanyzok védelmérdl

o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény.

e A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szold 149/1997.
(IX.10.) kormanyrendelet.

e Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény.

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi
eléirasokrol

e 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.) (munkaviszony)

e 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol (megbizasi jogviszony)

e FEurépai Parlament Es A Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad dramlésarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e a kozokiratokrol, kozlevéltarakrdl és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVL torvény

e 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés €és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

e 363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e  Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodék szdméra
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1.2. Intézményi alapadatok

Intézményi azonositok

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

Az intézmény tipusa: ovoda

Az intézmény alapito okiratanak szama, kelte, az alapitas idopontja, jogszabalyi alapja:
Az intézmény alapito okiratanak szama: DOR/15/11/2024. Kelte: 2024. januar 18.

Az alapito okirat Dorog Varos Képviselo-testiilete altal elfogado hatirozat szama és kelte:
2/2024. (2024. 01.09.) Képviseld testiileti hatarozat Kelte: 2024. januar 09.

Az intézmény alapitdi jogokkal felruhazott iranyito szerve és székhelye:

Dorog Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete, 2510. Dorog, Bécsi u 79-81.

A koltségvetési szerv fenntartdja és feliigyeleti szerv neve, székhelye:

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

Az intézmény torzskonyvi azonosito szama: 826611

Az intézmény adoszama: 15826611-2-11
Az intézménybe felveheté6 maximalis gyermeklétszam: 165 6

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

Ovodai csoportok szama: 7

Az intézmény alaptevékenysége: Az iskolai oktatast megel6z6 kora (3 éveskortol)
gyermekek nevelése, 6vodai ellatasa a tankotelezettség eléréséig
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1.3. Az intézmény szakagazati besorolasa, alaptevékenységek
kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

szak:;’lgazat Szakagazat megnevezése
szama
851020 Ovodai nevelés
091110 Ovodai nevelés, ellatés szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdoznevelési intézményben

Az intézmény miikodési kore: Dorog Varos kozigazgatasi teriilete
1.4, A gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok

Az intézmény Onallban miikodd koltségvetési szerv. Eldiranyzata feletti rendelkezési
jogosultsaga az dnkormanyzati koltségvetési rendelet szerint torténik.

Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait az allamhaztartasrol szolo 2011.¢vi CXCV tv. 10.§. (4)
bekezdése, valamint a 368/2011. (X11.31) korm. rend. 9. §. rendelkezései alapjan a Dorogi
Polgarmesteri Hivatal (2510. Dorog, Bécsi ut 79-81.) latja el.

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

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

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
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2. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek ¢€s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységet.

Az 6voda szakmai tekintetben 6ndllo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagodgusok ¢€s a sziilok is.

A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszdmat a hatdlyos jogszabdlyi eldirasok
tartalmazzak.

2.1. Az 0voda szervezeti struktiraja

Az 6vodat az dvodaigazgato irdnyitja, magasabb vezetd beosztast kdznevelési foglalkoztatott.
Munkajat a jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eldirtak
szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott mdédon és idétartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait az 6vodaigazgato-helyettes kozremiikodésével latja el.

Munkakori leirdsat a fenntartd késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e al4- és folérendeltség

e azonos szinten beliil mellérendeltség

A szerv szervezeti felépitésébdl strukturajabol adodo ala- €s folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonds egylittmiikodesi kotelezettséget is. (Isd. 3. sz. melléklet
szervezeti vazrajz)

2.2. Az 0voda vezetdje, a vezetok kozotti feladatmegosztas
2.2.1. Az ovodaigazgato

Az intézmény €élén az 6vodaigazgato all, akit egy vezetd-helyettes segit az 6voda vezetésével
Osszefiiggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol
ra harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.
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A koltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdje a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII torvény,
valamint a pedagdgusok Uj életpalydjardl szolo 2023. évi LII torvény végrehajtasarol szold
401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet alapjan nyilvanos palydzati eljaras utjan keriil
kivalasztasra, és a koznevelési foglalkoztatotti megbizasa 6t éves hatdrozott iddtartamra
torténik. A koltségvetési szerv vezetdjét Dorog Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete
bizza meg és menti fel. Az egyéb munkaltatoi jogokat Dorog Varos Polgarmestere gyakorolja.

Az o6vodavezetd kinevezése, felmentése, alapbérének megallapitisa a képviseld-testiilet
hatéaskore.
Az 6vodaigazgatd 6nalldo munkaltatoi €s bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik.

Az 6vodaigazgatonak az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatarozza meg.

Az 6vodaigazgato — a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelds:

az intézmény szakszerl €s torvényes mitkodéséért
e az ésszerl és takarékos gazdalkodasért

r

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirdsoknak val6é folyamatos
megfeleltetéséért

e az intézmény pedagodgiai programjanak jovahagyasaért

e apedagogiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért

e apedagodgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért

e anemzeti iinnepek méltd megszervezeéséért

e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

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

o a gyermekbalesetek megeldzéséért

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

¢ a humanerdforras biztositasaért s fejlesztéséért

¢ a KIR-adatszolgaltatasi rendszer hitelességéért
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a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért

e apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

e a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirasok és a vezetdi ellendrzés
utjan

e aneveldtestiileti értekezletek elokészitése
e a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasainak megszervezése és ellendrzése
e aneveldmunka iranyitasa ¢€s ellendrzése

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa

e a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezettel valo egytittmikodés
o a kotelezettségvallaldsi, munkaltatoi és kiadmanyozési jogkor gyakorlasa

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

o rendkiviili szlinet elrendelése — a fenntartd egyidejii értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjed6 veszélyhelyzet miatt annak muikodtetése nem lehetséges (iddjards, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

e a jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kdznevelési foglalkoztatottak
foglalkoztatasara, €let- ¢s munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben

e az intézmény kiilsd szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

e ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt €s 4t nem ruhézott feladatok ellatasa

e a gazdalkodasi feladatokban kozremiikdd ovodatitkar munkajanak kézvetlen iranyitasa

az egyéb feladatot ellatod alkalmazottak iranyitasa
Az 6vodaigazgato, mint a koltségvetési szerv vezetije felel:

e a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsd szabdlyzatban foglaltaknak, az
iranyito szerv altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért

e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysadg, a gazdasdgossdg, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért
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¢ a hasznalataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerti gyakorlasaért
e a belso kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

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

e az intézményi szamviteli rendért

Az o6vodaigazgaté Kkizarolagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor.

Az 6vodaigazgato beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e az 6voda egész mikodésére és pedagodgiai munkajara (munkaterv értékelésével)
e a belso ellendrzések tapasztalataira

e megoldand6 problémak jelzésére

2.2.2 Az évodaigazgaté-helyettes

Az 6vodaigazgato-helyettes kiilonleges felelssége:

e Az 6vodaigazgatd tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelésséggel végzi a
vezetési feladatokat.

2.2.3 Az ovodaigazgatd és helyettese bels6 munkamegosztias szerinti

feladatai

o cgyiittmiikddési megallapodas alapjan végzik a vezetdi munkat

o kozvetleniil szervezik és iranyitjak az 6vodapedagogusok és a dajkdk munkdjat.
o vegzik az 0j felvételeket, eléjegyzéseket.

e clokészitik a statisztikakat

e szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviselik az 6vodat

e palyakezdd, Gjonnan belépd pedagodgus szakmai munkdjat segitik

o a koltségvetés eldtervezésénél 0sszeallitjak a hidnylistat, egyeztetnek az
ovodapedagogusokkal és a dajkakkal

e gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa
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224

tliz-¢s munkavédelmi szabalyok betartasa

munkaidd beosztas, helyettesitési rend kialakitasa

a vezetOi értekezleten rogzitett feladatok elvégzése

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

ellendrzik az intézményi szabdlyzatokban foglalt eldirdsoknak megfeleld
munkaveégzést

Munkaid6 nyilvantartasok ellenérzése.

Az dvodaigazgato és helyettese felelos

a taniigyi nyilvantartdsok jogszabalyban, tovabba intézményi szabdlyzatban rdgzitett

vezetéséért

e az ovodai torzskonyv vezetéséért

¢ a helyettesitések megszervezéséért

¢ a helyettesitési naplo vezetéséért, dsszesitéséért

e asziildi szervezet mitkdésének segitéséért

e szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

e a belsd tovabbképzések megszervezéséert

o ¢riekezletek megtartasaért

2.25

idején

Az dvodaigazgato és vagy helyettes feladata jarvanyiigyi készenlét

Az ) munkaforma, digitalis munkarend beinditasadnak eldkészitése, miikddtetése
Itervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonodasanak

e

biztositasa pld. kérd6ives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa/
a rendszer mukodtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa

ellendrzés és értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan
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o sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozd dokumentumok, miikodési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa

2.2.6 Az 6vodaigazgaté és/vagy helyettes ellenérzési feladatai:

e csoportellenérzéseket végeznek az éves munkatervben foglaltak szerint

e cllendrzik a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

e cllendrzik az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfelel6 munkavégzést
e Munkaid6 nyilvantartasok ellendrzése.

e Jarvanyligyi készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arrél, hogy a
nevelOtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacids eszk6zokon
mindenki elérhetd legyen.

e Jarvanyligyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikécios eszkozok segitségével
- a neveldtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok készitésérdl és archivalasarol.

2.2.7 A vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje

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

Ennek érdekében az intézmény nyitvatartasi idejében torekediink, hogy vezet6é mindig
tartozkodjon az dvodaban.

Amennyiben szabadsag, betegség, hianyzas vagy kétmiiszakos munkarend miatt az
ovodaigazgato vagy helyettesének folyamatos benntartozkodasa nem oldhaté meg, tgy a
helyettesités rendjére vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.

2.2.8. Az O6vodaigazgaté vagy Ovodaigazgato-helyettes akadalyoztatisa esetén a

helyettesités rendje

Az 6vodaigazgatdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd-helyettes
helyettesiti.

Az 6vodaigazgatd akadalyoztatasa esetén az 6vodaigazgatd helyettesitését teljes feleldsséggel
az ovodaban az 6vodaigazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd
kizarolagos hataskorébe tartozo iigyek kivételével.

Az 6vodaigazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartds tavollétnek az egy
honapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldséra vonatkozd
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomdsadra kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).
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Az oOvodaigazgatd ¢és helyettese egyidejii tavolléte esetén a kozoktatdsi szakvizsgéaval
rendelkezd pedagogus, tavolléte esetén a szakmai munkakozosség vezetdje latja el a vezetdi
munkat.

A vezet6 helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettes csak a napi, a zokkendmentes mitkodés biztositasara vonatkozoé intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes, tagovoda-vezetd helyett,

e a helyettes csak olyan tgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakdri
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

A reggel 5 oratol 8 oraig, illetve a 15 oratol 163 oraig terjedd idSben a vezetd
helyettesitésének ellatdsaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
o6vodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd oOvodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki. Intézkedésérdl jelentési
kotelezettsége van a kdzvetlen felettese felé.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az dvodaigazgatot illeti meg.

Az intézmény nevében alairdsra az Ovodaigazgatd jogosult, akadalyoztatisa esetén — az
azonnali intézkedést igénylé tigyiratokra vonatkozoan — alairasi jogot gyakorolhat az
6vodaigazgato-helyettes.

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

Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairas eldtt az 6vodaigazgatot tajékoztatnia kell.
A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

e az 6voda nevét, székhelyét

e iktatdszamot

e {igyintéz0 nevét

e ligyintézés helyét, idejét
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e alaird nevét, beosztasat

e korbélyegzd lenyomatat.
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Az intézmény hivatalos bélyegzoje:
Dorogi Hétszinvirdg Ovoda
Hossza bélyegzé 1 db

Korbélyegzo 1 db

A bélyegzdk az 6voda gazdasagi irod4jaban tarthatok.

Hasznalhatja:
—  Ovodaigazgato,

—  Ovodaigazgato-helyettes

Hosszl bélyegzd lenyomata

Kor alaka bélyegz6 lenyomata

2.3.1Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIl. 28.) kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapti masolatat:

e Intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa

e Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések
e Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e OSAP-jelentés
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e Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa €s hitelesitése nem sziikséges. A
KIR adatokhoz kizardlag az oOvodaigazgatd altal felhatalmazott vezetd-helyettes és az
ovodatitkar férhetnek hozza.

2.3.2 Az elektronikus tton eléallitott papiralapu dokumentumok kezelési

rendje

A tanul6- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyzOkonyv Kkitdltésének céljabol az oOvodaigazgatd, Ovodaigazgato-helyettes ¢€s
ovodatitkar rendelkezik hozzaféréssel. A jegyzokonyv lezarasa, a kinyomtatott példany
alairasa kizarélagosan 6vodaigazgatoi hataskor.

2.3.3 Kotelezé nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Ovoda éltal hasznalt nyomtatvanyok:

e Felvételi eldjegyzési napld (megnyitasnal, lezardsnal pecsét, datum, o6vodaigazgatd
alairasa)

e Felvételi és mulasztasi naplo

e Ovodai csoportnapld (megnyitasnal, lezarasnal pecsét, datum dvodaigazgaté alairasa)

e Ovodai térzskonyv

e Ovodai szakvélemény (pecsét, datum dvodaigazgato alairasa)

A kotelezd nyomtatvdnyokon az 6voda OM azonositdjat fel kell tiintetni.

2.4, Az 6voda szervezeti egységei
A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak
madjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az altaldnos munkakori leirdsok tartalmazzak
(lasd: 2. melléklet).

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

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban dolgozo 6sszes koznevelési foglalkoztatott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve (Mt.), a
2011.évi CXC. torvény (NKkt.) és a a 2023. évi LII. térvény (Putv.) szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget ¢s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatirozasaval ¢és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasdnak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden koznevelési foglalkoztatottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

Egyetértési jog: a dontési jogkdr gyakorldja csak ngy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak

24.2 A nevelotestiilet

A nevelési-oktatdsi intézményben, koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, pedagdgus-
munkakdrben, a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak kozossége. A nevelGtestiilet az NKt. alapjan meghatarozott
jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége,
nevelési kérdésekben az 6voda legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mitkddésével kapcsolatos
tigyekben a koznevelési torvényben (Nkt.) és mas jogszabalyokban, tovabba az e
Szabalyzatban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
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A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valaminta EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.

A nevel6testiilet véleményezd ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint0 ligyben.

A nevel6testiilet dontési jogkdre, mely nem atruhazhato:

e apedagodgiai program elkészitésében valo kozremukodés
e az SZMSZ elkészitésében vald kozremitkodés

e a hazirend elfogadasa

e anevelési év munkatervének elfogadésa

o 4tfogo értékelések és beszamolok elfogadéasa

e tovabbképzési program elfogadasa

e aneveldtestiilet nevében eljaré pedagogus kivalasztasa

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek

e Onértékelési program elfogadasa,

e atanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
e apedagdgusok kiillon megbizasanak elosztasa soran

e avezetd-helyettes megbizasakor, megbizasdnak visszavonasakor

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes €s — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az 6voda vezetdje hivja dssze.

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

Az o6vodaigazgatd rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Gsszehivasardl a napirend harom

nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 0sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
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2.4.3 A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval

kapcsolatos rendelkezések

A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja
e apedagdgiai program,

e azSZMSZ,

e ahazirend,

e amunkaterv,

e az dvodai munkara irdnyuld atfogé elemzés, beszamolo
Az 6vodaigazgatd az eldterjesztést ismerteti a nevelOtestiilet tagjaival.

A nevel6testiileti értekezlet levezetését az dvodaigazgatd vagy az ovodaigazgatd-helyettes
latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak mindsitett tobbséggel jelen van.

Dontéseit €s hatdrozatait — kivéve jogszabalyban meghatdrozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazéssal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel
hozhat6 dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az 6vodaigazgatd szavazata
donti el.

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

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrol lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzkdnyvvezetd és hitelesit nevét
e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok neveét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévok hozzaszolasat

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyz6konyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzékonyvet az 6vodaigazgato, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil egy
hitelesitd irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.
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24.4 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevel6testiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban

biztositott hataskdreinek gyakorldsi jogat nem ruhazza at.

2.5. Szakmai munkakozosség

Az intézmény pedagdgusai — legalabb 0t pedagogus kezdeményezésére — elkiiloniilt
szervezeti egységnek nem mindsiilé szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre. A szakmai
munkakdzosség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabba jelen Szabalyzat
hatarozza meg.

A szakmai munkako6zosség dont:
e mikddési rendjérdl, munkaprogramjarol

e szakteriletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdések

A szakmai munkako6zosség véleményezi:

e apedagdgiai programot

e atovabbképzési programot

e anevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat

e szakteriiletét érintden a pedagdgiai munka eredményességét

e avezetdi palyazat szakmai program;jat

A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:
e az 6vodaban foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez
e apedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitdsahoz

e a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefliggd feladatok végrehajtasdhoz

crer

szolgal6 feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz
e apedagdgusok szakmai munkdjanak tdmogatasahoz

e aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:
e amunkakdzdsség profiljaban tervezd, elemzd, értékeld tevékenység
e modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben

e moddszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése
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e a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0 modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa

e a munkako6zOsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend
Uj szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa

e palyakezd6 pedagdgusok munkéjanak tamogatasa

e a palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolésa

A szakmai munkak6zosség felelssége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az

intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

25.1 A szakmai munkakozosség vezetoje

Tevékenységét — a munkakdzdsség véleményének kikérésével — az dvodaigazgatd irasos
megbizasa alapjan végzi.

Felelos:

e aszakmai munkak6zdsség 6nallo, felelds vezetéséért

e amunkakdzosség miikodési tervének elkészitéséért

e amikddéshez sziikséges feltételek biztositasaért

e az éves munkatervben atruhézott ellendrzési feladatok elvégzéséért

e az ) mddszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért

e apedagodgiai munka szinvonalanak megdrzéséért, emeléséért

e amunkakdzosség éves munkdjarol szolo értékeles elkészitéséért

e jarvanyuigyi készenlét idején szakmai munkacsoport irdnyitdsa, a pedagogusok digitalis
térben torténd munkavégzésének szakmai tdmogatidsdra a kisgyermekkori digitalis
pedagdgia modszertandnak megoldasi lehetdségeivel, a kiilonb6zé hasznos oldalak
véalogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagogusok szamara.

2.6. Belso ellenorzési-értékelési csoport

Hivatkozassal a 20/2012 EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl, az intézményben Belsé ellenérzési-értékelési
munkacsoport miikodik a pedagogiai szakmai ellendrzéshez kapcsolodd intézményi
onértékelés koordinalasahoz.

Tagjait (5 f0) az Ovodaigazgatd valasztja. A munkacsoport sajat maga dont miikodési
rendjérdl, feladatmegosztasarol, vezetdjének megvalasztasarol.
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Feladata:
e 5 ¢éves intézményi onértékelés elokészitése, tervezése
e az onértékelési folyamat soran bevonandé kollégak pedagogusok felkészitése
e vonatkozo jogszabalyok nyomon kovetése
e adatgyljtés
e Az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai feliileten a tapasztaltak rogzitése
e a feliileten és a valosagban is az onértékelési folyamat nyomon kdvetése, gondoskodas
az onértékelés mindségbiztositasarol
e anevelGtestiilet tdjékoztatasa, sziikség szerinti bevonasa a munkaba

e jarvanyligyi készenlét idején az vezetd(k) timogatasa az 6voda szakmai szinvonalanak
megtartasdban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szintl
szabalyozasaban, az elvaradsoknak val6é megfelelés ellenérzése.

2.7. Ovodatitkar

A nevel6testiilettdl és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd koznevelési
foglalkoztatott, akinek munkakore elsGsorban az intézmény jogszeri és rendeltetésszerii
miikodéséhez eldirt adminisztrativ feladatok elvégzése.

2.8. Dajkak és technikai dolgozok kozossége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak.

2.9. Sziiloi szervezet

A sziilék a NKt. - ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak 1étre.

A sziilé1 szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérdl, munkatervének -elfogadéasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartidst a jogszabalyokban ¢és a jelen Szabélyzatban
meghatarozott eseteken tul a hdzirend is tartalmazza.

A sziiléi szervezet elndkével az dvodaigazgatd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziildi
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus kompetencidjat
meghalado tigyekben az 6vodaigazgaté tart kapcsolatot.
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Az 6voda a sziiloi szervezet képviseldinek értekezletet hiv Gssze vagy a sziiléi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a nevelOtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasdhoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-¢ a sziildi szervezet részére
véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.

Az 6voda vezetdje a sziiloi szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az dvodaban
foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

Az ovodapedagogus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

A sziilo1 szervezet

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

e barmely, gyermekeket érintd kérdésben tdjékoztatast kérhet
o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
e neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasat kezdeményezheti
A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:
e apedagbgiai program elfogadasakor
e az SZMSZ elfogadasakor
¢ a hazirend elfogadasakor
e a munkaterv elfogadasakor
e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor
o a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban
e a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban
e avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds modjanak meghatarozasaban
e apedagdgiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan
e a sziil6ket anyagilag is érintd ligyekben

e a nem ingyenes szolgéaltatdsok korébe tartozd programok Osszeghataranak
megallapitasakor
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e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsaval,
nevének  megallapitasaval, vezetéjének  megbizdsaval ¢és  megbizasdnak
visszavonasaval kapcsolatosan

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

A sziildi szervezet képviseldi minden értekezlet utan kdtelesek a soron kovetkezd csoportos
sziildi értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

2.10. Belso kapcsolattartas rendje:

A neveldtestiilet kiillonb6z6é kozosségeinek kapcsolattartdsa az dvodaigazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi ttjan valosul meg. A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gylilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok iddpontjat az 6vodai munkaterv és a neveldtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az 6vodaigazgatdség az aktudlis feladatokrol irasbeli tajékoztatokon €s a helyben
szokasos mddon értesiti a pedagdgusokat.

2.11. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval Kkapcsolatos
rendelkezések

A vezetdi irodaban, valamint az intézmény honlapjan a sziil6k szdmara hozzaférhetd
e az 6voda pedagogiai programja,

e szervezeti s mitkddési szabalyzata (SZMSZ),

e hazirendje.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tdjékoztatas iddpontjardl a sziildk a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodaigazgatotol.

A sziilék az ovodaigazgatotol, helyettesétél és a csoport 6vodapedagdgusatol kérhetnek
szobeli tdjékoztatast a dokumentumokrél. Ennek idépontja a sziildvel torténd eldzetes
egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

Az o6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

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

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

3.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiligyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a
fenntart6 és az egészségiigyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgalatokra vald eldkészitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol. A tartds gyodgykezelés alatt 4llo
gyermek egészségligyi ellatasat biztositd szolgaltatdval és a sziildvel torténd kapcsolattartason
keresztiill megszervezi a gyermek oOvodai fejlesztéséhez sziikséges feltételeket.
A jarvanyligyi eldirdsoknak megfelelden eljarasrendet készit, mely az SZMSZ fiiggelékelént
szerepel.

A kapcsolat tartalma: az évoda orvosa felkérésére szakértéként kozremiikodik, a gyermekek
egészségiigyi ellatasat és az egyéb Ovoda-egészségiigyi feladatokat az ovodaigazgatoval
sziikség szerint végzi. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM-
rendelet szabalyozza.

A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: sziikség szerint

3.2. Pedagogiai Szakszolgalat

Kapcsolattart6: az évodaigazgatd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanicsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszelés, konzultacio,
szuloi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megelézden, illetve a pszichologus, logopédus
és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.
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3.3. Pedagogiai szakmai szolgaltatok

POK - Oktatasi Hivatal

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

A Kkapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat forméja: tovabbképzések, konferenciak, konzultacidk, szaktanacsadoi hospitalas,

szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal.
3.4. Gyermekjoléti- és Csaladsegito Szolgalat, Gyamiigyi Hivatal

Kapcsolattartd: 6vodaigazgatd, gyermekvédelmi munkakdzosség vezetdje

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

A kapcsolat forméja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
vald részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel
nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség
védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja
e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az d6voda megkeresésére a Gyermekjoléti

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

e csetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkéréseére

o sziilok tdjékoztatdsa révén (a gyermekjoléti Szolgdlat cimének ¢és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdve téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatdrozasat az o6voda pedagogiai
programja tartalmazza.

3.5. Tarsintézmények

Kapcsolattartd: 6vodaigazgatd, 6vodapedagdgusok

A kapcsolat formdja: az éves munkatervben meghatarozottak szerint. K6z6s rendezvények,
szakmai megbeszélések, nyilt szakmai napokon, a dorogi Ovodaiigyet érintd feladatok
elvégzése alkalmaval
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Gyakorisag: az éves munkatervben meghatarozott formaban és sziikség szerint

3.6. Altalanos iskolak

Kapcsolattartd: évodaigazgatd, nagycsoportos 6vodapedagdgusok

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az oOvoda—iskola
atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formaja: kélcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel.

Gyakorisag: éves munkaterv- €s sziikség szerint

3.7. Bolcsode

Kapcsolattart6: 6vodaigazgato, 6vodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—6voda
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat forméja: kdlcsonds latogatas.

Gyakorisag: latogatas nevelési év kezdete elatt.

3.8. Fenntarto

Kapcsolattarto: évodaigazgatod

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

A kapcsolattartds forméaja: vezetdi értekezletek, kozponti tinnepségeken vald intézményi
képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos beszamolo.

3.9. Kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: 6vodaigazgatd, 6vodaigazgato-helyettes, tagovoda-vezetok.

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

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturélis

programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiléknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziili szervezet
véleményének kikérésével.
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3.10. Ovoda alapitvanyanak kuratériuma

Az dvoda alapitvanyanak neve: Zo6ld Levelecske Nyilt Alapitvany

Kapcsolattart6: 6vodaigazgato.

A kapcsolat tartalma: a nevelGtestiilet és a sziildi szervezet tajékoztatdsa az alapitvany
munkajarol.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratdrium és az intézményi igények alapjan.
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4. A miikodés rendje
4.1. Az intézmény miikodési rendje

Az 6voda hétfotol péntekig Gtnapos munkarenddel mukodik.

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

Az o6vodat a reggeli munkarend szerint érkezé ovodapedagdgus és dajka nyitja, délutanos
6vono és dajka zarja.

Az 6voda dolgozoinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaidd-beosztas az adott nevelési
évre sz616 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi 1d6tdl valod eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi, a
fenntarto egyetértésével.

Az 6voda lizemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény

e nyari zarva tartdsanak idépontjarol és a gyermekeket fogadd 6vodardl legkésdbb februar
15-ig

e zarva tartasanak téli idopontjarol november 15-ig a sziiloket tajékoztatjuk.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az linnepek idOpontjardl az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint az 6voda informacios tablajan szeptemberben ki kell
fliggeszteni, €s az 6voda honlapjara fel kell tenni.

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

A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az Ovodai csoportba vezetéssel kell atadni az
o6vodapedagdgusnak, aki atveszi a gyermek feliigyeletét.

Az intézmény el6bb szabalyozott idOponttodl valod eltérd nyitvatartdsara (eldzetes kérelem
alapjan) az intézmény vezetdje adhat engedélyt.
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4.2. Belépés és benntartozkodas rendje

Az 6voda bejaratai 8%-t6l 11 6rdig és 13 oratol 14*°-ig zarva vannak. Ezen idépontokban
csengetéssel kell jelezni a bejoveteli szandékot.

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

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit
az ovodaigazgato fogadja.

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

Az ételszallitds a megallapodas szerinti id6ben torténik. A konyhéban csak az oda beosztott

alkalmazottak tartozkodhatnak.

Ugyndkok, iizletszerz8k vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

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

A biztonsagi rendszerhez sziikséges koddal rendelkezdk nyithatjdk és zarhatjdk az dvodat. Az
6vodaigazgato, helyettese nyitvatartasi idon kiviil is tartozkodhat az dvodaban. Nyitvatartasi
1d6n kiviil:

e az alkalmazottak csak vezetdi engedéllyel tartézkodhatnak az évodaban.

e rendezvény vezetdi engedéllyel szervezhetd.

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

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megiinneplésének rendjét és
madjat a pedagdgiai program, jelen szabélyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves
munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi
innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold  rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelds.
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A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei,
intézményben:

melyet valamennyi csoport megiinnepel az

sziiletésnapok
adventi gyertyagyujtés
Mikulas
karacsony
farsang
marcius 15.

hasvét
anyak napja
gyermeknap
Nemzeti Osszetartozas Napja
Evzar6

,,Ovodai nevelés a Zold levelecske helyi nevelési” program szerinti jeles napok

e Allatok Vildgnapja

e Viz Vilagnapja

e Fold Vilagnapja

e Madarak- és Fak Napja

Alkalmazotti kozosség hagyomanyai
e karacsonyi linnepség
e pedagbdgusnap

e tanulmdnyi kirdndulas

Az linnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az o6voda kozosségi helyiségeinek az linnephez 116 feldiszitése.

o Tajékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja el6tt legalabb 1 héttel.

e A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre szolo feladatok maradéktalan

elvégzése.

e Alkalomhoz ill6 6ltozkddés — egységes arculat tiikrozése
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5. Intézményi védo, 6vo eléirasok
5.1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandoé feladatok

A gyermekekkel egészséglik ¢és testi épségilk védelmére vonatkozd eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az
6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatdsa, felvilagositasa a csoportos ovond feleldssége. Az ismertetés
tényét s tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az o6vodai életre vonatkozd szabdlyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartasa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. Az 6vodapedagogus koteles a
jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, haszndlati utasitast
attanulmanyozni és az alkalmazés sordn betartani.

Ovodaba 1épéskor a sziil3k irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasdig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok iddtartamara all fenn.

Az intézmény vezetdjének feleldssége,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszé€lyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett Iehet,

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

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

e hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vasarlasakor csak megfeleloségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, id6szakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

e a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,



e aveszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legaldbb évente ismertetni kell,

e ¢vente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

e Mindennapos tevékenységlik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonbozo berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

e A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
keriilhessenek az dvodaba.

o A tevékenységekre az altaluk készitett és hasznalt eszkdzok megfeleljenek a biztonsagi
eldirasoknak.

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

e Munkateriiletiikon fokozott 6vatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

e Hivjdk fel a gyermekek és az dvodaigazgatd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

e Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

5.2. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

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

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

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatasa utan tajékoztatni kell az 6vodaigazgatot,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

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

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa az ovodaigazgatdo feladata. Az
elektronikus Uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja a
sziilo, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megorizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:



e a baleset korlilményeinek kivizsgalasa
* jegyzOkonyv készitése

o bejelentési kotelezettség teljesitése

Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e a balesetet észlelonek az elsdsegélynyujtast kovetden, azonnal orvost, ment6t kell
hivnia, illetve a sziilot haladéktalanuk értesiteni kell

e azonnali jelentés a fenntartonak

e munkavédelmi feladatokat ellatd szervezet bevonasa a baleset koriilményeinek a
kivizsgélasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgédldsanal biztositani kell a sziili szervezet képviseldjének
részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy

e gyermekbalesetet kovetéen intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,

¢ az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztassa.

5.3. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

e helyes életmod

e ¢étrendi kezelés

e inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek ellatadsara a vezetd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizést az
ovoda barmely, érettségivel rendelkez6 koznevelési foglalkoztatottja szamara, ha az irasbeli
nyilatkozat formdjaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A
megbizas visszavonasig szol. Az intézményi eljarasrendet az SZMSZ fliggeléke tartalmazza.

5.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
5.4.1. Nevelési idoben szervezett, oOvodan Kkivilli programokkal

kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta

e szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas



e sportprogramok

¢ iskolalatogatas stb.

Az 6vodapedagogusok feladatai kozlekedési eszkozt igénylo program esetén:

e A csoport tdjékoztaté tablajan tajékoztatjdk a sziiloket a program helyérdl,
idépontjardl és a kozlekedési eszkozrol.

e Sziil6i engedély beszerzése.

e Az 6vodaigazgatd tdjékoztatasa (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, iddtartam,
kozlekedési eszkoz).

o Utas-lista készités: gyermek neve, kisérok neve, taj szamuk, sziil6 alairasa, datum.
e Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl, nejlonzacskorol,
kéztorld papirrél, papir zsebkendordl, toalettpapirrél, mobiltelefonrol.

Kiilonleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybevételekor
8 gyermekenként 1-1 {6 felnétt kisérd, de minimum 2 £6

e Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 felnott kisérd

5.4.2. Az intézmény altal szervezett rendezvényekre vonatkozo
hangnyomas

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

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

5.5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A szilikséges intézkedésekrél ¢és a fenntartd értesitésérél az
6vodaigazgatd dont.



Rendkiviili esemény (bombariado, tiiz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirasainak megfelelden kell elvégezni.

Bombariadé esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, és haladéktalanul
meg kell kezdeni az épiilet kiiiritését.

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

Amennyiben az o6vodaigazgatd nem tartozkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a
helyettesitési rendben meghatdrozott munkatars gondoskodik a bejelentésrdl és a kilirités
megszervezésérol, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az 6vodaigazgato rendkiviili jelentésben értesiti
a fenntartot.

6. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

A Dbels6 ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysaganak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erGsiteni a tevékenységet, milyen
terlileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszerisiteni,
illetve bdviteni.

6.1. Teriiletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység
e Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

e Munkaltatoi jogkorbdl adodo feladatok (hatariddk, jogszabalyi eldirasok betartasa)

6.2. Moédszerei:

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

e Részvétel a munkaban

6.3. Alapelvei:

e  konkrétsag

e objektivitas



e folyamatossag

e tervszeriiség

e pedagbgiai 6nallosag tiszteletben tartisa

e  humanus megkozelités, kolcsonods bizalom
e 0Onallosag, onértékelés fejlesztése

e perspektivak adasa

e pozitivumok erdsitése
A pedagogiai munka éves ellendrzési litemtervét az ovodaigazgatd késziti el.

Az ellen6rzési terv az éves munkaterv része. Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellendrzés
teriileteit, modszereit, szempontrendszerét és iitemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 0Osszefiiggo
kérdésekre.

Az ellen6rzési terv végrehajtasaért az ovodaigazgato felel.

Az ovodaigazgatd az egyes nevelési teriiletek ellen6rzésébe bevonja a vezet6 helyettest
¢s/vagy a munkak6zdsség vezetdjét.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvodaigazgatd dont.

Az ellenérzés tapasztalatairol irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagdgussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irdsban
észrevételt tehet.

Az dvodaigazgatd minden évben valamennyi 6vodapedagogus €s technikai dolgozé munkajat
értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés dltaldnosithato
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hidnyossadgok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

Az ellendrzés nyitott formaji, mely évenként hasonlo6 rendszerrel miikodik.

6.4. Az ellenorzés folyamata évenkénti ciklusban:

o Az 6vodaigazgatd a folyamatos informaciogytijtése, valamint a nevelési év értékelései,
ellendrzési dokumentumai alapjan eldonti az ellendrzés témdjat, és a munkaterv
részeként elkésziti a folyd évre sz616 ellendrzési tervét.



e Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés témajat, a torvényi hivatkozasokat, a
neveldtestiilet teljesitési szintjéhez tervezett sikerkritériumokat, és az ellendrzéshez
hasznalt dokumentumokat, modszereket és eszkdozoket.

e Az 6vodaigazgatd az éves munkaterv elkészitését megeldzo értekezleten ismerteti az
elkészitett ellen6rzési tervét. Az ellen6rzéshez elkészitett dokumentumokat,
eszkozoket, bemutatja és értelmezi.

e Az 6vodaigazgatd az ellendrzést a tervezettnek megfeleléen elvégzi. Gondoskodik
arrol, hogy az egy csoportban dolgoz6 szakemberek egyiitt vegyenek részt az
ellendrzés teljes folyamataban. /Ha az ellendrzés targya a dajkara is vonatkozik, 6 is
részese az ellendrzés teljes folyamatanak/

o Azellenérzé személy az ellendrzés befejezése utan észrevételeit ismerteti az
ellendrzottekkel.

e Ha az ellendrzott személy nem ért egyet az ellendrzés mindsitésével, az ellendrzést
megismétlik a neveldtestiilet altal meghatarozott kiilsé vagy belsd szakemberrel.

o Az ellendrzés befejezését kovetden a teljes ellendrzés anyagéat lefiizi, és kdzosen
megbeszElt helyen tarolja ugy, hogy az 6voda dolgozdi elolvashassak.

/. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalya

7.1 A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l ¢€s az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

o a megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az 6vodaigazgato,
vagy a vezetd — helyettes jovahagyésa utan lehet az 6vodéaban kifliggeszteni

Az 6vodaigazgatd az engedé€ly visszavondsara barmikor jogosult.

8. A hitoktatas rendje

Az 6vodéban hit-és vallasoktatas megszervezésére egyhazi jogi személy jogosult, akivel az
ovodanak a hit-és vallasoktatdssal kapcsolatos feladatok ellatasa soran egyiitt kell miikddnie.

Az 6vodéanak kotelezettsége, hogy a rendelkezésére all6 eszkozokbdl biztositsa a hit-€s
vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételeket, igy kiilonosen a helyiségek rendeltetésszerii
hasznalatat, valamint a jelentkezéshez és miikodéshez sziikséges feltételeket.



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

Az egyhaz képviseldje nyilvantartast készit arrol, hogy kik és hanyan jelentkeztek hittanra. E
nyilvantartds készitésében az 6vodaigazgato és az 6vodatitkar nem vehet részt.

Az egyhaz képviseldje a nyilvantartas alapjan bejelenti, hogy hany hittancsoportot, hany fével
kivan az 6vodéaban elinditani.

A hitoktat6 és az 6vodaigazgatdé megallapodnak a hittan helyérdl és idejérol.

A nevelési-oktatasi intézményben folyd hit-és vallasoktatas idejének ¢és helyének
meghatarozasahoz be kell szerezni a Sziiléi Szervezet véleményét.

7. A telefonhasznalat eljarasrendje

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

8.  Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizio, a radi6 ¢és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
ovodaigazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséeért a
nyilatkoz¢ felel.

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

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan {liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyekrél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.



9.  AKkereset-kiegészités feltételei

Az 6voda vezet6je hatarozott idOre, vagy egyszeri alkalomra szoléan Kereset-kiegészitéssel
ismerheti el az alkalmazottak kivalé teljesitményét, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat,
tovabba a teljesitményértékelés eredményét.

Az odaitélés szempontjai:

¢ olyan folyamatos pedagdgiai tevékenység, amely tulnd a csoportkereteken

e palyazatiras

e publikalas

¢ bemutatdk tartasa

e 1j modszerek, otletek kiprobalasa, megvalositasa, tovabbadasa

e belso ellendrzések tapasztalatai

e Ovodapedagogusi tevékenységével emeli és erdsiti az 6voda elismertségét

e palyakezddk szakmai segitése

¢ olyan munkéban val6 részvétel, amely nem kapcsolodik a munkakoréhez

¢ Ovoda szintii rendezvényeken valé onkéntes szervezd és lebonyolité tevékenység
A kereset-kiegészités mértékérdl az éves koltségvetés lehetdségeihez dvodaigazgatd dont a

fenntartd engedélyével. A dontés-eldkészités folyamataban kikéri az 6vodaigazgato-helyettes
vélemény¢ét is.

10. Vagyonnyilatkozat tétel

Az a koznevelési foglalkoztatott, aki fontos, kiilonos jelentdséggel bird és bizalmas munkakor
betoltésével megbizott személy ¢€és a vele egy haztartdsban ¢€l6 hozzatartozok
vagyonnyilatkozatot kotelesek tenni. Hozzéatartozonak szamit a hazastars, az élettars és a
k6z0s haztartasban €16 sziild és gyermek.

,»Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a kozszolgalatban 4ll6 személy, aki — 6nalldan vagy
testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult

o feladatai ellatasa sordn koltségvetési vagy egyeb pénzeszk6zok felett,
e tovabba az allami vagy dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodas, valamint
e Onkormanyzati pénziigyi timogatasi pénzkeretek tekintetében.”
A fentiek értelmében az Ovodaigazgatd kétévente koteles vagyonnyilatkozatot tenni.

Tovabbiakban, amikor valaki a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo
jogviszonyba, beosztasba keriil, a munka- vagy a feladatkor betolthetésége érdekében a



kinevezését megelézden. Vagyonnyilatkozatot kell tenni a vagyonnyilatkozat —tételi
kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas megsziinését kovetd 30 napon beliil.



11. Zaro rendelkezések

11.1. Az SZMSZ. iddbeli hatalya

Az SZMSZ a fenntart6 elfogadasaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

11.2. Az SZMSZ személyi hatalya
Kiterjed:
e Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

e A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek)

e A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvények ideje alatt.

11.3. Az SZMSZ teriileti hatalya

Kiterjed:
e Az dvoda teriiletére

e Az ¢6voda altal szervezett — a pedagodgiai program végrehajtdsdhoz kapcsolodd —
ovodan kiviili programokra

11.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Az intézmény szervezeti ¢és mikodési szabalyzata a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé, amellyel egyidejlileg az elézd elfogadott szervezeti és miikdodési szabdlyzat
hatalyat veszti.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelez6, megszegése esetén az 6vodaigazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.



11.5. A szervezeti és milkodési szabalyzat feliillvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgélata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével

Modositdsa: az 6vodaigazgatd hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet és a KT elndke

A modositas indoka lehet:
e jogszabalyvaltozas
e Alapitd Okirat tartalmanak valtozasa
e tulszabalyozott rendszer
¢ hidnyosan szabalyozott rendszer
e hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A moédositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

11.6. A szervezeti és mikodési szabalyzat nyilvanossaga

e A hatdlyba I1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az dvodaval, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

o A hozzéaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.



14. Legitimacios zaradék

14.1. A neveldétestiilet elffogado nyilatkozata

A Dorogi Hétszinvirag Ovoda nevelétestiilete az Nkt.70.§.(3) bek. és a 20/2012. (VIIIL.31.)
EMMI rendelet 117.§ (1) bek. értelmében az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak modositdsival kapesolatos- a mai napon megtartott neveldtestiileti
értekezletén - jogkorét gyakorolta.

neveldtestiilet kcpwselqpe

14.2. A sziildi szervezet véleményezése

A Dorogi Hétszinvirag Ovoda sziiléi szervezete az intézmény Szervezeti és Miikddési
Szabélyzatanak modositasaval kapesolatos véleményezési jogat a 20/2012. (VIII.31.) EMMI
rendelet 4. § (5) és 82.§. (6) bekezdésében meghatérozottak szerint gyakorolta.

Dorog, L0, & a0l . hénap ./5.. nap
- Moo v, Eax 5 T
a sziil6i szervezet vezetdje
14.3. A fenntart6 jovahagyo nyilatkozata

A Dorogi Hétszinvirag Ovoda S7c:»e/e11 ¢s Mukodési Szabalyzatanak modositasat Dorog
Viéros Képviselo-testiiletének Cr ek .‘f..’?e‘f.) ........... szamu hatdrozata alapjan, a mai
napon a fenntarté képviselojeként alapjan jovahagyom.

f\f';
DIOLOL,  1vveseit i@V mnn s s sasmws s honap. &l..... nap




15.1.

15. Mellékletek

(minimalis) eszkozeirol és felszerelésérol

1.0VODA

I. HELYISEGEK

sz. melléklet: Jegyzék a nevelési-oktatasi intézmények kotelezo

Az egyes helyiségek és az udvar jellemz6 adatait (alapteriilet, belmagassag, 1égkobméter, belsé burkolat,

megvilagitas) a hatalyos épitészeti, egészségiigyi, munkavédelmi és tiizvédelmi jogszabalyok tartalmazzak.

A

C

1. | Eszko6zok, felszerelések

Mennyiségi mutaté

Megjegyzés

Intézményben
rendelkezésre all

a csoportszoba alapteriilete

2. csoportszoba gyermekcsoportonként 1 nem lehet kevesebb,
mint 2 m%/f6 Megfelel
ovodanként (székhelyen
¢s telephelyen
gyermekagy/fektetd © p yen) ,
3. L, ., valamennyi gyermekagy
tarolo helyiség Megfelel

tarolasara alkalmas)
csoportonként 1

tornaszoba,
sportszertarral

ovodanként (székhelyen
és telephelyen) 1

A tornaszoba kialakitasa
kotelezo.
Amennyiben tovabbi
tornaszoba kialakitasa valik
sziikségessé, gy a
gyermekek szdmara
aranytalan teher és
tobbletkoltség nélkiil mas
nevelési-oktatasi
intézménnyel-, illetve
sportolasra alkalmas
1étesitmény lizemeltetojével
irasban kotott megallapodas
alapjan is biztosithato a
tornaszoba vagy tornaterem
helyiség hasznalata.

Az intézményben nem
all rendelkezésre

logopédiai
5. | foglalkoztato, egyéni
fejlesztd szoba

ovodanként (székhelyen
és telephelyen) 1

Megfelel




ha az
ovodapszichologus

befogadasara legyen

6. OVOda}Il) le 1f:h’010gu51 alkalmazasa kotelezd Nincs
elyiseg ovodanként (székhelyen évodapszicholégus
és telephelyen) 1
7 jatszoudvar évoc}a’mként (székhelyen | minden esz.etben’ heI.yben kell Megfelel
és telephelyen) 1 kialakitani
6voda székhelyén és
azon a telephelyen,
amelyen az
6vodaigazgato-
8. | ovodaigazgatoéi iroda helyettes, illetve Megfelel
tagintézmény-,
intézményegységvezeto-
helyettes alkalmazasa
nem kotelezo 1
ha az 6vodaban
ovodaigazgato- c')vodaigazg’at(')-fjelyettﬂes
9. i alkalmazasa kotelezd
helyettesi iroda \ ,
(székhelyen és i
telephelyen) 1
Ha az 6vodaban
e, tagintézmény-,
tagintezmeny-, o . p
e , , | 1mtezmenyegysegvezeto-
10. | intézményegységvezets- ,
helyettes }ielyettes alkalmazasa
kotelezd, székhelyen és -
telephelyen 1
Ha 6vodaban az Nkt. alapjan
az 6vodatitkar alkalmazasa
kotelezOen eldirt, a
ha az évodaban az feladatellatashoz sziikséges
11 svodatitkari iroda évodatitkfir alkarlylmazésa ' hc?ly a’ taginté%mény-,”
kotelezd intézményegységvezeto-
6voda székhelyén 1 helyettesi irodaval kézosen
is kialakithaté, ha azt a Megfelel
helyiség mérete lehetévé
teszi.
A konyvtarszoba abban az
esetben alakithaté ki a
neveldtestiileti szobaval
12, nevel6testiileti és ovodanként (székhelyen egyiitt, ha azt a helyiség
konyvtarszoba és telephelyen) 1 mérete lehetdvé teszi.
A konyvtarszoba legalabb
500 kdnyvtari dokumentum Megfelel




alkalmas, az
6vodapedagdgusok
felkésziiléséhez.

13.

altalanos szertar/raktar

ovodanként (székhelyen
és telephelyen) 1

Megfelel

14.

tobbceélu helyiség
(sziildi fogadasra,
targyalasra, iinnepek
megtartasara alkalmas
helyiség)

ovodankeént (székhelyen
vagy telephelyen) 1

Megfelel

15.

orvosi szoba, elkiilonito
szoba

ovodanként (székhelyen
és telephelyen) 1

Az orvosi szoba kialakitasa,
l1étesitése nem kotelezo,
amennyiben az 6voda-
egészségiigyi szolgalat
nyilatkozata szerint a
gyermekek ellatasa -
aranytalan teher és
tobbletkoltség nélkiil a
kozelben talalhato

egészségiigyi intézményben
megoldhato.

Eii felszerelés a
szomszédos iddsek
otthondaban

16.

gyermekoltozo

gyermekcsoportonként 1

Masik gyermekcsoporttal
kozosen is kialakithato, ha a
helyiség alapteriilete, illetve

a gyermekek szama azt
lehet6vé teszi.

Megfelel

17.

gyermekmosdo, WC
helyiség

gyermekcsoportonként 1
(WC - nemenként 1)

Gyermeklétszam
figyelembevételével.
Masik gyermekcsoporttal
ko6zosen is kialakithato, ha a
helyiség alapteriilete, illetve
a gyermekek szama azt
lehetdvé teszi.
ahol mozgaskorlatozott
gyermeket nevelnek, az
akadalymentes WC
kialakitasa is kotelezd.

Megfelel

18.

felné6tt 61t6z0

ovodanként (székhelyen
és telephelyen) 1
amennyiben az 6vodai
csoportok szama tobb
mint hat 2

A kialakitasnal figyelemmel
kell lenni arra is, hogy férfi
ovodapedagdgusok is
alkalmazasba kertilhetnek.

Megfelel

19.

feln6tt mosdo

ovodanként (székhelyen
és telephelyen) 1

A kialakitasnal figyelemmel
kell lenni arra is, hogy férfi




amennyiben az 6vodai
csoportok szama tobb

ovodapedagdgusok is
alkalmazasba keriilhetnek.

Megfelel
mint hat 2, g
vagy az 6voda épiilete
emeletes, szintenként 1
ovodanként (székhel
Ovodankent (szCkhelyen | 1 oot Iétszam
és telephelyen) 1 Lo
. , . figyelembevételével.
amennyiben az ovodai | o acnal figyelemmel
20. feln6tt WC helyiség csoportok szama tobb . . &y ,
. , kell lenni arra is, hogy férfi
mint hat, vagy az 6voda ) , .
¢oiilete emeletes 6vodapedagogusok is Megfelel
p ) , ’ alkalmazasba keriilhetnek.
szintenként 1
A kialakitasnal figyelemmel
ovodanké ékhel kell lenni is, hogy férfi
21 felnétt zuhanyzo ovocrian ént (székhelyen | ke : enni arra I,S’ ogy ferfi
és telephelyen) 1 6vodapedagogusok, is Megfelel
alkalmazasba kertilhetnek.
ovodanként (székhel
22.| moso, vasalo helyiség ovoran ént (székhelyen
és telephelyen) 1 Megfelel
. ovodanként (székhel
23. szarito helyiség OVO, ankent (szckhelyen
és telephelyen) 1 Megfelel
24, felnétt étkezd 0V0(’1ankent (székhelyen i
és telephelyen) 1
25, f6z6konyha 0V0(riankent (székhelyen | Ott ah91 a tervezési Program i
és telephelyen) 1 szerint, helyben f6znek.
ovodanként (székhel
26. melegité konyha OVO, ankent (szekhelyen Megfelel
és telephelyen) 1
ovodanként (székhel
27. talalo-mosogatod ovoran ént (székhelyen Megfelel
és telephelyen) 1
28, sparazary raktir 0V0€1ankent (székhelyen | Ott ah91 a tervezési ?rogram i
és telephelyen) 1 szerint, helyben féznek.
ovodanké ékhel hol si
29, foldesért raktr 0V0<’1an ént (székhelyen | Ott a 9 a tervezési Program i
és telephelyen) 1 szerint, helyben f6znek.
30. eléskamra ovocrlankent (székhelyen | Ott ahgl a tervezeési Program i
és telephelyen) 1 szerint, helyben féznek.
ovodanként (székhel ‘ dagogiai, k kti
31 Karbantarto mihely ovodankeént (székhelyen [ Gyogypedagogiai, konduktiv Megfelel

és telephelyen) 1

pedagogiai 6vodaban.




ovodankeént (székhelyen

Gyogypedagdgiai, konduktiv

pedagdgiai 6vodaban, ahol

32. kerekesszék tarold és telephelyen) ) ,
. , mozgaskorlatozott .
szintenként 2
gyermekeket nevelnek.
33.|  ctelhulladék tarole | OYodankent (szekhelyen Megfelel

és telephelyen) 1

II. HELYISEGEK BUTORZATA ES EGYEB BERENDEZESI TARGYAI

Az e pont alatt felsorolt eszk6zok, felszerelések helyettesithetdk az adott eszkdz, felszerelés funkcigjat kivalto,

korszerl eszk6zzel, felszereléssel

A B C
1 1. Csoportszoba Mennyiségi mutato Megjegyzés Intézményben
' ' P yIstg BICRY rendelkezésre all
Mozgassériilt esetén
kemény agybetétek,
. . decubitus matrac egyéni
, . . gyermeklétszam szerint i .
2. ovodai fektetd 1 sziikséglet szerint;
’ latas‘- és koz’epsulyos’ Megfelel
értelmi fogyatékos esetén
védoszegély (racs).
Mozgassériilt, latas- és
_ Ko z6psilvos értelmi
gyermekszék gyermeklétszam szerint ozrepsu yos’e ’e 1,’111 ,
3. . fogyatékos esetén allithatod
(ergonomikus) 1 s fo1
magassagu, labtartoval és
e Megfelel
iilokével.
Mozgéssériilt, latas- és
kozépsulyos értelmi
" gyermekasztal gyermeklét’széfn fogyatélfo? es?tén élrlyithat’é
figyelembevételével magassagu, donthet6 lapa,
peremes, egyszemélyes Megfelel
6voda asztalok.
ablakonként, az ablak
5. fényvédo fliggony lefedésére alkalmas
méretben Megfelel
gyermekcsoportonként,
B a padlo egyotodének
6.
SZONYCE lefedésére alkalmas
méretben Megfelel
7. jatéktarto szekrény gyermekcsoportonként




vagy polc 2, sajatos nevelési
igényt gyerm.ek esetén Megfelel
tovabbi 1
8. kényvespolc gyermekcsoportonként 1 Megfelel
9. ¢élésarok allvany gyermekcsoportonként 1 Megfelel
textiltarolo és
10. foglalkozasi gyermekcsoportonként 1 Megfelel
eszkoztarolo szekrény
edény- és evOeszkoz- i
11. o ) gyermekcsoportonként 1 Megfelel
tarolo szekrény
12. szeméttartd gyermekcsoportonként 1 Megfelel
13. 2. Tornaszoba -
14. tornapad 2 Megfelel
15. tornaszényeg 1 Megfelel
16. bordasfal 2 Megfelel
mozgaskultarat,
17 mozgasfejlodést segitd, 1
" | mozgésigényt kielégitd Megfelel
készlet
Ha az 6voda sajatos
egyéni fejlesztést harom gyermek nevelési igényli gyermeket
18. szolgald specidlis egyidejli nevel;
felszerelések foglalkoztatasahoz a pedagodgiai programban Megfelel
foglaltak szerint.
19 3. Logopédiai foglalkoztatd, egyéni fejleszto
' szoba
a fogyatékossag
20 tipusanak megfeleld, a A pedagoégiai programban
"|  tanulasi képességet foglaltak szerint. Megfelel
fejlesztd eszkozok
21. tuk,or (a,z ?SZtal 1 Megfelel
szélességében)
22. Asztal 1 Megfelel




23. Szék 2 Egy gyermek, egy felnétt. Megfelel
24, Szényeg 1 Megfelel
jatéktarto szekrény
ko k
25.| V:dg,y fmyve 1 Megfelel
tarolasara is alkalmas
polc
26 4. 6vodapszichologusi Gyermeklétszam i
' szoba szerint
217. Asztal 1 -
28. Szék 4 -
29. Szényeg 1 -
Konyvek, iratok
30.| tarolasara is alkalmas 1 -
polc
31. 5. Jatszéoudvar
32. kerti asztal gyermekcsoportonként 1 Megfelel
33. kerti pad gyermekcsoportonként 2 Megfelel
34. Babahaz gyermekcsoportonként 1 Megfelel
35. udvari homokozo gyermekcsoportonként 1 3
A homokoz6 h: alat
36. Takarohald homokozénkként 1 OmoRozo haszna‘aton Megfelel
kiviili lefedéséhez.
mozgaskultarat,
37. mozga}sfej} odest. Se,gl:m,,’ V. rész szerint
mozgasigényt kielégitd Megfelel
eszkozok
6. Ovodaigazgatéi
38. .
iroda
39. irdasztal és szék 1-1 Megfelel
targyaloasztal,
40. rekekkel 1 Megfelel




41. Telefon 1 Megfelel
42, Fax 1 Megfelel
43. Konyvszekrény 1 Megfelel
44, Iratszekrény 1 Megfelel
Elektronikus
45, 1 Megfelel
adathordozo szekrény g
szamitogép, internet
46. hozzaféréssel, 1 felszerelés Megfelel
perifériakkal
. 1 &
47 szamltogePaszta és 11 Megfelel
szék
7. Ovodaigazgaté-helyettesi, tagintézmény-,
48. | intézményegységvezeto-helyettesi, 6vodatitkari -
iroda
fel 1ések fel 11at4 int helyezhet6k
49. (a felszerelések feladatellatas szerint helyezhetd Megfelel
50. irdasztal és szék 1-1 Megfelel
51. Iratszekrény 1 Megfelel
K6z06s vonallal is
2. Telefon 1 Megfelel
° eleto miuikodtethetd. egiele
. 1 &
53, szamltogepaszta és 11 Megfelel
szék
szamitogép, internet
54. hozzaféréssel, 1 Megfelel
perifériakkal
8. Nevelétestiileti
55.
szoba
fiokos asztal, ami
56 egyben eszkoz pedagoguslétszam
" | elékészitd munkaasztal szerint 1 Megfelel
is
57. Szék pedagoguslétszam Megfelel




szerint 1

Az dvoda-pedagogusok

58. | konyvtari dok t 500 Megfelel
onyviarl cokumentum felkésziiléséhez. g
Legalabb 6tszaz konyvtari
59. Konyvszekrény 2 dokumentum tarolasahoz Megfelel
alkalmas legyen.
60. Fénymasolo 1 Megfelel
61. Tiikor 1 Megfelel
62. 9. Toébbcélu helyiség
targyaldasztal
63. 1 Megfelel
székekkel g
Amennyiben az 6voda-
berendezése egészségiigyi szolgalat az
felszerelése E,l 6vodaban megszervezett,
64 10. Orvosi szoba, vonatkozé biztositott. Eii felszerelés a
elkiilonitovel jogszabilyban eléirtak Gy(’)gyPedagégi’ai? . szomszédos idések
. konduktiv pedagogiai otthondban
szerint . .
ovodaban, helyben
biztositva.
65. 11. Gyermekdltozo
66. olto’zorejkesz, gyermeklet’szafn olt'(.)z"or’ekesz.en” b’elul' Megfelel
ruhatarolo, fogas figyelembevételével elkiilonitett cip&tarolod
B gyermeklétszam
67. Oltozépad o Megfelel
figyelembevételével
68 12. Gyermekmosdo,
' WC helyiség
1 et gyermeklétszam
69. Torulkozobtartd o Megfelel
figyelembevételével
70. Falitiikor mosdokagylonként 1 Megfelel
71 rekeszes f’a|l p9lc gyermeklet’szafn Megfelel
(fogmosotarto) figyelembevételével




III. TISZTALKODASI ES EGYEB FELSZERELESEK

Mennyiségi mutato

Megjegyzés

Intézményben
rendelkezésre all

egyéni tisztalkodo

gyermeklétszam szerint

fésti, fogkefe,

Megfelel
szerek 1 fogmosopohar g
tisztalkod¢ hakefe, koromkef:
1sztatkodo mosdokagylénként 1 fuakete, koronete, Megfelel
felszerelések szappantartd
Fésiitarto csoportonként 1 Megfelel
felnétt és
Toriilk6z6 gyermeklétszam szerint Megfelel
3-3
Abrosz asztalonként 3 Megfelel
Klétsza .
Takaré gyerme et:stam szerint Megfelel
) . . | gyermeklétszam szerint
agynemithuzat, lepedd 1db/gyermek

3-3

IV. A FELNOTTEK MUNKAVEGZESEHEZ SZUKSEGES ESZKOZOK

korszerl eszk6zzel, felszereléssel

Az e pont alatt felsorolt eszk6zok, felszerelések helyettesithetok az adott eszkdz, felszerelés funkcidjat kivalto,

Mennyiségi mutato6

Megjegyzés

Intézményben
rendelkezésre all

szennyes ruha tarolo

ovodanként
(székhelyen és
telephelyen) 1

Megfelel

mosott ruha tarold

ovodanként
(székhelyen és
telephelyen) 1

Megfelel

Mosogép

ovodanként
(székhelyen és
telephelyen) 1

ha a mosas helyben torténik

Megfelel

Centrifuga

ovodanként
(székhelyen és

ha a mosas helyben torténik




telephelyen) 1

Megfelel

ovodanként
5. Vasalo (székhelyen és
telephelyen) 1 Megfelel
ovodanként
6. Vasalo6allvany (székhelyen ¢és
telephelyen) 1 Megfelel
ovodanként
7. Szaritoallvany (székhelyen és
telephelyen) 1 Megfelel
ovodanként
8. Takaritoeszk6zok (székhelyen és
telephelyen) 1 Megfelel
. ovodanként .
kerti munkaeszk6zok, 0\,/0 anxen R aso, kapa, gereblye, kerti
S szerszamok (székhelyen és locsoldkanna
telephelyen) 1-1 Megfelel
10. Hutégép 6vodanként 1 Megfelel
11. Porszivo ovodanként 1 Megfelel
V. ANEVELOMUNKAT SEGITO JATEKOK ES EGYEB ESZKOZOK
Intézményben
A M iséoi mutat Megi .
ennyiségi mutaté egjegyzes rendelkezésre all
1. 1. Jatékok, jatékeszkozok (mennyiség eszkozfajtanként)
kiilonféle jatékformak
(mozgasos jatékok,
gyakorld, szimbolikus, | gyermekcsoportonként a
) szerepjatékok, épité- | gyermekek 30%-anak csoportszobai és udvari
' konstrualo jatékok, megfeleld eszkdzok kiilon-kiilon
szabalyjatékok, mennyiségben Megfelel
dramatizalas, babozas,
barkacsolas) eszkozei
mozgaskultarat, ,
o ., | gyermekcsoportonként a ., .
mozgasfejlédést segitd, y csoportszobai és udvari
3 mozgasigényt kielégitd gyermekletszdm eszkozok kiilon-kiilon
gasls y . g figyelembevételével Megfelel
eszkozok
n ének, zene, énekes | oyermekcsoportonként a az 6voda pedagogiai

jatékok eszkozei

gyermeklétszam

programja szerint




figyelembevételével

Megfelel

az anyanyelv
fejlesztésének, a

gyermekcsoportonként a
gyermekek 30%-anak

az 6voda pedagogiai

5. kommunikacios . . .
, ) megfeleld programja szerint
képessegek mennyiségben Megfelel
fejlesztésének eszkozei yises
értelmi képességeket
(érzékelés, észlelés, i
, gyermekcsoportonként a
emlékezet, figyelem, , , .
, , gyermekek 30%-anak az 6voda pedagogiai
6. | képzelet, gondolkodas) . . .
, ., megfeleld programja szerint
¢s a kreativitast .,
. B mennyiségben Megfelel
fejlesztd anyagok,
eszkozok
ki rtonként .
abrazolo tevékenységet gyerie CSOP? or} enta az 6voda pedagodgiai
7 fejlesztd eszkozok gyermeklétszim rogramja szerint
! figyelembevételével program Megfelel
a természeti-emberi- ,
N gyermekcsoportonként a , L.
targyi kornyezet ey az 6voda pedagodgiai
8. megismerését eldsegitd gyermeklétszim programja szerint
& o & figyelembevételével Megfelel
eszk6zok, anyagok
munka jellegii gyermekcsoportonl’(énta ’ o
, , gyermekek 30%-anak az 6voda pedagogiai
S tevekenysgel megfeleld rogramja szerint
eszkozei °8 .e’eo programy Megfelel
mennyiségben
10. 2. A nevelémunkat segito egyéb eszkozok
6vodanként
11. Televizio (székhelyen és
telephelyen) 1 Megfelel
magnetofon/CD
12. . g , harom csoportonként 1 Megfelel
lejatsz6/hangfalak
diavetit6 va; Ovodankent
13. ro'ektorgy (székhelyen és
Proj telephelyen) 1 Megfelel
6vodanként
14, Vetitévaszon (székhelyen ¢és
telephelyen) 1 Megfelel
hangszer Ovodankent az 6voda pedagodgiai
15, ng (székhelyen és pecagog
(pedagogusoknak) programja szerint Megfelel

telephelyen) 1




gyermekcsoportonként,

16 hangszer a gyermekek 30%-anak az dvoda pedagdgiai
' (gyermekeknek) megfeleld programja szerint Megfelel
mennyiségben
o . gyermekcsoportonként a sajtos nevelési 1ge£1yu
egyéni fejlesztést . gyermeket neveld
1 s gyermekek 30%-anak ) )
17. szolgalo specialis mefelelé ovodaban;
felszerelések g' , az 6voda pedagodgiai Megfelel
mennyiségben . -
programja szerint
rojektor va
18. p 'J ; ,V,, gy 1
1rasvetito

SPECIALIS ESZKOZEI

VI. SAJATOS NEVELESI IGENYU GYERMEKEK NEVELESENEK TOVABBI

Az e pont alatt felsorolt eszk6zok, felszerelések helyettesithetOk az adott eszkoz, felszerelés

funkciojat kivalto, korszerti eszkdzzel, felszereléssel

Mennyiségi mutaté

Megjegyzés

Intézményben
rendelkezésre all

1. | 1. Beszédfogyatékosok Nincs beszédfogyatékos
2. titkoér 120 X 180 cm csoportonként 1
3. | logopédiai alapkészlet csoportonként 1
2. Hallasi
4, fogyat?ekzsok Nincs hallasi fogyatékos
5. Dallamiré csoportonként 1
abban az esetben, ha az
ovoda a sajatos nevelési
igényii gyermekek 6vodai
nevelését a tobbi
o, i L gyermekkel azonos 6vodai
hallasvizsgal6 és ovodanként csonortban latia el és a
6. | hallokésziilék tesztels (székhelyen és p & .
. gyermekek szama nem éri
felszerelés telephelyen) 1 : , .\
el a tizenharmat, az eszkoz
hasznalata megoldhato
masik kéznevelési
intézménnyel torténd
egylittmikddés keretében
7.

vezetékes vagy vezeték

gyermeklétszam szerint




nélkiili egyéni, illetve 1
csoportos ad6-vevo
késziilék
abban az esetben, ha az
ovoda a sajatos nevelési
a kiilonbozo nyelvi igényli gyermekek 6vodai
Kommunikéciss nevelését a tobbi
. kkel ovodai
szinteknek megfeleld 6vodanként g};zznzrtb(;nalzé(:'r:):lmé/s aal
8. | Kkifejezések képi (székhelyen és erf;ekek i rjn e
megjelenitésére telephelyen) 1 &y i R
alkalmas elektronikus el a tizendtdt, az eszkdz
informaciohordozo hasznalata megoldhato
masik kdznevelési
intézménnyel térténd
egylittmiikddés keretében
abban az esetben, ha az
ovoda a sajatos nevelési
igényli gyermekek 6vodai
. o 1ését a tobbi
nyelvi kommunikécid neﬁ( else ato (vodai
ermekkel azonos évodai
vizudlis, auditiv dvodanként O mortban Lt ol és a
9. megjelenitésének (székhelyen és ertr:lekek . érjna n;m &ri
Z
ellendrzésére alkalmas telephelyen) 1 24 o .
cszkoz el a tizenotot, az eszkoz
hasznalata megoldhato
masik kdznevelési
intézménnyel torténd
egylittmiikddés keretében
dol < diai
10. szurdo O?O_I,’e 1 csoportonként 1
eszk6zok
11. | 3. Latasi fogyatékosok Nincs latasi fogyatékos
12 Olvasételevizio gyermeklétszam gyengénlatok, aliglatok
' figyelembevételével szdmara
hatrekeszes doboz, ., .
s N gyermeklétszam szerint
13.| gombas tabla, szdges
, . 1
tabla, csorgd labda
VII. EGESZSEG- ES MUNKAVEDELMI ESZKOZOK
Intézményben
A M iséoi mutato Megi a
ennyiségi mutato egjegyzés rendelkezésre 4l
étel-mintavétel 6vodanként . , N
. , i , amennyiben étel kiosztasa
1. (tivegtartaly) (székhelyen és folvik
készlet telephelyen) 1 ot Megfelel Megfelel




ovodanként

a kozegészségligyi eldirasok

Els6segélylada (székhelyen és szerint
telephelyen) 1 Megfelel
ogyszerszekrén Ovodankent a kozegészségiigyi eldirasok
telephelyen) 1 Megfelel
amennyiben a betdltott
kakorben a viselete . .
mur} , axo . kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
eloirt, vagy javasolt, -
munkaruha
amennyiben a betdltott
munkakorben a viselete e , , .
. kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
eloirt, vagy javasolt, -
munkaruha
tlizolto késziilék az érvényes tiizvédelmi szabalyok szerint Megfelel




15.2. 2.sz. melléklet: Munkakori leiras mintak

Dorogi Hétszinvirag Ovoda

Munkakori leiras mintak

Dorog

2024,



Ovodaigazgaté helyettes munkakori leiras minta

MUNKALTATO
Név Dorogi Hétszinvirag Ovoda
Om azonositd 202901
Joggyakorlo Ovodaigazgat6
Munkavégzés helye Dorog, Otthon tér 8.
MUNKAVALLALO
Nev
(2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j €letpalyajaral;
Besoroldsa 2011. évi CXC torvény)
MUNKAKOR
Beosztés OVODAIGAZGATO-HELYETTES

Munkakor-FEOR

szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

Megbizott felelds vezetdként segiti az

munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellenérzi és értékeli

alkalmazottak munkdjat, a jogszerti miikodeést.

6vodaigazgato

az

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgat6

Helyettesitési eldiras

helyettesitést az 6vodaigazgato rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

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

Heti munkaid6

40 ora

Neveléssel-oktatassal

lekotott draszama

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd (kotdtt munkaidd):

24 6bra.

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint




Ovodapedagogus munkakori leirasban, a csoportban végzett tevékenységen
feliili vezeto-helyettesi feladatok ellatasa

Az ovodaigazgato- helyettes felelos:

3. a taniigyi nyilvantartdsok jogszabalyban, tovabba intézményi szabdlyzatban rogzitett
vezetéséert

az 6vodai torzskonyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a helyettesitési napld vezetéséért, osszesitéséért

a sziil6i szervezet miikodésének segitéséért

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

. a bels6 tovabbképzések megszervezéséért

10. értekezletek megtartasaért

© o N R

Az 6vodaigazgato és/vagy helyettes feladatai:

o cgyiittmiikodési megallapodas alapjan végzik a vezetdéi munkat

e kozvetleniil szervezik és iranyitjdk az 6vodapedagdgusok €s a dajkdk munka;jat.

o végzik az 4j felvételeket, el6jegyzéseket.

o cldkészitik a statisztikakat

e szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviselik az 6vodat

e palyakezdd, Gjonnan belépd pedagodgus szakmai munkajat segitik

e akoltségvetés eldtervezésénél dsszedllitjak a hidnylistat, egyeztetnek az
ovodapedagogusokkal és a dajkakkal

e gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa

o tliz-és munkavédelmi szabalyok betartasa

e munkaid6 beosztas, helyettesitési rend kialakitasa

e avezetdi értekezleten rogzitett feladatok elvégzése

e javitasi, karbantartasi munkalatok tervezése, végrehajtatasa

e csoportellendrzéseket végeznek az éves munkatervben foglaltak szerint

e cllendrzik a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

o cllendrzik az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirdsoknak megfelel6 munkavégzést

e Munkaidd nyilvantartasok ellendrzése.

Az 6vodaigazgato6 és/vagy helyettes ellendrzési feladatai:

11. csoportellendrzéseket végeznek az éves munkatervben foglaltak szerint

12. ellendrzik a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

13.ellenérzik az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirdsoknak megfeleld
munkaveégzést

14. Munkaidd nyilvantartasok ellendrzése.

Ovodapedagogus Ovodaigazgato



Ovodapedagégus munkakéri leiras minta

MUNKALTATO

Név Dorogi Hétszinvirag Ovoda
Om azonositd 202901

Joggyakorlo Ovodaigazgat6

Munkavégzés helye

Dorog, Otthon tér 8.

MUNKAVALLALO

Név

Besorolasa (2023. évi LIL. torvény a pedagogusok uj életpalyajardl;
2011. évi CXC torvény)

MUNKAKOR

Beosztéas OVODAPEDAGOGUS

Munkakor-FEOR

Ovodapedagégus - 2432

SZam
A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik
Cel sokoldali eldsegitése, tevékenységiik ¢letkoruknak megfeleld
iranyitasa.
Kozvetlen felettes Ovodaigazgato

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést az 6vodaigazgatd, vagy helyettese

30 napon tali helyettesitést az 6vodaigazgatd rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

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

Heti munkaido

40 ora

Neveléssel-oktatassal

lekotott draszama

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

teljes munkaideje hatvandot szédzaléka lehet (26 ora).

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint




Fo6bb felelosségek és tevékenységek

A pedagogus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld

munkavégzés.

e a pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen tervezi, szervezi,
irdnyitja a csoportjaban folyd pedagdgiai munkat

e az Ovodadban olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre készen alljon. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja
megkezdeni, akkor jelezze munkakezdése el6tt legalabb egy oraval az 6voda vezetdjének,
illetve az 6vodavezetd-helyettesnek, hogy helyettesitésérdl gondoskodni tudjon. Munkaid6
alatt csak az 6vodaban tartozkodo vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat

e az oOvoda mukodésével, a nevelGtestillet tagjaival ¢és munkdjaval, a gyermekek
kortilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni

e az ¢éves munkatervnek megfelelden onalloan és felelosséggel fejleszti a gyermekeket és a
csoportot

e tervezi, szervezi a Ovoda pedagogiai programja, az éves tervezésnek megfelelden az
6vodan beliili és 6vodan kiviili programokat

o felismeri, sziikség esetén szakszolgéalathoz irdnyitja az arra raszoruldkat

e neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozdségek
elfogadtatasat

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

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

e naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd kotelezd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlédését nyomon kovetd
dokumentacio)

e folyamatosan értékeli €s ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, s
errdl az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit

e a szilok tajékoztatasara — az éves munkatervnek foglaltaknak megfeleléen — fogaddorat
kezdeményez, és nyitott a sziilok altal igényelt fogaddorak megtartasara

e gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

e csoportvaltds esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informéciok teljes kori
atadasarol

o kialakitja csoportjdban az SZMSZ-ben rogzitett iinnepek és az 6vodai hagyoméanyokhoz
kapcsolodo programok megilinneplésének maodjat

e clvégzi az éves munkatervben szerepld, névre szol6 feladatokat



csoportjaban ¢s az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszk6zok rendben tartasarol
az informaciodkat idében ¢és megfeleld modon tovéabbitja az érintetteknek

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkozok javitdsara,
potlasara, bovitésére

az ovodavezetd megbizdsaval, sziikség esetén 6vodapedagdgust helyettesit

GDPR szabalyainak megfelelden jar el

Kiilonleges felelossége

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti
munkavégzése soran betartja az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasokat

leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a
személyes hasznalatra atadott informatikai eszkozokért (laptop, projektor, fényképezogép)

a rendelkezésére biztositott pénzligyi kerettel oOndlloan gazdalkodik iinnepélyek
szervezésekor ¢€s jatékvasarlaskor

a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat az adatvédelmi
szabalyoknak megfelelden kezeli

hivatdsahoz mélt6 magatartast tanusit

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta elott megjelenik

gyermekvédelmi feladatait ellatja

felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil
a dajka gondozési-nevelési feladatait iranyitja

az 6voda kulcsaiért teljes felelosseéggel tartozik

kezeli a riasztot, felel a nyitasért, zarasért

Kapcsolatok

a nevelOtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudésa
szerint torekszik a pedagdgiai cél megvaldsitasara

torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval
beszamol a neveldtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informacidkrol

pedagogiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egylittmiikodését (sziiloi értekezlet,
fogaddora, nyilt nap, kdzds programok)



o a gyermekekkel, a szlilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tantisit
e megbecsiili kollégai munkajat
e kapcsolatot tart a bolcsddei és iskolai neveldkkel

e tamogatja az orvos és a védond munkajat

Munkakériilmények

e szabad hozzaféréssel rendelkezik a neveldi szobdban elhelyezett foglalkozasi eszkdzokhoz
e internet: a gazdasagi iroddban szabadon hozzaférheto

e telefonhasznalat: munkaidoben magancélu telefonhasznalat a csoportszobaban tilos! Csak
a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, a nevelomunka zavarasa nélkiil.

e Sajat érteékeit (Ekszer, telefon, fényképezdgép, kézitaska) zart szekrényben tarolja,
ellenkez6 esetben felelésséget nem vallal az intézmény.

ZARADEK
Ezen munkakori.......... €V i hénap ......... . napjatol 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavondasig vagy moédositasig érvényes.

ovodaigazgatd
NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Dorog, .........év .......... hénap .......... nap

ovodapedagdgus



Ovodatitkar munkakori leiras minta

MUNKALTATO
Név Dorogi Hétszinvirag Ovoda
Om azonositod 202901
Joggyakorld Ovodaigazgat6
Munkavégzés helye Dorog, Otthon tér 8.
MUNKAVALLALO
Nev
(2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajardl;

Besoroldsa 2011. évi CXC torvény)
MUNKAKOR
Beosztas OVODATITKAR
Munkakoér-FEOR .

Hniakor Ovodatitkar

szam

Cél

Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése

Az 6vodai ligyvitel szervezése ¢és adminisztrativ végrehajtasa
Adatrogzitési feladatok ellatasa

A hazipénztar kezelése

Alapvet0 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato-helyettes

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést az ovodaigazgatd, vagy helyettese
30 napon tali helyettesitést az 6vodaigazgato rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

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

Heti munkaido

40 ora

Munkaid6 beosztas

7h-15h




Fo6bb felelosségek és tevékenységek

o Tevékenységét az dvodaigazgatd kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

o Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az Ovodaigazgatd gyakorolja. Munkakdori
leirasat az 6vodaigazgatd késziti el.

e A neveldtestiilettdl ¢és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezo
koznevelési foglalkoztatott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracios
adat- és iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios
tevékenységének rendeltetésszerti miikodéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd
egyszemélyi utasitdsai alapjan.

o Biztositja a vezet6i munka zavartalanségat, a napi munkaprogram betartasat.

o Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

o Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridok figyelemmel kisérése, irattarozas
folyamatossaganak nyomon kdvetése.

e adolgozdk uti és egyéb koltségeinek kifizetése az atvételek igazoltatasa

o Intézi az utazasi utalvanyokat

e Részt vesz pedagogiai, tanligy-igazgatasi ¢és  adminisztracios  anyagok
sokszorositasaban

o Szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot

o Lebonyolitja a rabizott beszerzéseket

Feladatkor részletesen

e A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

e A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

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

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

e A vezetd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési/tulora elszdmolasokat
hatariddre elkésziti.

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.

e Gondoskodik rola, hogy az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és
visszakereshetd legyen.

e Vezeti a vezetd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartd lapokat. A személyi
anyagokat az irattari tervnek megfelelden rendezi az 6vodaigazgato utasitasa alapjan.

e Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

o [Irattéri selejtezést végez.

e A vezetd utasitisa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagoégus-igazolvanyokat.

o A dolgozdk uti és egyéb koltségeinek kifizetése, étkezési jegyek igénylése, atvételek
igazoltatasa

o Intézi az utazasi utalvdnyokat

e Részt vesz pedagbdgiai, taniigy-igazgatasi ¢€s  adminisztracidos  anyagok
sokszorositasaban



Lebonyolitja a rabizott beszerzéseket

A dontés-elokészitd hattéranyagokat tovabbitja.

Kozremikodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

Vezeti az étkezok nyilvantartasat, végzi az ECO STAT felé az ligyintézést, az
6vodaigazgato utasitasara adatokat szolgaltat

Napi jelentést tesz az étkezést biztositod felé az eljarasrendnek megfelelden

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

Gondoskodik az illetmények €s bériigyek pontos adminisztracigjarol.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddd adminisztraciot.

A vezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

A készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza és hataridore elszamolja.
Titkarsagi feladatkdrbe tartozd gazdalkodasi feladatokat ellat (pl. hazipénztar
kezelése; utikoltség-elszamolas).

A szamlakat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
Osszefiiggd adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a
jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

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

Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt, és ellendrzi,
hogy az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget ny1jt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.

Tervezés

Betartja, nyomon kdveti a torvényben eldirt megdrzési 1dot.

Tervet készit az iratok konnyebb kezelésére.

Javaslatot tesz az irodaeszkdzok modernizalasara.

A dolgozok legfontosabb adatait szamitogépen tarolja.

A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a sziikséges eszk6zok beszerzésére
Tervezi az intézmény irodaszer-sziikségletét

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltdésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egytittmiikodik.

A bizalmi munkakorének ellatasahoz sziikséges és az adott helyzetben éaltalaban
elvarhat6 magatartést tanusit:

A johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

A munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,



Munkaidején kiviil sem tanuasitva olyan magatartast, amely kozvetlentil €s ténylegesen
alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

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

Koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara,

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

Nem szolgalgat adatot, informaciot a gyermekekrol,

Munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintden
jarel.

Személyi, pénziigyi adatokat csak 6vodaigazgatoi engedéllyel adhat ki.

Kiilonleges felelossége

Koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas vezetése

KIRA rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa

ECO STAT rendszer kezelése

A pedagogusok és a tobbi dolgozo adatvaltozasairdl feljegyzések vezetése
Munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

A rabizott 6vodakulcsokért teljes felelosséggel tartozik

Az iroda biztonsaga érdekében tdvozaskor ellendrzi a nyildszarokat, irodatechnikai
berendezéseket, zarja az irodat.

Mindenkor betartja a pénzkezelés szabalyait, ezért anyagi felel0sséggel tartozik

A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegdvasukrdl gondoskodik

Sajat értékeit (Ekszer, telefon, fényképezdgép, kézitdska) zart szekrényben tarolja,
ellenkezd esetben feleldsséget nem vallal az intézmény.

Az elektronikus rendszer hasznélata sordn nyomtatja és irattdrba helyezi az alabbi
dokumentumok papiralapt masolatat:

o az intézménytodrzsre vonatkozo adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagogusokra, dajkakra vonatkozé adatbejelentések,

o Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzdlenyomataval ¢és az dvodaigazgatd aldirasaval hitelesitett formaban
tarolja.

o Az adatvédelmi szabalyzat eldirasait betartja.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

A  munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért;



A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltér6  hasznalataért,
megrongalasaért;

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

Egyéni felel0sség: anyagilag és erkolcsileg is felelds a rabizott feladatokért, értékért,

pénztarért és készpénzért.

Ellenorzési tevékenység

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

Intézkedik az aktudlis garancidlis szervizelés és karbantartas elvégzésérol

Ellendrzi, egyezteti a vasarolt termékeket a megrendeldvel

Munkajanak rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve

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

kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak

Ovodaigazgato és helyettese

Kapcsolatok

Kozvetlen napi kapcsolatban all az 6vodaigazgatovel, helyettessel.

Kapcsolatot tart az intézmény kdzvetlen és kozvetett partnereivel, az 6vodat tdmogato
szponzorokkal, vallalkozokkal.

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakoriilmények

Munkéjat az O6vodaigazgatd altal meghatirozott munkabeosztds ¢€s szabalyok
betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan
veégzi.

Iroda, ahol irdasztala, szekrénye van.

Munkdjahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.
Munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan

teljesitését teszik lehetdvé.

Technikai dontések

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

Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.



Jogkor, hataskor
e Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat.
Beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
o A téritési dijak kezelésére
o Azlgyiratok vezetésének kezelésére
o Az irattdr megfeleld kezelésére

Jarandosag
e Bérbesorolas szerinti fizetés

e atorvényi szabalyozas ¢€s a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. besorolds) a munkaszerzdés és
modositasai tartalmazzak.

munkavallalo o6vodaigazgato



Dajka munkakori leiras minta

MUNKALTATO
Név Dorogi Hétszinvirag Ovoda
Om azonositod 202901
Joggyakorld Ovodaigazgat6
Munkavégzés helye Dorog, Otthon tér 8.
MUNKAVALLALO
Neév
(2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol;

Besoroldsa 2011. évi CXC térvény)
MUNKAKOR
Beosztas Dajka
Munkakoér-FEOR .

Hniakor Dajka - 5221

szam

Cél

A Pedagogiai Program eredményes megvalositisa, a gyermekek
zavartalan ¢és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkdjat.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

6vodaigazgato-helyettes

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést az dvodaigazgatd, vagy helyettese
30 napon tali helyettesitést az 6vodaigazgato rendeli el irasban

Fiiggelmi kapcsolata:

Munkdjat a munkakdri leirds alapjan a csoport Ovéondjével
egyezteti

MUNKAVEGZES

Hely

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

Heti munkaid6

40 ora

Munkaid6 beosztas

Az aktudlis nevelési év munkatervében szerepld leirds szerint




Fobb felelosségek és tevékenységek

Nevelomunkat segito feladatok

1. Napi feladatok:
e A 6vond mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport
¢letében
— részt vesz a kornyezet épitésében, szEépitésében
— Dbiztositja a gyermekek étkezési feltételeit
— teremrendezés
— segit a testnevelés-foglalkozasok el6készitésében
— segitséget nyljt az 6ltdzésnél
— az egészségligyi eldirdasoknak megfelelden jar el
e rendben tartja sajat foglalkoztatojat, 61t6z6jét, mosdojat
e a mosddban az életkori sajatossagoknak és a szokdsrendszernek megfeleléen segitséget
nyujt
o fogyasztasra, talalasra elokésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkozoket
¢ gondoskodik megfeleld 1vovizrdl télen-nyaron

2. Heti feladatok:

o fertdtleniti a fogmosd poharakat és fésiiket
e meglocsolja a virdgokat (csoport, 61t6z0)
e cseréli a torolkozoket

3. Iddszakos feladatok:

sziikség szerinti varrja, javitja a textilidkat

véltja a gyermekek agynemiit

mossa, vasalja a csoport textiliait

fert6z0 betegség esetén teljes fertdtlenitést végez

lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat

sziikség esetén ellatja az elsdsegélynyujtassal, egészségiliggyel kapcsolatos feladatokat
elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra

aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszintli tinnepek lebonyolitasdban

Takaritasi feladatok

o ¢tkezések utan felseper, asztalt torol

e iddszakosan és sziikség szerint a csoportjaban lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat,
a csoportban dolgozokkal egyiitt tigyel a szekrények belsd rendjére

e tisztan tartja a gyermekek fogmosé eszkozeit

e atakaritd hianyzasa esetén munkajat elvégzi a tobbi dajkéaval egyiittmiikdve



Kiilonleges felelossége

e munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

e alkalmassagi vizsgélaton idében megjelenik

e hidnyzasat, illetve munkaba allasat idében jelzi a vezetd-helyettesnek ill. az o6voda-
vezetdnek

e sajat értékeit (ékszer, telefon, fényképezdgép, kézitaska) zart szekrényben tdrolja,
ellenkezd esetben feleldsséget nem vallal az intézmény

e naprakészen vezeti jelenléti ivet

e a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien €s a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik

e gondoskodik a tisztitdszerek biztonsagos tarolasarol

az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat

e az ovoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik

o kezeli a riasztot

e a csoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnapldjat
e a tliz- és munkavédelmi, eldirasokat mindenkor betartja

Tervezés

o tervezi a felhaszndlt tisztitdszer €s mosOszer mennyiségét, ¢€s egyezteti a tagdvoda-
vezetdvel
e javaslatot tesz a munkakoriilmények javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése

e a gyermekekrdl pedagodgiai informdaciot, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok

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

e megbecsiili kollégai munk4jat

o tisztelje a gyermeket, sziil6t, kollégait, kapcsolataira a tapintat és elfogadds legyen
jellemz6. Kommunikacidja legyen példaértékdi.

munkavallalo ovodaigazgato



Takarito munkakori leiras minta

MUNKALTATO
Neév Dorogi Hétszinvirag Ovoda
Om azonositd 202901
Joggyakorld Ovodaigazgat6
Munkavégzés helye Dorog, Otthon tér 8.
MUNKAVALLALO
Név
(2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol;
Besoroldsa 2011. évi CXC torvény a kiznevelésrdl;
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérol)
MUNKAKOR
Beosztas takarito

Munkakor-FEOR
szam

Takarito - 9112

Kozvetlen felettes

ovodaigazgato-helyettes

Helyettesitési eléiras

helyettesitést az 6vodaigazgatd rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

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

Heti munkaido

40 ora

Munkaid6 beosztas

9h—17h

Altalanos és munkakori feladatai és felelgssége:

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

Kitakaritja az alagsort, a tornaszobaban fokozottan {igyel a higiénidra! Minden nap
porszivoz és fertdtleniti a burkolatot nedves, enyhén hypos ruhaval,

Szdényegek, parketta porszivdzasa, (a mozgathatd butorokat el kell huznia),

A csoportszobakon és a konyhdkon kiviil, minden helyiség butorzatdnak portalanitasa,
nedves ruhaval, mindennap (folyosokon is!)

Ugyel a gyermek és felnStt mosdohelyiségek fokozott higiénidjara. Lemossa,
fert6tleniti a csempét, valaszfalakat, mosdokagylokat, WC. csészéket,

Naponta nedves ruhaval attorli, fertdtleniti az ajtokat, szelldztet, begyiijti és liriti a
szemetes edényeket,

Minden 1abtorlét alaposan kiraz, sziikség esetén tisztit,

Felsopri és felmossa a bejarati 1épcsot,



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

torokozorol,

e Sziikség szerint pokhaloz,

e Segit elpakolni az udvari jatékokat,

e A technikai csoportvezetd utasitdsara alkalomszertien, sziikség esetén iddszakos
munkavégzésre mas, a Kincstari Szervezet lizemeltetési korébe tartozd dnkormanyzati
tulajdont intézmény, objektum teriiletén is koteles a munkakdrébe tartozo feladatokat
elvégezni.

¢ A munkarend, a munkafegyelem betartasa.

e A munka- és tiizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi el6irasok betartasa, idGészakos
oktatasokon és vizsgakon val6 részvétel.

e A munkavégzése soran tudomasara jutott titkos adatok megtartasa..

Idoszakos feladatai:

e Legalabb 2 hetente fényezi a parkettat,

e Evente kétszer (sziikség esetén) tisztitoszerrel tisztitja a szényegeket,

o Sziikség szerint ablakokat tisztit a csoportszobak ¢s a foldszinti konyha kivételével
minden helyiségben,

e Meglocsolja a virdgokat, sziikség esetén lemossa Oket,

e A nyari idészakban az udvari raktar takaritdsaban is részt vesz (2 hetente), az udvari
jatékok lemosasaban és fertotlenitésében pedig hetente,

o Segit a fektetd agyak lepakoldsaban, és helyretételében. Agypakolashoz gyermek
segitségét nem veheti igénybe!

e Amennyiben a tornaszobat délutani alapfeladaton tali foglalkozdsokra igénybe veszik,
ellendrzi, hogy a foglalkozasok utan mindenki elhagyta-e az 6vodat. Gondoskodik a
csoport elmenetele utdn az érintett helyiségek tisztasdganak helyredllitasarol. Az
intézmény kulcsat, kiviilallonak nem adhatja at, minden esetben koteles sajat maga zarni
az ¢plletet,

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

e A takaritoszereket rendezetten, eldirds szerint a sészoba zarhatd szekrényében és a
felnétt mosdd melletti tarold helyiségben tartja,

o A tisztitd és vegyszereket szabaly szerint tarolhatja, hasznélati utasitas szerint
alkalmazhatja,

e A porszivot és a takaritogépet hasznalat utan mindig tisztitsa ki, és ugy tegye a helyére,

e Nyitvatartds alatt gondoskodik a bejarati és a hats6 ajt6 — menekiilési utvonal —
megkozelithetdségérdl, és arrdl, hogy ne legyenek bezart allapotban,

e 16% drakor bezarja a bejarati kaput,

e Az Ovoda zarasa el6tt aramtalanit, ellendrzi a vizes helyiségekben a csapokat, WC-Ket,
eleget tesz a tlizbiztonsagi €s egyeb biztonsagi eldirasoknak. Meggydzddik arrol, hogy
minden nyilaszard csukva és zarva legyen, belizemeli a riasztot.

munkavallalo ovodaigazgato



Pedagdgiai asszisztens munkakori leiras minta

MUNKALTATO
Név Dorogi Hétszinvirag Ovoda
Om azonositod 202901
Joggyakorld Ovodaigazgat6
Munkavégzés helye Dorog, Otthon tér 8.
MUNKAVALLALO
Név

(2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j €letpalyajardl;
Besoroldsa 2011. évi CXC torvény:
MUNKAKOR
Beosztas Pedagégiai asszisztens

Munkakor-FEOR
szam

Pedagogiai asszisztens - 3410

Cél

Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése
A Pedagogiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan ¢és folyamatos ellatasa érdekében segitse az

ovodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettes

6vodaigazgato-helyettes

Helyettesitési eldiras

helyettesitést az 6vodaigazgato rendeli el irasban

Munkdjat a munkakori leirds alapjan a csoport Ovéondjével

Fiiggelmi kapcsolata: egyezteti
MUNKAVEGZES
Hely Dorogi Hétszinvirag Ovoda, 2510. Dorog, Otthon tér 8.

Heti munkaid6

40 ora

Munkaid6 beosztas

Az aktudlis nevelési év munkatervében szerepld leirds szerint




Fobb felelosségek és tevékenységek

e Munkgjat heti 40 oOrdban (csoportban 35 o6ra letoltendd) az oOvodavezetd altal
meghatarozott munkarendben az irdnyitasa €s ellendrzése alapjan, csoportmunkajat az
ovodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.

e Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios ¢€s
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermek fejlodésére. Tisztelje a gyermeket, sziilot,
kollégait, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemz6. Nevelési kérdésekben
az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

e A tudomasara jutott pedagogiai informacidkat titokként kezelje.

A pedagogiai asszisztens altalanos feladatai a gyermekcsoportban

e Az 6voddban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
csoportszobaban, munkaruhdban munkavégzésre készen alljon.

e Az 6vond Aaltal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek feliigyeletében,
gondozasaban, 0ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

e Ismerje az 6vond napi tevékenységi tervét. Készitse eld a tevékenységekhez sziikséges
eszkOzoket, majd a tevékenység végeztével rakodjon el. Segitse a tevékenységek
megvaldsitasat kiemelten a kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében.

e Ismerje a csoport féléves nevelési tervét, s annak megfelelden tevékenyen vegyen részt
a gyermekcsoport életében.

e A gyermekek érkezésekor, tdvozasakor, sétak és udvari jaték eldtt és utan megfeleld
mértékben segiti a gyermeket az 6ltdzésben.

e Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkét, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e  Alkot6éi modon miikodjon egyiitt az 6vodapedagodgusokkal.
e Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

e Az ovodai Unnepélyeken, rendezvényeken aktivan kozremiikddjon, segitsen a
szervezési feladatok végrehajtasaban.

o Sétak, kirandulasok, projektek alakalméval ovodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A napkozben megbetegedett gyermeket feliigyeli és apolja, amig a sziil érte nem jon.

o Kozremiikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban,
feliigyeli a rabizott gyermekeket, vigyaz a testi épségiikre.

o Felismeri az alapvetd elsOsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket.



e Jelzi az intézkedés sziikségességét.

e Intézményen Kkiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra,
tanulmanyi sétakra kiséri a gyermekeket. Megszervezi, el6késziti az intézményen
kiviili tevékenységeket Tajékoztatd kiirdsokat, utas listat és sziil6i engedélyezés
dokumentumot készit.

e A pedagdgus irdnyitasaval kozremiikodik a fejlesztd, korrekcidos tevékenységben,
egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozasokon. Az 6vond altal készitett egyéni
fejlesztési terv megvalositasdban €s dokumentalasaban tevékenyen részt vesz. A
kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében az oOvond altal rabizott
fejlesztdjatékokkal jatékidoben fejleszti a gyermekeket.

e Felkérésre mozgasos jatékokat, vizudlis tevékenységet szervez és vezet, beszamol a
pedagogusnak a gyermekek tevékenységérdl. Részt vesz a mesefeldolgozas
megszervezésében, eszkdzok eldkészitésében, lebonyolitasaban.

e Pihenéskor mesél, segit a gyermekek altatdsaban.

e Rendszeresen elkésziti a sziilok tajékoztatasat szolgald kiirasokat, projektfalat.

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

o Kezeli és mindenkor el6késziti a technikai eszkozoket: fényképezogép, szamitogép,
diavetitd, vided, DVD lejatszo.

o Kozremikodik adminisztracios teendok ellatasaban, a dokumentumok elkészitésében.

Egyéb felelosségek

e Az oOvoda targyait €s eszkozeit feleldsséggel hasznalja €s ovja.

e A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eléirasokat mindenkor betartja.

e A munkatarsi értekezleten, sziikség szerint neveldtestiileti értekezleten részt vesz.
e Az o6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

e Munkakoriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot
tehet.

o A gyermekekrél pedagogiai informacidt, az ovoda belsé ¢€letérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvildgositast nem adhat.

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

o Ovodavezet6 kérésére dajkat helyettesit.



e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, akkor
tavolmaradasat jelezze a ovodavezetonek vagy helyettesének munkakezdés elott
legfeljebb negyed oraval.

e Munkaid¢ alatt csak az 6vodaban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

e A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek
vagy helyettesének

Bizalmas informaciok kezelése
e a gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az dvoda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok
e a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitékész
magatartast tanasit, megbecsiili kollégai munk4jat

o tisztelje a gyermeket, sziildt, kollégait, kapcsolataira a tapintat és elfogadas legyen
jellemzd. Kommunikacidja legyen példaértékii.

ZARADEK
Ezen munkakori .......... €V .vennn. hénap ......... napjatol 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

ovodaigazgato
NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Dorog, .......... /A honap ........ nap

pedagogiai asszisztens



15.3. 3. sz. melléklet: Szervezeti abra

[ scakmai munkakozosség )

Onértékelési Csoport
vezetok

vezeto

Nevelotestiilet




11.7. 4. Sz. Melléklet

Dorogi Hétszinvirag Ovoda

Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzata

Kiadva / Hatalyos:  2024. aprilis 02. — visszavonasig

Jaszberényiné Szalkai Csilla
Ovodaigazgato

Készitette:
HANGANOV Kit.
Az informaciobiztonsag és az adatvédelem szakértdje

www.hanganov.hu



Altalanos és értelmezo rendelkezések

1. Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat célja

Az Adatvédelmi ¢s Adatbiztonsagi Szabalyzat (tovabbiakban: Szabdalyzat) célja biztositani a
Dorogi Hétszinvirag Ovoda (a tovabbiakban: az Adatkezel6) altal kezelt személyes adatok
jogszabalyi eldirasoknak megfeleld védelmének 4altalanos irdnyelveit, meghatarozni a
személyes adatok kezelésével Osszefliggd altalanos adatvédelmi ¢és adatbiztonsagi
szabalyokat, a személyes adatok kezelésével kapcsolatos fobb szerepkoroket, feladatokat,
tevékenységeket és felelosségeket, s ezek altal biztositani minden, az Adatkezeld altal kezelt
személyes adatokkal kapcsolatban érintett természetes személy Magyarorszag
Alaptorvényében foglalt személyes adatai védelméhez fiz6d6 informacios Onrendelkezési
jogainak érvényesiilését.

Célja tovabba az Adatkezeld szervezetén beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonsagi
szemlélet, valamint olyan eljarasok kialakitasa, folyamatos miikodtetése és fenntartdsa,
amelyekkel a személyes adatok biztonsagos kezelése megvaldsithatd, a védelmi feladatok
ellatasa biztosithatd, az adatvédelmi eldirasok megsértése megeldzhetd, az adatvédelmi
incidensek koriilményei felderithetok és indokolt esetben feleldsségre vondsi eljaras
kezdeményezhetd.

2. A Szabalyzat hatalya
2.1.A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Adatkezel6vel munkaviszonyban, illetve
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allo természetes személyekre (a
tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatott).

2.2.A Szabalyzat targyi hatalya

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Adatkezelonél folytatott minden olyan teljesen vagy
részben automatizalt eszkozzel, illetve manudalis modon végzett minden adatkezelési
tevékenységre, amely természetes személy adataira irdnyul, valamint az adatkezelésre
felhasznalt eszkdzokre.

2.3.A Szabalyzat idébeli hatalya
A Szabalyzat id6beli hatalya a hatalybalépés napjatol a visszavonasig érvényes.
3. A Szabalyzat jogszabalyi alapjai

A Szabdlyzatban nem részletezett kérdésekben a hatalyos jogszabalyi eléirasok, kiilondsen

e Magyarorszag Alaptorvénye,

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



az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény
(a tovabbiakban: Info tv.),

a Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Polgari Torvénykonyv),

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény,

a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi 1. térvény,

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. toérvény,

a pedagdgusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény,

az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. torvény,

a lelkiismereti és vallasszabadsag jogérdl, valamint az egyhazak, valldsfelekezetek és vallasi
kozosségek jogallasarol szol6 2011. évi CCVI. torvény (Ehtv.),

a panaszokrdl és a kozérdeki bejelentésekrdl 2013. évi CLXV. térvény,

a panaszokrol, a kozérdekl bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével Osszefliggd
szabalyokrol sz616 2023. évi XXV. térvény,

a munka torvénykonyvérél szolo 2012. évi 1. torvény,

a munkavédelemrol szol6 1993. évi XCIII. torvény,

a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény,

a személyi jovedelemadordl szol6 1995. évi CXVIL. torvény,

a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrdl, valamint e szolgaltatasok
fedezetérol szold 1997. évi LXXX. térvény,

a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szold 1997. évi LXXXI. térvény,

az egészségligyi hozzajarulasrol sz616 1998. évi LXVI. térvény,

a magannyugdijrol és a magan-nyugdijpénztarakrol szolo 1997. évi LXXXII. térvény,

a csaladok tdmogatasarol szol6 1998. évi LXXXIV. torvény,

az egészségligyrol szol6 1997. évi CLIV. térvény,

az egészségligyi €s a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szolo 1997.
évi XLVIL. torvény,

az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. toérvény,

a nemzeti vagyonrol szol6 2011. évi CXCVL. toérvény,

Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény,

a kozbeszerzésekrol sz616 2015. évi CXLIII. térvény,

az addzas rendjérdl sz6l6 2017. évi CL. torvény,

a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A Szabalyzat alkalmazasa soran hasznalatos alapfogalmak

Erintett:

Béarmely informécio alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes
személy.

Személyes adat: Az érintettre vonatkoz6 barmely informacio.

Azonosithatd Az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilonosen

természetes

személy: valamely azonosito, példaul név, azonosité szam, helymeghatarozo adat,
online azonositd vagy a természetes személy fizikai, fizioldgiai, genetikai,
szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozd egy
vagy tobb tényez06 alapjan azonosithato.

Adatkezel0:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai Unio
kotelez6 jogi aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kdzott — onalldan
vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatirozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja.




Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet
vagy a miiveletek O0sszessége, igy kiilondsen gyiijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tdroldsa, megvaltoztatisa, felhasznilasa, lekérdezése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, Osszehangolasa vagy
Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositidsdra alkalmas fizikai
jellemzok (pl.: ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatallomany:

Az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége.

Adatfeldolgozas:

Az adatkezel6 megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan
adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek 0sszessége.
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Adatkezelés korlatozasa:

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

Adatfeldolgozo:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unid
kotelez6 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, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitdsat vagy nyilvanossagra
hozatalat, vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatmegsemmisités: Az adatot tartalmazo6 adathordozé teljes fizikai megsemmisitése.

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

Adattorlés: 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 informacido 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, fiziologiai vagy viselkedési jellemzoire
vonatkozd olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat,
amely lehet6vé teszi vagy megerGsiti a természetes személy egyedi
azonositasat, mint példaul az arckép vagy a daktiloszkopiai adat.

Biiniigyi személyes adat:

A biintetoeljaras soran vagy azt megelézden a bilincselekménnyel vagy a
biintet6eljarassal Gsszefiiggésben, a biintetdeljaras lefolytatasara, illetve a
blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-
végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato,
valamint a biintetett el6életre 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 adatfeldolgozo hozzaférhetove tesz.

Egészségiigyi adat:

Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara
vonatkoz6 személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott
egészségiigyl szolgaltatasokra vonatkozd olyan adatot is, amely
informaciét hordoz a természetes személy egészségi allapotarol.




EGT-allam:

Az Eurdpai Unio tagallama és az Europai Gazdasagi Térségrol szolo
megallapodasban részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek
allampolgdra az Eurdopai Uni6 ¢és tagéallamai, valamint az Europai
Gazdasagi Térségrol szolo megallapoddsban nem részes allam kozott
létrejott nemzetkozi szerzodés alapjan az Europai Gazdasagi Térségrol
sz0l6 megallapodasban részes allam allampolgardval azonos jogallast
élvez.

Harmadik orszag:

Minden olyan allam, amely nem EGT-allam.

Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az
adatkezelével, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az
adatkezelé vagy adatfeldolgozd kozvetlen iranyitdsa alatt a személyes
adatok kezelésére iranyul6 miiveleteket végeznek.

Ko6zérdek adat:

Az éllami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében
lévé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem eso,
barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret,
fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gytijteményes jellegétol, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a
birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

Ko6z0s adatkezel6:

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

Kiilonleges adat:

A személyes adatok kiilonleges kategoriaiba tartozo minden adat, azaz a
faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggy6zodésre 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 szexudlis életére vagy szexualis iranyultsagara
vonatkoz6 személyes adatok.

Profilalkotas:

Személyes adat barmely olyan — automatizalt médon torténé — kezelése,
amely az érintett személyes jellemzoinek, kiilonosen a munkahelyi
teljesitményéhez, gazdasagi helyzetéhez, egészségi allapotahoz, személyes
preferenciaihoz vagy érdeklddéséhez, megbizhatosagahoz, viselkedéséhez,
tartozkodasi helyéhez vagy mozgasahoz kapcsolodd jellemzoinek
értékelésére, elemzésére vagy elérejelzésére iranyul.

Hozzajarulas:

Az ¢érintett akaratanak Onkéntes, hatarozott és megfeleld tajékoztatason
alapulo egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az
akaratat félreérthetetleniil kifejez0 mas magatartas Utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja a ra vonatkozé személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvanossagra hozatal:

Az adat barki szamara torténo hozzaférhetové tétele.

Genetikai adat:

Egy természetes személy Orokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
vonatkoz6 minden olyan személyes adat, amely az adott személy
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hordoz, és amely elsdsorban az adott természetes személybdl vett biologiai
minta elemzésébdl ered.

Nemzetkozi szervezet: A nemzetk6zi kozjog hatalya ald tartozd szervezet és annak alarendelt
szervei, tovabba olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb allam kozotti
megallapodas hozott 1étre vagy amely ilyen megallapodas alapjan jott 1étre.

Védelmi feladatok: MegelOzés ¢€s korai figyelmeztetés, észlelés, reagalas, eseménykezelés.

5. A Szabalyzat kiadasa, kezelése, feliilvizsgalata

A Szabalyzat kiadasa, kihirdetése ¢és a személyi hatalya ald tartozok szamdra rendelkezésre
allasanak biztositasa az Adatkezeld felelds vezetdjének (a tovabbiakban: a Vezetd) a feladata
¢s feleldssége.
A Szabalyzat személyi hatdlya ala tartozok munka- illetve feladatkoriiknek megfeleld
mértékben kotelesek a Szabalyzat tartalmat, a benne foglalt el6irdsokat, kiilondsen a szamukra
meghatarozott feladatokat ¢és feleldsségeket megismerni, s ezek tudomasul vételérdl
nyilatkozatot tenni (1. szamu melléklet — Megismerési nyilatkozat).
A Szabalyzat és az abban meghatarozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgéalatat
¢s frissitését a kovetkezd gyakorisaggal kell elvégezni:

e azadatvédelemmel kapcsolatos jelentds jogszabalyi valtozasokat kovet6en, vagy

e aszervezetben, illetve a szerepkorokben vagy a szabalyozasi kornyezetben torténd jelentds valtozas

esetén, vagy
e az adatkezelés miiszaki, technologiai kornyezetének jelentés megvaltozasa esetén, vagy
e 1) adatkezelés megkezdését megeldézden, amennyiben az adatvédelmi hatdsvizsgalat eredményei
alapjan indokolt.

A Szabdlyzat feliilvizsgalatdnak kezdeményezése, a feliilvizsgalat eredményeként esetlegesen
keletkezett j vagy modositott szabalyozo kiadasa, valamint a feliilvizsgalat megtorténtét
igazol6 feljegyzés megdrzése a Vezetd feladata és feleldssége.
A Szabalyzat, illetve az abban meghatarozott miiszaki ¢és szervezési intézkedések
feliilvizsgalatara javaslatot tehet az adatvédelmi tisztviseld.

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

A Szabdlyzatban rogzitett eldirasoknak, kotelezettségeknek Osszhangban kell lennie az
Adatkezeld egyéb szabalyozéasainak adatvédelmet érint6 eldirasaival.

Az Adatkezeld 1) vagy modositandd szabalyozésaiban jelen Szabalyzat eldirdsainak
érvényesitésérdl a Vezetd koteles gondoskodni.

Az Adatkezel6 belso eldirdsainak kiadasra elokészitése 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 szabalyozds tervezet
adatvédelmi jogszerliségére vonatkozd észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabalyzat el6irdsait kell alkalmazni az Adatkezeld altal kotott szerzodések adatvédelmi
rendelkezéseire, a személyes adatok kezelésérdl szold tajékoztatdk, valamint Onkéntes
hozzajarulason alapulé adatkezelések esetében a hozzdjaruld nyilatkozatok tartalmara,
amelyrdl a Vezeto felelossége gondoskodni.




|. Az adatvédelem szervezete, szerepkorok, feladatok és
felelosségek

7. A Vezeto

Feliigyeli ¢és iranyitja az Adatkezel6 személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyban
meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat elkészitésérol és kiaddsarol,
kozzétételérdl és megismertetésérol.

Gondoskodik arr6l, hogy az adatkezelési miiveletekben koézremiikodé foglalkoztatottak
adatvédelmi ismereteinek bovitése és tudatossagnovelése munka- illetve feladatkoriiknek
megfelel6en megtorténjen.

Gondoskodik az adatvédelmi eldirasok betartasahoz kapcsoldodd ellendrzés modszereinek,
eszkozeinek kialakitasarol és mikodtetésérol.

Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztviselot.

Gondoskodik arr6l, hogy kelld iddben bevonja az adatvédelmi tisztviselot valamennyi, a
személyes adatok védelmét érintdé dontés eldkészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi
tisztviseld6 szamara mindazon feltételeket, jogosultsagokat és eréforrasokat, tovabba
hozzaférést biztosit mindazon adatokhoz és informacidkhoz, amelyek az adatvédelmi
tisztviseld altal ellatando feladatok végrehajtasahoz sziikségesek.

Tajékoztatja a feliigyeleti hatosagot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag
Hatosag, a tovabbiakban: Hatosag) az adatvédelmi tisztviseld nevérdl, postai és elektronikus
levélcimérdl, ezen adatok valtozasarél, valamint gondoskodik az adatvédelmi tisztviseld
nevének ¢€s elérhetdségi adatainak naprakész allapotban torténd nyilvanossagra hozatalarol.
Gondoskodik az Adatkezeld altal, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal kezelt adatokkal 6sszefliggésben felmertilt adatvédelmi incidens Hatosag
szamara torténd bejelentésérdl, valamint az érintettek megfeleld tajékoztatasarol.

Az Adatkezeld altal végzett adatkezelési miiveletek jogszeriségével kapcsolatos eljarasok
lefolytatasara jogosult szervek és személyek tevékenységét koteles eldsegiteni, résziikre az
eljarasuk lefolytatasahoz sziikséges tdjékoztatast koteles megadni.

Intézkedik a Hatosagtol érkez6 megkeresések, ajanlasok, illetve javasolt intézkedések
igyében.

8. Az adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztviseld eldsegiti az Adatkezeld személyes adatok kezelésére vonatkozd
jogszabalyban meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését, igy kiilondsen

e a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi el6irasokrdl naprakész tajékoztatast nyujt és azok
érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az adatkezelési miiveleteket végzo
foglalkoztatottak részére,

e folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi
eldirasok, igy kiilondsen a jogszabalyok és jelen Szabalyzat el6irasainak érvényesiilését, ennek
keretei kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo egyértelmi feladatmeghatarozas, az
adatkezelési miveletekben kozremiikodé foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bovitése és
tudatossagnovelése, valamint a rendszeres idokozonként lefolytatand6 vizsgalatok megvalosulasat,

o elOsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiillondsen kivizsgalja az érintettek panaszait
¢és kezdeményezi az Adatkezel6nél a panasz orvoslasdhoz sziikséges intézkedések megtételét,

e szakmai tanacsadassal eldsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasat,



e cgyiittmiikddik az adatkezelés jogszerliségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult
szervekkel és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hatosaggal az elézetes konzultacio €s
a Hatosag altal lefolytatott eljarasok elésegitése érdekében,
e kozremiikodik a bels6 adatvédelmi ¢és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban ¢és
feliilvizsgalataban.
Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megsziinését kovetden is
megorzi a tevékenységével, annak ellatdsaval kapcsolatban tudomadsara jutott személyes
adatot, illetve torvény altal védett titoknak és hivatas gyakorlasahoz kotott titoknak mindsiild
adatot, valamint minden olyan tovabbi informaciot, amelyet az Adatkezeld nem koteles
torvény eldirdsai szerint a nyilvanossag szamara hozzaférhetové tenni.

9. Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzo foglalkoztatott

Munka- illetve feladatkorén beliil felelés a személyes adatok jelen Szabalyzat eléirasainak
megfeleld, jogszerli és biztonsagos kezeléséért. Gondoskodni koteles az altala kezelt
személyes adatok jogosulatlan hozzaférés elleni védelmérdl, kiilondsen arrdl, hogy azok az
érintett erre iranyul6 kifejezett akarata hidnyaban ne valhassanak nyilvanosan hozzaférhetévé.
Koteles meg0rizni a feladata ellatdsa sordan az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatban
birtokaba keriilt informacidk bizalmassagat, valamint haladéktalanul jelezni felettese felé, ha
a kezelt személyes adatok bizalmassagat, sértetlenségét vagy rendelkezésre allasat érintd
problémat, hibat vagy hidnyossagot tapasztal.

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

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

I1. Az adatkezelés szabalyai

10.Az adatvédelem alapelvei
10.1. Jogszeriség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve

A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara
atlathatdo 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 megfelel6 jogalappal bir.

Az adatkezelés atlathato és tisztességes, ha célja egyértelmlien meghatarozasra keriil és az
¢rintett az adatkezelésrdl és jogai érvényesitésének lehetdségeirdl egyarant megfeleld —
kozérthetd és konnyen hozzaférhetd — tajékoztatast kap.

10.2. Célhoz kotottség elve

Személyes adatok gytijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii célbdl torténhet.

10.3. Adattakarékossag elve

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

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

10.4. Pontossag elve

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

10.5. Korlatozott tarolhatosag elve

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

Az Adatkezeld koteles az adatkezelés tervezett idétartamanak megfeleld rendszerességgel
feliilvizsgalni azt, s amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszer(i
megOrzési ideje letelt, akkor az adatokat tordlnie, illetve alnevesitéssel vagy egyéb e célra
alkalmas megoldassal 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 alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok
megfeleld biztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodésaval szembeni védelmet is ideértve.

10.7. Elszamoltathatosag elve

Az Adatkezeld felelds a fent felsorolt elveknek val6 megfelelésért, azok alkalmazasaért
(,,Privacy by default”), tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara.

11.Alapértelmezett adatvédelem

Az Adatkezeld az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszerliségét, az
érintettek alapvetd jogai érvényesiilését €és személyes adataik megfeleld védelmét jelen
Szabalyzatban meghatéarozott intézkedésekkel, azok kovetkezetes betartasaval, betartdsanak
ellendrzésével, valamint az intézkedések végrehajtasdval megbizott foglalkoztatottak
feladatainak, hataskorének, felelosségének 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 tudomény és technoldgia
mindenkori 4llasanak megfeleléen ¢és az intézkedések megvalositdsi koltségeinek
figyelembevételével, a kezelt személyes adatokat fenyegetd kockéazatokkal aranyosan és
folyamatosan fenntarthatd modon legyenek képesek garantdlni a személyes adatok



biztonsagat, bizalmassaguk, sértetlenségiik és rendelkezésre allasuk megoOrzését, tovabba
alkalmasak és megfeleldek legyenek annak biztositdsara, hogy
e kizardlag 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 kizardlag azok férhessenek hozza, azok ismerhessék meg azokat, akik arra
jogosultak, illetve feladatellatasuk, munkavégzésiik miatt szdmukra az sziikséges és engedélyezett,
e a kezelt adatok alapjan az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen
azonositani,
e a kezelt személyes adatok az érintett erre iranyuld kifejezett akarata hidnyaban ne valhassanak
nyilvanosan vagy illetéktelenek szamara hozzaférhetévé.
A foglalkoztatottak feladataik elldtdsa korében személyes adatokat kizarolag a vonatkozo,
hatdlyos jogszabalyi eldirdsok betartasaval kezelhetnek. A személyes adatok jogszerii
kezeléséért, a személyes adatokat tartalmazé adatdllomanyokhoz, nyilvantartdsokhoz ¢és
dokumentumokhoz feladataik ellatasa céljabol kapott hozzaférési jogosultsdgaik jogszerii
felhasznalasaért fegyelmi, kartéritési, biintetéjogi és szabalysértési felelosséggel egyarant
tartoznak.
Az Adatkezeld adatkezelési tevékenységei atlathatosdganak, valamint az érintettek megfeleld
tajékoztatasanak biztositdsa céljabol az 4ltala folytatott adatkezelésekrdl a jogszabalyban
meghatarozott tartalommal (2. szdm0 melléklet) adatkezel6i nyilvantartast vezet, tovabba
adatkezeléseirdl adatkezelési tdjékoztatokat készit és tesz elérhetévé a kiillonbozd érintetti
korok (pl.: foglalkoztatottak, ellatottak, sziilok, hozzatartozok, szerzédéses partnerek,
vendégek, illetve latogatok, stb.) szdmara.

12.Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszerli, amennyiben legaldbb az
alabbiak egyike teljesiil:

e az ¢érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez,

e az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az
a szerz6dés megkdtését 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 1étfontossagli érdekeinek védelme
miatt sziikséges,

e az adatkezelés kozérdekli vagy az Adatkezeldre ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges,

e az adatkezelés az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd
jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az
érintett gyermek.

Jogszabalyi felhatalmazas hianyaban az adatkezelés alapjaul kizarolag az érintett megfeleld
tdjékoztatdsan alapuld, Onkéntes ¢és kifejezett hozzajarulasa szolgalhat, amelyben
félreérthetetlen beleegyezését adja személyes adatai meghatarozott célbol és iddtartamig
tortend kezeléséhez. A hozzajarulds beszerzése soran az érintettet figyelmeztetni kell a
beleegyezés onkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjanak, jogszerliségének ellendrzése az Adatkezeld feleldssége, mely
feladat végrehajtasaban az adatvédelmi tisztviseld tdjékoztatassal és tanacsaddssal tdimogatja.
Az adatkezelés kialakitasa, illetve jogszerliségének vizsgalata, ellendrzése soran kiilonds
figyelemmel kell eljarni a 16. életévét be nem t61tott gyermekek esetében, mivel a gyermekek
személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszer(i, ha a hozzajarulast a
gyermek felett sziil6i feliigyeletet gyakorlo adta meg, illetve engedélyezte.



13.Az érintettet megilleto jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezeld és az annak megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan eljaro adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatai vonatkozésaban a hatalyos
jogszabalyokban meghatarozott esetekben ¢és feltételekkel
e az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megel6zden tajékoztatast
kapjon (a tovabbiakban: elézetes tajékozodashoz vald jog),
o kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefiiggd informacidkat az Adatkezeld a
rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valo jog),
e kérelmére személyes adatait az Adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban:
helyesbitéshez valo jog),
e kérelmére személyes adatai kezelését az Adatkezel6 korlatozza (a tovabbiakban: az adatkezelés
korlatozasahoz valé jog),
o  kérelmére személyes adatait az Adatkezeld tordlje (a tovabbiakban: torléshez valo jog).

14. Az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa

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

Az Adatkezel6 az érintett részére nyujtando barmely értesitést és tdjékoztatast 1ényegre toro,
vilagos és kozérthetéen megfogalmazott tartalommal, irdsbeli tdjékoztatds esetén konnyen
hozzaférhetd és olvashaté formaban teljesiti.

Az Adatkezelé az érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsdgok érvényesitésére
iranyul6 kérelmet annak benytjtasatol szamitott legrovidebb i1d6 alatt, de legfeljebb huszonot
napon belill elbirdlja és dontésérdl az érintettet irdsban vagy ha az érintett a kérelmet
elektronikus uton nyujtotta be, elektronikus tton értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhatod, hogy a kérelmet benyujtd személy nem azonos az
¢érintettel, az Adatkezeld a kérelmet az azt benyujtd személy személyazonossaganak hitelt
érdemld igazolasat kdvetden teljesiti.

Ha az érintett a folyd évben, azonos adatkdrre vonatkozoan — az eldzetes tajékozddashoz vald
jog kivételével — a 13. fejezetben meghatarozott jogai érvényesitése irant ismételten kérelmet
nyUjt be, és e kérelme alapjan az Adatkezeld vagy az altala megbizott vagy rendelkezése
alapjan eljaro adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatainak helyesbitését, torlését vagy az
adatkezelés korlatozasat jogszerlien mell6zi, az Adatkezeld az érintett jogainak ismételt és
megalapozatlan érvényesitésével 0Osszefiiggésben kozvetleniil felmeriilt koltségeinek
megtéritését kdvetelheti az érintettdl.

14.1. Az eldzetes tajékozodashoz valé jog

Az eldzetes tajékozodashoz vald jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld az altala, illetve
a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgoz6 éltal végzett adatkezelési

miuveletek megkezdését megeldzéen vagy legkésObb az elsé adatkezelési miivelet
megkezdését kovetden haladéktalanul az érintett szamara hozzaférhetové teszi

e az Adatkezel$ és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozo végez, az adatfeldolgozo —
megnevezését s elérhetdségeit,

e azadatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségét,

e atervezett adatkezelés céljat és

e az érintettet a hatalyos jogszabalyi eldirdsok alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése
moddjanak ismertetését.

Tajékoztatast nyujt tovabba



e az adatkezelés jogalapjarol,

e a kezelt személyes adatok megdrzésének id6tartamardl, ezen idStartam meghatarozasanak
szempontjairol,

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

e akezelt személyes adatok gytijtésének forrasarol és

e az adatkezelés koriilményeivel dsszefliggd minden tovabbi érdemi tényrol.

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

e az altala vagy részvételével végzett vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilondsen a biintet6eljaras —
hatékony és eredményes lefolytatdsanak,

a blincselekmények hatékony és eredményes megeldzésének és felderitésének,

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

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

e harmadik személyek alapvetd jogai védelmének biztositasahoz.

14.2. A hozzaféréshez valo jog

A hozzaféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az Adatkezeld
tdjékoztatja arrdl, hogy személyes adatait az Adatkezeld, illetve a megbizdsdbol vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo kezeli-e.
Ha az érintett személyes adatait az Adatkezeld vagy a megbizasdbol vagy rendelkezése
alapjan eljar6é adatfeldolgoz6 kezeli, az Adatkezelé az érintett kérelmére rendelkezésére
bocsatja az érintett altala és a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé
altal kezelt személyes adatait és kozli vele
e akezelt személyes adatok forrasat,
e az adatkezelés céljat és jogalapjat,
e akezelt személyes adatok korét,
o akezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve a harmadik
orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket — korét,
o a kezelt személyes adatok megdrzésének id6tartamat, ezen idGtartam meghatarozasanak
szempontjait,
e az érintettet a hatalyos jogszabalyi eléirasok alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése
modjanak ismertetését,
e profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és
e az ‘érintett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekovetkezésének koriilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.
Jogszabalyi eldirason alapuld, kotelezd adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz
valo hozzaférési joganak érvényesiilését az Adatkezeld elsOdlegesen a betekintési jog
gyakorlasanak biztositasaval garantalja, amennyiben azt mas jogszabaly alapjan kozfeladatot
ellato szerv intézkedése vagy hatarozata nem zarja ki (pl.: adatok zart kezelése, betekintési jog
korlatozésa).
Az érintett vagy torvényes képviseldje betekintési jogdnak gyakorlasa, illetve a személyes
adatot tartalmaz¢ iratrol torténd masolatkészités és kiadas soran egyarant gondoskodni kell
arrol (pl.: kitakards vagy dalnevesités alkalmazisaval), hogy annak folyaman masok
személyiségi jogai ne sériilhessenek.



14.3. A helyesbitéshez valé jog

A helyesbitéshez valo jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, ha az éltala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatok
pontatlanok, helytelenek vagy hianyosak, azokat — kiillondsen 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
egylitt: helyesbités).
Az Adatkezeld mentesiil a helyesbités kotelezettsége alol, ha
e a pontos, helytalld, illetve hianytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és azokat az
érintett sem bocsatja rendelkezésére, vagy
e az ¢rintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valdodisaga kétséget kizardoan nem
allapithaté meg.
Ha az Adatkezeld az éaltala, illetve a megbizadsabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, annak tényérdl és a helyesbitett
személyes adatrdl tdjékoztatja azt az adatkezel6t, amely részére a helyesbitéssel érintett
személyes adatot tovabbitotta.

14.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az adatkezelés korlatozasdhoz vald jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, illetve az
altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozd a korlatozassal érintett
személyes adatokkal a taroldson tul egyéb adatkezelési miiveletet kizarolag az érintett jogos
érdekének érvényesitése céljabol vagy torvényben, illetve nemzetkézi szerzodésben
meghatarozottak szerint végezhet.

Az adatkezelés korlatozasa alkalmazhato,

e ha az ¢rintett vitatja az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy hianytalansagat, és a
kezelt személyes adatok pontossdga, helytallosaga vagy hidnytalansaga kétséget kizdréan nem
allapithaté meg, a fennallo kétség tisztazasanak iddtartamara,

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

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az Adatkezel6 vagy mas kozfeladatot ellatd szerv altal vagy
részvételével végzett, jogszabalyban meghatarozott vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilonésen
blintetéeljaras — soran az adatok bizonyitékként valdo megérzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy
eljaras végleges, illetve jogerds lezarasaig,

e ha az adatok tdrlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mas vonatkozo jogszabalyban foglalt
dokumentacios kotelezettség teljesitése céljabol az adatok megérzése sziikséges a jogi eldirasban
meghatarozott idétartamig.

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

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 kiilonosen, ha az adatkezelés
o atorvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,



o célja megsziint vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz,
o torvényben vagy nemzetkozi szerz6désben meghatarozott idétartama eltelt, vagy
° jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,
e az ¢rintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes adatainak torlését
kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabalyi eldirason alapul (kotelez6 adatkezelés),
e az adatok torlését jogszabaly, a Hatosag vagy a birdsag elrendelte, vagy
e az adatkezelés korlatozasara meghatarozott idétartam eltelt.
Ha az ¢érintett az Adatkezeld, illetve a megbizdsdbdl vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok
kezelésének korlatozasara vonatkozo kérelmét az Adatkezeld elutasitja, az érintettet irasban,
haladéktalanul tajékoztatja
e az elutasitas tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint
e az érintettet a torvény alapjan megilletd jogokrol, valamint azok érvényesitésének modjarol, igy
kiiléndsen arrél, hogy az Adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének
korlatozasara vonatkozo jogat a Hatdsag kdzremiikodésével is gyakorolhatja.
A tdjékoztatas teljesitését az Adatkezeld az elérni kivant céllal aranyosan késleltetheti, a
tdjékoztatds tartalmat korlatozhatja vagy a tdjékoztatdst melldzheti a 14.1 alpontban
meghatarozott esetekben.
Ha az Adatkezel6 az éltala, illetve a megbizasdbdl vagy rendelkezése szerint eljaro
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését
korlatozza, ezen intézkedés tényérdl és annak tartalmarol értesiti azon adatkezeldket és
adatfeldolgozokat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését megel6zéen tovabbitotta,
annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének korlatozasat a
sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

14.6. A hatoésagi jogorvoslathoz valé jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

e a Hatésag vizsgalatat kezdeményezheti az Adatkezeld intézkedése jogszerliségének vizsgalata
céljabol, ha az Adatkezeld a jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen jogainak érvényesitésére
iranyul6 kérelmét elutasitja, valamint

e a Hatésadg adatvédelmi hatdsagi eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint
személyes adatainak kezelése soran az Adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése
alapjan eljaré adatfeldolgozd megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozott eldirasokat.

14.7. A birésagi jogorvoslathoz valo jog

Az ¢érintett az Adatkezeld, illetve — az adatfeldolgozod tevékenységi korébe tartozo
adatkezelési miiveletekkel dsszefliggésben — az adatfeldolgozo ellen birdsaghoz fordulhat, ha
megitélése szerint az Adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo a személyes adatait a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyokban
meghatéarozott eldirasok megsértésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott eldirdsoknak megfelel, az Adatkezeld, illetve az adatfeldolgozd koteles
bizonyitani.

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

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



Ha a bir6sag 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 ¢érintett jogai érvényesiilésének biztositasara pontosan meghatarozott magatartas tanusitasara

kotelezi, és szlikség esetén egyuttal hatdroz 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 Adatkezel6re vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitéséhez vagy az Adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést hatdlyos jogszabalyi eldiras
rendelte el,

e aszemélyes adat felhaszndlasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-kutatas vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik,

e hatdlyos jogszabalyi eldirdsokban meghatarozott egyéb esetekben.

Az Adatkezeld a tiltakozést a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb iddn beliil, de
legfeljebb 15 napon beliill megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz és
dontésérdl a kérelmezdt irasban tijékoztatja. Ha az Adatkezeld az érintett tiltakozasanak
megalapozottsdgat megallapitja, az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziinteti és az adatokat zarolja, valamint a tiltakozasrol, tovabba az
annak alapjan tett intézkedésekrol értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot kordbban tovébbitotta és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett az Adatkezel6 meghozott dontésével nem ért egyet, illetve ha az
Adatkezeld a kivizsgalasra rendelkezésére allo hataridot elmulasztja, az érintett — a dontés
kozlésétdl, illetve a hataridd utolsd napjatol szamitott 30 napon beliil — birésaghoz fordulhat.

14.9. Kartérités

Az Adatkezeld az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével okozott kart koteles megtériteni. Az érintettel szemben az
Adatkezeld felel az adatfeldolgozo6 altal okozott karért is.

Az Adatkezeld mentesiil a felelosség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén
kiviil esd elharithatatlan ok 1dézte elo.

15.Adatbiztonsagi intézkedések

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

Minden foglalkoztatott nyilatkozatban vallalja a munkavégzése sordn 4&ltala megismert
informaciok bizalmassaganak meg0Orzésére vonatkozo titoktartasi kotelezettségét (3. szamu
melléklet — Titoktartasi nyilatkozat minta).

Az Adatkezel6 a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszereihez
hozzaféréssel rendelkezd foglalkoztatottakat a munkavégzésiikhoz kapott infokommunikacios
eszk6zok rendeltetésszerli hasznalatdra, az informéciobiztonsaggal kapcsolatos eldirdsok,
szabalyok betartasara, valamint a biztonsagi események jelentési kotelezettségére vonatkozo
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feladataik és felelosségeik megismertetését célzo, tovabba az altaluk munkakdri feladataik
ellatasa soran haszndland6 informatikai rendszerek alapvetd biztonsagi kovetelményeirdl
sz616 képzésben részesiti.

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

e a foglalkoztatottak szdmara az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papir alapu
iratokhoz a hozzaférést egyarant kizardlag engedélyhez kotdtten biztositja: a jogosultsagok
kiosztasanak alapelve, hogy csak a munkavégzésiikhoz sziikséges adatokat ismerhetik meg;

e az altala lizemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt 1évé informatikai rendszerekhez hozzaférést
biztositd munkaallomasokhoz ¢és kiszolgalokhoz (pl.: fajl szerver), illetve adathordozoikhoz
kizardlag a hasznalatukra feljogositott foglalkoztatottak szamara biztosit hozzaférést;

e a személyes adatot tartalmazo papir alapi, manudlis kezelésii iratokhoz kizarélag az azok
kezelésére feljogositott foglalkoztatottak férhetnek hozza;

o a foglalkoztatottnal, illetve az irattarban 1év4 irat tartalmaba mas személy vagy kozfeladatot ellatd

szerv — az ¢rintett betekintési joganak biztositdsan kiviill — kizardlag tevékenységével
Osszefiiggésben ¢s a feladatellatashoz sziikséges mértékben vagy jogszabalyi felhatalmazas
birtokaban tekinthet be;

o az illetéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositasa céljabol a személyes
adatot tartalmazo6 adathordozok, dokumentumok biztonsadgos kezelésérdl minden foglalkoztatott a
,,Liszta asztal, tiszta képerny6”-elv alkalmazasaval koteles gondoskodni:

e az lgyintézés iddtartama alatt kizarolag az aktualis igyhoz sziikséges iratok lehetnek eldl, az
elektronikus iratok, dokumentumok, valamint az Adatkezel6 altal hasznalt informatikai
rendszerekben kezelt adatok esetében kizarolag az aktudlis {igyintézéshez sziikséges
alkalmazasok, programablakok lehetnek megnyitva a képernyon;

o az ligyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kovetden a foglalkoztatott koteles minden
iratot az eredeti tarolasi helyére visszahelyezni, illetve a mar nem sziikséges alkalmazasokat,
programablakokat bezarni;

e abban a helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése torténik, kizardlag a munkavégzés
céljabol jelen 1évo foglalkoztatott, valamint az érintett vagy torvényes képviseldje, illetve az
érintett altal irasban felhatalmazott személy tartozkodhat;

e személyes adatot tartalmazo iratot az Adatkezel6tél kivinni — a munkakori feladatellatas altal
indokolt eset kivételével — kizardlag a Vezetd engedélyével lehet, a foglalkoztatott ebben az
esetben is kdteles gondoskodni az irat biztonsagos tarolasarol és kezelésérol,

e a passziv kezelésben 1évo iratok archivalasat az Adatkezeld az SZMSZ-ben foglalt iratkezelési
szabalyok szerinti meghatarozott rendszerességgel elvégzi;

o mindazon személyes adatot tartalmazo iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar (tovabbiakban:

Levéltar) torténeti értékiinek mindsit, 6rzésre atad a Levéltar részére,

o alevéltari atadas legkorabban az irat keletkezésétdl szamitott 15 év eltelte utan torténhet meg,

o alevéltari kezelésbe atadott iratok adatvédelméért, a beszallitist kovetden a Levéltar felel6s;

az adathordozok ¢és informatikai eszk6zok biztonsagardol az Adatkezeld fizikai védelmi

intézkedésekkel is gondoskodik.

Annak biztositasa érdekében, hogy az adatkezeld rendszer hasznélatara jogosultak kizardlag a
hozzaférési engedélylikben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozza, tovabba,
hogy az adatkezeld rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az abban
tarolt személyes adatok jogosulatlan megismerése, modositasa vagy torlése, illetve hogy az
adatkezeld rendszerek jogosulatlanok altali, adatatviteli berendezés Utjan torténd hasznalata
megakadalyozhato legyen
e ahozzaférési jogosultsagokat az Adatkezelonél a Vezetd erre vonatkozo engedélye, illetve utasitasa
alapjan az adott adatkezeld vagy informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezelé rendszer
vagy szoftver) az azonositok kezelésével megbizott foglalkoztatott allitja be és tartja nyilvan;
e az informatikai rendszerekhez torténd hozzaférés kizardlag azonositast és hitelesitést kovetden
engedélyezett;
e a jelszavas hitelesitést alkalmazé rendszerelemeken kotelezd a jelszavas védelem beallitdsa és
alkalmazasa;
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e az Adatkezel6 az éltala lizemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt 1évé informatikai rendszerekhez
tavoli hozzaférést kizarolag titkositott adatatviteli csatorna hasznalatan keresztiil engedélyez;

e az Adatkezeld minden interneteléréssel rendelkez6 munkadllomasan és az Adatkezeld altal
munkavégzés céljara biztositott mobil infokommunikacios eszkdzén viruskeresd és virusirtd
funkcionalitassal biré védelmi szoftvert mitkodtet.

Annak érdekében, hogy utolag ellendrizhetd és megallapithatd legyen, hogy mely személyes
adatokat, mely id6pontban, ki vitt be az adatkezeld rendszerbe, valamint, hogy ellendrizhetd
¢s megallapithatd legyen, hogy a személyes adatokat adatatviteli berendezés utjan mely
cimzettnek tovabbitottak vagy tovabbithatjak, illetve bocsatottdk vagy bocsathatjak
rendelkezésére, az Adatkezeld az altala lizemeltetett, a felligyelete, iranyitdsa alatt 1évo
informatikai rendszerek esetében kizarélag olyan rendszer alkalmazasat engedélyezi, amely
megfeleld naplézasi funkcionalitassal rendelkezik, azaz képes rogziteni minden eseménnyel
kapcsolatban az annak utélagos vizsgalatdhoz sziikséges és elégséges informaciokat.

Annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitdsa sordn vagy az
adathordozo szallitasa kozben torténd jogosulatlan megismerésének, masolasanak,
moédositasanak vagy torlésének megakadalyozasa megvaldsithato legyen

e a személyes adatot tartalmazo papir alapu, illetve elektronikus iratok tovabbitasahoz, valamint az
ilyen adatot tartalmazo elektronikus adathordozok szallitdsdhoz kapcsolddéan kotelezden
alkalmazand6 tovabbi védelmi intézkedéseket — mint példaul: az adathordozo fizikai védelme,
titkositas — részletesen szabalyozza, az el6irasok betartasat rendszeresen ellendrzi;

e a munkavégzéshez az Adatkezeld altal biztositott mobil adattdrold vagy beépitett adathordozot
tartalmazé mobil eszk6zon a személyes adatok védelmérdl az adott eszkdzon rendelkezésre alld
biztonsagi megoldasok fiiggvényében azok alkalmazasaval, fajl- vagy taroloszintli titkositasukkal
gondoskodik.

Annak érdekében, hogy ilizemzavar esetén az adatkezeld rendszer helyredllithatd legyen,
illetve miikddéképes legyen, a miikddése sordn fellépd hibakrol jelentés késziiljon, tovabba a
tarolt személyes adatokat a rendszer hibas miikodtetésével se lehessen megvaltoztatni az
Adatkezeld az 4altala lizemeltetett, a feliigyelete, iranyitdsa alatt 1év0 informatikai
rendszerekben tarolt adatokrdl rendszeres biztonsagi mentést készit.

Az alkalmazott intézkedések megfelel0ségét az Adatkezeld az 5. fejezetben meghatarozott
rendszerességgel feliilvizsgalja ¢és sziikkség esetén javitd-, helyesbitd intézkedések
bevezetésével mddositja.

16.Fizikai védelmi intézkedések

Az Adatkezeld kiilsé személyek szamara nyitott teriileteire az adott telephely, illetve épiilet
nyitvatartasi idejében barki szabadon beléphet. Az Adatkezel6 kiils6 személyek eldl elzart,
védett teriiletein kizarolag a belépésre jogosult foglalkoztatottak tartozkodhatnak.
Nyitvatartasi idOn kiviil az Adatkezeld teriiletén kiilsé személy vagy az Adatkezel6 szamara
munkat végzd, szerz8dott partner kizarolag a Vezetd erre vonatkozo kiilon irdsos — rendkiviili,
indokolt esetben szdbeli — engedélyével, s az altala e feladattal megbizott foglalkoztatott
feliigyelete mellett tartozkodhat.

A nyitvatartasi 1don kiviil torténd belépési igényrdl — vészhelyzet, példaul tiizeset kivételével
— a Vezet6t minden esetben eldzetesen tajékoztatni kell.

Adatkezelésre hasznalt tertiletre, helyiségbe kiils6 személyek, illetve munkavégzés céljabol az
Adatkezeldvel munkavégzésre iranyuld szerzddéses jogviszonyban allé személyek (pl.:
iizemeltetd, karbantartd, stb.) az adott helyiségben, terlileten tartozkodasra jogosult, a
kiséretiikkel, illetve feliigyeletiikkel megbizott foglalkoztatott engedélyével 1éphetnek be, s
kizarolag felligyelet mellett tartdzkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.



A kiils6é személyek eldl elzart teriileteken a zarhatd helyiségeket, ha nem tartozkodik mar
benniik a helyiségbe belépésre jogosult foglalkoztatott, akkor azok elhagyasat kovetden
minden alkalommal zart allapotba kell helyezni.

Minden foglalkoztatott kotelessége, hogy az Adatkezeld teriiletén kialakitott fizikai és
elektronikus védelem elemeit (zarhato nyilaszarok, riasztd 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 elektronikus védelmi rendszerek érzékeldinek (pl.: mozgasérzékeld szenzor) letakarasa,

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

17.Az adatkezel6i és az adatfeldolgozoi nyilvantartas és az elektronikus
naplo

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

A személyes adatokkal elektronikus uton végzett adatkezelési miiveletek jogszerliségének
ellendrizhetdsége céljabol az Adatkezel6 az 4ltala haszndlt elektronikus informacios
rendszerek altal biztositott automatizalt adatkezelési rendszerben (a tovabbiakban:
elektronikus naplo) rogziti

az adatkezelési miivelettel érintett személyes adatok kdrének meghatarozasat,

az adatkezelési miivelet céljat és indokat,

az adatkezelési miivelet elvégzésének pontos idépontjat,

az adatkezelési miveletet végrehajtd személy megjelolését,

a személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjét.

Fentieknek megfeleld elektronikus naplokészitési funkcionalitds meglétét az Adatkezeld a
feligyelete ala tartozo, altala lizemeltetett, illetve sajat fejlesztésti elektronikus informacids
rendszerek esetében kovetelményként eldirja, jogszabaly altal kijeldlt kdzpontositott
informatikai szolgéltatotdl igénybe vett, kozpontilag biztositott elektronikus informécids
rendszer esetén azt a rendszer kdzponti lizemeltetdje biztositja.

Az elektronikus naploban rogzitett adatok kizarolag az adatkezelés jogszerliségének
ellendrzése, az adatbiztonsadgi kovetelmények érvényesitése, tovabba biintetdeljaras
lefolytatasa céljabol ismerhetdk meg és hasznalhatok fel. A Hatosag, illetve az e célbdl
jogszabalyban meghatarozott tevékenységet folytatd személy és szervezet részére — azok erre
iranyulo kérelmére — az Adatkezel6 az elektronikus naplo tartalmahoz hozzaférést biztosit,
illetve abbdl résziikre adatot tovabbit.

Az adatkezeldi €s az adatfeldolgozoéi nyilvantartasban, valamint az elektronikus naploban
rogzitett adatokat a kezelt adat torlését kovetd tiz évig kell megdrizni.

18.Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatasvizsgalat, el6zetes konzultacio

Amennyiben az adatkezelés az Adatkezeld jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, azaz
jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése eldtt érdekmérlegelési teszt készitése
sziikséges.

Az érdekmérlegelési teszt elkészitésébe az Adatkezeld az adatvédelmi tisztvisel6t koteles
bevonni.
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Az érdekmérlegelési tesztet az alabbi, fobb szempontok figyelembe vételével és minimalis
tartalommal kell elkésziteni:

e az adatkezeléséhez f(iz6d6 jogos érdek meghatarozasa, leirasa (a jogszabalyi
alapok megjeldlésével);

e az adatkezelés célja, jellemzdi (kezelt adatok kore, az adatkezelés szukséges
idétartama), az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;

o az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyat képezd személyes adatok
feltétlenul szikséges és alkalmas voltanak bemutatasa;

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

e az érintettek adatkezeléssel dsszefliggd jogainak, védendd érdekeinek, valamint
az adatkezelés érintettre gyakorolt hatasainak bemutatasa és vizsgalata;

e az adatkezelés soran beépitett garanciak bemutatdasa, amelyek az érintett
jogainak védelmét és az aranyos jogkorlatozast szolgaljak;

e annak vizsgalata és bemutatasa, hogy az Adatkezel® jogos érdeke fennall, s az
adatkezelés kizardlag szlikséges és aranyos mértekl korlatozast valdsit meg az
érintett jogai vonatkozasaban.

Minden egyéb, az Adatkezeld hataskorében eljarva tervezett adatkezelés megkezdését
megel6zden felméri, hogy az adatkezelés annak koriilményeire, igy kiillondsen céljara, az
¢érintettek korére, az adatkezelési miiveletek soran alkalmazott technoldgidra tekintettel
varhatoan milyen hatdsokat fog gyakorolni az érintetteket megilleté alapvetd jogok
érvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockazatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valdszinlisithetéen az
¢érintetteket megilletd, valamely alapvetd jog érvényesiilését lényegesen befolydsolja (a
tovabbiakban: magas kockazati adatkezelés), az Adatkezeld az adatkezelés megkezdését
megeldzden irdsban elemzést készit arrdl, hogy a tervezett adatkezelés az érintetteket
megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére milyen varhato hatasokat fog gyakorolni (a
tovabbiakban: adatvédelmi hatasvizsgalat).

Az adatvédelmi hatdsvizsgalat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési miiveletek
altalanos leirdsat, az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az Adatkezeld
altal azonositott kockazatok leirasat és jellegét, az e kockazatok kezelése céljabol tervezett,
valamint a személyes adatokhoz fliz6d6 jog érvényesiilésének biztositasara iranyuld, az
Adatkezeld altal alkalmazott intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat eredménye alapjan megallapithatd, hogy a tervezett
adatkezelés — az Adatkezeld altal az adatkezeléssel jaro kockazatok mérsékléséhez sziikséges
intézkedések megtételének hidnydban — magas kockazatti lenne vagy a Hatosag altal
kozzétett, magas kockazatu adatkezelésnek mindsitett adatkezelés-tipus korébe tartozik, az
Adatkezeld az adatkezelés megkezdését megel6zden konzultaciot kezdeményez a Hatosaggal
(a tovabbiakban: eldzetes konzultacid).

Az Adatkezeld az elézetes konzultacid6 kezdeményezésével egyidejiilleg a Hatosag
rendelkezésére bocsatja az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményét, tovabba gondoskodik a
Hatosag altal az esetlegesen feltart hidnyossdgok megsziintetésére vonatkozdan javasolt
intézkedések végrehajtasarol.

Kotelezo adatkezelés esetén az adatvédelmi hatdsvizsgélatot, illetve az eldzetes konzultaciot
az adatkezelést eldiro jogszabaly elokészitdje folytatja le.
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19.Az adatvédelmi incidensek kezelése

Az Adatkezeld az éltala, illetve a megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal kezelt adatokkal Osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst
haladéktalanul, de legfeljebb az adatvédelmi incidensrél vald tudomdsszerzését kdvetden
hetvenkét oran beliil koteles bejelenteni a Hat6sagnak.
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 tdjékoztatas nyujtasara kijelolt mas kapcsolattartdo nevét
¢s elérhetdségi adatait,
e az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithet kovetkezményeket, és
e az Adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az adatvédelmi
incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények mérséklését célzo és egyéb —
intézkedéseket.
Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valdsziniisithetd, 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 valoszintisithetden az érintetteket megilletd valamely alapvetd jog
érvényesiilését 1ényegesen befolydsold kovetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas
kockazati adatvédelmi incidens), illetve ha a bejelentés alapjan a Hatosag az adatvédelmi
incidenst magas kockazatinak mindsiti, az Adatkezel¢ az érintetteket az adatvédelmi
incidensrél haladéktalanul tédjékoztatni koteles, amennyiben az érintettek tdjékoztatasat
jogszabdlyi eldirds nem zérja ki, nem korlatozza vagy nem irja el a tajékoztatas késleltetett
teljesitését, illetve nem mentesiti fel az Adatkezeldt a tdjékoztatds megtételi kotelezettsége
alol.
A tajékoztatasnak vilagosan és kdzérthetden kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét,
valamint a bejelentésben szerepld tovabbi informacidkat.
Amennyiben az ¢érintettek kozvetlen tdjékoztatdsa csak az Adatkezeld aranytalan
eréfeszitésével lenne teljesithetd, az Adatkezel¢ az érintettek részére az adatvédelmi
incidenssel Osszefliggd megfeleld tajékoztatast a honlapjan vagy egyéb — barki altal
hozzaférheté — modon kdzzétett informéciok Utjan biztositja.

20.Panaszkezelés

Az Adatkezeld a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabdlyi eldirdsoknak torténd
maradéktalan megfelelése €s az érintettek jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekében
adatvédelmi tisztviseldt nevez ki, illetve biz meg.

A személyes adatok kezelésével kapcsolatos adatvédelemmel Osszefliggd panaszok,
bejelentések kivizsgalasat a kinevezett (megbizott) adatvédelmi tisztviseld latja el.

Az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségi adatait az Adatkezeld az érintettek szdmara
kozzéteszi.
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I1l. Specialis rendelkezések

21.Allaspalyazatok kezelése

Az Adatkezel6 a jelen Szabalyzatban meghatarozott eldirasok és adatbiztonsagi intézkedések
mellett az allaspalyazatra jelentkezd személyes adatai kezelésével kapcsolatos jogai
biztositasarol elézetes tajékoztatasaval és az allaspalydzat benyujtasaval egyiitt a 4. szamu
melléklet szerinti adatkezelési hozzajarulasi nyilatkozata beszerzésével gondoskodik. A
hozzajarulds beszerzése a jelentkezés formdjatdl fiiggetleniil (személyes, elektronikus)
kotelezd, arr6l az Aallaspalydzat lebonyolitdsaval megbizott foglalkoztatott koteles
gondoskodni.

Az allaspalyazat elbirdlasat kovetéen a személyligyi iratok kezelésével megbizott
foglalkoztatott koteles gondoskodni a sikertelen palyazati anyagok biztonsagos kezelésérol,
illetve megsemmisitésérdl, az allaspalyazatra jelentkezd adatkezelési hozzéjaruldsdban
megadott idOtartam elteltével, illetve azt megeldzden, ha koradbbi nyilatkozatat id6kozben
visszavonja.

22.Munkavégzéshez biztositott eszkozok ellenérzése

A munkavégzéshez biztositott adatkezelésre alkalmas szamitastechnikai, infokommunikacios
vagy elektronikus eszkdzok hasznélatat és adattartalmat az Adatkezeld, mint munkaltato
jogosult ellendrizni. Az Adatkezeld eldzetesen tajékoztatni koteles a foglalkoztatottat azoknak
a technikai eszkozoknek az alkalmazasarol, amelyek az ellenérzésére szolgalnak. Az
ellendrzés és az annak sordn alkalmazott eszkdzok, moddszerek nem jarhatnak az emberi
méltosadg megsértésével. A foglalkoztatott magéanélete nem ellendrizheto.

Az ellendrzést a foglalkoztatott felettes vezetdje jogosult elrendelni, ugyanakkor koteles az
ellendrzést megeldzéen az eszkéz haszndlatara jogosult foglalkoztatottat az ellendrzés
tényérdl, céljardl és idépontjardl eldzetesen tajékoztatni, valamint biztositani azt, hogy az
ellendrzés alkalmaval az eszk6zon tarolt adatokba torténd betekintés a foglalkoztatott
jelenlétében torténjen. Amennyiben a foglalkoztatott jelenléte barmilyen okbol akadalyozott
¢s hozzdjaruldsa eldzetesen beszerezhetd, abban az esetben erre vonatkoz6 irdsos
hozz4jarulasat az ellendrzést elrendeld vezetd koteles beszerezni.

A foglalkoztatott feleldssége ¢s feladata, hogy a szdmdra hasznélatra atadott eszk6zon,
amennyiben annak magancéli hasznalata is engedélyezett, a magéancélu, illetve személyes
adatait az adott eszkdz tipusanak, illetve technologiai lehetdségeinek megfelelden szeparalt
modon, az eszkoz elkiilonitett tarteriiletén (pl.: kiilon konyvtarban vagy adathordozon) tarolja,
s errdl az ellendrzés elott az ellendrzést végzot tajekoztassa, valamint az eszkoz visszaadasa
el6tt magancély, illetve személyes adatait az eszkdzrdl eltavolitsa.

Az Adatkezel§ az altala a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikacios
vagy elektronikus eszkozok visszavétele, karbantartasa, illetve leselejtezése alkalmaval az
eszk6zon tarolt adatok tartalmat nem koteles vizsgalni vagy azokrél biztonsagi mentést
késziteni, az adatok esetleges megsemmisiiléséért, torléséért feleldsséget nem vallal. Az
eszkO6z Tjrahasznositasat, illetve selejtezését megeldzéen az adathordozo tartalmat az
Adatkezeld az adatok visszaallithatatlansagat garantalod torlési eljards (pl.: tobbszords
feliiliras), illetve egyéb e célra alkalmas technologia alkalmazéasaval hajtja végre (pl.:
rombolas, fizikai megsemmisités).
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23.Egészségiigyi adatok kezelése

Adatkezeld feladatellatdsa sordan személyes és egészségligyi adatokat egyarant kezel. Az
egészségligyi adatok kiilonleges adatoknak mindsiilnek, emiatt megfeleld védelmiikre kiemelt
figyelmet sziikséges forditani.

Az egészségiigyi adatok kezelésével megbizott foglalkoztatott koteles az adatok
bizalmassdganak megdrzését az adatkezelési folyamat teljes idOtartama alatt fokozottan
biztositani. Ennek érdekében kiilondsen:

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

e kiilsd személyek altal hozzaférhetd, nyitott teriileteken elhelyezett, adatkezelésre
hasznalt munkaallomast, szamitogépet ideiglenes, rovid iddtartamra torténd
feliigyelet nélkiil hagyésa esetén is kdtelezden zarolni;

e a hasznalaton kiviili, személyes és egészségiigyi adatokat tartalmazo iratokat,
dokumentumokat elzarni — amennyiben helyben nem biztosithato elzarasuk, akkor
zarhato helyre szallitani.

IV. Zaro rendelkezések

A Szabalyzat kiadasa napjan 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.

A Szabalyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatdlya ala tartozd foglalkoztatott koteles
betartani. A Szabalyzatban foglaltak be nem tartdsa esetén az Adatkezeld jogosult hatranyos
jogkovetkezményeket alkalmazni.

Amennyiben a szabalyokat nem az Adatkezeld személyi alloméanyéba tartozé személy sérti
meg, akkor az Adatkezeld jogi képviseldjének bevondsival megvizsgéalja a jogi lépések
megtételének indokoltsagat és megteszi a szlikséges intézkedéseket.

Jelen Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg a 2022. augusztus 1-jén hatalyba lépett
Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat hatalyat veszti.
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V. Mellékletek

24.1. szamu melléklet — Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi

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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25.2. szamu melléklet — A személyes adatok kezelésével kapcsolatos
nyilvantartasok tartalmi kovetelményei

Adatkezel6i nyilvantartas’

Adatkezeld neve és elérhetségei?:

Adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdségei:

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!

Ideértve, felsorolva minden egyes k6z0s adatkezeldt is.

Amennyiben torténik adattovabbitas.

Ideértve az adattovabbitast is.

Amennyiben ismert.

Az adatkezeld altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasa.

A kezelt adatokkal Osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekdvetkezésének koriilményei,
azok hatésai és a kezelésiikre tett intézkedések.

8 Az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozd vagy megtagado intézkedések jogi és ténybeli
indokai.

~NOoO Ok~ WN -
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Adatfeldolgozoi nyilvantartas®

Adatkezeld neve és elérhetdségei”:

Adatfeldolgozo neve és elérhetdségei:

Tovabbi
elérhetdségeit:

adatfeldolgozo(k) neve és

Adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdségei'?:

Az adatkezelési miiveletek tipusail®:

Nemzetkozi adattovabbitas esetén a cimzett
harmadik orszag vagy nemzetkozi szervezet!:

Adatbiztonsagi intézkedések®®:

10
11
12
13
14
15

Adatfeldolgozasra vonatkozé megbizasonként kiilon tablazat toltendd!
Aki az adatfeldolgozassal megbizta vagy arrol rendelkezett.

Amennyiben relevans.

Az adatfeldolgoz6 adatvédelmi tisztviseldje.
Amelyek végrehajtasaval az Adatkezeld megbizta.
Ha torténik nemzetkozi cimzett felé adattovabbités.

Az adatfeldolgozo altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasa.
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26.3. szamu melléklet — Titoktartasi Nyilatkozat minta

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott (név,
beosztas/munkakor) ezuton visszavonhatatlan és feltétel nélkiili kotelezettséget vallalok arra,
hogy a -vel (szervezet megnevezése, a

tovabbiakban: Munkaltato) fennalld6 munkaviszonyom ideje alatt a munkavégzésem soran
tudomasomra jutd informécidkat, igy kiilonosen a Munkaltaté gazdasagi tevékenységével
Osszefliggésben kezelt, a 2013. évi V. torvény (Polgari Térvénykonyv) alapjan iizleti titoknak,
tovabba 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
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramléasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon
kiviil helyezésérol szolo (EU) 2016/679 rendeletében (GDPR: General Data Protection
Regulation — altalanos adatvédelmi rendelet), valamint az informacios onrendelkezési jogrol
¢s az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII torvény (Info tv.) alapjan személyes
adatoknak mindsiild informacidkat (a tovabbiakban: bizalmas informacidk) bizalmasan,
johiszemiien ¢€s tisztességesen eljarva, a Munkaltato altal az adatok biztonsagos kezelésére
meghatarozott szabalyok maradéktalan betartdsaval kezelem.

Tudomasul veszem, hogy a bizalmas informdciok illetéktelenek altal torténd megszerzése,
hasznositasa, masokkal vald kozlése vagy nyilvanossdgra hozatala a Munkaltaté jogos
pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekét sértené vagy veszélyeztetné, azok a Munkaltatd
tulajdonat képezik, illetve az adatkezelés megfeleldségéért a vonatkozo, hatdlyos jogszabalyi
eldirasok alapjan feleldsség terheli.

Jelen nyilatkozatom aldirasaval feleldsséget vallalok azért, hogy a munkavégzésem soran
barmilyen modon tudomdasomra jutott, illetve birtokomba keriilt bizalmas informécidkat a
Munkaltato eldzetes és kifejezett irasbeli hozzédjarulasa nélkiil semmilyen médon nem adom
at, nem kozlom azok megismerésére nem jogosult személyek szamara, nem hozom
nyilvanossagra, valamint nem hasznalom fel sajat javamra vagy barmely egyéb harmadik fél
javara, azokrol nem készitek engedély nélkiil mésolatot, valamint, hogy minden észszerii
elévigyazatossagi intézkedést megteszek a bizalmas informéciok biztonsdgos kezelése
érdekében.

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

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

Kelt: , 20

alairas



27.4. szamu melléklet — Adatkezelési hozzajarulasi nyilatkozat minta
allaspalyazatok kezeléséhez

Adatkezelési hozzajarulasi nyilatkozat

Alulirott egyértelmiien ¢és kifejezetten
hozzéjéarulok ahhoz, hogy a(z)

(adatkezeld  szervezet
megnevezeése), mint adatkezeld az allaspalydzatra torténd jelentkezésem alkalméval altalam
onkéntesen szamara megkiildott személyes adataimat az informécios onrendelkezési jogrol és
az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL. térvény 5.§ b), illetve a GDPR® 6. cikk (1)
bekezdés a) pontjdban eldirtak szerint dnkéntes hozzajarulasom alapjan kezelje'’

i a meghirdetett munkakor betoltésének idOpontjaig (a kivalasztasi eljaras
lebonyolitasdnak befejezéséig), vagy
i az esetlegesen megiiresedd vagy 0j allashelyek betoltése kapcsan tovabbi 1 évig.

Tudomasul veszem, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos jogaim érvényesitése érdekében az
adatkezel6 alabbi elérhetdségein tajékoztatast kérhetek adataim kezelésérol, kérhetem adataim
modositasat, helyesbitését, papir alapon bekiildott palydzati anyagom postai Uton torténd
visszakiildését, valamint, hogy jelen hozzajaruldssom barmikor visszavonhatom ¢és kérhetem
adataim torlését:

Adatkezel6 neve:

Postai cime:

E-mail cime:

Telefonszama:

Adatvédelmi tisztviselO neve:

Adatvédelmi tisztviseld
elérhetdsége:

Kelt: , 20

Nyilatkozatot tevé (érintett) alairasa

Panaszkezelés, tovabbi jogérvényesités:

16 Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezés (&ltalanos adatvédelmi rendelet), vagy mas
néven GDPR: General Data Protection Regulation.

17 Kérjiik, hogy jelolje meg, hogy az allaspalyazata kapcsan megkiildott személyes adatait, illetve
onéletrajzat mennyi ideig Orizzilk meg! Ha példaul egy éven beliil megiiresedik vagy létrejon egy olyan uj
allashely, amely Onnek megfeleld lehet, akkor ez alapjan felvessziik Onnel a kapcsolatot, amennyiben ezt a
lehetéséget valasztja! Az On 4ltal meghatérozott idépontban toroljiik bekiildott adatait.

[EEN
[EEN
[EEN



Mindent tdliink telhetét megtesziink, hogy a személyes adatok kezelése a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en
és biztonsagosan torténjen. Amennyiben Ugy érzi, hogy nem feleltink meg ennek vagy barmilyen kérdése
meriilne fel ezzel kapcsolatban, kérjiik jelezze szamunkra fenti elérhetdségeinken.

Személyes adatai védelméhez fiiz6d6 jogai megsértése esetén jogorvoslati lehetdségért — amennyiben az
Adatkezelé az On jelzése ellenére sem sziinteti meg jogsértd magatartdsat — a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatosaghoz fordulhat a https://www.naih.hu/ weboldalon ko6zzétett mindenkori
elérhetdségein (postai cim: 1363 Budapest, Pf. 9., e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, telefon: +3613911400)

Személyes adatainak védelme érdekében lehetGsége van a birdsaghoz is fordulni, amely az {igyben soron kiviil
jéar el. Ebben az esetben szabadon eldontheti, hogy a lakohelye (4llandd lakcim) vagy a tartézkodasi helye
(ideiglenes lakcim), illetve a székhelyiink szerint illetékes torvényszéknél nyujtja-e be keresetét. Az illetékes
torvényszéket megkeresheti a https://birosag.hu/birosag-kereso oldalon.

[EEN
[EEN
N
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1. sz. fiiggelék Altalanos eljarasrend jarvanyiigyi idészakra

Dorogi Hétszinvirag Ovoda

Altalanos eljarasrend jarvanyiigyi idoszakra

Dorog

2022.



Altalanos eljarasrend jarvanyiigyi id6szakra
A fiiggelék az aktualis jarvanyiigyi intézkedések, rendeletek alapjan modosulhat, s 1ép
hatalyba

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

A gyermekek egy felndtt kisérével érkezhetnek.

* A felnétteknek szdjmaszk hasznalata kotelezd

* A kihelyezett kézfert6tlenitok hasznalata a felndttek részére kotelezo

» Kisérék csak a folyosén tartdzkodhatnak, ahol a gyermekiiket az atoltoztetést
kovetden a csoportos dajkak vagy ovodapedagogusok fogadjak, az el6tér ajtoban.

» Csoportba Iépés elott a gyermekek kezet mosnak.

« Az Ovodat kizardlag egészséges, tlineteket nem mutatdé gyermek ¢és felndtt
latogathatja!

* A megszaporodott felsé léguti megbetegedések miatt, mindannyiunk érdekében
kiilonods tekintettel kérjiik, hogy a kdzosségi elvet figyelembe véve orrfolyods, kohogo,
héemelkedéses gyermeket ne hozzanak az intézménybe!

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

* A sziild koteles az 6vodat értesiteni, amennyiben a gyermekénél koronavirus gyanu
vagy igazolt fertéz¢és fennall.

* Amennyiben betegségre utald tiinetet tapasztalunk, a gyermeket elkiilonitjik és a
sziilot értesitjlik.

* Barmilyen betegség utan a gyermek csak orvosi igazolassal latogathatja ismét az
ovodat.

» Idojaréstol fiiggden eldnyben részesitjiik az udvaron torténd foglalkoztatdst (minden
délelott 1-2 orat a szabadban toltiink).

+ Kollégaink naponta tobbszor, az eldirasoknak megfelelden fertdtlenitik a kornyezetet.

»  Unnepek, kdzos programok szervezése jelenleg épiileten beliil torténhet vagy az
udvaron. Sziiloket egyelére nem fogadunk.

» Sziil6i értekezletet, fogadd orat csak a jarvanyligyi eldirasoknak megfelelden lehet
tartani (roviden, lényegre torden, szabadban vagy egymastol 1,5 m véddtavolsag

betartasaval, maszk hasznalata mellett).



Kiilonos gondot forditunk a betegség megel6zésére:

Folyamatosan szelldztetiink.

Amennyit csak lehet, az udvaron tartézkodunk, ehhez kériink szépen megfeleld
01tozek biztositasat, annak cseréjét.

Gondoskodunk a fertétlenitok kihelyezésérdl, folyamatos potlasardl, kérjiik, vegyék
igénybe ennek rendszeres hasznalatat!

Agynemiik cseréje, mosasa hetente torténik, hazaadjuk a sziilsknek.

Ko6z0s helyiségek tisztitasa, fertotlenitése folyamatos.

Mosdok, konyha fertétlenitése, folyamatosan torténik (ételosztas védofelszerelésben

torténik: maszk, gumikesztyii)
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Eljarasrend

Az 1. tipusu diabétesszel €16 gyermek specialis, vodai ellatasarol

Az intézményben a sziil6 kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel
¢lo gyermekek specidlis ellatasat. Az ellatas érdekében minden tagévodaban legalabb
1 f6 6vodapedagogus vagy érettségivel rendelkezd nevelés-oktatast segitd szakember
részt vett, vagy részt fog venni 1-es tipusu diabétesszel €16 6vodasok és iskolasok
ellatasat tamogatd pedagdgustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli)

melynek eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett tanasitvannyal.

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

ellatasat szakorvosi eldiras szerint végzik.

A gyermek szakszerli ellatasan tul a sziild a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az
igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol szolé  328/2011. (XIL.  29.)
Korm.rendelet szerint, a szolgaltaté fel¢ tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével
igényelheti a diétds étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a sziild irasbeli
nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziild altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetdvé tételével is
biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztds megfeleld

feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirdsok betartasaval.

A gyermekért a sziild a felelds, alapvetden neki kell a vércukorszint mérésérdl, az
inzulin beaddsarol, az eszk6zok miikddésérdl és a gyermek megfeleld allapotanak
fenntartasarol gondoskodnia. A sziild joga és kotelessége a cukorbetegség ellatasi
tervéhez kapcsolddo tudnivaldk atadasa, de ez a tdjékoztatasi feladat folyamatos kell,
hogy legyen sz6 pl. a gyermek aktualis allapotardl vagy éppen a terapia valtozasarol,
egy Uj eszkoz alkalmazasardl. Ezért a pedagogus €s sziild kdlcsondsen tajékoztatja
egymast a gyermek napjar6l, a vele torténtekrdl (stresszhelyzet is befolyasolja a

vércukorszintet).
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A pedagogus egészségiigyi végzettség nélkiil nem kotelezhetd vérhez barmilyen
formaban kothetd tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szdmdara az
¢letfenntartashoz sziikséges teendoket. Ezek elvégzésére a jogosultsagot csakis a sziild
adhatja meg, az 6 hozzdjarulasa mellett vallalhatja a pedagogus, vagy az intézményi

dolgoz6. A jogosultsag addig tart, amig a sziilé fenntartja ezt.

Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

sziildi kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan,

a szlilok sziildi értekezleten vald tdjékoztatasa a feladatrél (6vodapedagdgus),

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

az 6vodaban mért adatok dokumentalasa,

az ellatashoz sziikséges eszk6zok, gyodgyszerek megfeleld hasznalata, kezelése,
tarolasa,

a szakember 4ltal el6irt idokozonként sziikséges mennyiségli inzulin beaddsa, majd
ennek dokumentalasa,

megfeleld, eldiras szerinti idoben torténd étkezés biztositasa,

folyamatos kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziildvel, és a szakemberekkel,

a feladatot végzd pedagogus és érettségivel rendelkezd mas alkalmazott munkakori
leirasanak kiegészitése az elvégzendd feladatokkal,

vezetdi  atruhazott hataskorben intézményi felelds delegalasa a  feladat
megszervezesére ¢s ellendrzésére, az egészségiigyi szakemberekkel vald folyamatos
kapcsolattartasra munkakori leiras alapjan,

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



