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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

. 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl
¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

. 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szolod torvény
végrehajtasarol

. 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

. 2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol

. 368/2011. (XII 31.) Korm. Rendelet az dllamhaztartasrol szolo térvény
veégrehajtasarol

. 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

. 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a

szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
. 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol

. 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

. 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
. 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

. 1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrdl

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

altalanos kovetelményeirdl

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

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

. Az Eurépai Unio altal 2018. majus 25-t61 életben léptetett eurdpai Altaldnos
Adatvédelmi rendelet (GDPR)

. 15/1998. (1V. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyljtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mitkodésiik
feltételeirdl

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

igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol



. 235/1997.(X11.17.) Korm. Rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyu;jtod szervek

¢és személyek altal kezelt személyes adatokrol.

. 257/2000.(X11.26.) Korm. Rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.
évi XXXIII. Torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol.

. 8/2000.(VIIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek
adatainak milkodési nyilvantartasarol

. 9/2000.(VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek

tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol.
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. Bevezetés, altalanos rendelkezések

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerli miikodésének biztositdsa, a zavartalan
miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa
¢érdekében a

Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Boleséde
neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 70. § (2) bekezdés b)

pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcséde
mukodésének szabalyait, az intézményi mitkodés belsé rendjét, a bels6-és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozd normaékat a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok. Szabalyozza ugyanakkor az intézmény
6vodai Pedagodgiai programjaban, bolcsddei Szakmai programjaban meghatarozott cél-és

feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak dsszehangolt, racionalis és hatékony

megvaldsulasat.
. kiils6 munkaltatok altal alkalmazott dolgozokra
. az intézmény teriiletén munkat végzokre
. az intézmény rendezvényein részt vevokre

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében

foglaltak: érvényre juttatasa,

. az intézmény jogszertt miikodésének biztositasa,

. a zavartalan miikodés garantalésa,

. a gyermeki jogok érvényesiilése,

. a sziil6k, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése,
. az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantlésa.



Az SZMSZ iddbeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezeto jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan idére szol. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti az 1.6/2020-2021. hatarozatszamon
jovéhagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Maédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet.
A kihirdetés napja: 2021.09.01.

Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed:

* Az dvodaba, bolcsddebe jard gyermekek kozosségére.

* Az 6vodaval, bolcsddével jogviszonyban allo minden alkalmazottra.

* Az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda, bolcsdde feladatainak megvalositasaban.

* A gyermekek sziileire, torvényes képviseldire (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

* Az 6voda, bolcsdde terliletére, a benntartézkodas ideje alatt
* Az intézmény altal szervezett — a pedagdgiai program, szakmai program végrehajtasahoz
kapcsolodo — 6vodan, bolesddén kiviili programokra

* Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira



Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok, szabalyzatok:
* Alapit6 okirat

* Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

* Pedagogiai Program

* Bolcsddei szakmai program

* Hazirend

* Erdekképviseleti forum Szabalyzata

* Gyakornoki Szabalyzat

* Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

* Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
* Kozalkalmazotti Szabalyzat

* Thzveédelmi Szabalyzat

* Munkavédelmi Szabalyzat

* Pénzkezelési Szabalyzat

* Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

* Munkakori leirasok

* Munkaterv

* Eves Onértékelési terv



I1. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcséde
Az intézmény OM-azonositéja: 036957
Az intézmény tipusa: Tobbcélu intézmény, 6voda-bolesdde
Az intézmény székhelye: 8248 Nemesvamos, Patak u. 1. (6voda)
Az intézmény telephelye: 8248 Nemesvamos, Jozsef Attila u 1. (bdlcsdde)
Az intézmény elérhetoségei:
Telefon: 30/514-92-96 (6voda)
30/514-92-69 (bdlcsode)

E-mail: ovoda@nemesvamos.hu

bolcsode@nemesvamos.hu

Web oldal: www.csillagviragovoda.hu

Az intézmény alapito okiratanak szama, kelte: 1-2/2022.

Az alapitas idopontja: 1976. januar 1.

Az intézmény alapito szerve: Kozségi Kozos Tanacs Nemesvamos
Az intézmény fenntartéja: Nemesvamos Kozség Onkorminyzata
A fenntarté cime: 8248 Nemesvamos, Fészek u. 7.

Az intézmény vezetéje: Putz Andrea


mailto:ovoda@nemesvamos.hu
mailto:bolcsode@nemesvamos.hu
http://www.csillagviragovoda.hu/

2. Az intézmény alaptevékenysége

Ovodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelheté sajatos nevelési igényii:

- beszédfogyatékos,

- nem-meghatarozott pervaziv (athat6) fejlédési zavaros,
- velesziiletett és fejlddési myasthenia-S
gyermekek 6vodai nevelése, bolcsddei nevelés-gondozas.

Az intézmény szakagazati besorolasa, szakfeladatai:

Szakagazat 851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciok szerinti tevékenysége:

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2. 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

3. 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

4. 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

5. 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

6. 049010 Mashova nem sorolt gazdasagi ligyek

7. 104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcsddében torténd
ellatasa

8. 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében

9. 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat
biztositd intézményben

3. Az intézmény miikédési kore:

Nemesvamos ¢€s Veszprémfajsz kozségek kozigazgatasi teriilete

4. Az intézmény gyermekcsoportjainak szama:

Ovoda: 4 csoport

Bolcsode: 3 csoport
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5. Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam:
Ovoda: 120 6
Bolcsdde: 36 6

6. A gazddlkoddssal dsszefiiggo jogositvanyok

Az intézmény/koltségvetési szerv jogallasa: jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése
szerint Onalléan mikodoé koltségvetési szerv, gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A
gazdasagi szervezet feladatait az irdnyitd szerv dontése alapjan a Nemesvamos Kozség
Onkormdnyzata latja el a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatisara vonatkozé megallapodas

szerint.

7ro_ 7

7. Az intézmény nevelési funkciojdaval kapcsolatos eldirdsok

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat az Nkt. és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja szerint elkészitett pedagogiai program szabdlyozza. Az
6voda szakmai tekintetben 6nallo.

Az 6voda jogszabdlyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felndtt
alkalmazottak adatairél. A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl,

tovabbitasarol, nyilvanossagra hozatalarol az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

Bolcsodei nevelés (Gyvt.42.§.)

A bolcséde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerti
gondozasat és nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betdltotte, de testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. évének betdltését

kovet6 augusztus 31-ig nevelhet6 és gondozhatd a bolcsédében.

Az dvodai és a bolcsddei nevelési év egyarant szeptember 1-t61 kovetkezd év augusztus 31-ig

tart.
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II1. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

A munka megszervezésében, ¢és a feladatok felosztisaban a szakértelem és az egyenletes

terhelés kiemelt hangsulyt kap.

Az Ovoda és a bolcs6de szakmai tekintetben Onalld. Szervezetével és mukodésével
kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések eldkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek az érintett pedagogusok,
Kisgyermeknevel6k és a sziilok is.

A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzak.

1. Az intézmény szervezeti struktirdja

Az intézményt az intézményvezeto iranyitja.

A boleséde mindennemii szakmai- és adminisztracids feladatait a bolcsédevezetd végzi.

A miiszaki, karbantartasi, udvar gondozasi és egyéb feladatokban a falugondnoksag segiti az
intézmény zavartalan mikodését.

Az intézmény gazdasagi, pénziigyi teenddit a Nemesvamos Kozség Onkormanyzatinak

gazdasagi osztalya végzi.
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Szakacsok
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Konyhai kisegitok Konyhai kisegito, Bolcsédei dajkak
takarito




2. Az intézmény magasabb vezetoi, a vezetok kozotti feladatmegosztds

Intézményen beliil megtalalhato:

® ala - és folérendeltség

e azonos szinten beliil mellérendeltség

Az intézményen beliil ald- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo: vezetok, illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van. A szerv
szervezeti felépitésébodl, struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kolesonos egyiittmiikodési kotelezettséget is.

A dolgozok, kozépvezetd, €s magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiitkodésre vonatkozo

el6irdsokat, a munkakori leirasok tartalmazzak.

2.1 Az intézményvezeto

Az oOvodat ¢és a bolcsddét az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztasu
kozalkalmazott. Munkéjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsé
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott modon és iddtartamra torténik, visszavondsig érvényes. Feladatait az
ovodavezetd- helyettes és a bolcsddevezetd kozremiikodésével latja el.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen az Nkt. hatdrozza meg. Munkakori leirdsat a fenntartd késziti el.

A koznevelési intézmény vezetdje a Szakmai, pedagogiai munkaért vald feleléssége korében
szakmai ellen6rzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdo munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkajat a neveldtestiilet és a sziil6k kozossége a vezetdi
megbizdsanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés
alapjan értékeli.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés az intézményvezetd munkajanak ellendrzése és
értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az Nkt. 5. mellékletében foglalt

foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.
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2.2 Az 6vodavezetd-helyettes

Vezetoi tevékenységét az intézményvezeto kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége:

* Az intézményvezetd tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelosséggel végzi a
vezetési feladatokat.

* A nevelési teriileten kdzremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.

» Kozvetleniil szervezi és iranyitja az 6vodai dajkak, pedagodgiai asszisztensek munkajat.

* Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes felel0sséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

* azintézmény egész mikodésére és pedagodgiai munkajara,

* abelso ellendrzések tapasztalataira,

* azintézményt érintd, megoldando problémak jelzésére.

2.3 Bolcsodevezeto

Jogallasa:

Vezetdéi megbizasat az intézményvezetd adja. A munkaltatdi jogokat az intézményvezetd

gyakorolja felette.

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége:

* Az intézményvezetd tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes feleldsséggel végzi a
bolcsddevezetési feladatokat.

* Az intézményvezetl iranyitasa mellett szervezi a bolcsédében folyd munkat.

* A nevelési-gondozasi terlileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

* Kozvetleniil szervezi, irdnyitja és ellendrzi a kisgyermekneveldk, bolcsddei dajkak
munkajat.

* A bolcsdde kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.

» Szakmai képviselet

Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

* abolcsdde egész miikddésére €s nevelési-gondozasi munkajara,

* abelso ellendrzések tapasztalataira,

* abdlcsédét érintd, megoldando problémak jelzésére.
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Feladata:

e a gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtése

e a gyermekbalesetek megeldzése, a gyermekvédelmi feladatok ellatasa
e szak-alkalmazotti értekezletek el6készitése, megtartasa

e az 6vodaval valo egyiittmiikodés

e a bolesddei linnepélyek szervezésével kapcesolatos feladatok ellatasa

e a bolcsdde ligyviteli teenddinek ellatasa (Felvételi konyv, bolcsddei gyermek egészségligyi
torzslap, fert6zo betegségek napldja, napi jelentés kimutatas, bolcsddei jelentés, egyéb, a vezetd
altal kiadott dokumentacios feladatok)

e a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi el6irasok betartdsaban, és betartatasa
e azigazgatasi feladatok ellatasa
o a kozalkalmazotti tanaccsal, sziil6i kozosséggel vald egylittmiikddés

e kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén véleményezési jogkore
van

o el6késziti a kisgyermeknevel6k tovabbképzési tervét
o eldkésziti a bolcséde munkatervét, ellendrzési tervét

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

e rendszeres kapcsolatot tart a bolcsdde orvosaval
e megszervezi a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat
e rendszeresen ellendrzi az ételek mindségét, tapanyag szerinti Osszeallitasat

o betartatja a HACCP eldirasokat

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A bolcsdde vezetdjét, annak tartds tavolléte esetén, az intézményvezetd altal irdsban megbizott
kisgyermeknevel$ helyettesiti. A bolcsddevezetd és az altala megbizott személy egyidejii
tavolléte esetén, a bolcsddében tartozkodd, legmagasabb fizetési fokozatba tartozd dolgozéd
jogosult olyan intézkedésre, amely a gyermekek biztonsdganak megdvasaval Osszefiiggd

tigyekre terjed ki.
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2.4 Elelmezésvezeté

Vezet6i tevékenységét az intézményvezeto kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Feladatait teljes felelosséggel végzi. A konyha {izemeltetésének egyszemélyi feleldse.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja a szakacsok és konyhai kisegiték munkajat. A konyha az
intézmény szervezeti keretén beliili gazdalkodé szervezet, melynek pénziigyi — gazdalkodasi
feladatait a Nemesvamos Kozség Onkormanyzata latja el a II/ 6. pont szerinti kiilon
megallapodés alapjan. FelelOsséggel vezeti az élelmezési — és vegyi raktart. Munk4ajat a

munkakori leirdsdban rogzitettek szerint latja el.

A konyha kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

* akonyha egész miikddésére €s a konyhai dolgozék munkajara,

* abelso ellendrzések tapasztalataira,

* a konyhat érintd, megoldando problémak jelzésére.

2.5 A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény zavartalan miikkodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartdzkodasanak rendje a kdvetkezo:

Vezetdi beosztas megnevezése

Az intézményben valé tartézkodas rendje

Intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 ora.

Kotelezé oraszama (csoportban). 10 ora

Intézményvezetd helyettes

Heti munkaideje: 40 ora.

Kotelezé oraszdama (csoportban).: 24 éra

Bolcsddevezetd

Heti munkaideje: 40 ora.

Kotelezé oraszama (csoportban): ---

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy helyettesének
folyamatos benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhatdo meg, tigy a helyettesités rendjére

vonatkoz6 szabdly szerint kell eljarni.
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Az intézményvezeté vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatiasa esetén a helyettesités
rendje:

Az intézményvezetdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd helyettes
helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelosséggel az intézményvezet6-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igénylé, a vezetd
kizarolagos hataskorébe tartozo iigyek kivételével.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tavollétnek az egy
hoénapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo megbizas
a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni (értesités, kifiiggesztés).

Az intézményvezetd €s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd

altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:

* a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

* a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

* a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,

rendelkezéseiben a kizarolag a vezeto jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.
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3. Az intézmény szervezeti egységei, a vezetdk és a szervezeti egységek

kozotti kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

® 3 vezetdség

e az alkalmazotti kozosség

e a bolcsddei €s az 6vodai neveldtestiilet

® a szakmai munkak6z0sség

e a dajkak, pedagdgiai asszisztensek, dvodatitkar, technikai, konyhai dolgozok k6zossége

e a kozalkalmazotti tanacs

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikodésével — az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

» ¢értekezletek

* megbeszélések

*  forumok

* nyomtatott

* elektronikus

*  koOzoOsségi média

A digitalis informécid atadas szabalyozasa: Minden pedagogus, kisgyermekneveld kétnaponta
ellendrizi az altala megadott e-mail fiokjat, koteles a megnyitaskor visszajelezni a kiildé félnek,
a kapott informaciot feldolgozni vagy a feladatot elvégezni.

A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6z0 dontési forumokra, nevelOtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢és
véleményezési jogot gyakorlo kdzdsséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell régziteni.

A pedagodgus, kisgyermekneveld a kapcsolattartds formai és az egyiittmiikddés sordn a
hatékonysag és kornyezetvédelmi szempontokat szem el6tt tartva, hasznalja az

infokommunikéacids eszkozoket és a killonboz6 online csatornakat.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskordket, a hataskorok gyakorlasdnak modjat,
a kapcsolodod felelOsségi szabalyokat a személyre sz6ld6 munkakori leirdsok tartalmazzak

(mellékletek).
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3.1 A vezetoség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik,
¢s dont mindazon tigyekben, amelyekben az intézményvezetd sajat jogkorébdl sziikségesnek

tart.

A vezet6ség tagjai:

* intézményvezetd

* Ovodavezet6-helyettes

* bolecsddevezetd

* szakmai munkak6zosség vezetdje
* sziil61 munkakozosség vezetdje

» ¢érdekképviseleti forum vezetdje

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetSk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozé munkat. frasban
¢és értekezleteken beszdmolnak teriiletik mikodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrol,
hianyossadgokrol, problémakrdl, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre. A
beszamolokbol kovethetdk az alapelvek és a feladatok megvaldsitasanak eredményei, kiillonos
tekintettel az intézményi hagyomanyok apoldsara, a tamogat6 szervezeti kultirara.

A vezetés engedi, és szivesen fogadja, a tanulas-tanitds eredményesebbé tételére iranyuld

kezdeményezéseket, innovaciokat, fejlesztéseket.

Az intézmény vezetése gondoskodik a nevelési, tanuldsi eredményességrol szold informaciok
belsd nyilvanossadgardl. Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumai az intézmény
miikddését befolyasold kiils6 mérési mutatok azonositasa, gytijtése, feldolgozasa €s értelmezése

alapjan késziilnek.

3.2 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az ovodaban és a bolcsédében foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott tagja. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a nemzeti
koznevelési torvény, a munka térvénykonyve €s a kdzalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozOsséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.
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Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és
modositasaval, vezetdjének megbizdsaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatosan. A
jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken kiviil
az intézmény miikddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az
intézmény minden kozalkalmazottja.

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 kozdlni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen
egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

3.3 A neveldtestiiletek

Az o6vodai nevelotestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal
rendelkezé testiilet, amely a nevelési intézmény pedagoégusainak kozossége, nevelési
kérdésekben az dvoda legfontosabb tanidcskozo és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja

az 6voda valamennyi 6vodapedagogus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

Az ¢6vodai nevel6testiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikodésével
kapcsolatos tigyekben a koznevelési torvényben €és mas jogszabalyokban, tovabba az e
Szabalyzatban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési €s javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

Az 6vodai nevelotestiilet dont:

* apedagogiai program elfogadasarol,
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* az SZMSZ elfogadasarol,

* az 6voda éves munkatervének elfogadasarol,

* az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasarol, a
tovabbképzési program elfogadasarol,

* aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

* a hézirend elfogadasarol,

* az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalmarol,

* jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelOtestiilet véleményét a kiilon

jogszabalyban meghatarozott tigyekben. (Nkt. 70.§ alapjan)

Az 6vodai neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
* apedagbdgusok kiilon megbizdsanak elosztisa soran

* avezetd-helyettes megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor

A bolcsédei nevelétestiilet az intézmény kisgyermekneveldinek kozdssége, nevelési, gondozasi
kérdésekben a bolcsdéde legfontosabb tanacskozo és hatarozd szerve, vezetdje a bolcsdde

vezetdje.

A bolcsédei nevelétestiilet dont:

e A bolcs6de munkatervének elfogadasarol,

e A bolcsdéde munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasarol.
Véleménynyilvanitas:

e A bolcsddei neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a bolcsdde miikddését

érintd minden kérdésben.
A bolcsodei nevelotestiilet véleményét kell kérni:

¢ A kisgyermeknevelOk kiilon megbizasainak elosztasa soran,
e A Dboleséde koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszkdzok
felhasznaldsanak megtervezésénél.

¢ A bolcsédei nevel6testiilet képviseletében eljaro kisgyermekneveld kivalasztasakor.
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Az értekezletek kozotti iddszakban felmeriild, a bolcsédében folyd munka kozvetlen
irdnyitasdhoz sziikséges szakmai és egyéb informacidkat az intézményvezetd adja meg. A
bolcsddevezetd az eseményekrdl azonnal tajékoztatja az intézményvezetot.

Az intézményvezetét meg kell hivni a bolcsddében tartott értekezletekre, ezen kiviil sziikség

szerint latogatja a bolcsddét.

A neveldétestilletek mitkodése

A nevel6testiiletek a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tartanak.

A nevel6testiilet értekezleteit az dvoda €s a bolcsdde munkatervében meghatarozott napirenddel
¢s idOponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.

A pedagdgusok, kisgyermeknevelOk feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan
felkésziiljenek, beszamolasi kotelezettségiliknek eleget tegyenek, és érdemi hozzédszolasaikkal
segitsék a cél elérését.

Az intézményvezetd rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasardl a napirend harom
nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 0sszehivasanak nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet

nevelési id6n kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:
A nevelGtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja

* a pedagdgiai program/szakmai program,

az SZMSZ,

* ahazirend,
* amunkaterv,
* az intézményben folyd munkéra iranyuldé atfogd elemzés, beszamolo elfogadasaval

kapcsolatos napirendi pontokat.

Az intézményvezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb
nyolc nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.
A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd latja el.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
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Dontéseit és hatarozatait — kivéve jogszabdlyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd
dontésekor szavazategyenloség keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el.
A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési

évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil,
mely tartalmazza:

* ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd €s hitelesitd nevét

* ajelenlévik szamat

* azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét

* ameghivottak nevét

* ajelenlévok hozzaszolasat

* amoddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

* a hatdrozat elfogaddsanak szavazasi aranyat

¢ adontést

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd hadrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje €s a hitelesito irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a

jelenléti ivet.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa:
A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott

hataskoreinek gyakorlési jogat nem ruhdzza 4t.

3.4 Szakmai munkakozosség

Az intézmény pedagogusai — legalabb 6t pedagogus kezdeményezésére — elkiiloniilt szervezeti
egységnek nem mindsiild szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre. Kivéve az Onértékelési

csoportot, amely 3-5 fobol allhat. A szakmai munkako6zosség jogositvanyait, feladatait a Nkt.,

az EMMI rendelet, az Onértékelési Kézikdnyv, tovabba jelen Szabalyzat hatirozza meg.
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A szakmai munkako6zosség dont:

* miikddési rendjérdl, munkaprogramjarol
» szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhdzott kérdésekrdl, az intézményi célok figyelembe

vételével

A szakmai munkako6zosség véleményezi:

* apedagbgiai programot

* atovabbképzési programot

* anevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat

» szakteriiletét érintden a pedagdgiai munka eredményességeét

* avezetOi palyazat szakmai programjat

A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

* az dvodaban folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez

* apedagdgusok mindsitd eljarasdnak lebonyolitasdhoz

* agyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefliggd feladatok végrehajtasahoz
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositdsdhoz

* apedagdgusok szakmai munkdjanak tAmogatisahoz

* aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:

* a munkak6zdsség profiljaban tervezo, elemzo, értékeld tevékenység

* modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kdzzététele a testiiletben

* modszertani értekezletetek €s gyakorlati napok szervezése

* a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0 mddszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa

* a munkakozOsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend uj
szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa

* palyakezdd pedagdgusok munkéjanak tdmogatasa

* a palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palydzat esetén annak
lebonyolitasa ¢és elszdmolasa

» feladatot vallalnak a belsd tudasmegosztas miikddtetésében
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A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovéaciok Osszhangban alljanak az

intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

A szakmai munkakozosség vezetdje

Tevékenységét — a munkakdzosség véleményének kikérésével — az Ovodavezetd irasos

megbizasa alapjan végzi.

A szakmai munkakozosség vezetdje felelds:

* a szakmai munkak6zosség 6nallo, felelds vezetéséért

* a munkakozosség mitkodési tervének elkészitéséért

* amukodéshez sziikséges feltételek biztositasaért

* az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzéséért

* az0j modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzétételéért
* apedagdgiai munka szinvonaldnak megérzéséért, emeléséért

* a munkak6zOsség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséért

Kapcsolattartas rendje:

* Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott idokozonként a munkakdzosség
tevékenységérol

« frasos éves munkaterv, éves beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a
neveldtestiilet szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

* A Szakmai munkacsoportok egyiittmiikodése az intézmény éves munkatervében rogzitett
formaban és id6kozonként zajlik. A kapcsolattartas elsddleges szintje a csoportvezetok
kozotti kommunikacio.

* Az intézmény vezetdje tdmogatja az intézményen beliili egyiittmiikddéseket és biztositja
annak megvalosuldsdhoz sziikséges feltételeket az intézmény éves munkatervében

rogzitettek szerint.

3.5 Dajkak, pedagodgiai asszisztensek, ovodatitkar és konyhai dolgozok kozossége

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

alkotnak.
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A dajka feladat- és hataskorei

A pedagogiai/kisgyermeknevel6i munka segitése, elsdsorban az étkeztetési- és gondozasi

feladatok elvégzése, valamint a munkakdri leirasban meghatdrozott feladatok.

A pedagogiai asszisztens feladat-és hataskorei

A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan €s folyamatos
ellatasa érdekében az 6vodapedagdgusok pedagodgiai munkdjanak segitése. A gyermekek
testi sziikségleteinek ellatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl valdo gondoskodas az
ovodapedagdgusok irdnymutatasa szerint, valamint a munkakdri leirasban meghatarozott

feladatok.

Az ovodatitkar feladat- és hataskorei

A taniligyi dokumentumok eldkészitése, irattarazasa.
Adatkezelés, megbizas szerint adatok nyilvantartasa KIR-ben: pedagogusok, pedagogiai munkat
kozvetleniil segitk, gyermekek adatainak kezelése, KIRA rendszerben szabadsagok, tavollétek

rogzitése, nyilvantartasok ellendrzése, valamint a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok.

A feladat és hataskorok atruhazéasa, visszavonasa az intézményvezeto jogkore.

Konyhai dolgozok

Ide tartoznak a szakdcsok és a konyhai kisegitok, feladataik kiosztasaért €s ellendrzéséért az

élelmezésvezeto felel. Feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

3.6 Kozalkalmazotti képviseld, kozalkalmazotti tanacs

Jogositvanyait, feladatait az 6voda kozalkalmazotti szabalyzata tartalmazza.

3.7 Sziiloi szervezet

A szilék az o6vodaban az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének
érdekében sziilo1 szervezetet, illetve 0vodaszéket hozhatnak 1étre.
A sziléi  szervezet sajat SZMSZ-ér6l, iigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.
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A szillsk a bolcsédében az Erdekképviseleti forumon keresztiil gyakorolhatjak jogaikat,

melynek 1étrehozasat és miikodésének rendjét a fenntartd hatarozza meg.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott

eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintli tigyekben a csoport sziiléi
szervezetének képviseldivel az dvodapedagogus/bolesédevezetd, kisgyermekneveld, valamint
az  Ovodapedagégus/kisgyermeknevel6 ~ kompetenciajat ~ meghalado  tigyekben  az

intézményvezeto tart kapcsolatot.

Az intézmény a sziiléi szervezet/érdekképviseleti forum képviseldinek értekezletet hiv Ossze,
vagy a sziil6i szervezet/érdekképviseleti forum vezetdjét, vezetdje altal megbizott képviseldjét
meghivja a nevel6testiileti értekezlet azon napirendi pontjanak targyalasahoz, amely tigyekben
jogszabaly vagy az intézmény SZMSZ-e a sziil0i szervezet/érdekképviseleti forum részére
véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi dtadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziildi szervezet/érdekképviseleti forum képviseldit legalabb félévente
tajékoztatja az 6vodaban és a bolcsddében folyd neveldmunkardl és a gyermekeket €rintd
kérdésekrol.

Az Ovodapedagdgus/bolcsddevezetd, kisgyermekneveld6 a csoport sziiléi szervezete
képviseldjének sziikség szerint ad tjékoztatast.

Az 6vodas és a bolecsddés gyermek fejlodésérol, magatartasdban, érzelmi €letében bekdvetkezett
valtozasokrol valo tajékoztatas a csoportos 6vodapedagdgus/kisgyermekneveld, adott esetben az

intézményvezetd, bolcsddevezetd feladata és kotelessége.

A sziil6i szervezet/érdekképviseleti forum tajekoztatasat és véleményezési lehetdségeinek

biztositasat az intézmény folyamatosan feliilvizsgalja, visszacsatolja, és fejleszti.

A sziiloi szervezet

» figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
* barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet
* képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

* nevelGtestiileti értekezlet dsszehivasat kezdeményezheti
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A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

* apedagbgiai program elfogadasakor

* az SZMSZ elfogadasakor

* ahazirend elfogadéasakor

* amunkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozésaban)

» az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor

» a fakultativ hit- és valldsoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

* az o6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

* avezetok ¢€s a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas modjanak meghatarozasaban

* apedagbgiai program, az SZMSZ ¢s a hazirend nyilvdnossagaval kapcsolatosan

* a sziiloket anyagilag is érintd tigyekben (pl. a sziikséges ruhézati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

* anem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozo programok 6sszeghataranak megallapitasakor

* az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsaval, nevének
megallapitdsaval, vezetdjének megbizadsdval ¢és megbizdsanak  visszavonasdval

kapcsolatosan

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni.
A sziildi szervezet képviseléi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd csoportos

szulo6i értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informacidokrol.

A sziildi szervezet részére érkezett iratokat az intézményvezetd- helyettes bontatlanul kdoteles

atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
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IV. Az 6voda koznevelési intézménykeént valo
mukodése, a bolcsodei tagintézmeny

mukodése

1. A miikédés rendje

A nyitva tartas rendje

Az intézmény hétfétdl péntekig Gtnapos munkarenddel mikodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasdnak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

A nyitvatartési idé napi 10.45 6ra, reggel 6= oratol 17% oraig.

Az ovodat és a bolcsédét reggel a munkarend szerint érkezé dajkak nyitjak, és délutdn a
munkarend szerinti dajkak zarjak.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol vald eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.

Az intézmény ilizemeltetése a fenntartdé altal meghatarozott téli és nyari zarva tartas alatt

sziinetel.

Az intézmény
* nydri zarva tartasanak idépontjarol legkésobb februar 15-ig,

 téli zarva tartasénak lehetséges idépontjardl november 15-ig tajékoztatjuk a sziiloket.

A nyari zérva tartas ideje alatt a fenntart6 altal megallapitott napokon 9—13 oraig tligyeletet kell

tartani a hivatalos tligyek intézésére.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott iigyeleti ellatasra vonatkozd sziiléi igényeket
irasban — a zarva tartas el6tt legalabb 7 nappal — az 6vodapedagégusoknak kell 6sszegyiijtenie
és tovabbitani az intézmény vezetéje felé.

A nevelés nélkiili munkanapokon a gyermekek feliigyeletérdl az 6vodaban gondoskodunk.
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A nevelés nélkiili munkanapok, tovabbad az linnepek idOpontjardl az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitijsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni,
fel kell tenni az intézmény honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell

jeleniteni. A megvalésulas ellenérzéséért az 6vodavezetd- helyettes a felel6s.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
* anevelés nélkiili munkanapok idopontjat és felhasznalasat
* asziinetek id6tartamat
* anemzeti és Ovodai linnepek megiinneplésének idépontjat,
* az elére tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogadoodrak
id6pontjat
* az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagdgiai célu 6vodai nyilt nap tervezett

id6épontjat.

Bolcsédével valo kapcsolattartas rendje, formaja

A Dbolcsddevezetd évente haromszor, illetve a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel

beszamol a bolesédében folydo munkarol, illetve atveszi a sziikséges informaciokat.
Egyéb megbeszélések, kapcsolattartasi formak:

e Egymas munkdjanak kolcsonds megismerésével segithetjiik a gyermeket a zokkendmentes

ovodakezdéshez.

e Részt veszlink egymas szakmai megbeszélésein (kisgyermekneveldi, illetve nevelési tartalmu

értekezletek)

e Ovodakezdés el6tt ellatogatunk az 6voda csoportjaiba, ismerkediink a hellyel, az 6vodas

gyermekekkel, a felndttekkel.
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2. A kiadmadnyozds szabdlyai

Az intézmény kiadmanyozasi joga az intézményvezetot illeti meg.

Az intézmény nevében aldirdsra az intézményvezetd jogosult, akadalyoztatisa esetén — az
azonnali intézkedést igényld Tligyiratokra vonatkozéan — alairdsi jogot gyakorolhat az
ovodavezet6-helyettes és a bolcsddevezetd.

Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagdgus is
gyakorolhatja. Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas el6tt az intézményvezetot

tajékoztatnia kell.

Az 6vodavezetd-helyettes €s a bdlcsédevezetd tovabbi feleldsségi, jog- és hataskorét

munkakori leirasuk tartalmazza részletesen.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bélcséde

8248 Nemesvamos, Patak u. 1.

Korbélyegzo:

* Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcsode *
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3. Dokumentumok kezelésének rendje

3.1 Az elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet eldirasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapt mésolatat:

* Intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

* Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

+ Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

*  OSAP-jelentés

* KIR-STAT - alkalmazottak és gyermekek 1étszama (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa és hitelesitése nem sziikséges. Az
6vodai dokumentumokat a KIR alrendszerében taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az
intézményvezeto altal felhatalmazott 6vodavezets- helyettes és az 6vodatitkar férhet hozza.

A bolcsddei adatokat a Orszagos Nyugdijbiztositasi Fdigazgatosag Igénybevevoi

Nyilvantartasaban is taroljuk. (https://tevadmin.nrszh.hu/tevadmin/Fooldal.xhtml)

Az adatokhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott bolcsddevezetd €s az

ovodatitkar férhet hozza.

3.2 Az elektronikus uton eléallitott papiralapu dokumentumok kezelési rendje

2018. szeptember 1-t6] bevezetésre keriil intézményiinkben a digitalis csoportnapld vezetése,
ami minden pedagogus kotelezd feladata és feleldssége. A keletkezett dokumentumok
Kinyomtatasa utan aldirassal, sziikség esetén intézményvezetdi aldirassal és az intézmény

pecsétjével kell hitelesiteni, irattdrba helyezni a nevelési év végén.

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1€v0 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A

jegyzOkonyv kitoltésének céljabol az ovodavezetd- helyettes és az ovodatitkar rendelkezik
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hozzaféréssel. A jegyzOkonyv lezdrasa, a kinyomtatott példany alairdsa kizarolagosan

intézményvezetdi hataskor.

3.3 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az intézményvezetd iroddjaban — hitelesitett masolati példdnyban — a sziilék és az
alkalmazottak szdmara hozzaférhetd

* az ovoda pedagdgiai programja,

* abolcsdde szakmai programja,

» szervezeti és mitkddési szabalyzata (SZMSZ),

* hazirendje.

Az 6vodai pedagdgiai program €s a bolcsddei szakmai program digitalis példanya az intézmény

web oldalan is megtalalhat6, ami a sziil6k szdmara barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szdbeli tdjékoztatds idOpontjarol a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezetStol.

A sziilék az intézményvezet6tol, az oOvodavezet6-helyettestl, a bolcséde vezet6jétdl, a
kisgyermekneveloktdl és az ovodapedagogusoktdl kérhetnek szdbeli tajékoztatast a
dokumentumokrol. Ennek idépontja a sziilovel torténd elézetes egyeztetés alapjan keriil

meghatarozasra.

Az intézmény lehetdséget biztosit arra, hogy a sziillok az 6vodai/bdlcsddei beiratkozas eldtt is
valaszt kapjanak kérdéseikre.
Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziil6 kézhez kapja, melynek tényét alairasaval

kell igazolnia.
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4. Az intézményben valo étkezés szabdlyozdsa

Az alkalmazottak szamara az intézményi étkezés lehetOsége biztositott, az étkezés helye a
feln6tt étkezd, vagy ovodapedagdgusok esetén a gyermekekkel egyiitt a csoportszobaban is

lehetséges.

5. Belépés és benntartozkodds azok részére, akik nem dllnak

jogviszonyban az intézménnyel

Az intézmény kapubejaratai a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében biztonsagi
zarral vannak felszerelve.

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutan tajékozodott, felvilagositast kapott
a belépni kivand személy kilétérdl. A latogatotol meg kell kérdezni, hogy milyen iigyben jelent

meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartdi, szakértoi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit az
intézményvezetd fogadja.

Az oOvodai, bolcsddei csoportok és foglalkozasok latogatasat — a sziillok kivételével — az
intézményvezeto engedélyezi.

Ugynokok, iizletszerzék vagy mdas személyek az intézmény teriiletén kereskedelmi

tevékenységet nem folytathatnak.
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6. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megiinneplésének rendjét €s
modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves

munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét ¢és azt a
pedagogust/kisgyermeknevelét, aki az évi iinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapolod

rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért szakmailag felelds.

6.1 A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

ovodaban:

* sziiletésnapok

» allatok vildgnapja

* Mihaly-napi vasar

*  Mikulas

» adventi kardcsonyvar6 csaladi tinnepség

» farsang

« télzés, kiszeégetés

* marcius 15-e

* aviz vildgnapja

* husvét

* ¢6vodaba hivogat6 csaladi délutan

* egészségnap

* fold napja

« sport nap

+ gyermeknap

* csaladi évzaro

A Mihdly-napi vasar, adventi csaladi délutan, farsang, nyilt nap és oOvodaba hivogato,
egészségnap, sport nap, évzard és ballagd tlinnepség, Csillagvirdg nyari piknik nyilvanos
rendezvényeink, melyre sziilok és vendégek is hivhatok.

Az ovodapedagdgusok, kisgyermeknevelok kezdeményezésére csoportszinten mas tinnepélyek,

rendezvények is nyilvanossa tehetok az intézményvezetd engedélyével.
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6.2 A felnott kozosség hagyomanyai

szakmai napok

hazi bemutatok
karacsonyi linnepség
,»SzU116k neveldk™ balja
pedagdgusnap

bolcsddek napja

6.3 Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

Az intézmény kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

Tajékoztatd informaciok kihelyezése a program iddpontja el6tt legalabb 1 héttel.

Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds — hataridé
megjelolésével).

A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz6lo feladatok maradéktalan
elvégzése.

Alkalomhoz ill6 6ltozkodés — egységes arculat tiikrozése (pl: nemzeti linnepeken linnepld

ruha; farsangkor jelmez).
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7. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn a

fenntartoval, mas intézményekkel, szervezetekkel.

7.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a fenntartd
¢s az egészségligyi szolgaltatd altal megkdtott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, valamint sziikség esetén az intézményben az

1-es tipust diabétesszel €16 gyermek specialis ellatasaval megbizott alkalmazott
Feladata: az intézményvezetd biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek
felligyeletérdl, vizsgalatokra valo eldkészitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az orvos intézményi felkérésre szakértéként kozremiikodik, a gyermekek

egészségligyl ellatdsat ¢és az egyéb bolcsdde és Ovoda-egészségiigyi feladatokat az
intézményvezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi.

Segiti, sziikség esetén ellatja az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek specialis ellatdsahoz sziikséges
feladatokat.

A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, szlrés, beutalas kezelésre, az 1l-es tipust

diabétesszel €16 gyermek specialis ellatasa soran, sziikség szerint.
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint, az 1-es tipusa

diabétesszel €16 gyermek specialis ellatasa soran, sziikség szerint.

A védono feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM rendelet szabalyozza.

7.2 Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus. A

kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,

valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,

szliloi1 értekezleten valo részvétel.
Gyakorisdg: nevelési ¢évenként a beiskolazast megelézéen, illetve a logopédus ¢és

ovodapedagdgusok jelzése alapjan szlikség szerint.
7.3 Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, illetve a szakmai munkakozosség vezetdje.
38




A kapcsolat tartalma: a pedagdégusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint

szaktandcsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formédja: tovabbképzések, konferencidk, konzultidcidk, szaktandcsadoi hospitalas,

szaktandcsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban.

7.4 Csaladsegito és Gyermekjoléti Integralt Intézmény, Jarasi Gyamhivatal

Kapcsolattartd: intézményvezeto.

A kapcsolat tartalma: 6vodai segit6 munkajanak timogatasa, a gyermekek

veszélyeztetettségének megelozése €s megsziintetése, es¢lyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges moddja:

» aCsaladsegitd és Gyermekjoléti Integralt Intézmény értesitése — ha az intézmény a szolgalat
beavatkozasat sziikségesnek latja,

* segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk
megszilintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozdsség védelme miatt ez
indokolt,

* esetmegbeszelésen, eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel,

* amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresésére a Csaladsegitd
és Gyermekjoléti Integralt Intézmény javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a
gyermekvédelmi rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen,

* esetmegbeszElés — az 6voda és/vagy bolcsdde részvételével, a szolgalat felkérésére,

* folyamatos kapcsolattartas az 6vodai segitével,

* sziilék tdjékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢&s telefonszaméanak
intézményben valo kihelyezése), lehetoveé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az 6voda pedagogiai programja és a bolcséde

szakmai programja tartalmazza.

7.5 Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az intézményvezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola atmenet

megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiléknek.
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A kapcsolat formdja: kolesonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel.

Gyakorisag: az iskola megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas eldtt és az elsd félévet

kovetden.

7.6 Magan bolcséde és 6voda (a telepiilésen miikodé magan intézmény)

Kapcsolattartd: az intézményvezetd altal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus,

kisgyermekneveld.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—ovoda

atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat forméja: kdlcsonds latogatas.

Gyakorisag: igény szerint.

7.7 Fenntarto

Kapcsolattartd: intézményvezetd.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak vald

megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: vezetdi értekezletek, kiallitdsok, rendezvények, kozponti

tinnepségeken valo intézményi képviselet, munkamegbeszélések, dokumentumok, statisztikai

adatszolgaltatas, irasos beszdmold, intézményvezetdi éves munkaterv, éves koltségvetés.

7.7 Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

"or

Kapcsolattartd: az intézményvezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

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

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis

programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisadga: az adott nevelési évre szo0l6 munkatervben meghatarozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével.

7.8 Intézményen Kkiviili szolgaltatok (sport, miivelodés és oktatas)

Kapcsolattartd: az intézményvezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas sport, miivelddés és oktatas targykorébe tartozo szakkorok,

kiilonorak szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat forméja: intézményvezetdvel torténd egyeztetés és kozosen alairt szerz6dés szerint.

Gyakorisaga: intézményvezetdvel torténd egyeztetés és szerzodés szerint.
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Egyéb: a kiilsé szolgaltatd, a szerzOdésnek megfelelden, koteles az intézmény szdmara

terembérleti dijat fizetni.

7.9 Alapitvanyi kuratorium

Kapcsolattartd: intézményvezeto.

A kapcsolat tartalma: a nevelGtestiilet és a sziil6i szervezet tajékoztatasa az alapitvany

munkajarol.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratorium €s az intézményi igények alapjan.
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7ro_ 7

8. Intézményi védé, ovo eldirdasok

8.1 A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel, egészségilk ¢és testi épségik védelmére vonatkozd -eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhatdé magatartasformat a
nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak ¢és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositdsa a csoportos 6Ovodapedagogus/kisgyermekneveld
feleléssége. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az o6vodai, bolcsddei életre vonatkozd szabalyok a nem Ovodas, bolcsddés testvérekre is
vonatkoznak, azok betartasa a sziil0k jelenlétében is elvaras.

Az intézmény csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasarolhat. Az dvodapedagogus, kisgyermekneveld koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran
betartani.

Az intézmény Kapubejaratai a gyermekek biztonsaga érdekében biztonsagi zarral vannak
felszerelve. A kaput és a bejarati ajtét minden esetben be kell csukni, ligyelve arra, hogy
gyermek ne menjen ki az épiiletbol.

Ovodaba/bolcsddébe 1épéskor a sziilék irasban nyilatkoznak arrdl, hogy ki viheti haza a
gyermeket. Az intézmény feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerl
elhagyasaig terjed, illetve az intézmény altal szervezett intézményen Kkiviili programok

id6tartamara all fenn.

8.2 Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek specialis 6vodai ellatasa
Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek specidlis 6vodai ellatasa, egy esetleges rosszullét
esetén az Eiitv.-vel 6sszhangban allo, specialis eljarasrend kialakitasa.

Specialis eljarasrend:

Eljarasrend cukorbeteg gyermek rosszulléte esetére
a Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcséde dolgozoi részére

Készitette: Dr. Németh Balazs haziorvos, iskolaorvos

A cukorbetegség (diabétesz) élettani hattere:

Az 1-es tipusu, vagy korabbi nevén fiatalkori diabétesz néven ismert betegség 1ényege, hogy a
hasnyalmirigy nem képes a szervezetbe jutd cukor lebontasdhoz elegendd inzulint termelni.
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A vércukorszint normalizalasahoz a betegnek élethosszig tartd inzulinkezelésre van sziiksége,
¢és az étkezésben is ligyelnie kell a szénhidratfogyasztas korlatozasara.

A cukorbetegség soran jelentkezd, beavatkozast igénylo allapotok:
Alapvetden két veszélyeztetd allapot fordulhat el6:
Hipoglikémia — a vércukorszint leesése

Hiperglikémia — a vércukorszint tal magas

Hipoglikémia:

Gyakrabban fordul eld. Oka lehet tul kevés szénhidrat bevitele, tul sok testmozgas (6vodaban
konnyen eléfordulhat!), esetleges ldzas betegség. A tiinetei a kovetkezok:

e izzadas

e remeges, gyengeseg
o ¢hségérzet

e hanyinger, hanyas

o sulyosabb esetben zavartsag, agresszivitas, eszméletvesztés

Hiperglikémia

Joval ritkabban fordul eld, oka az inzulin hianya. F6 tiinetei:
e izzadas
e szapora, mély 1égzés
e hanyinger, hasfjas

Fontos tudnunk, hogy a két rosszullétet kizarolag vércukorméréssel lehet elkiilloniteni!
Az intézmény dolgozoinak teenddje cukorbeteg gyermek rosszulléte esetén:

1. Amennyiben a gyermek eszméletlen, nem reagal, azonnal ment6t kell hivni a 112-es
segélyhivo szamon. Fontos jelezni a diszpécsernek (a pontos cim, a bejelentd elérhetdségén, a
gyermek kordn tul) azt, hogy ismert cukorbeteg gyermekrél van szd. A mentd érkezéséig
lehetdleg tegylik stabil oldalfektetésbe a gyermeket, és, amig meg nem érkezik a segitség, egy
pillanatra sem hagyhatjuk magéara.

FONTOSI!!: eszméletlen, nem egyiittmiikodé gyermek szajaba TILOS barmilyen ételt
(sz6l6cukor, csokoladé, cukros viz) megprobalni betenni! A beszikiilt tudata vagy tudat nélkiili
beteg nem képes az ételt/italt biztonsagosan lenyelni, amely emiatt a légutakba keriilhet,
fulladast okozva.

2. Amennyiben megitélésiink szerint a gyermek rosszulléte nem igényel azonnali ment6 ellatast,
telefonon tanacsot kérhetiink a gyermek orvosatdl vagy az illetékes haziorvostdl (Dr. Németh
Balazs mobil: +36302375625, rendel6: +3688515310 5-6s mellék). Viszont, ha az orvos nem
elérhetd, szlikséges a mentd kihivasa, cukorbeteg gyermek rosszulléte esetén nem szabad
felvallalni annak a dontésnek a felel0sségét, hogy milyen ellatasra lesz sziikség.
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3. Az egészségiigyi segitség hivasaval parhuzamosan (de - kiilondsképpen az 1. pont esetén -
semmiképpen sem elbtte!) értesiteni kell a gyermek sziiljét.

4. Amennyiben rendelkezésiinkre all vércukormérd késziilék, és meg tudjuk mérni a gyermek
vércukrat, tegyiik azt. Normalisan 5-8 mmol/liter érték kozott kell lennie.

Hipoglikémias tiinctcket mar 4 alatti értéknél észlelhetiink, de nem ritka az 1-2-nél
alacsonyabb érték sem.

Hiperglikémia csak nagyon magas (15-20) értékek felett okoz rosszullétet, de ez a folyamat
lasst, kicsi a valoszinlisége, hogy az intézményben taldlkozunk vele.

5. Amennyiben a rosszullét hatterében vércukorméréssel igazolt hipoglikémia all, és a
gyermek tiszta tudatu, jol kooperal, csakis abban az esetben adhatunk neki szénhidratot
elfogyasztasra. Erre alkalmas szél6cukor, egy kocka csokoladé, cukros viz (egy pohar vizben 2-
3 evokanal cukor felkeverve). Fontos: amennyiben Kicsit is bizonytalanok vagyunk abban,
hogy a gyermek biztonsdgosan le tudja-e nyelni az ételt, NE probalkozzunk a szénhidrat
adasaval! Nem kovetiink el hibat azzal, ha nem probaljuk magunk rendezni az alacsony
vércukor szintet, viszont egy hibas probalkozasnak komoly kovetkezményei lehetnek.

Osszegzés:

- acukorbeteg kisgyermekek fokozott odafigyelést, feliigyeletet igényelnek

- a vércukorhdztartdsuk konnyen felborulhat fokozott fizikai aktivitds, nem kell
mennyiségli étkezés, mas gyermekek szamara banalis megbetegedések hatasara

- cukorbeteg gyermek BARMILYEN panasza esetén gondoljunk arra, hogy a
vércukor szint koros allapota allhat a hattérben

- amennyiben tudjuk, mérjiik meg a vércukrat, ez a késobbi ellatdé személyzet szdmara is
fontos informacid

- alegfontosabb: BATRAN ES HAMAR hivjunk szaksegitséget!

8.3 Az intézmény vezetdjének felelssége

* az intézményben keményforrasztas, iv- €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezheto,

* az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felqjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett lehet,

* a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az

aljzatok vakdugozésaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

* agyermekek az épililet szamukra vesz€lyforrast jelentd helyis€égeibe ne juthassanak be,
* a jatékok, foglalkozési eszk6zok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott termékeket

szerezzenek be,

* az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, iddszakos szabvanyossagi feliilvizsgalata

megtorténjen,
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gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett

baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendOk ismertetése,

veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,
évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védd, o6vo intézkedések sziikségessége

szempontjabol.

8.4 Az intézményi alkalmazottak feleléssége

mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére,

a kiilonbozd berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza,
a gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szird, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
keriilhessenek az intézménybe,

a foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eldirasoknak,

javaslatot tegyenek az 6voda/bolcsdde épiilete és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére,

munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére,

veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak,

hivjak fel a gyermekek és az intézményvezet6 figyelmét a veszélyhelyzetekre,

azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében,

a f6zokonyha teriiletére csak az illetékes személyek 1éphetnek be.

8.5 Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek feliigyeletét ¢éppen ellatod

ovodapedagogus/kisgyermekneveld feladata, miutdin a tobbi gyermek biztonsagarol,

feltigyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatdsaban a helyszinen jelenlévdé tobbi munkatarsnak is segitséget kell

nyujtania.
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A Dbalesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utan tajékoztatni kell az
intézményvezetdt, amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket
Is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI rendelet tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa az 6vodavezetd- helyettes feladata. Az
elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzOkonyv egy példanyat megkapja a

sziilo, egy példanyat az intézmény irattaraban kell megorizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
* abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
*  jegyzOkonyv készitése

* Dbejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
* azonnali jelentés a fenntartonak

* legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének

részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges felelssége, hogy

» gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonlo eset ne forduljon
elo,

* azintézmény minden alkalmazottjat tdjékoztassa.

8.6 A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett, intézményen kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok:

Az o6vodapedagogusoknak/kisgyermekneveldknek lehetdségiik van intézményen kiviili
programok szervezésére is:

» kirandulas, séta

* szinhaz-, muzeum-, kiallitas latogatés,

* sportprogramok,

 iskolalatogatas, 6vodalatogatas stb.
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A sziilok a beiratkozaskor irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak-e ahhoz, hogy gyermekiik
az intézményen kiviil szervezett programokon részt vegyen. A nyilatkozat visszavonasig

¢rveényes.
Az 6vodapedagogusok, kisgyermeknevelék feladatai:

* A csoport faligjsdgjan tdjékoztatjdk a sziiloket a program helyérdl, iddpontjardl és a
kozlekedési eszkozrol.

* Az intézményvezetd tijékoztatisa eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor
helyszin, résztvevok neve, kisér6k neve, iddtartam, kozlekedési eszkoz bejelentésével
torténik. A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az intézményvezetd vagy az

6vodavezet6- helyettes/bolcsddevezetd engedélyezte.
Kiilonleges eléirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérdt kell biztositani.

* Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kiséré — de minimum
2 6

* Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

8.7 Az intézményi alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

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

* A HACCP-el6irasok betartasa és betartatasa mindenki felel0ssége.

* Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

* Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

8.8 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl ¢és a fenntartdo értesitésérél az
intézményvezetd dont.

Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritését, a
szlikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirasainak megfelelden kell elvégezni.
Bombariadd esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddérséget, €s haladéktalanul meg

kell kezdeni az épiilet kitiritését.
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A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a Nemesvamosi Petéfi Sandor Német
Nemzetiségi Altalanos Iskolaban torténik.

Amennyiben az intézményvezetd nem tartozkodik az épiiletben, az Ovodavezetd-
helyettes/bolcsddevezetd, illetve a legmagasabb iskolai végzettséggel és szolgalati idovel
rendelkezé munkatars gondoskodik a bejelentésrdl és a kilirités megszervezésérdl, majd a
vezetd értesitéseérol.

A bombariadordl €s a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben értesiti
a fenntartot.

A Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatarozott rendkiviili esemény bekdvetkezésekor a terv

szerint kell eljarni.
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9. Belso kontroll rendszer

9.1 Gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenorzési feladatok

* a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszertien, valamint a megbizhatdo gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 0sszhangban hajtsa végre,

* teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

* megfeleljen a vonatkozo torvényeknek €s szabalyozasnak,

* megvédje a szervezet erOforrdsait a veszteségektdl, €s a nem rendeltetésszerii

hasznalatto6l.

9.2 A pedagégiai, nevel6 munka szakmai ellendrzése

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyo pedagdgiai, neveld tevékenység
eredményességének, szakszeriiségének, célszerliségének ¢s hatékonysaganak a vizsgilata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken
kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket feljitani, korszerisiteni, illetve boviteni. A
belsé ellendrzési tevékenységet ellatd személyek jogallasa: intézményvezetd, az dvodavezetd-

helyettes és a bolcsddevezeto.

Teriiletei:
» Szakmai-pedagodgiai tevékenység
» Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

*  Munkaltatoi jogkorbdl adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirasok betartasa)

Szakmai tevékenységgel osszefiiggo ellenorzési feladatok:

* A feladatellatassal Osszefiiggd szakmai célkitizések a kivant irdnyban ¢€s iitemben
valésulnak-e meg

* A feladatok meghatarozasat a neveldmunkéaban reélisan, folyamatosan, fejlédést mutatva
végzik-e a neveldk.

* Milyen intézkedések torténnek és azok milyen eredménnyel jarnak a szakmai munka
mindségének javitasaban, mit tesziink a mindséget rontd tényezok kisziirésére.

* Milyen mértékben tudjak hasznositani a tovabbképzéseken hallottakat, az qj

szakirodalmakat, Gj modszereket a feladatellatas szinvonalanak emelése céljabol.
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* A szakmai munka szervezettsége biztositja-e a zavartalan feladatellatést.

* A neveldi munka ellatasahoz a rendelkezésre allo erdéforrasokat (technikai eszkozok,
szemléltetd eszkozok, torna eszkozok, stb.) megfeleléen hasznaljak-e, alkalmazzak-e,
biztosithatd-e a zavartalan feladatellatas.

* A nevelémunka dokumentacids rendszerének tartalmi, formai megfeleldségét.

* A csaladokkal val6 egyiittmitkddés megvalosulasat, annak eredményességét.

* A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok megoldasanak hatékonysagat.

Modszerei:
*  Megfigyelés (csoportlatogatas),
* Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanligy-igazgatasi)
* Bejaras, leltarozas
* Részvétel a munkédban

* Személyes interju

Alapelvei:
* konkrétsag
* objektivitas
» folyamatossag
* tervszerliség
* pedagogiai 6nallosag tiszteletben tartdsa
* humanus megkozelités, kolcsonds bizalom
* Onallosag, onértékelés fejlesztése
* perspektivak adésa

* pozitivumok erdsitése

Az ellenorzés formai:
¢ vezetdi ellenOrzési
* csoportos ellendrzés

* egyéni — Onellendrzés

Eves onértékelés
Otéves ciklus alatti folyamatos adatgyiijtés.
Elokészitésre vonatkozo eljaras rendek, altalanos szabalyok: tervezés, tdjékoztatas, altalanos

elvarasok intézményi értelmezése.
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Az onértékelés soran tények és adatok alapjan azonositjdk a nevelési-oktatdsi, nevelési-
gondozasi tevékenységgel ¢és a szervezet milkddésével Osszefiiggd erdsségeket, fejleszthetd

teruleteket.

Vizsgalat:
* ¢éves Onértékelési terv adatai
* az intézményre vonatkozo eldz6 tanfelligyeleti ellendrzés,
* Onértékelés, intézkedési tervek,
» vezetO és pedagdgus onértékelési eredmények
* kisgyermekneveldk értékelésének eredménye
* alaptevékenységet meghatarozé dokumentumok

* kérddives felmérések, interjuk alapjan

Az oOnértékelési folyamatban felhasznaljak a munkatarsak, sziilok, és a kiilsé partnerek

(fenntart6 és mas partnerek) elégedettségméréseinek eredményeit.

Az intézményben foly6 neveld-oktatd, neveld-gondozé munka eredményességét jelzé mutatdkat
folyamatosan gyljti, értelmezi, elemzi az intézmény. Kilonds tekintettel a gyermeki
teljesitmények folyamatos figyelemmel kisérésére, és a partneri elégedettségre.

A kiemelt nevelési célokhoz kapcsolodd eredményességi mutatok Osszehasonlitdsa,
megfeleltetése az eredményességet jelzé mutatokkal. Sziikség esetén intézkedési terv készitése.
A vezetdség nyilvantartja és elemzi az intézményi eredményeket: mint, a megfigyelésen, vagy
mas alapon megszervezett mérések eredményeit (sport, mas versenyek eredményei),

elismeréseket.

A szakmai munka éves ellendrzési iitemtervét az 6vodavezet6- helyettes és a bolcsdédevezetd

javaslatai alapjan az intézményvezet6 késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
teriileteit, modszereit, szempontrendszerét €s litemezesét.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének moddjara, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefliggd
kérdésekre. Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetod felel.

Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja az oOvodavezeto-

helyettest, a bolcsddevezetot.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
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Rendkiviili ellendérzést kezdeményezhet az 6vodavezeté-helyettes, a bolesédevezetd, a sziildi
szervezet és az érdekképviseleti forum.

Az ellendrzés tapasztalatairdl irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett dolgozdval
ismertetni kell, aki arra szoban vagy irdsban észrevételt tehet.

A szakmai munka belsé ellenérzésének eredményeit, illetéleg az ellenérzés altalanosithatd
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az adott nevelési évre vonatkozd éves Onértékelési tervben rogzitettekhez igazodnak a

beszamolok szempontjai.

Otéves intézkedési terv

A tanfelligyeleti ellendrzések, fejlesztési, ellendrzési tervek feliilvizsgalatanak tapasztalatait be
kell épiteni az onértékelést kovetd dtéves intézkedési tervbe.
Az intézményi onértékelés soran elkésziilt intézkedési terv megvalositasa érdekében a fenntartd

megjegyzéseket flizhet a tervhez.
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10. Egyéb kérdések

10.1 Reklam tevékenység

Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az

alabbiakban felsorolt célokat szolgalja.

Kizarolag olyan reklam engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket

kozvetit, ezen beliill a gyermekek, tanuldk személyiségének fejlodésére pozitiv hatdssal van,

nevelési, oktatasi, miivelddési célt szolgal:

1. apedagdgusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcsi értékrendet erdsiti,

2. akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat elosegiti,

3. az egészséges ¢letmoddal dsszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja, a
sportolasi lehetdségeket boviti,

4. a kultura, a milivelddés kozvetitésére szolgal (példaul a kozmiivelddési, kozgyiijteményi

intézmények, allat- és ndvénykert programjainak, misorfiizeteinek terjesztése)

Politikai partok plakatjainak kifiliggesztése nem engedélyezhetd.

Az intézmény épiiletének kiilsé falain a kiilonféle cégek rekldmjainak elhelyezéséhez
Onkormanyzati engedély sziikséges.
Minden konkrét megkeresés esetén az intézményvezetd személyesen targyal, és kot szerzodést.

Szerzodéskotés elétt az onkormanyzat illetékesének eldzetes engedélyét be kell szerezni,

Az intézmény teriiletén beliil reklam, tajékoztatd elhelyezését — amennyiben az a tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel fiigg Ossze, €s igy az intézmény hasznéaldinak korét érinti, érintheti — az

intézményvezetd engedélyezi.

10.2 Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizid, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

* Az intézményt ¢érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az

intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
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* A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

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

* Nem adhato nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idd
eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a

nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

10.3 A nemdohanyzdk védelmére, a dohanyzoé dolgozdokra vonatkozo eléirasok

Az intézmény egész teriiletén €s a bejaratatol szamitott 5 m-en beliil tilos a dohanyzas. Az

intézmény bejaratanal a tilalmat kiilon tabla jelzi.

10.4 Fakultativ hit- és vallasoktatas idopontjat és helyét biztosité eljaras rendje

Intézményiinkben a fakultativ hit- és valldsoktatds szervezése az egyhazak képviseldinek
feladata.

Az egyhdzak képviseldje altal az intézménybe eljuttatott beiratkozasi hirdetmény az intézmény
faligjsagjan keriil kifiiggesztésre. Az egyhazak képviseldje az intézményvezetd tdjékoztatasa
alapjan hasznalhatja a kijelolt termet.

A nevelési év elsd sziildi munkakdzosség iilésén, illetve sziildi értekezletén a sziilok
tajékoztatast kapnak, illetve véleményt nyilvanithatnak a fakultativ hit- és vallasoktatas

1d6pontjanak, helyének biztositasarol.

10.5 Lobogodzas szabalyai

o A kozépliletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl szolo 132/2000. (VII.14.) Korm. rendelet

’

értelmében ,, 4 nemzeti lobogot allandoan kitiizve kell tartani.’

e A Korm. rendelet eldirja a kozépiiletek szamara a megfeleld méretii zasz16 kitlizését, illetve a

fel lobogozas szabalyait.

® A 74sz16 allandé mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

10.6 Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kdzalkalmazott,

egyeb jogviszony alapjan az intézménnyel szerzdésben 4ll6 dolgozo, nem kozolhet illetéktelen
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személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi

dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok

e tovabba, amit az intézményvezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az intézmény jO hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdasban annak

mindsit.

10.7 A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja. Az intézményi mobil telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagdgus a gyermekek kozott,
munkaidejében (kivétel a 20 perces munkakdzi szlinet) mobiltelefonjat magancélu

beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznélhatja.

10.8 A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda és a bolcs6de miikddési rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda és a bolcsdde
hazirendje tartalmazza. A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly
modon hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet, és az intézmény
egy¢b feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja
venni az intézmény helyiségeit, ezt az intézményvezetdtdl irasban kell kérvényeznie, a
hasznalat céljanak és idépontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartési
1d6n kiviili hasznélatat indokolt esetben a vezetd irdsban engedélyezi.

Az intézmény helyiségeit csak rendeltetésének megtelelden lehet hasznalni.
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A reggel elséként érkezd dolgozd koteles felkapcsolni, délutan a legkésébb tavozd dolgozd
koteles lekapcsolni a tlizvédelmi fokapcsolot.

Az intézményben csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €és az udvaron tartézkoddé minden személy koteles:

o A ko6z0s tulajdont védeni.

e A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.

e Az intézmény rendjét €s tisztasdgat megOrizni.

e Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

e Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

e A munka ¢€s egészségveédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kétddo tarsadalmi szervezet nem miikddhet!

10.9 A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje

A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ

mellékletében kiadott szabdlyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabailyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény:

° kezelésében 1év6 kozérdekii adatok, kdzérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt:
kozérdekli adat) igénylésénél, tovabba

° az intézmény hataskore €s illetékessége szerint kezelésében all6 kozérdeki adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

° az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyeb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd
vagy kozfeladatanak ellatasaval sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem
esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret,

igy kiilonosen:

° a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo

jogszabdlyokra, valamint a gazddlkodasra, a megkdtott szerzddésekre vonatkoz6 adat.
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A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudoméséra
jutasat kovetd legrovidebb id0 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthetd formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és Iratkezelési Szabalyzataban

talalhatok a mellékletben.
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Mellékletek

Munkakori leiras mintak
Adatvédelmi és iratkezelési szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat
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MUNKAKORI LEIRAS
Intézményvezetd

l.
Munkakér megnevezése: dvodapedagdgus intézményvezetdi megbizassal
Munkaltaté megnevezése: Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcséde
Munkavégzés helye: Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Béleséde

8248 Nemesvamos, Patak u. 1. és 8248 Nemesvamos, Jozsef A. u. 1.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Nemesvamos Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete (az
egyéb munkaltatoi jogok kivételével), egyéb munkaltatoi jogok tekintetében: a polgarmester
Heti munkaidé: 40 6ra
A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 5. mellékletében foglaltak alapjan 6vodai
foglalkozasainak szama: heti 10 6ra, 30 6rdban vezetési feladatokat 14t el
Elvart képességek, készségek:
Folyamatosan boviilé szakmai, gyakorlati ismeretek, gyermekszeretet, magas szintli problémamegoldd
készség, partnerszemlélet, kivaldé kommunikécios és szervezOkészség, megbizhatdsag, pontos, preciz
munkavégzés, felhasznaloi szintli szamitogépes ismeretek.

A munkakort betolté kozalkalmazott
Neve:

A munkakorbe tartozo feladatai:
Felelos
1. azintézmény szakszeri és torvényes mikodéséért,

2. alétszam és bérgazdalkodasért,

3. apedagbdgiai munkaért,

4. agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

5. aneveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

6. a gyermekbalesetek megelozéséért,

7. agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

8. akozéptavu pedagdgus-tovabbképzesi program és az éves beiskoldzasi terv elkészitéséeért,

9. atovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

10. a kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az intézmény

ugyintézésének, irat-és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért,

11. a munka és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eldirasok betartasaért,

12. jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért,

13. Gyakorolja a munkaltatoi jogkort.

14. Dont az intézmény mikddésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe.

15. K¢épviseli az intézményt.
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16.

Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- ¢és munkakdriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében a jogszabalyban eloirt egyeztetéseket lefolytatja.

Pedagégiai szakmai feladatok:

1.
2.
3.

No ok

10.

11.

12.

13.

Nevel6testiilet vezetése,

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk megszervezése és

ellenérzése,

az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

a sziildi szervezetekkel valo egyiittmiikddés,

a nemzeti és 6vodai linnepek méltdo megszervezése,

a gyermekvédelmi munka irdnyitasa, a sziilok tajékoztatidsa a nevelési év kezdetekor, hogy

gyermekvédelmi ligyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,

a gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

a gyermek fejlodésével Gsszefiiggd tajékoztatas szervezése,

a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziilok ezt

igénylik,

a sziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési

kotelezettség harul,

az dvodai és bolcsodei jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarto

altal meghatarozottak szerint, a hataridé lejarta eldtt legalabb 30 nappal,

taniligyi igazgatésai feladatok ellatasa, kiilondsen:

e az 6vodaba és bolcsodébe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzo értesitése, ha
olyan gyermeket vesz fel, vett at, akinek lakohelye az 6voda székhelyén van, a gyamhatosag
értesitése, ha a felvételt a gydmhatdsag kezdeményezte,

e atankoteles életkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

e asziilok értesitése az 6voda és a bolcsdde nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili
munkanapokrél, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai és bolcsodei elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrol, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol
torténo torlésrol, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja.

Feladatainak szakszert, szinvonalas teljesitéséért felelsséggel tartozik.

Nemesvamos, ......c.ceevvvvvvveenn.n.

Sévényhazi Balazs
polgarmester

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Nemesvamos, .........covvvuvvnennn.

intézményvezetod
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MUNKAKORI LEIRAS
Ovodavezeté-helyettes

Munkaltaté:

Név: Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcs6de
Cim: 8248 Nemesvamos, Patak u. 1.

OM azonosité: 036957

A munkakort betolté kozalkalmazott

Neve:

OKtatasi aZ0NOSITO SZAINA: ...ttt e
Sziiletési helye, ideje:

Munkakor megnevezése: 6vodavezetd-helyettes

Kdzvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 ora, ebbél k6tott 6raszama 24 oOra.

Megbizott felel0s vezetoként segiti az intézményvezetd munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi és
értékeli intézményében a nevel6-oktatd munkat segit6 alkalmazottak munkajat, a jogszerii miikodést.
SZMSZ eléirasai szerint: meghatarozott hataskoron beliil az intézményvezetd tavollétében teljes
felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

Alapvet6 felelossége, kotelessége

A vezeto helyettes intézményében felelés:

* nevelémunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységiik ellendrzéséért és
értékeléséért,

* apedagoégusok szakmai munkajanak ellenérzésében valo részvételéért

* asziil6i szervezet miikodésének segitéséért

* ahelyettesitési beosztas elkészitéséért

» apedagogus és nevelomunkat kdzvetleniil segité alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak
vezetéséért, elszamolasaért

* szabadsdgok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

* a HACCP rendszer mikodtetéséért

* az intézmény miikddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok el6készitéséért,

* agyermekbalesetek megeldzéséért,

* apedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért,

* agyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

* apedagogiai program megvalositasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

* az alkalmazotti kozdsség értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

* aneveld- oktatd munkat segit6 alkalmazottak munkajahoz sziikséges dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezéséért és elokészitéséért,

* ahelyi dontések elokészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvalosulo
egyiittmiikodésért,
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* azintézményi vagyon kezeléséért ¢s megorzéséért
» arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a neveld oktatd munkat segité alkalmazottak
munkajahoz sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszerti és takarékos gazdalkodésért,

* ahelyi sziil6i k6z6sség mitkodtetésének segitéséért, O a méltanyos €s humanus tigykezelésért
és dontésekeért.

Koteles:
* munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszerii szakmai ismeretek alkalmazasaval végezni

» avonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani s a munkakorébe tartozo
feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

* szervezett vagy Onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

* avezet6 altal atruhazott hataskdrben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai
titkot, informaciot megérizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

* megtervezni, iranyitani és ellendrizni a neveld-oktatomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
szakmai munkajat

» arendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetének jelezni

» atruhazott hataskorében az 6voda SzMSz-benszabalyozottak alapjan, helyettesitési feladatainak
¢és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

Feladatkorok:
* kotelezo oraszamaban ellatando feladatok

* akdtelezd oraszamon feliil ellatando vezet6i feladatok (pedagogiai — hataskorébe utalt
munkaiigyi — hataskorébe utalt gazdalkodési — hatdskorébe utalt taniigy igazgatasi)

Feladatkorok részletesen:
+ Kaotelezo 6raszamban ellatandé feladat: csoportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztése az
érvényben 1év0 pedagdgiai alapdokumentumok alapjan
* Kotelezo 6raszamon feliil ellatand6 feladatok:
- a munkakori leirasdhoz kapcsolodd adminisztrativ teendok ellatasa

- a munkakori leirasahoz kapcsolodd ellendrzési, értékelési, munkaiigyi, taniigyi feladatok
ellatasa

Pedagogiai feladatkor:

* A pedagobgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munkat segit6 alkalmazottak
munkdjanak tervezése, iranyitasa, ellenorzése, értékelése, a belso ellendrzési rendszer
miikddtetése.

* Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacio koordinalasaban valo részvétel.

* Az dvodan beliili munkak6zosség miikodésének tamogatasa.

* Pedagogiai palyazatok irasa, irasdnak 6sztonzése a neveldtestiilet korében.

* A helyi hagyoméanyoknak megfelelden intézményi szinten az tinnepek, jeles napok mélto
szervezésében valo részvétel.

* A sziilokkel, a sziil6i kozosséggel valo egyiittmiikodés és a kapcsolatrendszer mikddtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

» Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

* Sziikség szerint a munkakori leirasok mddositdsanak kezdeményezése (személyre szo6ldan), az
egyeb feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben), feladataik
ellatasanak ellendrzése, koordinalasa.

* Az iranyitasa ala tartozé nevel6-oktatd munkat segité dolgozok szabadsaganak engedélyezése, a

zokkenOmentes feladatellatas megszervezése. U A dolgozok munkafegyelmének
folyamatos ellendrzése.
+  Osszehangolt munkarend kialakitasa.
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A helyettesitési beosztas elkészitése, tulmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok vezetése.
Elszamolasok hatariddre torténd tovabbitasa.

Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az iranyitasa ala tartozo nevel$-oktatd munkat
segit6 az alkalmazottak részére.

Javaslat adasa az intézményvezetOnek az anyagi elismerésre, kitiintetésre, érdekképviselet
véleményének kikérése.

A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa a neveld oktatd munkat kdzvetleniil
segitd alkalmazottak kdrében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos intézkedés a vonatkozo
szabalyoknak megfelelden.

A dolgozok egészségiigyi szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak ellendrzése,
mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi feleldsségvallalas.

Elvégzi az iranyitasa ala tartozéd alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitését.

Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagogiai programnak megfelelden a neveld oktaté munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak
munkajahoz sziikséges targyi feltételekrdl valo gondoskodas, az intézményvezetdvel torténd
egyeztetés alapjan.

A feladatellatast szolgald eszk6zok, tisztitdszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek iranyitasa.
Az 6vodai eszkdzok és targyak selejtezési €s leltarozasi folyamataban felelds részvétel.

A mikodés muszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezeto felé.

A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése a
munkakorében megjelenitett feladatok alapjan.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz a munkakdréhez kapcsolodo adatszolgaltatasi kotelezettségnek.
Atruhazott hataskorében biztositja az iigyiratok hataridds ligyintézését, részt vesz az iigyiratok
selejtezésében.

Részt vesz a gyermekek eldjegyzésében.
A munkakoéréhez kapcsolodo taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség
betartasa az intézményvezetd felé.

Az Ovodai Torzskonyv szabalyos vezetése a vezetO utasitasainak megfelelden.

Jogkor, hataskor:

Dontési hataskore a kdzvetlen beosztottak iranyitasa, ellenérzése, értékelése, az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan.

Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda mitkdésének egészére, dontési jogkore az
iranyitasa ala tartozo6 alkalmazottak.

Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az dvodavezetd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsd szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: A feladatkdrébe tartozo tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adando valaszlevelek elokészitése soran hozott kdzbensé intézkedések, megkeresések,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.

Munkakéri kapcsolatok:
Bels6: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, az intézmény vezetdjével.
Kiils6: Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel. Felelosség:

a pedagogusok szakmai munkéjanak ellendrzésében valo részvétel
a HACCP rendszer mikodtetése
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Feliigyeli és ellendrzi az iranyitasa ala tartozo6 alkalmazottak:
* személyi anyaganak tartalmat
* munkaidd beosztasat, munkafegyelmét
* adminisztracios tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét

* munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirasanak megfeleléen

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek: Bizalmas

informaciok:

A személyiségi jogokat érint0, adatvédelem ala esO, vagy hivatali titoknak min6siil6 informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat (dolgozoi, gyermeki, sziildi) csak a sziikséges
mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel. Az intézmény belso életére
vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellendrzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb.) altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend betartasa alapjan végzi. A fenti

dokumentumokban eldirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot
tapasztal, errdl értesiti az intézményvezetot.

Munkakériilmények

Az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a Kollektiv Szerzddés, Kozalkalmazotti Szabalyzat alapjan
végzi. Munk4jahoz telefon, szamitégép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Egyéb feladatok, megbizasok
Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriil meghatarozasra, személyre sz6loan az egyéb
feladat és megbizas.

Ovodapedagégus munkakorére vonatkozé eléirasok

Ovodapedagégus

Munkakdr megnevezése: 6vodapedagogus

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Heti munkaideje 40 o6ra, ebbdl kotott oraszama 24 o6ra. Az dvodapedagogusnak a kotdtt munkaidejét a
gyermekekkel valo kdzvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglald foglalkozasra kell forditania, a
munkaidd fennmarado részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal dsszefiiggd
egyéb pedagogiai feladatok, a nevelGtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szdmara.

Fobb felelosségek és tevékenységek

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik
¢letkoruknak megfeleld iranyitésa.

Kotelességek
Feladatkor részletesen:

* Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elékészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

*  Megtartja a pedagogus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmiikodés
normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.

* Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zdsségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

*  Minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket, és az
eredményekrdl évente legalabb egyszer beszdmol a sziiloknek.

+  Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.
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+  Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

* A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat megfeleléen
alkalmazza.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagégusnak torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra
terjed ki.

Munkakoéri kapcsolatok

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei €s dolgozoi
érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az thelyez6 bizottsagokkal, a helyi iskolaval és kulturalis
intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Felel6sségi kor

Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhaté:
* munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztiasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
* avezet6i utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
* amunkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
* avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
Ellenérzése:

* Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

* Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

* Ellen6rzését maga is kérheti.

* Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a

munkéjdval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.

* Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellen6rzésére jogosultak:
* Intézményvezetd
+  Kiils6 szakérto egyeztetett idopontban

* A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek
a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.
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A pedagogus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld
munkavégzés.

a pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelden tervezi, szervezi, iranyitja a
csoportjaban foly6 pedagodgiai munkat

az éves munkatervnek megfeleléen 6nalloan és feleldsséggel fejleszti az egyént és a csoportot,
ettdl eltérni csak indokolt esetben lehet

felismeri, sziikség esetén Csaladsegitd és Gyermekjoléti Integralt Intézményhez iranyitja az arra
raszorulokat

neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozdségek
elfogadtatasat a kiilonleges banasmodot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmiikodjon gydgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkozasat elosegitse

biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez

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

naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodo kotelezé adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napld, digitalis csoportnaplo, gyermekek egyéni fejlodését nyomon kdvetd
dokumentacio)

folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
az eljarasrendben rogzitetteknek megfeleléen feljegyzést készit

a sziilok tajékoztatasara — az eljarasrendben foglaltaknak megfeleléen — fogaddorat
kezdeményez, és nyitott a sziilok altal igényelt fogadoorak megtartasara

gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informaciok teljes korti atadasarol

kialakitja csoportjaban az SZMSZ-ben rogzitett iinnepek és az 6vodai hagyomanyokhoz
kapcsolodo programok megiinneplésének modjat
elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre szol6 feladatokat

csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszk6zok rendben tartasarol,
esténként takaritasra alkalmas allapotban adja at a csoportszobat

az informaciokat idében és megfelelé modon tovabbitja az érintetteknek

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

ovodai tevékenységei soran felmeriild/kapott feladatait, problémait, a csoportjaban foly6
pedagdgiai munkat a pedagdgiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelden 6nalldan

tervezi, szervezi, irdnyitja az éves munkatervnek megfelelen ¢és felelosséggel fejleszti az egyént
és a csoportot, de sziikség esetén képes a hatékony egyiittmiikodésre is munkatarsaival

az onértékelésben érintett pedagogus az ellendrzések megallapitasainak (erdsségek, fejleszthetd
teriiletek) megfelelden Onfejlesztési tervet készit, a sziikséges feladatokat litemezi és végrehajtja

Kiilonleges felelossége

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti
munkavégzése sordn betartja a jogszabdlyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt

eldirasokat
leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért
a gyermekek, a sziilok, a dolgozdok személyiségjogait érintd informacidokat megorzi, egyéb

esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el 0 Titoktartasi kotelezettség
terheli.

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta elott megjelenik
A Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatarozott feladatok ellatasa
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Kapcsolatok

a neveldtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagdgiai cél megvaldsitasara

torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkéajaval
beszamol a neveldtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

pedagodgiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egytittmlikodését (sziiloi értekezlet,
fogaddora, nyilt nap, kdzos programok)

a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tanusit
megbecsiili kollégai munkajat

Munkakoériilmények

szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszk6zokhoz
minden csoportban hozzaférhetd: laptop, pen-drive, mini hifi torony
rendelkezésre all projektor, vetitovaszon

internet: WIFI segitségével a teljes intézmény teriiletén hozzaférheté O telefonhasznalat — az
SZMSZ szabalyai szerint

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
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Zaradék

Ezen munkakori 1eirds .......oooovviiiiiiiiiiiiiieees -t61 1ép életbe.

A munkakori leirds mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A

munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NEMESVAMOS, . ...t Munkaltatd

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.

NEMESVAMOS, .. ..oovviiieiii i, Munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Ovodapedagégus

Munkaltaté:

Név: Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcs6de
Cim: 8248 Nemesvamos, Patak u. 1.

OM azonosité: 036957

A munkakort betolté kozalkalmazott
Neve:

Ovodapedagégus

Munkakdr megnevezése: 6vodapedagogus

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 ora, ebb6l kotott 6raszama 32 éra. Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a
gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a
munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal dsszefiiggd
egyéb pedagogiai feladatok, a nevel6testiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

Fobb felelosségek és tevékenységek
A rabizott gyermekek egyéni ¢és kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalt elsegitése, tevékenységiik
¢letkoruknak megfeleld iranyitésa.

Kotelességek

Feladatkor részletesen:

» Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

* Megtartja a pedagogus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egylittmiikodés
normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.

* Felkésziilten ¢s aktivan részt vesz az 6voda pedagodgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

*  Minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket, és az
eredményekrdl évente legalabb egyszer beszamol a sziiloknek.

+  Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

«  Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.
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* A napi nevelomunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat megfeleléen
alkalmazza.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény €s jogszabalyok altal valamint az 6voda

SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed
ki.

Munkakoéri kapcesolatok

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei €s dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel €s a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsdgokkal, a helyi iskolaval és kulturalis
intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Felelosségi kor

Felel0s kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsbbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6ssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhaté:
* munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
* avezet6i utasitdsok igénytol eltérd végrehajtasaért;
* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
* amunkaeszk(zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
* avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Ellenérzése
* Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
* Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
* Ellenérzését maga is kérheti.

* Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.

* Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellen6rzésére jogosultak:
* Intézményvezeto €s helyettese
* Kiilso szakértd egyeztetett iddpontban

* A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek
a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

A pedagogus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld
munkavégzes.
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a pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelden tervezi, szervezi, iranyitja a
csoportjaban foly6 pedagogiai munkat

az éves munkatervnek megfeleléen 6nalloan és feleldsséggel fejleszti az egyént és a csoportot,
ettdl eltérni csak indokolt esetben lehet

felismeri, sziikség esetén Csaladsegitd és Gyermekjoléti Integralt Intézményhez iranyitja az arra
raszorulokat

nevelémunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozéségek
elfogadtatasat a kiilonleges banasmodot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulo6 felzarkozasat elosegitse

biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez

szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferenciakon, eldadasokon,
pedagogiai forumokon

naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodo kotelezé adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napld, digitalis csoportnaplo, gyermekek egyéni fejlddését nyomon kdvetd
dokumentacio)

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

a sziilok tajékoztatasara — az eljarasrendben foglaltaknak megfelel6en — fogadoorat
kezdeményez, és nyitott a sziil6k altal igényelt fogaddorak megtartasara

gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informaciok teljes kor(i atadasarol

kialakitja csoportjaban az SZMSZ-ben rogzitett iinnepek és az 6vodai hagyomanyokhoz
kapcsolddo programok megilinneplésének modjat
elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre sz6l6 feladatokat

csoportjaban €s az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszk6zok rendben tartasarol,
esténként takaritasra alkalmas allapotban adja at a csoportszobat

az informaciokat idében és megfelelé6 modon tovabbitja az érintetteknek

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a csoportjaban a butorok, eszkdzok javitasara,
potlasara, bovitésére

ovodai tevékenységei soran felmeriild/kapott feladatait, problémait, a csoportjaban folyo
pedagdgiai munkat a pedagdgiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelden 6nalldoan

tervezi, szervezi, irdnyitja az éves munkatervnek megfelelen ¢és felelosséggel fejleszti az egyént
és a csoportot, de sziikség esetén képes a hatékony egyiittmiikodésre is munkatarsaival

az onértékelésben érintett pedagdgus az ellendrzések megallapitasainak (erdsségek, fejleszthetd
teriiletek) megfelel6en onfejlesztési tervet készit, a sziikséges feladatokat iitemezi és végrehajtja

Kiilonleges feleléssége

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti
munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt

eléirasokat

leltari felelosséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért

a gyermekek, a sziilok, a dolgozdok személyiségjogait érintd informacidokat megorzi, egyéb
esetben a kdzalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el O Titoktartasi kotelezettség
terheli.

alkalmasségi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik
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* A Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatarozott feladatok ellatasa

Kapcsolatok

» anevelGtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudésa szerint
torekszik a pedagogiai cél megvaldsitasara

» torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval

* beszamol a nevel6testiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

* pedagogiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egyiittmikodését (sziildi értekezlet,
fogadoora, nyilt nap, k6zds programok)

+ agyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitdkész magatartast tanusit

* megbecsiili kollégai munkajat

Munkakériilmények
* szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozési eszk6zokhoz
* minden csoportban hozzaférheté: laptop, pen-drive, mini hifi torony

» rendelkezésre 4ll projektor, vetitOvaszon

* internet: WIFI segitségével a teljes intézmény teriiletén hozzaférheté O telefonhasznalat — az
SZMSZ szabalyai szerint

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

72



Zaradék

Ezen munkakori leirds .................e.es -tol 1ép életbe.

A munkakori leirds mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A

munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NemMESVAMOS, . ...vvvviiiiiiiie e,

Munkaltatod

Nyilatkozat

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

atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel

tartozom.

NEMESVAIMNOS, .. v vvvveeeeieeee e eeeeeeeeeeeeeans

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Ovodapedagégus (Diabétesz ellatassal)

Munkaltaté:

Név: Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcs6de
Cim: 8248 Nemesvamos, Patak u. 1.

OM azonosité: 036957

A munkakort betolto kozalkalmazott
Neve:

Ovodapedagégus

Munkakdr megnevezése: 6vodapedagogus

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 ora, ebb6l kotott 6raszama 32 éra. Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a
gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a
munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést el0készitd, azzal dsszefiiggd
egyéb pedagogiai feladatok, a nevel6testiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

Fobb felelosségek és tevékenységek
A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldali eldsegitése, tevékenységiik
¢letkoruknak megfeleld iranyitésa.

1-es tipust diabétesszel €16 gyermek specidlis ellatasa, a gyermekkori diabétesz gondozaséaval
foglalkoz6 egészségiigyi intézmények szakmai irinymutatasai alapjan.

Kotelességek

Feladatkor részletesen:

» Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

* Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozdsségi egyiittmikddés
normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozodjaval.

* Felkésziilten és aktivan részt vesz az évoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkako6zosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

* Minden nevelési év els6 sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket, és az
eredményekrdl évente legalabb egyszer beszdmol a sziiloknek.
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+  Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.
«  Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

* A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat megfeleléen
alkalmazza.

» l-estipusu diabétesszel é16 gyermek specialis ellatdsa soran sziikség szerinti vércukorszint
mérést, orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, mas térvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eloirt id6kdzonként a sziikséges mennyiségili inzulin
beadasat végzi

*  Megismeri, és sziikség esetén betartja az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek szamara, egy
esetleges rosszullét esetére kialakitott specialis ellatasi eljarasrendet

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagégusnak torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda

SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed
ki.

Munkakéri kapcesolatok

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei €s dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal, a helyi iskolaval és kulturalis
intézményekkel, a sziilokkel dpolja hagyoméanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Felel6sségi kor

Felelos kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmaodért.

Felel6ssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhaté:
* munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
* avezetdi utasitasok igénytol eltéré végrehajtasaért;
* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
* amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;
* avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Ellenérzése
Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s litemezése szerint.
* Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.
* Ellendrzését maga is kérheti.
» Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

* Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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Ellen6rzésére jogosultak:

Intézményvezetd és helyettese
Kiils6 szakért6 egyeztetett idépontban

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek
a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

A pedagogus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld
munkavégzés.

a pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelden tervezi, szervezi, iranyitja a
csoportjaban foly6 pedagdgiai munkat

az éves munkatervnek megfeleléen 6nalldan és felelosséggel fejleszti az egyént és a csoportot,
ett6l eltérni csak indokolt esetben lehet

felismeri, sziikség esetén Csaladsegitd és Gyermekjoléti Integralt Intézményhez iranyitja az arra
raszorulokat

neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiillonbozoségek
elfogadtatasat a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmiikddjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulé felzarkozasat elésegitse

biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez

szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferenciakon, eldadasokon,
pedagogiai forumokon

naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodo kotelezé adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplo, digitalis csoportnaplo, gyermekek egyéni fejlédését nyomon kovetd
dokumentacio)

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

a sziilok tajékoztatasara — az eljarasrendben foglaltaknak megfeleléen — fogadoorat
kezdeményez, és nyitott a sziilok altal igényelt fogad6orak megtartasara

gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informaciok teljes korti atadasarol
kialakitja csoportjaban az SZMSZ-ben rogzitett iinnepek és az 6vodai hagyomanyokhoz
kapcsolodo programok megiinneplésének modjat

elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre sz6l6 feladatokat

csoportjaban €s az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszk6zok rendben tartdsarol,
esténként takaritasra alkalmas allapotban adja at a csoportszobat

az informéaciokat idében és megfelel6 mdodon tovabbitja az érintetteknek

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a csoportjaban a biitorok, eszkdzok javitasara,
potlasara, bovitésére

ovodai tevékenységei soran felmeriilé/kapott feladatait, problémait, a csoportjaban folyo
pedagdgiai munkat a pedagdgiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen 6nalldéan

tervezi, szervezi, iranyitja az éves munkatervnek megfelelden és felelosséggel fejleszti az egyént
¢és a csoportot, de sziikség esetén képes a haté¢kony egylittmikodésre is munkatarsaival

az onértékelésben érintett pedagogus az ellendrzések megallapitasainak (er6sségek, fejleszthetd
teriiletek) megfelel6en onfejlesztési tervet készit, a sziikséges feladatokat iitemezi és végrehajtja
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Kiilonleges felelossége

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

részt vesz az Oktatasi Hivatal altal szervezett, az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek specidlis
ellatasdhoz kapcsolodo ismeretekrdl szo16 szakmai tovabbképzésen

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt

eloirasokat

leltari felelosséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkdzeiért

a gyermekek, a sziilok, a dolgozdok személyiségjogait érintd informacidokat megorzi, egyéb
esetben a kdzalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el O Titoktartasi kotelezettség
terheli.

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta elott megjelenik

A Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatarozott feladatok ellatasa

Kapcsolatok

a nevelGtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudésa szerint
torekszik a pedagogiai cél megvaldsitasara

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

pedagdgiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egytlittmikodését (sziiloi értekezlet,
fogadoora, nyilt nap, k6z6s programok)

a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tanusit
megbecsiili kollégai munké;jat

Munkakériilmények

szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszk6z6khoz
minden csoportban hozzaférhetd: laptop, pen-drive, mini hifi torony
rendelkezésre all projektor, vetitovaszon

internet: WIFI segitségével a teljes intézmény teriiletén hozzaférheté O telefonhasznalat — az
SZMSZ szabalyai szerint

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
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Zaradék

Ezen munkakori leirds .................e.es -tol 1ép életbe.

A munkakori leirds mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A

munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NemMESVAMOS, . ...vvvviiiiiiiie e,

Munkaltatod

Nyilatkozat

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

atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel

tartozom.

NEMESVAIMNOS, .. v vvvveeeeieeee e eeeeeeeeeeeeeans

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
ovodatitkar

Munkaltaté

Név: Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcs6de
Cim: 8248 Nemesvamos, Patak u. 1.

OM azonosité: 036957

A munkakort betolto kozalkalmazott
Neve:

Munkakor megnevezése: 6vodatitkar

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 ora

A vezetd a munkarendr6l ettdl eltéré6 modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam, helyettesités
miatt).

Fobb felelosségek és tevékenységek
Adminisztrativ tevékenységével segiti az intézményvezetd €s az 6voda munkatarsainak munkajat, a
sziil6kkel vald kapcsolattartast.

Kotelességek

» Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

* Elkésziti a rovatolo elszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat.
* Feleldsséggel vezeti a munka és véd6ruha-nyilvantartast.

* Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést, stb.

* Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos szabadsag nyilvantartast,

Feladatkor részletesen:

» Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

* Elkésziti a rovatold elszamolast, a szamlakat tételesen bekdnyveli, vezeti az elszamolasokat.

* Feleldsséggel vezeti a munka és védéruha-nyilvantartast. « Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro
munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést, stb.

* Elokésziti a vezeto részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag
nyilvantartasat, sziikkség szerint végzi a postazast. » A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint
hataridére elkésziti, elpostazza.

* A vezet0 utasitasa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamoldsokat hataridore elkésziti.

» Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét €s a hatarid6 betartasat.

* Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

» Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellenérizhetd
allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

» Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.
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» Irattari selejtezést végez.

* A vezet0 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.

» Kozremiikddik a személyzeti és munkaiigyi iigyintézésben.

* Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt 0sszeget a szabalyzatokban leirt rendelkezéseknek.

* Az 6voda 0nallo bérgazdalkodasi jogkorébol adodoan szamitdogépen végzi a béradatok nyilvantartasat,
megfelelden kezeli, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

» Kezeli a vagyonkimutatést és a hozza kapcsol6d6 adminisztraciot.

* A vezet0 utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegii beszerzéseket az ellatmanybdl, a rovatot
pontosan elszamolja.

* Gazdalkodik az ellatmannyal.

» Készpénzelbleget vezetdi utasitasra a vezetovel egyiitt megigényli, elhozza, és hataridore elszamolja.

* Naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

» Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol.

* Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsoldd6 adminisztraciot.

Jogkor, hataskor

* Tudéasanak és képességeinek megfeleld, korrekt munkavégzés

* A munkafegyelem betartasa

* A jo munkahelyi 1égkor alakitasa

* Az 6voda pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositdsanak segitése.

Munkakéri kapcsolatok

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken.

Kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel
¢és a kulturalis intézményekkel, a sziilokkel &polja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Felel6sségi kor

Felelossége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére, felelésségre vonhatd:

» munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

* a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

* a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;

» a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

* a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok, megbizasok
Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.

Bizalmas informacidk:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak mindsiil6 informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat (dolgozoi, gyermeki, sziiléi) csak a sziikséges
mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsé életére
vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.

Ellen6rzése
* Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
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* Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

* EllenOrzését maga is kérheti.

* Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkéjaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

* Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzés foka:

Munkajt a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb.) 4ltal
megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellen6rzésére jogosultak:
* Intézményvezetd €s helyettese
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ZARADEK

Ezen munkakori 1€1ras .....ooovviiiiiii - tol Iép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A

munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NEMESVAMOS, ... vvvieetieiee et eiieeeens Munkaltatd

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.

NEMESVAMOS, . ..ottt e, Munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Pedagégiai asszisztens

Munkaltaté

Név: Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcs6de
Cim: 8248 Nemesvamos, Patak u. 1.

OM azonosité: 036957

A munkakort betolto kozalkalmazott
Neve:

Munkakor megnevezése: pedagégiai asszisztens

Kozvetlen felettese: intézményvezetd, és az dvodavezetd-helyettes

Heti munkaideje: 40 ora, amit hetenkénti valtassal t6lt le

A vezet6 a munkarendr6l ettdl eltéré modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam, helyettesités
miatt).

Fébb felelésségek és tevékenységek

Nevelémunkat segitd feladatok

A rébizott gyermekek egyéni és kozdsségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu eldsegitése, tevékenysegiik
¢letkoruknak megfeleld iranyitasa az 6vodapedagdgus iranyitasaval, munkajat segitve.

Kotelességek
* A munkafegyelem megtartasa.
®* Megjelenéssel/kiilsével a munkakor megfeleld szintii képviselete.
* A kozdsségi egylittmiikodés formainak betartasa.
* A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

* Az intézmény zavartalan miikddésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

Feladatkor részletesen — allando feladatok
* gondozasi feladatokat 1at el az 6vodapedagogus utmutatasa alapjan
* kiséri a gyermekcsoportokat
* részt vesz az altalanos jellegili kozvetlen pedagogiai munkaban, illetve annak el6készitéségen
* eszkozoket készit kiilonbozo tevékenységekhez

* szabadidds tevékenységet szervez — jatszohazak, 6vodai rendezvények szervezése, az ahhoz
kapcsolodo eszk6zok készitése

® dekoracio készitése
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¢ felismeri az alapvetd elsOsegélynyujtast igényld, orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi az
intézkedés sziikségességét.

* cllendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rend;jét, tisztasagat, gyogyszert ad be
(lazcsillapito, ill. kronikus beteg gyermek gyogyszerét)

* tevékenyen részt vesz a gyermekek 6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités,
evoeszkoz hasznalat)

* cllendrzi a gyermekek higiénés és dnkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint koordinalja,
szervezi, feliigyeli

* adminisztrativ feladatokat 14t el az 6vodavezetd, ill. az 6vodavezet6-helyettes ttmutatasai

alapjan: levelezéseket, iktatast végez; igényfelméréseket készit, nyilvantartasokat vezet 0O
A Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatarozott feladatok ellatasa

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda SzZMSz-
¢ben biztositott jogokat.

M unkakoéri kapcsolatok
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Felelosségi kor

Tevékenységét az intézményvezeto-helyettes kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo
feladatokat az 6vodavezet6-helyettes iranymutatasa alapjan végzi, napi tevékenységét az
o6vodapedagogusokkal egyeztetve végzi.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi légkornek. Az
intézmény nevelbtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges étkeztetésének
kialakitasaban, annak elkészitésében

Vagyon:
Felel a rabizott butorok, technikai eszkdzok épségére, szakszeri hasznalatara.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakdriilményeket.

Bizalmas informacidk:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé informéaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat (dolgozoi, gyermeki, sziil6i) csak a sziikséges
mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belso életére
vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni. Titoktartasi kotelezettség terheli.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb.) altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
* munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
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a vezetoi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

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

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

a szdmara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek;

munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Ellenorzése

Az SZMSZ ¢s az éves intézményi munkaterv tartalma €s {itemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

Intézményvezetd €s helyettese
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Zaradék

Ezen munkakori leirds .................e.es -tol 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A

munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NemMESVAMOS, . ...vvvviiiiiiiie e, Munkaltato

Nyilatkozat

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat

atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel

tartozom.

NEMESVAMOS, ... ettt Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Pedagégiai asszisztens (Diabétesz ellatassal)

Munkaltaté

Név: Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcs6de
Cim: 8248 Nemesvamos, Patak u. 1.

OM azonosité: 036957

A munkakort betolto kozalkalmazott
Neve:

Munkakor megnevezése: pedagégiai asszisztens

Kozvetlen felettese: intézményvezetd, és az 6vodavezetd-helyettes

Heti munkaideje: 40 ora, amit hetenkénti valtassal t6lt le

A vezet6 a munkarendr6l ettdl eltéré modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam, helyettesités
miatt).

Fébb felelésségek és tevékenységek
Nevelémunkat segitd feladatok

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik
¢letkoruknak megfeleld iranyitasa az 6vodapedagdgus irdnyitasaval, munkajat segitve.

1-es tipust diabétesszel €16 gyermek specidlis ellatasa, a gyermekkori diabétesz gondozaséaval
foglalkoz6 egészségligyi intézmények szakmai irdnymutatéasai alapjan.

Kotelességek
* A munkafegyelem megtartasa.
®* Megjelenéssel/kiilsdvel a munkakor megfeleld szintii képviselete.
* A kozdsségi egylittmiikodés formainak betartasa.
* A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.
* Az intézmény zavartalan miikodésének sziikség esetén tGlmunkaval torténd biztositasa.

* Részt vesz az Oktatasi Hivatal altal szervezett, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek specialis
ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrdl sz616 szakmai tovabbképzésen

Feladatkor részletesen — allandé feladatok
* gondozasi feladatokat 1at el az 6vodapedagogus Gitmutatasa alapjan
* kiséri a gyermekcsoportokat
* részt vesz az altalanos jellegili kozvetlen pedagogiai munkaban, illetve annak el6készitéségen

* eszkdzoket készit kiilonbozo tevékenységekhez
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* szabadidoés tevékenységet szervez — jatszohazak, 6vodai rendezvények szervezése, az ahhoz
kapcsolodo eszkozok készitése

® dekoraci6 készitése
* felismeri az alapvetd els6segélynyujtast igényld, orvosi segitséget igényl6 helyzeteket. Jelzi az
intézkedés sziikségességét.

* ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rend;jét, tisztasagat, gyogyszert ad be
(lazcsillapito, ill. kronikus beteg gyermek gyogyszerét)

* tevékenyen részt vesz a gyermekek 6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités,
evoeszkoz hasznalat)

* cllendrzi a gyermekek higiénés és dnkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint koordinalja,
szervezi, feliigyeli

* 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek specialis ellatasa soran sziikség szerinti vércukorszint
mérést, orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi médon egyeztetve, az eldirt idokdzonként a sziikséges mennyiségii inzulin
beadasat végzi

* Megismeri, és sziikség esetén betartja az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek szdmara, egy
esetleges rosszullét esetére kialakitott specialis ellatasi eljarasrendet

* adminisztrativ feladatokat 1at el az d6vodavezetd, ill. az 6vodavezetd-helyettes utmutatasai

alapjan: levelezéseket, iktatast végez; igényfelméréseket készit, nyilvantartasokat vezet 0O
A Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatarozott feladatok ellatasa

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal valamint az 6voda SZMSZ-
¢ben biztositott jogokat.

M unkakori kapcsolatok
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Felelosségi kor

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo
feladatokat az 6vodavezet6-helyettes iranymutatasa alapjan végzi, napi tevékenységét az
ovodapedagogusokkal egyeztetve végzi.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi légkornek. Az
intézmény nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges étkeztetésének
kialakitasaban, annak elkészitésében

Vagyon:
Felel a rabizott butorok, technikai eszk6zok épségére, szakszerii hasznalatara.

Technikai dontések:
Betartja a tiiz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket.

Bizalmas informacidk:
A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat (dolgozoi, gyermeki, sziiléi) csak a sziikséges
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mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belso életére
vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni. Titoktartasi kotelezettség terheli.

Ellendrzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb.) altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a neveldtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezet6t.

Felel6ssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhaté:
* munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
* avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;
* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

* amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

* aszamara kiadott eszk6z0k, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek;

* munkateriiletéhez tartoz6 helyiség gondatlan zarasaért;
* avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Ellenérzése
* Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
* Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkdjarol véleményezéshez.
* Ellen6rzését maga is kérheti.

* Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

* Az ellenOrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
* Intézményvezeto és helyettese
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Zaradék

Ezen munkakori leirds .................e.es -tol 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A

munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NemMESVAMOS, . ...vvvviiiiiiiie e, Munkaltato

Nyilatkozat

A munkakoéri 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.

NEMESVAMOS, ...ttt iii e eeiieeeas Munkavallalo
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MUNKAKORI LEiRAS
Ovodai dajka
Munkaltaté
Név: Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcs6de
Cim: 8248 Nemesvamos, Patak u. 1.
OM azonosité: 036957

A munkakort betolto kozalkalmazott
Neve:

Munkakor megnevezése: 6vodai dajka

Kozvetlen felettese: intézményvezetd, és az dvodavezeté-helyettes

Heti munkaideje: 40 ora, amit hetenkénti valtassal tolt le

A vezetd a munkarendrdl ettdl eltéré6 modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam, helyettesités
miatt).

Fobb felelésségek és tevékenységek

Nevelomunkat segito feladatok 1.
Napi feladatok:
* A 6vodapedagogus mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport
¢életében ( a munkarend szerint bizonyos idészakokban két csoportban)
— részt vesz a kdrnyezet épitésében, szépitésében
— biztositja a gyermekek étkezési feltételeit
— teremrendezés
— segit a mozgas-foglalkozasok elokészitésében (gyermekek kisérése)
— segitséget nyljt az 6ltozésnél
— az egészségiigyi eléirasoknak megfelelden jar el
* rendben tartja sajat foglalkoztatdjat, 61t6z6jét, mosddjat, valamint az aktudlis beoszts szerint az
intézmény egy¢b helyiségeit
* amosddban az életkori sajatossagoknak megfelelden segitséget nyujt
* fogyasztasra, talalasra elokésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkozoket
* gondoskodik megfeleld ivovizrdl télen-nyaron
* a munkarendnek megfelelden a tizorait, ebédet és uzsonnat atveszi az 6voda konyhajan
* fertGtleniti a fogmosd poharakat és fésiiket
* meglocsolja a viragokat
* részt vesz kisallat tisztantartasaban, gondozasaban
* mossa, cseréli a torolkozoket
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2. Id6szakos feladatok:

sziikség szerinti varrja, javitja a textiliakat

valtja a gyermekek agynemiiit

mossa, vasalja a csoport textiliait

fert6zo betegség esetén teljes fertdtlenitést végez

lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat

sziikség esetén ellatja az elsésegélynyujtassal, egészségiliggyel kapcsolatos feladatokat
elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaidében vagy plusz
oraban)

aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszintii tinnepek lebonyolitasaban

Az id6jarasnak, az évszaknak és a sziikségleteknek megfelelden karbantartja az 6voda udvarat
— felsopri az udvart, teraszt, jardat, forgatja, locsolja a homokozot

— udvari jatékokat el6késziti, és a szertarba elpakolja

— gondozza a kertet, viragokat (locsolés, gazolas)

— Osszegylijti a faleveleket

— eltakaritja a havat, elvégzi a sikossag mentesitést

Takaritasi feladatok
Munkajat a takaritasi utasitas szerint végzi.
1. Napi feladatok:

a munkarendnek megfelel6en reggel, illetve délutan kitakaritja a csoportszobakat (asztalok letorlése,
porszivozas, felsoprés, felmosas, sarkok, radiator alatti rész portalanitasa), tornaszobat

étkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos

kitakaritja a csoporthoz tartoz6 mosdokat délben és délutan (WC-kagylok, mosdokagylok, tiikrok,
zuhanyzdtalcak tisztan tartdsa, fert6tlenitése)

délelott sziikség szerint és délben felmossa a gyermek 61t6z6t és a folyosot

delutanonként felsopri és felmossa a gyermekoltdzoket, folyosokat

délelott kitakaritja a felndtt mosdokat

kitiriti, tisztan tartja a szemeteseket

ellendrzi az udvart, felassa, sziikség esetén locsolja, a homokos feliileteket

2. Heti feladatok:

kéthetente egy alkalommal alaposan kitakaritja csoportszobajat (sz6nyeg, parketta konnyebb butorok
elmozgatasa stb.)

pokhalozas

portalanitja a mosdo6 és az 61t6z6 ablakparkanyait

sajat csoportjaban letorli a port

letorli az 6ltozoszekrények tetejét

kitakaritja az irodakat

rendben tartja a teraszokat

. Id6szakos feladatok:

sziikség szerint lemossa az ajtokat

évente 4 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritasat (bitorok elmozgatasa, radiadtorok
lemosésa, WC-tartalyok, csempe lemosasa, csdvek, villanykapcsolok tisztitasa, 61t6z0szekrények
lemosasa, ablakok tisztitasa, fliggdny mosasa)

kozos feladatként a kozos helyiségek (folyoso, mosdkonyha, sdszoba, felnott 61t6z6- mosdo, iroda,
szertarhelyiségek, jatéktarolok) teljes nagytakaritasa
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Kiilonleges felelossége

* munkavégzése soran betartja a jogszabalyban €s az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasokat

* alkalmassagi vizsgalaton idében megjelenik

* aszelektiv hulladékgyijtési szabalyokat betartja

* hianyzasat, illetve munkéba allasat idében jelzi a vezetének

* naprakészen vezeti a takaritasi nyilvantart6 lapot és a jelenléti ivet

* arabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien s a munkavédelmi eldirasoknak megfeleléen
hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik

* gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol

* az¢piilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat

* az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik

* acsoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszamol

* atliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-¢el6irasokat mindenkor betartja

* a Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatarozott feladatok ellatasa

Tervezés

* tervezi a felhasznalt tisztitdszer és mosOszer mennyiségét, €s egyezteti a vezetd helyettessel
* javaslatot tesz a munkakoriilmények javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése

* agyermekekrol pedagdgiai informaciot, az 6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok

* agyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitOkész magatartast tanusit
*  megbecsili kollégai munkajat

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
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Zaradék

Ezen munkakori leirds .......o.ooovviviiiiiiiia -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A

munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NemMESVAMOS, . ...oovvviiiiiii i Munkaltato

Nyilatkozat

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

atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értekekért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel

tartozom.

NEMESVAIMNOS, ... vvteeeeiii et eeieeas Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Bolcsddevezeto

Munkaltato:

Név: Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Béles6de
Cim: 8248 Nemesvamos, Patak u. 1.

Munkavégzés helye: 8248 Nemesvamos, Jozsef A. u. 1.
OM azonosito: 036957

Bolcsode telephely kodja: S0532343

A munkakort betolto kozalkalmazott
Neve:

Munkak6r megnevezése: Bolesédevezeto
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Heti munkaideje: 40 o6ra

Az intézmény bolcsddei egységének élén az intézményvezetd altal irasban kinevezett bolcsddevezeto all,
mint felelds szakmai vezetd.

Szakmai vezet6i hataskorok:
e Szakmai tekintetben 6nallo.
e A bolcséde vezetésében, iranyitasaban javaslattevo, dontés elokészitd.
o Téajékoztatja az intézmény vezetdjét a bolcsddével kapcsolatos jogszabalyvaltozasokrol.

Feladatok:

e Szakmai vezetdi jogokat gyakorol az altala vezetett bolcsdde dolgozdi tekintetében.

e Javaslatot tesz a bolcs6de személyi és targyi feltételeinek alakitasara.

e Felelds a bolcs6dei dolgozok munkajaért.

e Az intézményvezetovel kdzosen kialakitja a bolcsdde hazirendjét, ellendrzi annak betartasat.

e Ellendrzi a jogszabalyok és bels6 szabalyzatok bdlcsédére vonatkozo eldirasainak betartasat.

e A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcsdde munkarend;jét, a dolgozok
munkabeosztasat €s a gyermekek napirendjét.

o Az eldirasoknak megfelelden vezeti a bolcsddei dokumentaciot, vezeti az eldirt
nyilvantartasokat, elkésziti a napi 1étszdmjelentést. Elkésziti az éves és soron kiviili jelentéseket.

e Iranyitja és ellendrzi a bdlcs6éde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat, ellendrzi a
kisgyermeknevelok altal vezetett dokumentacid pontossaganak €s hataridejének betartasat, segiti
azok szakszerli vezetését.

e Rendszeresen ellendrzi és irasban értékeli a szakdolgozok és technikai dolgozok munkajat,
etikai magatartasat.
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Bels6 tovabbképzéseket szervez.

Gondoskodik a gondozottak biztonsagarol.

Naprakész nyilvantartast vezet a befizetett téritési dijakrol.

Hataridore elkésziti a bolcsdde éves szakmai munkatervét, osszeallitja az éves igényeket (textil,
edény), a karbantartassal valamint felajitassal kapcsolatos javaslatait.

Az igények felmérése alapjan elkésziti és jovahagyasra elGterjeszti az intézményvezetdnek az
éves anyag ¢és eszkOzbeszerzési tervet.

Részt vesz az intézmény koltségvetési tervének elkészitésében.

Kozremikodik az étkezési téritési dijak beszedésében.

Nyilvantartja a megrendeléseket, folyamatosan figyelemmel kiséri azok teljesitését.

Részt vesz a leltarozasi és selejtezési munkakban a helyi szabalyozasok szerinti modon és
mértékben.

Vezeti a vagyonnyilvantartast.

Vezeti a munkaruha nyilvantartast.

Kezeli a bolesédei raktart, leltart.

Elkésziti a gyermekfelvétellel kapcsolatos nyilvantartasokat: felvételi konyv, egészségiigyi
torzslap.

Vezeti a kotelezo statisztikakat.

Beszamol a bolcsdde munkajarol.

Ertékeli a bolcsddei munkéval kapcsolatos észrevételeket, sziikség esetén intézkedéseket valosit
meg.

Intézkedik a panaszok orvoslasardl, tajékoztatja azokrol az intézményvezetot.

Megszervezi és levezeti a munkaértekezleteket, sziiloi értekezleteket, adott esetben az
intézményvezetdvel kozosen.

Biztositja a bolcs6éde dolgozdinak tliz-€s balesetvédelmi oktatason vald részvételét.
Gondoskodik a munka-¢és tlizvédelmi utasitasok, HACCP eldirasok betartasarol.
Kozremikddik a feltjitasi, karbantartasi munkak el6készitésében és szervezésében.

Részt vesz a biztonsagi szemléken.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit, indokolt esetben
intézkedéseket tesz, illetve kezdeményez az intézményvezetonél.

Gondoskodik a gondozasi-, nevelési- és technikai munka feltételeirdl.

Biztositja és ellendrzi a technikai munkafolyamatok szakszertiségét és a higiénés szabalyok
betartasat.

Vezeti a bolcsddei dolgozok szabadsag nyilvantartasat, tavollétét, melyet folyamatosan jelent az
ovodatitkarnak, aki rogziti azt a KIRA rendszerben.

Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel.

Kapcsolatot tart a bélcséde orvosaval, védéndvel.

Folyamatossagra torekszik a bélcs6de-6voda kapcsolataban.

Segiti az egységek kozotti kapesolattartast.

Részt vesz a kdzos tanévnyitd,- és zard értekezleteken, k6zos neveldtestiileti, alkalmazotti
értekezleteken.

Részt vesz kozos rendezvények szervezésében, hagyomanyok apolasaban.
Egészségnevelési munkat végez és segiti, ellendrzi az ilyen jellegli tevékenységeket a
bolesddében.

Tobb gyermek egyiittes, jarvanyszeri megbetegedését azonnal jelenti az intézményvezetonek
és a bolcs6de orvosanak.

Gondoskodik az intézményi vagyon védelmérol.

Alairja a feladatok ellatasa soran keletkezett iratokat.

Felel6sen hasznalja az intézmény bélyegzdjét.

Képviseli a bolesdde dolgozoit a kiilonbdzo értekezleteken, forumokon.

Rendelkezési joga van a bolcsdéde valamennyi dolgozodja felett.
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Képviseli a bolcs6dét a kiilsé szerveknél.

Joga van a dolgozot munkajabol kiallitani, ha az munkavégzésre alkalmatlan.

Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik a
fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, kulturalis
intézményekkel.

A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informacidkat megbrzi, egyeb
esetben a kdzalkalmazotti térvényben foglaltak szerint jar el.

Titoktartéasi kotelezettség terheli.

Megjelenik az alkalmassagi vizsgalaton, annak lejarta el6tt.

Sziikség esetén helyettesiti a kisgyermekneveldket a csoportokban.

Feladata a Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatarozott feladatok ellatasa.

Feladata minden az intézményvezetd altal kijelolt feladat pontos, preciz, hataridore torténd
elvégzése.

Feleldsségi korok:

Felel6s a dolgozok tovabbképzési tervének osszeallitasaért és figyelemmel kiséri annak
alakulasat.

Felel6s az altala kiadott intézkedések, utasitdsok helyességéért.

Felelds az ellendrzések elvégzéséért, a sziikséges intézkedések megtételéért, illetve az
intézkedések kezdeményezéséért, a mulasztok felelosségre vonasaért.

Felelds azért, hogy a gondozasi-nevelési munka szinvonalanak emelésért minden lehetséges
intézkedést megtegyen.

Felelos a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért.

Felel6s a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

Felel6s a gyermekek jogainak megovasaért, emberi méltosaguk tiszteletben tartasaért.
Felelos a gyermekek biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld
bandsmaodért.

Felelos a tovabbképzési kotelezettsége teljesitéséért.

Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhaté:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢s a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajar6l véleményezéshez.
Ellenérzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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Ellenérzésére jogosultak:
* Intézményvezetd
+  Kiils6 szakérto egyeztetett idopontban

Kapcsolatok
* Aktivan részt vesz a neveldi, alkalmazotti értekezleteken, legjobb tudasa szerint torekszik a
szakmai célok megvalositasara.

*  Torekszik a legjobb munkakapcsolatok kialakitasara.
» Szakmai tevékenységével segiti a bolcsdde és a csalad egyiittmikddését (sziiloi értekezlet,
fogadoora, nyilt nap, k6zds programok)

* A gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tanusit.
*  Megbecsiili kollégai munkajat.

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
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Zaradék

Ezen munkakori 1€Iras .......oevvviiiiiiiii e -t61 1ép életbe.

A munkakori leirds mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A

munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NemMESVAMOS, . ...vvvviiiiiiiie e,

Munkaltatd

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat

atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel

tartozom.

NEMESVAIMNOS, .. v vvvveeeeieeee e eeeeeeeeeeeeeans

Munkavallal6
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MUNKAKORI LEIRAS
Kisgyermekneveld

Munkaltaté:

Név: Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Béles6de
Cim: 8248 Nemesvamos, Patak u. 1.

Munkavégzés helye: 8248 Nemesvamos, Jozsef A. u. 1.
OM azonosito: 036957

Bolcsode kodja:

A munkakort betolto kozalkalmazott

Neve:

Munkakdr megnevezése: Kisgyermeknevelo

Kozvetlen felettese: intézményvezetd, bélcsédevezetd

Heti munkaideje: 40 ora, amit hetenkénti valtassal t6lt le

A vezet6 a munkarendr6l ettdl eltéré modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam, helyettesités

miatt).

Fébb felelésségek és tevékenységek
A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlédésiik sokoldala eldsegitése, tevékenységiik
¢letkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kotelességek
e A munkafegyelem megtartasa.
o Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
o A kOzOsségi egyiittmiikodés formainak betartasa.
e A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.
e Az intézmény zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

Feladatkor részletesen:

Az egészséges kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének elosegitése, kovetésére és értékelésére
alkalmas pedagdgiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei birtokaban
segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

Szakszerlien, az érvényben levé mddszertani elvek figyelembevételével gondozza-neveli a
rabizott gyermekeket.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek.

Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat.

Munk3ja befejezésekor szoban, vagy irdsban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

A sziil6kkel és munkatarsaival egyiittmiikodve beszoktatési tervet készit €s megvalositja azt.
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e Részt vesz a sziildi értekezleteken, ennek elékészitésében és lebonyolitasaban.

e Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol.

e Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az id6jarasnak megfelelden legyenek feloltoztetve.
e Betartja a higiénés kovetelményeket.

e Haegy gyermek megbetegszik, jelenti az intézményvezetének, megmutatja a bolcsdde
orvosanak. Az orvos utasitasai alapjan ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi
vizsgalatnal, illetve az orvosi beavatkozasnal.

e Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.
o Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért.
e Munkaja soran hasznositja a magas szinvonalon elsajatitott gondozast, nevelést.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal valamint az intézmény
SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az intézményvezetdnek.

M unkakori kapcsolatok

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel €s a tarsintézményekkel, kulturalis intézményekkel, a sziilékkel apolja hagyomanyosan
kialakult kapcsolatainkat.

Felelosségi kor

Felelos kijelolt csoportjaban a szakmai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
* munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
* avezetdi utasitdsok igénytol eltérd végrehajtasaért;
* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
* amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
* avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egy¢b
feladat és megbizas.

Ellenérzése

* Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

* Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

* Ellen6rzését maga is kérheti.

* Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a

munkéjaval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.

* Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak:

* Intézményvezetd és bolcsédevezetd

*  Kiils6 szakérté egyeztetett idopontban
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A szakmai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelGtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Kisgyermekneveldi feladatai:

Munk3ajaban figyelembe veszi az intézményvezetd, a bolcsédevezetd, a bolcsdédei szakemberek,
¢és a bolcsddeorvos Utmutatasait.

Az egészséges csecsemO és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének elésegitése, kdvetésére és
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei
birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a kreativitas és az onallosag
alakulasat.

Szakszerlien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a bélcsddei
gondozas — nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott gyermekeket. Kiilonos
gondot fordit, a hianytalan elokészit6 tevékenységre is.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleloek legyenek. A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek
szamara disziti.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Negyedévenként (csecsemdkorban havonta)
elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlodési naplot. A csoportnaplot naponta
vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az iizend fiizetbe
mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozoan Gjat tapasztal. Az egészségiigyi
torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a gyermek suly- és
hosszfejlodését, mell- és fej kdrfogatanak viszonyat. A testi fejlodésrdl a percentilt hasznalja, az
értelmi és szocidlis fejlodésdokumentdlashoz pedig a fejlddési tablat. Munkéja befejezésekor
szoban és/vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

Vezeti, a valosagnak megfelelen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg kell
egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a gyermekek napi
jelenlétrol készitett dokumentacid atlathatosagara és egyértelmii vezetésére (szabad- és
pihenénapok eltérd szinii jelolése, felvétel és megsziinés jelolése, korcsoportok statisztikanak
megfeleld jelolése).

A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikodve a csaladlatogatést és beszoktatast a gyermeknek
legmegfelelébb modon megvaldsitja.

Részt vesz, a sziil6i értekezleteken, illetve sziilocsoportos beszélgetéseket szervez, és tart.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet megszervezésérol. A
napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegdn tartozkodast. Csak erds szélben,

er0s kodben, -50C alatt, valamint kdnikuldban melldzheti a szabadlevegdn tartdozkodast.
Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az iddjarasnak megfelelden legyenek feldltoztetve.
Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bélcsddevezetdnek, megmutatja a bolcséde orvosanak.
Az orvos utasitasa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi statusz
vizsgalatoknal. Egyéni gyogyszerek esetében gondoskodik a megfeleld tarolasrol, adagolasrol.

Munkako6zi sziinetét (miiszakonként 20’) a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva iddziti, ezt az
1d6szakot pihenésre és regeneralodasra hasznalhatja.
A munkakezdésre atoltozve, munkara felkésziilten a csoportjdban van.

Kiilonleges felelossége

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti
munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat
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» leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkdzeiért

* agyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informaciokat megorzi, egyéb
esetben a kdzalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

» titoktartasi kdtelezettség terheli

+ alkalmassagi vizsgalaton, annak lejarta el6tt, megjelenik
* aHonvédelmi Intézkedési Tervben meghatarozott feladatok ellatasa

Kapcsolatok
* anevelGtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a nevel6i, alkalmazotti értekezleteken, legjobb
tudasa szerint torekszik a szakmai célok megvaldsitasara

+ torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval

* beszamol a nevel6testiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

* szakmai tevékenységével segiti a bolcsode és a csalad egylittmikodését (sziildi értekezlet,
fogadodra, nyilt nap, kdzos programok)

» a gyermekekkel, a sziilokkel €s a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tanusit

* megbecsiili kollégai munk4;jat

Munkakériilmények
* szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozési eszk6zokhoz
» rendelkezésre all projektor, vetitévaszon
» internet: WIFI segitségével a teljes intézmény teriiletén hozzaférhetd
» telefonhasznalat — az SZMSZ szabdlyai szerint

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
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Zaradék

Ezen munkakori 1€Iras .......oevvviiiiiiiii e -t61 1ép életbe.

A munkakori leirds mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A

munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NemMESVAMOS, . ...vvvviiiiiiiie e,

Munkaltatd

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 felelosséggel

tartozom.

NEMESVAIMNOS, .. v vvvveeeeieeee e eeeeeeeeeeeeeans

Munkavallal6
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MUNKAKORI LEIRAS
Bolcsédei dajka

Munkaltaté:

Név: Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Béles6de
Cim: 8248 Nemesvamos, Patak u. 1.

Munkavégzés helye: 8248 Nemesvamos, Jozsef A. u. 1.
OM azonosito: 036957

Bolcsode kodja:

A munkakort betolto kozalkalmazott

Neve:

NYIIVANEArtAST SZAMA. ... ..o et et et
Sziiletési helye, ideje:

Munkakdr megnevezése: Bolcsddei dajka

Kozvetlen felettese: bolcs6devezetd

Heti munkaideje: 40 ora, amit hetenkénti valtassal t6lt le

A vezet6 a munkarendr6l ettdl eltéré modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam, helyettesités

miatt).

Fébb felelésségek és tevékenységek

Ellatja a bolcsdde takaritasi munkalatait. Gondoskodik az udvar, a kert €s a terasz rendben
tartasar6l. Rendben tartja a homokozokat, naponta meggy6zodik a jatszéudvar
balesetmentességérol. Eltakaritja a havat, elvégzi a sikossag mentesitést

A folyosokat felsopri, felmossa, szobandvényeket apolja. Ha a bolcs6dében rovart talal,
azonnal jelenti a bélcs6devezetonek.

szlikség szerinti varrja, javitja a textiliakat.

Ellatja a talalokonyhai feladatokat, a HACCP el6irasoknak megfeleléen tisztan tartja a
konyhat és talalja az ételeket.

A munkarendnek megfeleléen a reggelit, tizorait, ebédet és uzsonnat atveszi az
intézmény f6z6konyhajatol.

Beviszi a csoportszobakba az ételt, az étkezOkocsikat a konyhahoz kitolja, az étel
kezeléséhez kopenyt cserél. Agyakat, dgybetéteket, matracokat elékésziti, alvas utdn a
helyére rakja. A csoportszobaban csak e feladatok elvégzésének idején tartdzkodhat.

Az dgynemu cser¢jét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkat a mosdkonyhédba
viszi és kimossa, kivasalja.

A gyermekekkel nem végezhet gondozd - neveld tevékenységet, a sziiloket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrol. Sziikség esetén kizardlag feliigyeletre kérheté meg.

A munkakozi sziinetét (miiszakonként 20 perc) a munkafolyamatoknak megfeleléen
toltheti, ezt az idoszakot pihenésre és regeneralddasra hasznalhatja.
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Hetente a csempézett falfeliiletet, levegdztetd agyakat fertdtlenitd vizzel lemossa, teraszt
felmossa, kerti butorokat lemossa. Havonta ajto- és ablakkeretek, radiatorok, falak
portalanitasat elvégzi. Negyedévenként butorok, szényegek, miipadlo vegyszeres tisztitasat
elvégzi. Fiiggdbnymosasrol gondoskodik. A takaritds mindig nedves fert6tlenitd ruhéval
torténjen.

A nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkakat is.

A kisgyermeknevel6k altal kikészitett jatékokat lemossa, fertdtleniti. A lemoshato jatékokat
sziikség szerint naponta folyé meleg vizzel kell lemosni. Figyel ra, hogy vegyszermaradék
semmiképp ne legyen a tisztitott jatékokon.

Hetente egyszer, jarvany idején naponta fertdtleniteni kell. A fert6tlenitett jatékokat folyo
vizzel alaposan le kell 6bliteni.

A takaritast ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik elott vagy
tavozasuk utan. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkdzben, ahol gyermekek nem
tartozkodnak.

A takaritas nyitott ablaknal torténjen. A szobakat étkezés utan rendbe kell tenni, az
¢telmaradékot el kell tavolitani. A padlo tisztitdsa nedves, fert6tlenitds ruhaval torténjen.
Kiilon takaritoeszkozt (vodor, felmosod, lemosd) kell hasznalni a csoportszobakban,
flirdészobaban, WC-ben. A takaritoeszkozoket hasznalat utan ki kell mosni és a
tisztitoszerekkel egyiitt el kell zarni az erre a célra kijelolt helyre.

A tisztitd és  fertbtlenitdé szereket a mindenkori kozegészségligyi  eldirdsok
figyelembevételével az utasitasoknak megfeleléen kell alkalmazni és tarolni.

Munkakdri tevékenysége az egész bolcsdde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast a
bolcsédevezetdvel €s munkataraival torténd egyeztetés hatdrozza meg.

A valogatott textilia mérése, a megengedett gépterhelés, a szabvanyok és technologiai
eléirasok figyelembevételével a mosdgépbe rakésa.

A gép terhelésének és a ruha mindségének megfeleld mennyiségli textilia gépbe torténd
berakasa és szaritdsa.

A mosando textilia elokészitése, a tilszennyezett textilia aztatasa.

Az el6irt utasitdsok szerint a mosasi folyamat lebonyolitasa, a mosdgépek feliigyelete a
mosasi ciklus alatt.

Rendellenes miikodés esetén a folyamat megszakitasa, az észlelt hibak kozlése a
bolcsddevezetdvel.

A mosasi folyamat utan a textiliAban maradt foltok egyedi eltavolitasa.

A végzett munkar6l, felhasznalt anyagokrol nyilvantartast vezet.

Technologiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok szigoru betartasa.

A textilia szakszerii vasalasa, gondos 0sszehajtogatasa, elrakasa.

Amennyiben a gyermekek ellatasi teriiletére kell mennie, védoruhat cserél.

A munkavégzés befejezése utan a gépek aramtalanitasa, kikapcsolasa.

Kozvetlen anyagi és erkdlcsi felelsséggel tartozik.

A mosokonyhaban hetente a csempézett falfeliiletet fert6tlenité vizzel lemossa, gépeket,
berendezéseket tisztitja. Havonta ajto- és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitasat
elvégzi. Negyedévenként vegyszeres tisztitasat elvégzi.

Aktivan részt vesz a csoport-, illetve intézményszintii iinnepek lebonyolitasaban.
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Zaradék

Ezen munkakori 1€Iras .......oovviiiiiiii e -t61 1ép életbe.

A munkakori leiras mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A

munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Nemesvamos,

Munkaltato

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat

atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelésséggel

tartozom.

Nemesvamos,

Munkavallal6
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MUNKAKORI LEIRAS
Elelmezésvezet
Munkaltaté
Név: Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcs6de
Cim: 8248 Nemesvamos, Patak u. 1.
OM azonosité: 036957

A munkakort betolto kozalkalmazott
Neve:

Munkakor megnevezése: élelmezés vezetd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 6ra

A vezetd a munkarendrdl ettdl eltéré modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam, helyettesités
miatt).

Fébb felelésségek és tevékenységek

Kozegészségiigyi eldirasok és a jogszabalyi feltételek szerinti gyermekélelmezés vezetése, a gyermekek
egészséges étkeztetésének kialakitasa, megvalodsitasa.

Munkakéri kapcsolatok
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Kotelességek
* A munkafegyelem megtartasa, a vezeto utasitasa alapjan a konyha nyitasa és zarasa.
*  Megjelenéssel/kiilsdvel a munkakor megfeleld szintii képviselete.
* A kozdsségi egylittmiikodés formainak betartasa.
* A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.
* Az intézmény zavartalan miikddésének sziikség esetén tGlmunkaval torténd biztositasa.

Feladatkor részletesen — allandé gondozdi feladatok

* azintézmény ¢élelmezési és ezzel kapcsolatos gazdalkodasi feladatait latja el

» az étlap Osszeallitasat a hatalyos egészségiigyi szabalyok alapjan végzi

* beszerzi az étel elkészitéséhez sziikséges alapanyagot

* anapi adagokat a szakacsné jelenlétében kiadja a raktarbol

* kiirja a napi anyagfelhasznalast

* nyilvantartja és vezeti az étkezési 1étszamot

» azidevonatkozo jogszabalyok alapjan anyagi felel0sséggel tartozik az altala kezelt pénzért és
értékekért (nyersanyag- és raktarkészletért)

* arabizott pénzzel a pénziigyi szabalyoknak megfeleléen banik

* havi zaraskor ellendrzi, hogy az altala kiadott nyersanyag rendeltetésszertien felhasznalasra
keriiljon

* aszocialis étkeztetés biztositasa vonatkozasaban kapcsolatot tart fenn a szolgaltatast biztosito
VKTT Egyesitett Szocialis Intézménnyel (a tovabbiakban: ESZI). Felveszi az 01j igényléseket és
fogadja a lemondasokat, melyek tovabbitasardl gondoskodik az ESZI felé a hazi segitségnyu;jtd
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vagy a Nemesvamosi K6zos Onkorményzati Hivatal szociélis és igazgatési ligyintéz6jén
keresztiil.

+ felelds a kozegészségiigyi eldirasok betartasaért és betartatasaért

*  mikddteti a HAACCP rendszert

* részt vesz a konyhai dolgozok munkajanak elosztasaban, a szabadsagolasi terv készitésében,
jutalmazasukban. Gondoskodik a kiesé munkatars munkajanak elosztasarol.

* figyel a romlandé alapanyagok szavatossagi idejének lejarasara

» aszamviteli rend szerint elkésziti az id6szakos leltart

* anyersanyagok beszerzésénél koriiltekintd, megkeresi a legkedvezobb beszerzési forrast, ligyel
arra, hogy mindségi aru érkezzen a konyhara, a beszerzésnél figyelembe veszi a fenntartd
utasitasait

* végzi a konyhai tigyvitellel kapcsolatos teenddket

* az 6voda készletnyilvantartasat vezeti

*  kapcsolatot tart fenn a Nemesvamosi K6zos Onkormanyzati hivatal gazdasagi iigyintézdivel

* afenntartd pénziigyi szabalyzatat ismeri, gazdalkodasi feladatait ez alapjan latja el

» amennyiben a konyhaban barmilyen gép, eszk6z meghibasodik, azt megjavittatja — a javittatas
elott tajékoztatja az intézmény vezetdjét a varhato koltségekrol

* jelzi, ha 4j konyhai eszk6z0k beszerzésére van sziikség, vasarlas elétt minden esetben egyeztet a
vezetdvel

* gondoskodik arrél, hogy minden konyhai technologiai folyamathoz kapcsolddo jelzések
(mosogatok, mososzer adagolésa, biztonsagi adatlapok) kihelyezésre keriiljenek

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az intézmény
SZMSZ-¢ben biztositott jogokat.

Felel6sségi kor

Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatdi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorldsa soran eléfordulo feladatokat az
ovodavezetd iranymutatasa alapjan végzi.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi [égkornek. Az
intézmény nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénés kornyezetének kialakitdsaban.

Vagyon:
Felel a rabizott butorok, technikai eszk6zok épségére, szakszerii hasznalatara.

Technikai dontések:

Betartja a tiiz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket.

Bizalmas informacidk:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat (dolgozoi, gyermeki, sziiléi) csak a sziikséges
mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsé életére
vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként mego6rizni.

109



Ellenérzés foka
«  Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND
stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a mikddési rend, a vezetdi utasitasok, fenntartoi
hatarozatok betartdsa alapjan végzi.
* aszamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetoek;

* Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Felel6ssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
* munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
* avezetdi utasitdsok igénytol eltérd végrehajtasaért;
* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

* amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
* munkateriiletéhez tartoz6 helyiség gondatlan zarasaért;
* avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Ellenérzése
* Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
* Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
* Ellendrzését maga is kérheti.

* Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

* Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
* Intézményvezetd
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ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...................... -tol 1ép életbe.

A munkakori leirds mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NemMESVAMOS, . ...vvvviiiiiiiee e, Munkaltato

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat

atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel

tartozom.

NemeSVAINOS, ...ttt Munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Szakacs

Munkaltaté

Név: Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcs6de
Cim: 8248 Nemesvamos, Patak u. 1.

OM azonosito: 036957

A munkakort betolto kozalkalmazott
Neve:

Munkakor megnevezése: szakacs

Kozvetlen felettese: intézményvezetd, élelmezésvezetd

Heti munkaideje: 40 ora

A vezetd a munkarendrdl ettdl eltéré6 modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam, helyettesités
miatt).

Fobb felel6sségek és tevékenységek

Az bvodas és altalanos iskolas gyermekek és a szocidlis étkezok szamara az eldirasoknak megfeleld étel
eléallitasa a HAACP rendszer és a gyermekek helyes taplalasanak jogszabalyi eldirasainak betartasaval.

Kotelességek
* A munkafegyelem megtartasa, a vezetd utasitasa alapjan a konyha nyitasa és zarasa.
* Megjelenéssel/kiilsével a munkakor megfeleld szintii képviselete.
* A koOzosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.
* A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.
* Az intézmény zavartalan mikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

Feladatkor részletesen — allando feladatok

» felel a nyersanyagok hianytalan felhasznalasaért

+ erkdlcsi és anyagi feleldsséggel tartozik az alapanyagok mennyiségi és mindségi felhasznalasaért

* azegészségligyi eldirasok betartasaval és betartatasaval végzi az ételek elkészitését és talalasat

* Onmaga és a konyha tisztasagara ligyel

* ellendrzi a raktari rendet, a tobbfazisi mosogatast, a szekrények, ajtok, ablakok, kovezet
fert6tlenito tisztitasat

* cllendrzi a hiiték szakszerii hasznalatat, sziikség szerint intézkedik a hitok takaritasarol,
leolvasztasarol

» felelds az ételminta eltevéséért

* araktarba ellenkulccsal és + egy személlyel mehet be

* betartja a konyhatechnol6giai eléirasokat

* szervezi a f0z¢és elokészitesét, kiosztja a kisegitok kozott a feladatokat és annak elvégzését
ellendrzi

* A HAACP rendszer szerint irnyitja és végzi feladatait
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Tovabbi feladatai:

* javaslatot ad a heti étlaphoz

* afozéshez pontosan kiméri az alapanyagokat

» {igyel arra, hogy idegen anyag, ruhanemii, idegen személy nem tartozkodhat a konyha teriiletén

» lgyel arra, hogy az ¢élelmiszer-alapanyag a megfelel6 uton keriiljon a konyhéaba (httok, raktar,
hus, zoldség)

» az étel elkészitése soran keletkezett hulladékot megfeleld6 modon —a HAACP el6irasai alapjan
tarolja

* jelzi az élelmezésvezetdnek, ha az altala hasznalt gép meghibasodott, vagy balesetveszélyes

» azépiiletbdl sem ételt, sem nyersanyagot nem vihet ki, ellendrzi, hogy ezt a szabalyt masok is
betartjak-e

» csak érvényes egészségiigyi konyvvel dolgozhat, megbetegedése esetén azonnal jelentkeznie kell
az élelmezésvezetonél és az orvosnal

» felel a konyha nyitasaért, zarasaért

» felel az alapanyagok szakszer(i tarolasaért

* az¢lelmezésvezetd utasitasa szerint késziti el az ételallergias, vagy diétés ellatasra szoruld
gyermekek ételét

* az ovoda ¢lelmezési és ezzel kapcsolatos gazdalkodasi feladatait ellatja

Egyéb feladatok, megbizasok
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal valamint az 6voda SZMSZ.-
¢ben biztositott jogokat.

Munkakéri kapcsolatok
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Felel6sségi kor

Tevékenységét az intézményvezeto és az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat az 6vodavezetd és az élelmezésvezetd
iranymutatasa alapjan végzi.

Munkakdri leirasat az intézményvezetd helyettes késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi [égkornek. Az
intézmény nevelbtestiiletével €s technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges étkeztetésének
kialakitasaban, annak elkészitésében.

Vagyon:
Felel a rabizott butorok, technikai eszk6zok épségére, szakszerli hasznalatara.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges ¢és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint. Bizalmas
informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé informacidkkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat (dolgozoi, gyermeki, sziil6i) csak a sziikséges
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mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belso €letére
vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellendrzés foka:

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb.) altal
megfogalmazott célkitlizések, a mitkodési rend, a vezetdi utasitasok €s a nevelOtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezet6t.

Felel6ssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhaté:

munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért

a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért

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

a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért

a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,

kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek

munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért

Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenrzésre a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
Intézményvezetod €s helyettese, élelmezésvezetd
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ZARADEK

Ezen munkakori 1€irds ..o -t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A

munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NemesSvamos, .......vvveviviiiieinennnnn... Munkaltato

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 felelosséggel

tartozom.

Nemesvamos,......c.coeveveveeeenenn.n. Munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Konyhai kisegitd

Munkaltato:

Név: Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcs6de
Cim: 8248 Nemesvamos, Patak u. 1.

OM azonosito: 036957

A munkakort betolto kozalkalmazott

Neve:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd, élelmezésvezetd
Heti munkaideje: heti 40 o6ra

A gyermekek egészséges étkeztetéséhez sziikséges feladatok ellatasa, a korszerii konyhatechnologiai
feladatok ellatasa.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa, a vezet0 utasitasa alapjan a konyha nyitasa és zarasa.
Megjelenéssel/kiilsovel €s kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete. A kozdsségi
egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az intézmény zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkéval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

munkajat a szakacsnd utasitasa alapjan végzi

elokésziti a f6zési alapanyagokat

részt vesz a hiisszelésben, zoldség elokészitésben

segit az étel elkészitésében és a talalasban

az ételhulladékot Osszegylijti, és a kozegészségiigyi eldirasokat betartva tarolja
fertdtlenitd lemosast végez minden tevékenység befejezésekor

felmossa a konyha kovezetét és fertdtlenitd lemosast végez az étel elkészitése utan
elmossa a fekete mosogatdban a f6zésnél hasznalt edényeket

ebéd eldtt az 6vodaban kitalalja a gyermekcsoportok szamara az ételt és azt az ételszallito
kocsira teszi

elvégez minden feladatot, melyet a szakacs a konyhai tevékenységek koziil rabiz

IDOSZAKOS FELADATAL:

ablakot tisztit, fliggdnyt mos
a konyha asztalait lemossa, fertétleniti

a szekrényeket, polcokat, hiitdszekrényeket rendbe teszi hetenként, fertotlenit
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* atorolkozoket, abroszokat hetente kimosatja
* mosogatasnal, vagy hasznalatnal eltort, vagy sériilt edényeket, eszkozoket félre teszi és jelez az

¢élelmezésvezetdnek

* arabizott eszkozoket kiméletesen kezeli

* avédoruhat hasznalja

* a HACCP elbirasait ismeri és betartja

* jelzi az élelmezésvezetdnek, ha fertdzo betegségben szenved, és haladéktalanul orvoshoz fordul

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjaként, a torvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében meghatarozott feladatait.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az élelmezésvezetd iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja.

Munkakori leirdsat az intézményvezetd helyettes késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek. Az
intézmény nevelOtestiiletével és technikai dolgozodival 6sszhangban szervezi munkajat, térekszik az
egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges étkeztetésének
kialakitasaban, annak elkészitésében.

Vagyon:
Felel a rabizott butorok, technikai eszk6zok épségéért, szakszerii hasznalataért.

Technikai dontések:
Betartja a tiiz- munka ¢és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esé, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat (dolgozoi, gyermeki, sziiléi) csak a sziikséges
mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsé életére
vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.

Ellen6rzés foka:

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb.) altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelGtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhaté:

* munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért; Oa
vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

* amunkaeszk(zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

* aszamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne
legyenek hozzaférhetdek;
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* munkateriiletéhez tartoz6 helyiség gondatlan zarasaért;
* avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellen6rzése
* az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ilitemezése szerint.

* joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

» rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

» az ellendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:
Intézményvezeto €s az élelmezésvezetd
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ZARADEK

Ezen munkakori lefras ...........ooooeviiiiiiiin, -tdl 1ép életbe.

A munkakori leirds mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6é fenntartja. A

munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NEMESVAMOS, .. .nnvvieeeeeeee e, Munkaltato

Nyilatkozat

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat

atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel

tartozom.

NEMESVAMOS, .. ..vveieeeeeee ettt Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Konyhai kisegito-intézményi takarito

Munkaltaté:

Név: Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcs6de
Cim: 8248 Nemesvamos, Patak u. 1.

Munkavégzés helye: 8248 Nemesvamos, Jozsef A. u. 1.
OM azonosito: 036957

A munkakort betolto kozalkalmazott

Neve:

Kozvetlen felettese: bolcsodevezeto, élelmezésvezetd
Heti munkaideje: heti 20 6ra

A gyermekek egészséges étkeztetéséhez sziikséges talalokonyhai feladatok ellatasa, a korszerii
konyhatechnolégiai feladatok ellatasa, a konyha eldirasoknak megfeleld tisztantartasa, fert6tlenitése.
Takaritasi feladatok ellatasa a bolcsddevezetd utasitasa szerint, felnétt mellékhelyiségek, mosdok,
01t6z6, irodak fertotlenitd takaritasa, folyosok felmosasa (saros idoszakban tobbszor is, ha sziikséges),
portalanitas, kozrem(ikodés a bolcsédeudvar rendben tartdsaban, vezetdi utasitasnak megfelelGen.
Intézményvezetdi utasitas alapjan, helyettesités az intézmény évodai részlegében.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa, megbizhatosag, pontossag, preciz, igényes munkavégzés.

Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintl képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.
A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az intézmény zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkéaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

1. Napi feladatok

munka kozben viseli az eldirt munka-, illetve védoruhét

szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat

a munka megkezdése el6tt, és minden esetben, kezét tisztdra mossa és fertdtleniti
ferttlenité lemosast végez minden tevékenység befejezésekor

biztositja az ételszallitd autod bejarasat

a gyerekek biztonsaga érdekében figyel a gazdasagi kapu zarva tartasara
felelsséggel tartozik az atvett étel mennyiségéért, mindségének megdrzésért

(pl. megfelel6 hofok)

gondoskodik az ételminta szabalyos vételérol, tarolasarél, feliratozasarol
gondoskodik a napi menii el6irt adag szerint kitalalasarol (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna) €s az
ételszallitd kocsira helyezésérdl
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elmossa a fekete mosogatoban az ételszallitashoz hasznalt edényeket

a talalo kocsikat lefert6tleniti

étkeztetés utan az edényeket a higiéniai eldirasoknak megfeleléen elmosogatja
naponta elvégzi a konyha és a konyhahoz tartozé helyiségek takaritasat
folyamatosan vezeti a HACCP altal eldirt dokumentaciokat

ellen6rzi a hiité homérsékletét

az ételhulladékot 0sszegylijti, és a kozegészségiigyi eldirasokat betartva tarolja

. Heti feladatok:
a szekrényeket, polcokat, hiitdszekrényeket rendbe teszi, fert6tleniti

e N

e mosogatasnal, vagy hasznalatnal eltort, vagy sériilt edényeket, eszkozoket félre teszi és jelez az
bolcsddevezetdnek

e pokhalozas
e portalanitja az ablakparkanyokat

e kéthetente egy alkalommal alaposan kitakaritja a konyhat (padlozat felsurolasa, ajtok, csempék
lemosas stb.)

3. Iddszakos feladatok:

e HACCP el6irasa szerint nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a csempéket,
fliggdnyt, megtisztitja az ablakokat stb.

KULONLEGES FELELOSSEGE

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

leltari felelosséggel tartozik a konyha berendezési targyaiért €s eszkozeiért

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta elott megjelenik

intézményi telefon hasznalata — nyilvantartas vezetésével

a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintdé informdciokat megérzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

e jelzi a bolcsddevezetonek, ha fert6zé betegségben szenved, és haladéktalanul orvoshoz fordul

KAPCSOLATOK

o torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara az intézmény dolgozoéival
o agyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitOkész magatartast tantsit
o megbecsili kollégai munkajat

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjaként, a torvény és jogszabalyok altal, valamint az intézmény
SZMSZ-ében meghatarozott feladatait.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az élelmezésvezetd €s a bolcsddevezetd iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Munkakdri leirasat az intézményvezeto helyettes késziti el.
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Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkdrnek. Az
intézmény nevelbtestiiletével és technikai dolgozoéival 6sszhangban szervezi munkéjat, térekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges étkeztetésének
kialakitasaban, annak elkészitésében.

Vagyon:
Felel a rabizott butorok, technikai eszk6zok épségéért, szakszeri hasznalataért.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket.

Bizalmas informacidk:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat (dolgozdi, gyermeki, sziiléi) csak a sziikséges
mértékben — az intézményvezetd vagy a bolcsddevezetd utasitasara tarhat fel. Az intézmény belso €letére
vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.

Ellendrzés foka:

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb.) altal
megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelGtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

e aszamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsdgos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriiletéhez tartozé helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas, valamint sziikség esetén az intézményvezetd adhat egyéb feladatot, megbizast.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése
* az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

* joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.

» rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenorzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

» azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
Ellen6rzésére jogosultak:
Intézményvezetd, bolcsddevezetd és az ¢lelmezésvezetd
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ZARADEK

Ezen munkakori leiras ..., -tdl 1ép életbe.

A munkakori leirds mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6é fenntartja. A

munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NEMESVAMOS, .. .nnvvieeeeeeee e, Munkaltato

Nyilatkozat

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat

atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel

tartozom.

NEMESVAMOS, .. ..vveieeeeeee ettt Munkavallalo
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Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcsode

ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI
SZABALYZATA

A nemzeti ko6znevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 43. §-a alapjan a Nemesvamosi
Csillagvirag Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak melléklete
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Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat alkalmazasa

] Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és
A szervezet megnevezése:

Bolcséde (tovabbiakban: Intézmény)

A szervezet székhelye: 8248 Nemesvamos, Patak u. 1.
A szabalyzat tartalmaért felelés személy:  Putz Andrea intézményvezet6

A szabalyzat hatalyba lépésének datuma: 2019. szeptember 1.

Ez a szabalyzat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd
védelmére és a személyes adatok szabad aramlasara vonatkozd szabalyokat allapit meg. A
szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni a konkrét adatkezelési tevékenységek soran, valamint az
adatkezelést szabalyozé utasitasok és tajékoztatasok kiadasakor.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Elldtia az ovodas koru gyermekek évodai nevelése, ellatasa szakmai feladatait, tovabba a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek 6vodai nevelését, valamint
azon sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatait, akik
a szakeértdi bizottsag szakert6i véleménye alapjan integraltan nevelhetdek.

Az Intézmeény 2019. szeptember hdénaptdl olyan gyermekjéléti Intézményként miikddik, amely a 3
évnél fiatalabb gyermekek nappali gondozasat, nevelését és ellatasat is vallalja.

Az Intézményben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza
meg.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a szllék, érdeklédék megtekinthetik az intézményvezetd
irodajaban. Tartalmardl és eldirasairdl a szulbket szervezett formaban tajékoztatni kelt, egyéb
esetekben az Intézmény vezetdje ad felvilagositast.

Az Intézmény alapitdja Nemesvamos Kozség Onkormanyzata. Adatvédelmi tisztviseld kijeldlése a
GDPR 37. «cikk (3) bekezdése szerint az Intézménynél Kkotelez6, mivel az
adatkezel6/adatfeldolgozé kdzhatalmi szerv vagy egyéb, kozfeladatot ellatd szerv.

Adatvédelmi tisztviseld neve:
Flrstnerné Szoll6si Csilla

E-mail cime: adatkezeles@nemesvamos.hu; adatkezeles@veszpremfajsz.hu;

Telefonos elérhetésége: 06 88 505580

Cime: 8248 Nemesvamos, Fészek u. 7.
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A szabalyzat hatalya
E szabalyzat visszavonasig érvényes.
A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

a) az Intézmény valamennyi gondozott és nevelt gyermekére, munkavallaléjara, valamint az eseti
jelleggel munkavégzésre igénybe vett dolgozdkra,

b) az Intézményvezetére

c) valamint a fentieken kival mindazon jogi vagy természetes személyek, akik az Intézménnyel
barmilyen szerz6déses jogviszonyban allnak.

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed

a) az Intézménynél nyilvantartott valamennyi adatra,

b) az informatikai rendszerben kezelt vagy feldolgozott adatra,

c) az adatkezelés eredményeképpen létrej6tt adatra,

d) az Intézménynél alkalmazott valamennyi hardver- és szoftvereszkdzre, valamint

e) az Intézmény tevékenységével kapcsolatos, mikddése soran keletkezd kézérdek( adatra vagy
k6zérdekbdl nyilvanos adatra.

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetdjére, valamennyi munkavallalojara és
gyermekére nézve koételezd érvényd.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jévahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan
idére szdl.

A jelen Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzatot a jovahagyas datumaval fennalld és azt
kovetben létesitett jogviszony esetén a kiskoru gyermek szil6je koételes tudomasul venni, a
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérél a sziil6t irasban tajékoztatni kell. Az
Intézmény altali adatkezelés id6tartama — amennyiben errdl jelen szabalyzat vagy jogszabalyi
rendelkezés mashogy nem rendelkezik - az Intézménybe valo jelentkezéstdl kezdédden legfeljebb

a jogviszony megsziinését koveté harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a
nem selejtezhetd dokumentumok, amelyekre vonatkozéan az irattari 6rzési id6 az iranyadd. Az
irattari 6rzési Id6 leteltével az adatkezelési meg kell szlntetni.

Az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzatot a jévahagyas datumaval fennallé és azt kdvetd
datummal létesitett k6zalkalmazotti jogviszony esetén a kbdzalkalmazott koteles tudomasul venni,
errél a jelen szabalyzat mellékletét képezd irasos tajékoztatéban figyelmét fel kell hivni.

A szabalyzat célja

E szabalyzat célja, hogy harmonizalja az adatkezelési tevékenységek tekintetében az Intézmény
egyéb belsé szabalyzatainak el6irasait a természetes személyek alapvetd jogainak és
szabadsagainak védelme érdekében, valamint biztositsa a személyes adatok megfelel kezelését.
A szervezet tevékenysége soran telies mértékben meg kivan felelni a személyes adatok
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kezelésére vonatkozd jogszabalyi eldirasoknak, kulondsen az Eurdpai Parlament és a Tanacs
(EU) 2016/679 rendeletében foglaltaknak.

A szabalyzat kiadasanak fontos célja tovabba, hogy megismerésével és betartasaval az
Intézmény alkalmazottai képesek legyenek a természetes személyek — killéondsen a 16 év alatti
gyermekek - adatai kezelését jogszerlien végezni.

Lényeges fogalmak, meghatarozasok

- a GDPR (General Data Protection Regulation) az Eurépai Unié uj Adatvédelmi Rendelete

- adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, tgyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit dnalldban vagy
masokkal egyutt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unidos vagy a
tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel6 kijeldlésére vonatkozo
kllénos szempontokat az uniés vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

- adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely mivelet vagy milveletek Osszessége, igy a gydjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezeés,
betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetévé tétel utjan, 6sszehangolas vagy 6sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités;

- adatfeldolqozé: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Ugynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

- személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (érintett) vonatkozo
barmely informacié; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett
maddon, kuldndsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online
azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo egy vagy tdbb tényez6 alapjan azonosithato;

- harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelbével, az adatfeldolgozéval vagy
azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé kdzvetlen irdnyitasa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

- az__érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak &nkéntes, konkrét és megfelel
tajékoztatason alapuld és egyértelml kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlenul kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
eérinté személyes adatok kezeléséhez;

- az adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovbbeli kezelésiik
korlatozasa céljabdl;
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- alnevesités: a személyes adatok olyan maddon t6rténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informaciék felhasznalasa nélkil tobbé mar nem allapithatd meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informaciét
kilén taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy
azonositott vagy azonosithaté természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet
kapcsolni.

- nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

- adatvédelmi_incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kdzlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

Az adatkezelés iranyelvei

A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara
atlathatdé modon kell végezni.

A személyes adatok gyUjtése csak meghatarozott, egyértelmi és jogszeri célbol torténhet.

A személyes adatok kezelésének célja megfeleld és relevans legyen, és csak a szikseéges
mértéki lehet.

A személyes adatoknak pontosnak és naprakésznek kell lennitdk. A pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul térélni kell.

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell térténnie, hogy az érintettek azonositasat
csak szikseges ideig tegye lehetéve. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara
csak akkor kertlhet sor, ha a tarolas kozérdekl archivalas céljabdl, tudomanyos és tdrténelmi
kutatasi célbdl vagy statisztikai célbol torténik.

A személyes adatok kezelését oly médon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelel6 biztonsaga, az
adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

Az adatvédelem elveit minden azonositott vagy azonosithaté természetes személyre vonatkozé
informacié esetében alkalmazni kell.

A szervezet adatkezelést végz6 alkalmazottja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és bintetdjogi
felel6sséggel tartozik a személyes adatok jogszer(i kezeléséért. Amennyiben az alkalmazott
tudomast szerez arrdl, hogy az altala kezelt személyes adat hibas, hidnyos, vagy idészerdtlen,
koteles azt helyesbiteni, vagy helyesbitését az adat rogzitéséért felelés munkatarsnal
kezdeményezni.

Az Intézmény vezetbje hatarozza meg a dolgozok adatkezeléssel kapcsolatos feladatait.
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Az Intézménnyel kapcsolatban I|évé adatkezelésben résztvevd egyéb szervezetek, ill.
vallalkozasok megbizottjai kotelesek a megismert adatokat Uzleti titokként megbrizni. Ezen
szervezetek kotelesek Titoktartasi nyilatkozatot tenni.

Személyes adatok kezelése

Az adatkezelésre csak akkor kerililhet sor, ha az érintett személy (vagy torvényes képvisel6je)
egyértelmi megerdsité cselekedettel, példaul irasbeli - ideértve az elektronikus uton tett - vagy
szobeli nyilatkozattal dnkéntes, konkrét, tajékoztatason alapuld és egyértelml hozzajarulasat adja
az adatok kezeléséhez.

Hozzajarulasnak mindsul az is, ha valamely felhasznald az elektronikus szolgaltatasok
igénybevétele soran erre vonatkozd technikai beallitasokat hajt végre, vagy olyan nyilatkozatot
illetve cselekedet tesz, amely az adott 6sszefiggésben az érintett személy hozzajarulasat
személyes adatainak kezeléséhez egyértelmien jelzi.

Az egészséglgyi személyes adatok kdzé tartoznak az érintett egészségi allapotara vonatkozo
olyan adatok, amelyek informaciét hordoznak az érintett multbeli, jelenlegi vagy jévébeli testi vagy
pszichikai egészségi allapotardl.

A személyes adatokat olyan modon kell kezelni, amely biztositja azok megfelel6 szintl biztonsagat
és bizalmas kezelését, tObbek kozott annak érdekében, hogy megakadalyozza a személyes
adatokhoz és a személyes adatok kezeléséhez hasznalt eszk6zOkhoz vald jogosulatlan
hozzaférést, illetve azok jogosulatlan felhasznalasat.

A pontatlan személyes adatok helyesbitése vagy térlése érdekében minden ésszer(i Iépést meg
kell tenni.

Az adatkezelés jogszerisége
A személyes adatok kezelése akkor jogszer(, ha az alabbiak valamelyike teljesul:

[1 az érintett vagy térvényes képviseldje hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy
tobb konkrét célbdl torténd kezeléséhez;

[0 az adatkezelés olyan szerz8dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megel6z6en az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez szlikséges;

[1 az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozod jogi kdtelezettség teljesitéséhez sziikséges;

[0 az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelme miatt szikséges;

71 az adatkezelés k6zérdekl vagy az adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;
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[1 az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szlkséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan

[1 érdekei vagy alapvet6 jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szukségessé, kulonosen, ha az érintett gyermek.

A fentiek értelmében az adatkezelés jogszerlinek minésil, ha arra valamely szerz6dés vagy
szerz6déskotési szandék keretében van szikség.

Ha az adatkezelésre az adatkezel6re vonatkozo jogi kdtelezettség teljesitése keretében keril sor,
vagy ha az kozérdek(i feladat végrehajtasahoz, illetve kdzhatalmi jogositvany gyakorlasahoz
szlkséges, az adatkezelésnek az uniés jogban vagy valamely tagallam jogaban foglalt jogalappal
kell rendelkeznie.

Az adatkezelést jogszeriinek kell tekinteni akkor, amikor az az érintett életének vagy mas fent
emlitett természetes személy érdekeinek védelmében toérténik. Mas természetes személy
létfontossagu érdekeire hivatkozassal személyes adatkezelésre elvben csak akkor kertlhet sor, ha
a szoban forgd adatkezelés egyéb jogalapon nem végezhetd.

A személyes adatkezelés néhany tipusa szolgalhat egyszerre fontos kozérdeket és az érintett
létfontossagu érdekeit is, példaul olyan esetben, amikor az adatkezelésre humanitarius okokbdl,
ideértve, ha arra a jarvanyok és terjedéseik nyomon kovetéséhez, vagy humanitarius
vészhelyzetben, kulondsen természeti vagy ember altal okozott katasztrofak esetében van
szlkség.

Az adatkezel6 — ideértve azt az adatkezel6t is, akivel a személyes adatokat kozdlhetik — vagy
valamely harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre. Az ilyen jogos érdekrél
lehet szé példaul olyankor, amikor relevans és megfeleld kapcsolat all fenn az érintett és az
adatkezel6 kozott, példaul olyan esetekben, amikor az érintett az adatkezel§ ugyfele vagy annak
alkalmazasaban all.

Személyes adatoknak a csalasok megel6zése céljabdl feltétlenll sziikséges kezelése szintén az
érintett adatkezel® jogos érdekének minésul. Személyes adatok kozvetlen Uzletszerzési céll
kezelése szintén jogos érdeken alapuldnak tekinthetd.

A jogos érdek fennallasanak megallapitasahoz mindenképpen korultekintéen meg kell vizsgalni
tobbek kozott azt, hogy az érintett a személyes adatok gyUjtésének id6pontjaban és azzal
Osszefliggésben szamithat-e ésszerlien arra, hogy adatkezelésre az adott célbdl kerilhet sor. Az
erintett érdekei és alapvetd jogai els6bbséget élvezhetnek az adatkezel6 érdekével szemben, ha a
személyes adatokat olyan koérUlmények kozott kezelik, amelyek kdzepette az érintettek nem
szamitanak tovabbi adatkezelésre.

Az érintett adatkezel6 jogos érdekének min6sul a kézhatalmi szervek, szamitastechnikai
vészhelyzetekre reagald egység, haldzatbiztonsagi incidenskezel6 egységek, elektronikus
hirkdzlési halézatok Uzemeltetéi és szolgaltatasok nyujtoi, valamint biztonsagtechnoldgiai
szolgaltaték altal végrehajtott olyan mértékli személyes adatkezelés, amely a halozati és
informatikai biztonsag garantalasahoz feltétlenul szikséges és aranyos.

A személyes adatoknak a gydjtésiik eredeti céljatol eltéré egyéb célbol torténd kezelése csak
akkor megengedett, ha az adatkezelés 6sszeegyeztethetd az adatkezelés eredeti céljaival,
amelyekre a személyes adatokat eredetileg gyUjtotték. Ebben az esetben nincs szlkség attél a
jogalaptdl eltérd, kulon jogalapra, mint amely lehetévé tette a személyes adatok gydjtését.
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A szemeélyes adatok hatdésagok altali, hivatalosan elismert vallasi szervezetek alkotmanyjogban
vagy nemzetkdzi kdzjogban megallapitott céljainak elérése érdekében torténd kezelése
k6zérdeken alapuléonak mindsdul.

Az érintett személy hozzajarulasa, feltételek

[0 Amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkezelének képesnek kell lennie
annak igazolasara, hogy az érintett vagy torvényes képvisel6je személyes adatainak
kezeléséhez hozzajarult.

[1 Ha az érintett vagy torvényes képvisel6je a hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat
keretében adja meg, amely mas lgyekre is vonatkozik, a hozzajarulas iranti kérelmet
ezektdl a mas ugyektél egyertelmiien megkuldnbdztetheté mddon kell kdzdlni.

[0 Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés
jogszeriségét. A hozzdjaruldas megadasa elétt az érintettet errél tajékoztatni kell. A
hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerli modon kell lehetévé tenni, mint annak
megadasat.

O Annak megallapitdsa soran, hogy a hozzajarulas onkéntes-e, a lehetd legnagyobb
mértékben figyelembe kell venni azt a tényt, egyebek mellett, hogy a szerzbdeés
teliesitésének — beleértve a szolgaltatasok nyujtasat is — feltételéll szabtak-e az olyan
személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast, amelyek nem sziikségesek a szerzddés
teljesitéséhez.

A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zddésre vagy
szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi
azonositasat célzé genetikai és biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a természetes
személyek szexualis életére vagy szexualis irdnyultsagara vonatkozé személyes adatok kezelése
tilos, kivéve, ha az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy
tobb konkrét célbol torténd kezeléséhez.

Az érintett személy tajékoztatasa, jogai

A tisztességes és atlathatd adatkezelés elve megkdveteli, hogy az érintett tdjékoztatast kapjon az
adatkezelés tényérdl és céljairdl.

Ha a személyes adatokat az érintettdl gydjtik, az érintettet arrol is tajékoztatni kell, hogy koteles-e
a személyes adatokat kd&zoOlni, valamint, hogy az adatszolgaltatdas elmaradasa milyen
kdvetkezményekkel jar. Ezeket az informaciokat szabvanyositott ikonokkal is ki lehet egésziteni
annak érdekében, hogy az érintett a tervezett adatkezelésrél jol lathatd, kdnnyen érthetd és jol
olvashaté formaban altalanos tajékoztatast kapjon.

Az érintettre vonatkozd személyes adatok kezelésével Osszefiiggd tajékoztatast az adatgydjtés
idépontjaban kell az érintett részére megadni, illetve, ha az adatokat nem az érintettdl, hanem mas
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forrasbol gydjtotték, az Ugy koridlményeit figyelembe véve, ésszer(i hataridén belll kell
rendelkezésre bocsatani.

Az érintett jogosult, hogy hozzaférijen a ra vonatkozoéan gyujtott adatokhoz, valamint arra, hogy
egyszerlien és ésszerl id6kozonként, az adatkezelés jogszerliségének megallapitasa és
ellen6rzése érdekében gyakorolja e jogat. Minden érintett szamara biztositani kell a jogot arra,
hogy megismerje kulondsen a személyes adatok kezelésének céljait, tovabba ha lehetséges, azt,
hogy a személyes adatok kezelése milyen idétartamra vonatkozik,

Az érintett jogosult kildndsen arra, hogy személyes adatait téroljék és a tovabbiakban ne kezeljék,
ha a személyes adatok gyljtésére vagy mas modon valé kezelésére az adatkezelés eredeti
céljaival 6sszefliggésben mar nincs szikség, vagy ha az érintettek visszavontak az adatok
kezeléséhez adott hozzajarulasukat.

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen lzletszerzés érdekében térténik, az érintett szamara
biztositani kell a jogot arra, hogy barmikor dijmentesen tiltakozzon a ra vonatkozd személyes
adatok e célbdl torténd kezelése ellen.

A személyes adatok felllvizsgalata

Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok tarolasa a szikséges id6tartamra
korlatozédjon, az adatkezeld torlési vagy rendszeres felllvizsgalati hatariddket allapit meg.

A szervezet vezetdje altal megallapitott rendszeres felllvizsgalati hatarid6: 1 év.

Az adatkezel6 feladatai

Az adatkezel a jogszer(i adatkezelés érdekében megfeleld belsé adatvédelmi szabélyokat
alkalmaz. Ez a szabalyozas kiterjed az adatkezeld hataskorére és felelésségére.

Az adatkezel6 koételessége, hogy megfeleld és hatékony intézkedéseket hajtson végre, valamint
hogy képes legyen igazolni azt, hogy az adatkezelési tevékenységek a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelnek.

Ezt a szabalyozast az adatkezelés jellegének, hatokdrének, kériilményeinek és céljainak, valamint
a természetes személyek jogait és szabadsagait érinté kockazatnak a figyelembevételével kell
meghozni.

Az adatkezel6 az adatkezelés jellege, hatokoére, kériiményei és céljai, valamint a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozé valdszinliségli és sulyossagu kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre.

E szabalyzat alapjan az egyéb belsé szabalyzatokat fellilvizsgalja és szlikség esetén naprakésszé
teszi.

Az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé megfeleld nyilvantartast vezet a hataskore alapjan végzett
adatkezelési tevékenységekrdl. Minden adatkezel§ és adatfeldolgozd koteles a felligyeleti
hatosaggal egylttmikodni és ezeket a nyilvantartasokat kérésre hozzaférhetévé tenni az érintett
adatkezelési mlveletek ellenérzése érdekében.

Az Intézmény papiralapon, ill. szdmitégépes halézaton végzi a személyes adatok tarolasat. A
papiralapu adattarolas kizarélag riasztérendszerrel ellatott, megfeleléen zarhatd helyiségben
torténhet oly modon, hogy az illetéktelen személy altal ne legyen hozzaférheté vagy
megismerhetd. Szamitdogép alapu adattarolas esetében a mindenkori képviselbje
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(intézményvezetbje) altal kiadott informacidbiztonsagi szabalyzatok talalhatd eléirasokat kell
alkalmazni a személyes adatok védelmére. Az Intézmény az elektronikus informaciok védelme
érdekében az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat eléirasait alkalmazza. (. szamu melléklet)

Az informatikai biztonsagi szabalyzat felhasznaldkra vonatkozé felelésségvallalasi nyilatkozatat az
adatbiztonsagi és adatvédelmi szabalyzat melléklete tartalmazza. ( . szamu melléklet)
Az adatkezel6 koteles a papiralapon tarolt adatok biztonsagardl oly médon gondoskodni, hogy

azokba illetéktelen személyek semmilyen médon ne tekinthessenek be.

Koteles a személyes adatokat tartalmazé dokumentumok fizikai tarolasat zarhaté szekrényben
megoldani és gondoskodni kdteles arrél, hogy azokba betekintést kizardlag az arra jogosultsaggal
biré személyek kapjanak.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok

A hozzaférés joga

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6t6l visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a rendeletben felsorolt informacidkhoz.

A tajékoztatas kéréshez valo jog

Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztll tajékoztatast kérhet arrdl, hogy az
Intézmény milyen adatait, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen forrasbdl,
mennyi ideig kezeli. A kérelmére haladéktalanul, de legfeliebb 30 napon belll, a megadott
elérhetdségre tajekoztatast kell kuldeni.

A helyesbitéshez valo jog

Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztil kérheti barmely adatdanak mdédositasat.
Errél kérelmére haladéktalanul, de legfeliebb 30 napon belll intézkedni kell és a megadott
elérhetéségre tajékoztatast kell kildeni.

A torléshez vald jog

Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztil kérheti adatanak torlését. Kérelmére ezt
haladéktalanul, de legfeliebb 30 napon belil meg kell tenni és a megadott elérhetségre
tajékoztatast kell kuldeni.

A zarolashoz, korlatozashoz valé jog

Barmely személy a megadott elérhetbségeken keresztil kérheti adatanak zarolasat. A zarolas
addig tart, amig a megjeldlt indok szlkségessé teszi az adatok tarolasat. A kérelemre ezt
haladéktalanul, de legfeliebb 30 napon belil meg kell tenni és a megadott elérhetéségre
tajékoztatast kell kildeni.
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Az elfeledtetéshez vald jog

Ha az adatkezel6 nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és azt torolni koteles, az elérhetd
technolégia és a megvaldsitas koltségeinek figyelembevételével megteszi az észszeriien
elvarhaté lépéseket — ideértve technikai intézkedéseket — annak érdekében, hogy tajékoztassa az
adatokat kezel6 adatkezel6ket, hogy az érintett kérelmezte t6lik a szdéban forgd személyes
adatokra mutaté linkek vagy e személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

A tiltakozashoz vald jog

Barmely személy a megadott elérhet6ségeken keresztll tiltakozhat az adatkezelés ellen. A
tiltakozast a kérelem benyujtasatél szamitott legrévidebb idén belll, de legfeljebb 15 napon beldl
meg kell vizsgalni, annak megalapozottsaga kérdésében dontést kell hozni és a dontésrdl a
megadott elérhetdségre tajékoztatast kell kildeni.

Az adathordozhatésaghoz vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozé, altala egy adatkezel® rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles kérben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa anélkil, hogy
ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.
Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetéség

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag

Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat (kukac) naih.hu

URL https://naih.hu

koordinatak: E 47°30'56"; K 18°59'57"

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatatvevé az adatkezel§ ellen birésaghoz fordulhat.

A birésag az tgyben soron kivil jar el. A pert az érintett - valasztasa szerint - a lakohelye vagy
tartézkodasi helye szerint illetékes torvényszék el6tt is megindithatja.
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Ugyviteli és nyilvantartas célt adatkezelés

A szervezet a tevékenységéhez tartozd esetekben, illetve Ugyviteli és nyilvantartasi célbdl
személyes adatokat is kezelhet.

Az adatkezelés alapjaul az érintett személy megfelel6 tajékoztatasan alapuld onkéntes és
hatarozott hozzajarulas szolgal. A részletes tajékoztatas — amely kiterjed az adatkezelés céljara,
jogalapjara és idétartamara, valamint az érintett személy jogaira - utan az érintettet figyelmeztetni
kell az adatkezelés onkéntes jellegére. Az adatkezeléshez valé hozzajarulast irasban rogziteni
kell.

Az Ugyviteli és nyilvantartasi célbol torténd adatkezelés az alabbi célokat szolgalja:

- azIntézmény dolgozdinak adatkezelése, amely jogszabalyi kdtelezettségen alapul;

- az Intézménnyel megbizasi jogviszonyban allé személyek adatkezelése kapcsolattartasi,
elszamolasi és nyilvantartasi célbdl;

- az Intézménnyel jogviszonyban all6 személyek (térvényesképviselbik) adatkezelése
kapcsolattartasi és nyilvantartasi célbdl;

- az Intézménnyel Uzleti kapcsolatban allé mas szervezetek, intézmények és vallalkozasok
kapcsolattartoi adatai, amelyek természetes személyek elérhetbségi és azonositasi adatai
is lehetnek;

A fentiek szerinti adatkezelés egyrészrél jogszabalyi kdtelezettségen alapul, masrészrél pedig az
érintett személy kifejezetten hozzajarult adatai kezeléséhez (példaul munkaszerz6dés céljabdl
stb.)

Az Intézményhez irasos formaban eljuttatott — személyes adatokat is tartalmazé — dokumentumok
(példaul atjelentkezési kérelem, onéletrajz, allaskeresési jelentkezés, felvételi jelentkezés, stb.)
esetében az érintett személy hozzajarulasat vélelmezni kell. Az Ggy lezarulta utan — tovabbi
felhasznalasra vonatkozd hozzajarulas hianyaban — az iratokat meg kell semmisiteni. A
megsemmisités tényét jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az Ggyviteli célu adatkezelés esetében a személyes adatok kizarélag az adott Ggy irataiban és a
nyilvantartasokban szerepelnek. Ezen adatok kezelése a kezelés alapjaul szolgald irat
selejtezéseéig tart.

Az Ugyviteli és nyilvantartasi célbdl torténé adatkezelést - annak biztositasa érdekében, hogy a
személyes adatok tarolasa a szlikséges id6tartamra korlatozédjon, - évente felll kell vizsgalni, a
pontatlan személyes adatokat haladéktalanul térélni kell.

Az Ugyviteli és nyilvantartasi célbdl torténé adatkezelés esetében is biztositani kell a
jogszabalyoknak valé megfelelést.
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Az Intézmény altal kezelt adatok kore

1. A kozalkalmazottakra vonatkoz6 adatkezelés

1.1. Felel6sség a k6zalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggdé adatok kezeléséért

Az intézményben a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért felelésséggel

tartozik:

- Az Intézményvezetd,

- Az intézményvezetd— helyettesek,

- A teljesitményértékelésben résztvevé vezetdk,

- A személylgyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremikddé kdzalkalmazott.

- A kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében. Az Intézményvezetd felelbs a
kodzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé adatok védelmére és kezelésére vonatkozo
jogszabalyok, valamint a jelen Szabalyzatban rogzitett eléirasok megtartasaért, illetve e
kovetelmeények ellenérzéséért. Az Intézmeényvezetd, az Intézményvezetd -helyettesek, és a
Kdzdés Onkormanyzati Hivatal gazdasagi szervezetének munkatarsai felelések az
illetményszamfejtés korébe tartozé adatok intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitasa
soran az adatvédelmi rendelkezések betartasaért.

1.2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

A kdznevelésrdl szolé torvény alapjan nyilvantartott adatok:

- Név, szilletési hely és id6, allampolgarsag,

- Lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositészam (TAJ, add, személyi igazolvany,
oktatasi)
- Munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:

[

[J
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Iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

Munkaban toltétt idd, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamitott idd, besorolassal
kapcsolatos adatok,
Alkalmazott részére adott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

Munkakdr, munkakdérbe nem tartozo feladatra térténén megbizas, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi blntetés, kartéritésre kotelezés,

Munkaveégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

Szabadsag, kiadott szabadsag,

Alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

Az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

Az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozésai, azok jogcimei, a tdbbi adat
az érintett hozzajarulasaval.

A koznevelésrél szolo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetéen megegyezik
a Kjt. 5. szamu mellékletében meghatarozott adatkordok adataival, ezért az alkalmazottak
adatainak nyilvantartdsara a koézalkalmazotti lapnyilvantartas vezetése szolgal a Szabalyzat
szerinti adatkérok formajaban. A koézalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és
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feldolgozza a kbzalkalmazott kdzalkalmazotti jogviszonyaval 6sszefliggésben keletkezett és azzal
kapcsolatban all6é adatait.

A kdzalkalmazotti alapnyilvantartas adatkérén kivil- torvény eltéré rendelkezése hianyaban —
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.

Az Intézmény kilén tdérvény alapjan nyilvantartja a kézalkalmazott bankszamlaszamat, valamint a
magan-, valamint az énkéntes nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

1.3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Az intézmeény kozalkalmazottainak adatkezeléeset az Intézmeényvezet6, az Intézmenyvezeto
helyettes, az évodatitkar és a K6z6s Onkormanyzati Hivatal gazdasagi szervezetének munkatarsai
kézremikoddésével végzi.

A magasabb vezetd beosztasu Intézmeényvezet tekintetében a kézalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatéi jogokat gyakorlé fenntartd szerv latja el. Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrdl,

hogy:

- A kézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

- A személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas kerlilhessen, amelynek alapja kézokirat,
vagy a koézalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag, vagy mas hatésag
dontése, jogszabalyi rendelkezés,

- A kézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefligg6 adat helyesbitésre és torlésre keriljon, ha a
személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg,

- A kbzalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az dnkéntes adatszolgaltatas korébe
tartoz6 adatok nyilvantartdsat megel6zéen térténjen meg.

1.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethet6. Ez esetben — a
kovetkez6 kivételekkel — papir alapu adatlapot nem kell vezetni. A szamitégéppel vezetett
adatokat ki kell nyomtatni:

- A kdzalkalmazott adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, hogy az alairasaval
igazolja az adatok valédisagat,

- A kdzalkalmazott athelyezésekor,
- A kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

- A betekintési jog gyakorléjanak erre iranyuld kulon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed. Ezeket az iratokat személyugyi iratként kell kezelni.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen t6rolni kell a kézalkalmazott
személyazonosité adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok.
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Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités, jogosulatlan
tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A kbézalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kézil a
munkaltatd megnevezése, a kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasra vonatkozo adat
kozérdekl, ezeket az adatokat a kozalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkul
nyilvanossagra lehet hozni. A kozérdekl adatokon kiviul a kdzalkalmazott nyilvantartott adatairdl
adattovabbitas kivételével — tajékoztatas nem adhato.

A koézalkalmazott személyi anyagat - az athelyezéshez kapcsolddé eset kivételével - kiadni nem
lehet. Az Intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett kdzalkalmazott erre iranyuld irasbeli hozzajarulasaval
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

A koézalkalmazotti alapnyilvantartds adatkérébe tartozé és a kdznevelési térvényben felsorolt
adatok tovabbithatdok: a fenntarténak, a kifizeté helynek, birésagnak, renddérségnek,
Ugyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellen6rzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Ezen kivill a Kjt 83 /D §-a szerint a kozalkalmazott felettesének, a minésitést végz6 vezetdnek, a
torvényességi ellendrzést végzd szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytatd testlletnek, vagy
személynek (az Intézményben a vizsgalobiztosnak és a fegyelmi tanacs tagjainak).

Az adattovabbitdas az el6zbfejezetben felsoroltak irdsos megkeresésére postai uton ajanlott
kildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel térténhet. Intézményen belll papir alapon zart
boritékban.

Az adattovabbitasra az Intézmény vezetbje, Intézményvezetd — helyettesei jogosultak. Az
illetmény szamfejtd hely részére torténd adattovabbitasban az 6vodatitkarok is kozremikodnek.

1.5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei az adatkezelés teriiletén

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazd egyéb nyilvantartadsokba, személyi iratokba korlatozas nélkil betekinthet, azokrol
masolatot, vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.

Tajékoztatast kérhet személyi irataiba torténd betekintésrél, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez torténé megkuldéserél.

A koézalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az Intézményvezet6tol
irasban koteles kérni. A kdzalkalmazott felelés azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkez§ valtozasokrél 8 napon belll koételes irasban
tajékoztatni az Intézményvezetdt, aki 3 napon belil kdteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

1.6. A személyi irat

Kbézalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkdéz felhasznalasaval keletkezett — adathordozdé, amely a kozalkalmazotti jogviszony
létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat is),
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetéen keletkezik és a kdzalkalmazott személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A kozalkalmazotti allashelyekre Kkiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas Ugyiratoktol elkilénitve kell iktatni és
kezelni.
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A személyi iratok kérébe az alabbiak sorolandok:

- Személyi anyag iratai,

- A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok — a kdzalkalmazotinak az
alkalmazotti jogviszonyaval 0Osszefigg6 mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok
(addbevallas, fizetési letiltas)

- A kézalkalmazott sajat kérelmére kiallitott, vagy dnként atadott, adatokat tartalmazé
iratok.

Az iratokban szerepl6é személyes adatokra a személyes adatok védelmérél és a kdzérdek(i adatok
nyilvanossagaroél sz616 térvény rendelkezési vonatkoznak.

1.7. A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozé kdzalkalmazottak személyi iratainak 6rzése, kezelése az
Intézményvezetd, az Intézményvezet — helyettesek iranyitasaval az 6vodatitkar feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek a Kijt. szerint:

- A kozalkalmazott felettese,

- A teljesitményértékelést végzd vezet6 (Intézményvezetd — helyettesek)

- A feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenérzést végzo szerv,

- A fegyelmi eljarast lefolytato testulet, vagy személy,

- Munkaugyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birésag,

- A kdzalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomozé hatésag, az ligyész és a
birésag,

- Az illetmény szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beldl,

- Az addhatdsag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv,

- Az Uzemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv,

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat és a hatélyos jogszabalyok
eléirasai alapjan torténik.
A személyi anyag tartalma:

- A kézalkalmazotti alapnyilvantartas,
- A palyazat, vagy a szakmai dnéletrajz,

- Az erkdlcsi bizonyitvany,

- Az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd okirat masolata — iskolarendszeren
kivuli képzésben szerzett bizonyitvanyok masolata,

- A kinevezés és annak modositasa, értesités illetményvaltozasrdl,

- A vezet8i megbizas és annak visszavonasa,

- Cimadomanyozas,

- Atsorolas, besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
- Az athelyezésrdl rendelkez6 iratok,

- A teljesitményértékelés,

- A kézalkalmazotti jogviszonyt megsziintet§ irat, elszamolé lap,

- A hatalyban 1év6 fegyelmi bintetést kiszabd hatarozat — a kézalkalmazotti igazolas
masolata.
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A fentiekben felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyuttesen kell tarolni, elzart
helyen.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartdssal egyutt 6ssze kell
allitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének hianyaban, a személyi
anyagban a személyi iratokon kivlil mas irat nem tarolhaté.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgyUjtében kell érizni. Az elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az Ugyirat keletkezésének id6pontjat is.

A személyi anyagnak egy ,Betekintési lapot” is tartalmaznia kell, amelyen jeldlni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultianak személyét, jogszabalyi alapjan és idépontjat, a
megismerni kivant adatok koérét, a betekintd alairasat. A Betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni. A kdzalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kijt. 83/D §-aban felsorolt személyek jogosultak betekinteni a Betekintési lap
kitoltését kdvetden.

A koézalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell
zarni és a személyi anyagot irattarozni kell, az irattdrozasnak megfelel6en. Az irattarba helyezése
elétt az iratgyQjté tartalomjegyzékén fel kell tintetni az irattarozas tényét, idépontjat és az
iratkezeld alairasat.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kdzalkalmazotti
jogviszony megsziinésétél szamitott 6tven évig kell meg &rizni.

2. A bolcsddei ellatast igénybe vevok adatainak kezelése

2.1. Felel6sség a gyermekek adatainak kezeléséért

Az Intézmény vezet6je felelds a gondozottak adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyok eléirasainak megtartasaért és ellenérzéséért.

A vezet6 felelés azon adatok nyilvantartasaért, kezeléséért is, amelyek az intézmény
feladatellatasaval kapcsolatosak.

A koézalkalmazottakat titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan személyes adatra
vonatkozdan, amely munkavégzéssel kapcsolatban tudomasara jutott.

Az ellatottak (gondozottak) személyes adatai, a csaladok életkoriimeényeit érinté adatok szolgalati
titoknak mindésulnek.

Titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a kisgyermeknevelbk egymas kozotti szakmai
megbeszéléseire, amelyek a gyermekek fejlddésével, gondozasaval- nevelésével dsszefliggh
kérdésekkel foglalkoznak.

2.2. A gyermekek nyilvantarthaté és kezelhet6 adatai

A gyermekek személyes adatait a Gyvt.-ben meghatarozott médon kell kezelni.

Gyvt. 134. §-a értelmében az Intézmény, mint személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatas intézménye, feladatai ellatashoz adatokat kezelhet.

A Bolcs6de a személyes adatok védelmének biztositdsa érdekébe gondoskodik arrdl, hogy
azokhoz illetéktelen ne férjen hozza, biztositja, hogy: az érintett — ha térvény kivételt nem tesz —
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adataikhoz hozzaférhessen, gyakorolhassa helyesbitéshez, torléshez vald jogat. A tarolt adatokat
tordljék, ha az adatkezelés oka megszint.

A torvény felhatalmazasa alapjan az adatkezel6 a kezelt adatokat a személyes azonosité adatok
nélkul statisztikai célra felhasznalhatja.
Az Intézmény a Gyvt. 135. §-a (1) és (2) bekezdés alapjan jogosult:
Az ellatott gyermek
- személyazonositd adatainak, tarsadalombiztositasi azonosito jelére és addazonositd
jelére vonatkozo,

- anyanyelvére vonatkozo,
- csaladi jogallasara vonatkozo,

- veszélyeztetettségének megallapitasahoz sziikséges és elégséges adatainak, igy
kulondsen vagyoni helyzetére, kornyezetére, élelmezésére, ruhazatara, lakhatasi
viszonyaira vonatkozé,

- megfeleld ellatasahoz, gondozasahoz sziikséges és elégséges adatainak, igy kiléndsen
a személyiségére, magatartdsara, személyes kapcsolataira, szokasaira, tanulmanyi
eredményeire, neveltségi allapotara vonatkozo,

- egészségqi allapotara vonatkozo,

- buntetlen elééletére, illetve a vele kapcsolatos hatdsagi, birésagi eljarasokra,
hatarozatokra vonatkozo,

- kéros szenvedélyére vonatkozo,

- aldozattd valasanak koéridlményeire vonatkozé, a blincselekmények aldozatainak
segitésérdl és az allami karenyhiteésrol szolo 2005. evi CXXXV. torvény (a tovabbiakban:
Ast.) 16. § (2) bekezdés a)-c) pontjdban meghatarozott;

- testvéreinek személyazonosito,
- kapcsolattartasra jogosult hozzatartozéjanak személyazonosito,

- lakéhelyén életvitelszerlien tartézkodd személyek személyazonositd és személyes
kordlményeire vonatkozo,

- sorsanak megtervezése szempontjabdl jelentéséggel biré személyek, igy kiilénbésen a
korabbi gondozdk, szomszédok elérhetéségeére vonatkozo,

- haziorvosanak, védéndjének elérhetéségére vonatkozé adatainak kezelésére.

A szullé, térvényes képvisel6, befogadd szilé

- személyazonosito,
- vagyoni helyzetére, munkahelyére, iskolai végzettségére, kapcsolataira vonatkozé,

- gyermekneveléssel 6sszefuggd, igy kilondsen életvezetésére, nevelési magatartasara
vonatkozo,

- egészséqi allapotara vonatkozé,
- bintetlen el6életére vonatkozo,

- 4ldozatta valasanak koriilményeire vonatkozd, az Ast. 16. § (2) bekezdés a) c) pontjaban
meghatarozott adatainak a kezelésére.

A bolcsédei ellatas megkezdésekor az ellatasra jogosult gyermeket és torvényes képviselbjét
tajékoztatni kell az intézmény altal vezetett, red vonatkozé nyilvantartasokrol.
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Az ellatasra jogosult gyermek térvényes képviselbje koteles a Gyvt. 33. § (2) b) alapjan vezetett
intézményi nyilvantartasokhoz adatokat szolgaltatni, illetve nyilatkozni a jogosultsagi feltételekben,
valamint a személyazonosité adatokban beallott valtozasokrél.

A gyermek, a szll6 és mas tdrvényes képviseld személyazonositdé adatainak megtekintése az
alabbi szervek meghatarozott ellatasok nyujtasa és annak ellenérzése céljabdl jogosultak:

- Onkorményzat képviself testllete,

- Onkormanyzat jegyzéje,

- Gyambhivatal,

- Gyermekjoléti szolgalat vezetdje,

- Terlleti gyermekvédelmi szakszolgalat vezetdje.

2.3. A Bolcsbdében vezetett dokumentumok, nyilvantartasok
- Felvételi kdnyv,

- Bolcs6dei gyermekegészségugyi torzslap, Fejlédési Napld,

- IX. sz. adatlap a gyermekjoléti alapellatasban részesilé gyermekekrél (Gyvt.139. §),
- Jogszabalyban biztositott kedvezményekre jogosultsagrol (hatarozatok),

- Befizetett téritési dijakrol,

- Orvosi igazolasok.

A Nemzeti Rehabilitaciés és Szocialis Hivatal (tovabbiakban: NRSZH) a személyes gondoskodast
nyujtd gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok finanszirozasanak
ellendrzése céljabol nyilvantartast vezet (Kdézponti Elektronikus Nyilvantartasi Rendszer,
tovabbiakban: KENYSZI). A nyilvantartas vezetése céljabol az NRSZH részére a Bolcséde
elektronikus uton meghatarozott adatokat szolgaltat.

2.4. Az adatok tovabbitasa
Az adattovabbitasra az Intézményvezet6 jogosult.

A gyermek személyazonositd adatai, tovabba az egészsegi allapotara és vagyoni viszonyaira
vonatkozé adatok tovabbithatok

- a szocialis hataskort gyakorlé szervnek a szocialis ellatas megallapitasa,

- arenddrségnek, az ugyészsegnek, a birésagnak, az igazsagugyi szakértének a
blndldézés és blinmegel&zés, valamint birésagi eljaras lefolytatasa,

- a kulféldi hatésagnak, illetve birosagnak csaladi jogallas, gyermektartas, kapcsolattartas,
gyamsag, orokbefogadas, a gyermek érdekében tett ideiglenes intézkedés, valamint a
gyermek jogellenes kulféldre vitelének megszintetése,

- a minisztériumnak, a gyermekvédelmi agazati iranyitasi tevékenység és a kllon
jogszabalyban meghatarozott kdzponti hatésagi feladatok ellatasa céljabdl,

- az egeészségbiztositasi szervnek a gyermek tarsadalombiztositasi azonositd jele az
egészségligyi szolgaltatasra vald jogosultsag kezdetére és megsziinésére vonatkozo
bejelentéssel 6sszeflggésben,

- egészségugyi intézménynek az egészségi allapotra vonatkozé adatok gyégykezelés
céljabol.

A KENYSZI nyilvantartasbol — ha torvény eltéréen nem rendelkezik — adat nem tovabbithatd.
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A nyilvantartasbol adatot kérhet a miikddést engedélyezb szerv a szolgaltatdi nyilvantartasra és a
hatosagi ellenérzésre vonatkozo eljarasa lefolytatasa céljabal.

A gyermek sajatos nevelési igényére, magatartasi, viselkedési zavarara vonatkozé adat a
pedagdgiai szakszolgalat részére a szulb irdsos egyetértésével kiadhaté.

Masik bdlcsédébe vald athelyezés esetén az adat a fogadd intézménynek kiadhato.
Csaladveédelmi, gyermekjoléti szervek részére a veszélyeztetettség feltarasa céljabdl adatok
adatok, kiadhatok.

A gondozottakra vonatkozd adatok tovabbitdsa csak az intézményvezet6 alairasaval torténhet,
akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

2.5. Az adatkezelés intézményi rendje

Az Intézményben az adatkezelést végz6 vezetd az adatfelvételkor tajékoztatja a szllét arrél, hogy
az adatszolgaltatas kotelez6-e, vagy onkéntes. A kotelezé adatszolgaltatas esetében kozdini kell
az alapjaul szolgalo jogszabalyt.

Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szl figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a szil6 alairasaval egydtt fel kell tintetni. A szl6t
kulon kell tajékoztatni arrél, ha olyan, nem jogszabalyban el6irt adatrél van szd, amelynek
kezeléséhez a hatalyos jogszabalyok szerint az érintett irdsos hozzajarulasat irja el6. Az dnkéntes
adatszolgaltatasi kdrbe tartozé adatok gyljtésérél az Intézményvezetd hataroz.

A felvételi kérelembe az adatokat a jelentkezéskor a szll6tél az Intézményvezetd veszi fel, illetve
az altala megbizott személy. Az adatszolgaltatashoz a szl irasbeli hozzajaruld nyilatkozatat kell
kérni. A felvételi kérelem biztonsagos 6rzésérél a vezetd gondoskodik.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni kell
arrél, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrél tarolt személyes adatok térlésre,
vagy megsemmisitésre keruljenek.

3. Az 6vodas gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

3.1. Felel6sség a gyermekek adatainak kezeléséért

Az Intézmény vezet6je felelé6s a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat el6irasainak megtartasaért,
valamint az adatkezelés ellenérzéséért. Az Intézményvezeté—helyettes, az O&vodatitkar, az
6vodapedagogusok, és a Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdasagi szervezetének munkatarsai
munkakoérével 6sszefliggd adatkezelésért tartoznak felel6sséggel.

- Az Intézményvezetd, az Intézményvezetd helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo
adatokat, s tovabbitja a jegyz6konyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

- A gyermekvédelmi felelés kezeli a sajatos nevelési igényl és a beilleszkedési, a tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére; valamint a hatranyos illetve
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekekre vonatkoz6é adatokat és elbkésziti az
adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat a vezet6nek.
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- Az 6vodapedagdgusok vezetik, és nyilvan tartjdk a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartés betegségére, évodai fejlédésével, valamint
az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozé adatait és el6készitik
adattovabbitasra a vezet6nek.

- Az 6vodatitkar és a K6z6s Onkormanyzati Hivatal gazdasagi szervezetének munkatarsai
nyilvantartjak és kezelik a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitdsahoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz szikséges
adatok kezelésében feladatkorén belul részt vesz az Intézményvezetd és az altala kijelolt
személy.

3.2. A gyermekek nyilvantarthato és kezelhet6é adatai

A gyermekek személyes adatai a kdznevelésrdl sz6l6 torvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabdl, pedagodgiai célbol, pedagdgiai célu habilitaciés és rehabilitaciés feladatok
ellatasa céljabdl, gyermekvédelmi célbdl, egészseégugyi célbdl a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhet6k.

A kdznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

- a gyermek neve, szlletési helye és ideje, TAJ szama, allampolgarsaga, lakéhelyének,
tartézkodasi helyének cime, lakcimkartya szama, nem magyar allampolgar esetén a
Magyar Kdztarsasag terlletén valo tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama,

- a szllé, térvényes képviseld neve, lakéhelye, tartézkodasi helyének cime, telefonszama,
- a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok (Fejlédési napld)
- a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

« felvételével kapcsolatos adatok,

* a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

* a jogviszony szinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

* a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

* kiemelt figyelmet igénylé gyermekekre vonatkozé adatok,

» gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

* a gyermek oktatasi azonosité szama,
- a tobbi adat a sziil6 irasbeli hozzajarulasaval, valamint

- jogszabalyban biztositott kedvezményekre valdé jogosultsag elbirdlasdhoz és
igazolasahoz szikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

3.4. Az adatok tovabbitasa
Az adattovabbitasra az Intézményvezet6 jogosult.

A gyermek adatai a kdznevelési térvényben meghatarozott célbdl tovabbithatdk az Intézménybél:

- a fenntartd, birésag, renddrség, lgyészség, a kozneveléssel Osszefliiggd igazgatasi
tevékenységet végz6 kdzigazgatasi szervek, allamigazgatasi szervek, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat,

144



- sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre
vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnan vissza,

- az ovodai fejl6déssel, iskolaba lépéshez sziukséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szllének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

- a gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett vodahoz, iskolahoz,

- az egeszségugyi feladatot ellatd intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziinése céljabdl,

- az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabdl a fenntarté részére,

- a nevelési — oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiraldsahoz és
igazolasahoz szikségesek. E célbdl azok az adatok kezelheték, amelyekbdl megallapithatd
a jogosult személye és a kedvezményre valod jogosultsaga.

Nem szikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az Intézményvezetd a gyermekek védelmérél szolod térvény rendelkezése
alapjan, azért fordul a gyermekjoéléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas vagy
sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kerilhet, vagy keriilt.

3.5. Az adatkezelés intézményi rendje

Az d6vodaban adatkezelést végzé vezetd, 6vodapedagogus, ovodatitkar az adatfelvételkor
tajékoztatja a szulét arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezd-e, vagy Onkéntes. A kotelezd
adatszolgaltatas esetében k6zolni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szll6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a szll6 alairasaval egyutt fel kell tintetni. A szul6t
kulon kell tajékoztatni arrdl, ha olyan, nem jogszabalyban el6irt adatrél van szd, amelynek
kezeléséhez a hatalyos jogszabalyok szerint az érintett irdsos hozzajarulasat irja el6. Az dnkéntes
adatszolgaltatasi kdrbe tartozé adatok gyUjtésérél az intézményvezetd hataroz.

A felvételi el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az intézményvezetd veszi
fel, illetve az altala megbizott személy. Az adatszolgaltatashoz a szll§ irasbeli hozzajaruld
nyilatkozatat kell kérni. A felvételi el6jegyzési napld biztonsagos 6rzésérdl az intézményvezetd
gondoskodik.

Az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald felvételi és mulasztasi naplét
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.
Az 6vodai tevékenységekrdl azok rendjérdl az dvodapedagogusok csoportnaplot vezetnek.

A felvételi és mulasztasi, valamint a csoportnapld, a gyermek fejlédésével kapcsolatos adatok
(fejlédési napld), a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkozé adatok, a gyermekvédelem kérébe tartozé adatok biztonsagos kezelésérél és drzéseérdl
a csoportot vezetd dvodapedagdgusok gondoskodnak.

A gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok kezelésében kdzremiikddik a megbizott vezetShelyettes és
az 6vodapedagdgus.
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A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag megallapitasahoz szikséges adatok
kezelésében kézremiikddik a Kbzds Onkormanyzati Hivatal gazdasagi szervezetének munkatarsa
is.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az irattari 6rzési id6t a
jogalkoté kuldn jogszabalyban rogzitette. 20/2012. (VIIL.3l) EMMI rendelet 1. szamu melléklete
Irattari terv.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kdvetkeztében gondoskodni kell
arrél, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrél tarolt személyes adatok torlésre,
vagy megsemmisitésre keriljenek.

A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitasa az Intézményvezetd aldirasaval térténhet.

Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

4. A bolcsédei ellatas és 6vodai ellatas adatvédelmi szempontbél k6zos szabalyai

4.1. A titoktartasi kotelezettség

Az Intézmény teljes alkalmazotti allomanyat, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre,
adatra, informaciéra vonatkozéan, amelyrél a gyermekkel, szilével valé kapcsolattartas soran
szerzett tudomast.

A gyermek szuldjével k6zolni kell minden gyermekével 6sszefuggd adatot, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. Az adat kdzlése akkor sérti,
vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan kérlilményre vonatkozik, amely a
gyermek testi, értelmi, érzelmi, vagy erkolcsi fejlédését gatolja, vagy akadalyozza és, melynek
bekovetkezése szlil6i magatartasra vezethet6 vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az Intézmény alkalmazottainak egymas kozti, a gyermek
fejlédésével Osszefiggd megbeszélésre, illetve a nevelbtestileti értekezleten a nevelbtestilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a megbeszélésen, illetve a nevel6testileti
értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak térvényben meghatarozott
nyilvantartasara és tovabbitasara. Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban
kézrem(ikdd6k azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozo elbirasokat.

A térvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok nem kézoélhetéek.

4.2. A gyermek kozeli hozzatartozéinak adatai

Abbdl a célbdl, hogy a gyermek a nappali ellatast kdvetéen vagy a szilék altal meghatarozott
rendkivili id6pontban, esetleg hirtelen fellépd betegsége esetén az Intézménybdl biztonsagosan
eltavozzon, az Intézménynek sziikséges ismernie mindazon kozeli hozzatartozéinak személyi
adatait, akik a gyermeket az Intézménytél atvehetik. Ezeket az adatokat a gondozéndék, évondk
gydjtik be és rendszerezik. Az adatok kezeléséhez az érintettek hozzajarulasa szikséges.

A gyermek jogviszonyanak megszintetésével a kozeli hozzatartozok adatait az Intézmény
nyilvantartasabaol torolni kell.
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5. A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartas (KENYSZI)

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartasrol és az orszagos
jelentési rendszerrél szolé 415/2015. (XIl. 23.) Korm. rendelet 3-11. §-ai rendelkeznek az
Igénybevevdi Nyilvantartas vezetésének részletszabalyairdl.

A szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasrol szold 1993.évi lll. térvény (a tovabbiakban Szt)
20/C.§-anak (1) bekezdése alapjan a szocialis hatdésag a személyes gondoskodast nyujté szocialis
ellatasok finanszirozasanak ellen6rzése céljabol nyilvantartast vezet. A szocialis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények agazati azonositojardl és orszagos nyilvantartasarol
sz016 226/2009. (XI.20.) Korm. rendelet 13/B §-a irja el6 a fenntartok igénybevevdi nyilvantartasba
torténd adatszolgaltatasi kotelezettségét.

Az adatszolgaltatas az igénybevevé a Szocialis Torvény, illetve a Gyermekjéléti Térvény szerinti
adatainak a 226/2006.(X1.20) Korm. rendelet 13/E. § szerinti rogzitésébdl és a13/F. § szerinti napi
jelentéshbdl all.

Az Intézmény az Szt.-ben, illetve a Gyvt.-ben meghatarozott szocialis szolgaltatas és
gyermekjoléti alapellatas esetében legkés6bb az igénybevétel elsdé napjat kdvetd munkanap 24
oraig rogziti az igénybevevé nyilvantartasaban.

6. A kozoktatas informacids rendszere (KIR)

A kozoktatds informacidos rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szinti tervezéshez sziukséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kdzoktatas informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyideji értesitése mellett meghatarozott esetben
adhaté ki. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezeld az Intézményvezetd.

A kézoktatas informaciés rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — kételesek
adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kézrem(ikddnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakérben, illetve nevel6- és
oktatomunkat kozvetlenll segité alkalmazotti munkakorben, az adatkezel6 hivatal azonositd
szamot ad Ki.

A kozoktatas informacidos rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, szlletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkoz6 adatokat, a munkahely cimét és
tipusat, OM-azonositéjat, anyja nevét, lakcimét, e-mail cimét, munkakér adatait, el6z6
munkahelyek, jogviszonyok adatait.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsol6dd juttatasok jogszer(i igénybevételének megallapitdasa céljabdl tovabbithatd, a
szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részere.

Az informaciés rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozé
bejelentéstél szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id§ alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az Intézményvezetd a KIR-ben az oktatasi azonositdé szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok
valtozasat a tudomasara jutott valtozastol szamitott 6t napon bellil kdteles bejelenteni.
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A koézoktatas informacids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat. A nyilvantartas
tartalmazza a gyermek nevét, sziletési helyét és idejét azonositdé szamat, anyja nevét, lakdhelyét,
tartozkodasi helyét, TAJ szamat, SNI, BTM statuszat, ha ilyen van, el6z8 jogviszonyara vonatkozé
adatokat, allampolgarsagat, valamint az érintett nevelési intézmény adatait.

A nyilvantartasbdél személyes adat — az érintetten kivil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodé juttatas
jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatd a szolgaltatast nyujté vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére.

A nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t évig
lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

7. Uzleti partnerekhez, egyedi szerzédésekhez kapcsol6dé adatkezelések

7.1. Szerz6déses kapcsolatban allé partnerek adatainak kezelése

Az adatkezelés jogcime: szerzddéskotést megel6z6en megteendd intézkedések, szerzbdés
megkotése, teljesitése, megsziinése

Az érintettek kore: a vevékeént, szallitoként, illetve az Intézménnyel egyéb lzleti kapcsolatban allé
vagy Uzleti kapcsolatba [ép6 természetes személyek tdrvényben meghatarozott adatai.

A kezelt adatok kore: az érintett neve, sziletési neve, szlletési helye, ideje, anyja neve, lakcime,
addazonosito jele, adészama, vallalkozdi igazolvany szama, személyi igazolvany szama, lakcime,
székhelye, telefonszama, e-mail cime, honlap-cime, bankszamlaszama

Gazdalkodd szervezet szerz6dd fél esetében a vezetd tisztségviseld6 vagy cégvezetd, illetve a
torvényes képviseld, valamint a részérdl eljaré6 meghatalmazott természetes személy csaladi és
utdnevét, tisztségét, lakcimét, telefonszamat, email cimét.

A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gyUjthetik,
megismerhetik, rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, térolhetik, tovabbithatjak, stb.):
az Intézmény dolgozoi, a Kézos Onkormanyzati Hivatal dolgozoi, a kdnyvelési, adozasi feladatokat
ellatd munkavallal6i és az Intézmény vezetéje.

A személyes adatok tarolasanak idétartama: a szerz6dés megsziinését koveto 5 év.

Az adatkezelés jogalapja: a Ptk.-ban és az addjogszabalyokban foglalt kotelezettségeknek valo
megfelelés, illetve azok teljesitése, valamint szerz6déskotést megel6zé6en megteendd
intézkedések (szerz6dés megkdtése, szerz6dés modositasa) jogcimen alapul.

Az érintett személlyel az adatkezelés megkezdése el6tt k6zolni kell, hogy az adatkezelés a
szerz8déskotési szandeék, illetve szerz8dés teljesitése jogcimen alapul. A tajékoztatas
megtdrténhet magaban a szerz6désben, illetve az annak mellékletét képezé tajékoztatéban vagy a
honlapon kdzzétett adatkezelési tajékoztatoban is.

Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozé részére torténd atadasardl is tajékoztatni kell.

A természetes személlyel kotott szerz6déshez kapcsolédd adatkezelési kikotés szdvegét jelen
Szabalyzat melléklete tartalmazza.
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7.2. Jogi személy partnerek természetes személy képviseléinek személyes adatai

A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, cime, telefonszama, e-mail
cime.

A személyes adatok kezelésének célja: az Intézmény jogi személy partnerével szerzédeés
megkotése, teljesitése, Uzleti kapcsolattartas.

Az adatkezelés jogalapja: az Intézmény jogos érdeke, a partnerrel fennallé Uzleti kapcsolat

A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gydjthetik,
megismerhetik, rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torolhetik, tovabbithatjak, stb.):
az Intézmény dolgozéi, a K6zés Onkormanyzati Hivatal dolgozéi és az Intézmény vezetdje.

A személyes adatok tarolasanak idétartama: az Uzleti kapcsolat, illetve az érintett képviselbi
minéségének fennallasat kdveté 5 év. Ha jogszabaly (pl. adotorvény, stb.) ennél hosszabb idét
allapit meg a szerz8dések nyilvantartasara, illetve tarolasara, akkor e jogszabalyokban
meghatarozott idétartam.

Az adatfelvételi tajékoztatd lap mintajat jelen Szabalyzat melléklete tartalmazza. Ezen tajékoztatot
az ugyféllel, vevdvel, szallitoval kapcsolatban allé munkavallaléonak ismertetnie kell az érintett
személlyel. A nyilatkozatot az adatkezelés id6tartamaig meg kell érizni.

8. Jogi kotelezettségen alapulé adatkezelés

8.1. Adatkezelés az ado6- és szamviteli kotelezettségek, adatszolgaltatas teljesitése céljabol

Az Intézmény kezeli a vevOként, szallitdként, bérbeaddként, megbizottként, a szolgaltatas
nyujtojaként, illetve vele egyéb Uzleti kapcsolatban all6 vagy Uzleti kapcsolatba 1ép6 természetes
személyek tdrvényben meghatarozott adatait.

A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy természetes személyazonosito
adatai: név (el6z6 név) szuletési hely, id6, anyja neve, lakcime, adészama és addazonositd
szama.

Az adatkezelés jogalapja: az addjogszabalyokban (pl. az altalanos forgalmi adérol szélo 2017. évi
CXXVII. térvény, a személyi jdvedelemadoérdl szolo 1995. évi CXVII. térvény, az ad6zas rendjérdl
szol6 2017. évi CL. térvény, foglalt kodtelezettségeknek vald megfelelés, illetve azok teljesitése,
valamint szerz6déskotést megel6z6en megteendd intézkedések (szerz6dés megkodtése),
szerz8dés-modositas esetén: szerzddés teljesitése) jogcimen alapul.

A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gydjthetik,
megismerhetik, rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torolhetik, tovabbithatjak, stb.):
az Intézmény dolgozdi, a K6zds dnkormanyzati hivatal dolgozéi és az Intézmény vezetéje.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a szerz6dés megszlinését kovetd 7 év. Ha
jogszabaly (pl. adétérvény, stb.) ennél hosszabb id6t allapit meg a szerzédések nyilvantartasara,
illetve tarolasara, akkor e jogszabalyokban meghatarozott idétartam.

8.2. Kifizetoi adatkezelés

Az Intézmény jogi kdtelezettség teljesitése jogcimén, térvényben (jogszabalyban) el6irt ado- és
jarulékkotelezettségek teljesitése (ado-, adoelbleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi Ugyintézés) céljabdl kezeli azon érintettek — foglalkoztatottak, egyéb
juttatasban részesuldék és szerzédéses kapcsolatban allok — adoétorvényekben elbirt személyes
adatait, akikkel kifizet6i (az adozas rendjérél szélo 2017. évi CL. térvény (Art. 7.§ 31))
kapcsolatban all.
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A kezelt adatok kore: a természetes személy természetes személyazonosité adatai: név (el6z6
név) sziletési hely, id6, anyja neve, lakcime, addészama és addazonositd szama,
tarsadalombiztositasi azonosito jele (TAJ szam), ha az érintett nyugdijas, a nyugdijas térzsszama.
Amennyiben az adétérvények ehhez jogkdvetkezményt fliznek, az Intézmény kezelheti a
kdzalkalmazottak egészségugyi (Szja tv. 40.§) és szakszervezeti (Szja 47.§ (2) b./) tagsagra
vonatkoz6 adatait az ad6é- és  jarulékkotelezettségek  teljesitése  (bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi tgyintézés) céljabal.

Az adatkezelés jogcime: az adéjogszabalyokban (pl. az altalanos forgalmi adoérdl sz6lé 2017. évi
CXXVII. térvény, a személyi jdvedelemadordl szolé 1995. évi CXVII. térvény, az adoézas rendjérdl
sz06l6 2017. évi CL. torvény), a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrol,
valamint e szolgaltatasok fedezetérél szold 1997. évi LXXX. térvényben foglalt kbtelezettségeknek
valé megfelelés, illetve azok teljesitése.

A személyes adatok tarolasanak idétartama a jogalapot ado jogviszony megsziinését kdvetd 7 év.

A személyes adatok cimzettiei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gydjthetik,
megismerhetik, rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torolhetik, tovabbithatjak, stb.):
az Intézmény dolgozai, a K6z6s Onkormanyzati Hivatal dolgozéi és az Intézmény vezetdje.

9. Oktatasi, ill. tajékoztatasi célzattal készitett foté ill. videofelvételek készitése

Az adatkezelés célja: Az Intézmény a bdlcsédei ellatds és ovodai nevelés teruletén folyd
munkavégzése, a rendezvényszervezés soran a szervezett eseményekrdl tajékoztatd, ill.
reklamfilmet, valamint fotokat készithet, melyen az Intézmény gondozottjai, 6vodasai és dolgozoi
szerepelhetnek. A gyermekeket és dolgozdkat az Intézmény nem kotelezi a felvételeken torténé
szereplésre, ez kizardlag a gyermek toérvényes képvisel6jének és az alkalmazottnak az egyéni
dontése. Az Intézmény Kkijelenti, hogy a felvételek készitésének célja nem a gyermekek vagy az
alkalmazottak munkavégzés kdzbeni tevékenységének megfigyelése, és a gyermekeket, sziiléket,
hozzatartozékat, gondozdkat vagy ovodapedagdégusokat nem abrazolja negativ formaban. Az
Intézmény kijelenti, hogy a felvétel nem sérti a rajta szereplék személyhez fiz6d6, a j6 hirnév, a
becsllet, illetve az emberi méltésag védelméhez fiz6d6 jogait.

A kezelt adatok koére: Foto, vided, ill. hangfelvétel
Az adatkezelés jogalapja: Az informacidoszabadsagrol és az informacios dnrendelkezési jogrol
sz0l6 2011.évi CXIl. tv 5.§ alapjan az érintett 6nkéntes hozzajarulasa.

Az adatkezelés id6tartama: A felvétel készités okaul szolgalé rendezvény, vagy az oktatas
céljianak eléréséig.

10. Intézményi bemutatoék, linnepek szervezése

Az adatkezelés célja: Az Intézmény a gyermekek napkdzbeni tevékenységének bemutatasa
céljabdél bemutatokat, fellépéseket szervez, melynek célja az Intézmény magas szintl
ismertségének biztositasa, a nevelési, oktatasi tevékenységének népszerisitése, a bdlcsédei
ellatas és az dvodai oktatdas megismertetése. Ennek érdekében az Intézmény a gyermekek és a
gondozék, valamint az o&vodapedagogusok, a bolcséde, ovoda tevékenységét ismertetd
bemutatéanyagokat biztosit, tamogatott rendezvényeket szervez,

A kezelt adatok kore: Név, cim, e-mail cim, telefonszam, szakmai informaciok

Az adatkezelés jogalapja: Az informaciészabadsagrél és az informaciés onrendelkezési jogrol
sz616 2011.évi CXII. tv 5.§ alapjan az érintett dnkéntes hozzajarulasa.
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Az adatkezelés id6tartama: Direkt marketing hozzajaruldas esetében a felhasznald
hozzajarulasanak visszavonasaig de maximum 24 hoénapig. Szamviteli bizonylat keletkezése
esetén a Szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény elbirasainak megfeleléen 8 év.

11. Az Intézmény web lapja
Az Intézmény weblapjainak cime: http://csillagviragovoda.hu/

Az Intézmény a WEB lapjan az Internet hasznald érdekl6ddk a bolcsédei és dvodai életbe
tekinthetnek be a lapon megjelentetett képek, programok és dokumentumok segitségével.

Az adatkezelés célja: A Honlapon elérhetd szolgaltatasok miikbdtetése, az Intézmény jogos
erdeke

Kapcsolat felvételi oldal

A weboldal latogatéja a weboldalon elhelyezett kapcsolati adatlap kitdltésével levelet kildhet a
weboldal fenntartéjanak, az Intézménynek. (http://csillagviragovoda.hu/kapcsolat)

Kotelez6en megadand6 adatok: név, email cim, levél targya és tartalma. Az Uzenet kitdltése
mellett az Adatvédelmi Tajékoztatora mutatd linket talal. Levél kildése csak az Adatvédelmi
Tajékoztato jeldld négyzet kipipalasaval lehetséges.

A kezelhetb személyes adatok kore: név, e-mail cim, Uzenet targya és tartalma
Amennyiben a kapcsolatot kezdeményez6 sziikségesnek tartja telefonszamat is megadhatja.

Az adatkezelés jogalapja: az Intézmény jogos érdeke, tevékenységének ismertetése,
népszerisitése

A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gydjthetik,
megismerhetik, régzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, térolhetik, tovabbithatjak, stb.):
az Intézmény marketingi feladatokat ellatdé megbizottjai, a weboldal szerkesztje és munkavallaloi
és az Intézmény vezetéje.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: 3 év.

Cookie (siiti) kezelés

A honlapon a sutik hasznalatanak célja, hogy a késdbbiekben jobban testre szabhatbak legyenek
a weboldalak, az Ugyfél érdeklédésének és igényeinek megfeleléen, ezaltal kénnyebbé valik az
oldalak hasznalata. A siitik célja tovabba a jovébeni felhasznaldi tevékenységek gyorsitasa és a
felhasznaloi éimény javitasa az oldalak hasznalata kézben. A sitik anonim, Osszesitett statisztika
készitésére is alkalmasak, igy jobban megérthetd, hogy az emberek hogyan hasznaljak az
oldalakat és igy javitani lehet azok strukturajan és tartalman. Ebbél az informaciobdl nem lehet a
természetes személyt azonositani.

A hasznalt sitik fajtai:
- Anonim latogatdazonosité (stiti) elhelyezése
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Az anonim latogatdéazonositok (sitik) olyan fajlok vagy informaciédarabok, amelyek a felhasznald
szamitogépén (vagy mas internetképes készilékén, mint okostelefon vagy tablagép) tarolédnak,
amikor meglatogat egy oldalt. Egy suti altalaban tartalmazza a webhely nevét, ahonnan az jott, a
sajat ,élettartamat” (vagyis, hogy milyen hosszan marad a késziléken) és az értékét, ami
altalaban egy véletlenszeriien generalt egyedi szam

- Szikséges sutik

Ahhoz sziukségesek, hogy az oldalak joI mikddjenek, lehetévé teszik a felhasznaloknak, hogy
mozogjon webhelyeken és hasznalja a kilonbdz6 funkciokat. Példaul a korabbi 1épésekre, beirt
szbvegre vald6 emlékezés megkonnyiti a hasznalatot, amikor visszanavigal egy oldalra
ugyanabban a munkamenetben.

Ezek a sitik nem azonositjak egyénileg a felhasznalét. Ha a felhasznalé nem fogadja el ezen sitik
hasznalatat, annak hatasa lehet a webhelyre és annak teljesitményére.

- Teljesitmeény sutik

Segitik megérteni, hogy a latogatok hogyan lépnek kapcsolatba webhelyekkel azaltal, hogy
informacidt szolgaltatnak a meglatogatott helyekrdl, arrdl, hogy mennyi idét toltenek az oldalon, és
barmely problémardl, amivel talalkoztak, mint példaul a hibatuzenetek. Ez segit a Szolgaltato
webhelyeinek teljesitményének javitasaban.

Ezek a sutik nem azonositanak egyénileg felhasznalét. Az adatokat Osszesitve és névtelenll
gydijtik.

- Funkcionalitas sutik

Lehetévé teszik a webhelyeknek, hogy emlékezzenek arra, mik kerlltek kivalasztasra (mint
példaul a felhasznalonév, nyelv, vagy a régidé, ahol tartézkodik az oldal latogatdja), hogy egy
személyesebb online tapasztalatot nyujtsanak. Azt is lehet6vé teszik, hogy videdkat nézzen,
jatékokat jatsszon és tarsasagi eszkdzoket hasznaljon, mint példaul a blogok, chatszobak és
férumok.

Az ilyen sitik altal gydjtott informaciokban lehetnek személyes azonosité adatok, amelyeket a
felhasznalé megosztott, mint a felhasznaloneve vagy profilkképe. Mindig nyilvanvaléan tajékoztatni
kell az Ugyfelet arrol, hogy milyen informaciot gydijt az Intézmény, mit csinal vele és kivel osztja
meg azt. Ha nem fogadja el az oldalt hasznal6 ezeket a sutiket, annak hatasa lehet a webhely
teljesitményére és funkcionalitdsara és korlatozhatja hozzaférését a webhely tartalmahoz.

- Célzas vagy Reklam siitik

Ezeket a sutiket olyan tartalmak szallitdsara hasznalja az Intézmény, amelyek relevansabbak a
felhasznalé szamara és érdeklédési kore szamara. Ezeket arra lehet hasznalni, hogy célzott
hirdetést juttassanak el, és hogy korlatozzak, hogy hanyszor néz meg valaki egy hirdetést.

Abban is segitenek, hogy mérni lehessen a reklam kampanyok hatékonysagat az oldalakon.
Ezeket a sltiket arra lehet hasznalni, hogy emlékezzenek a webhelyekre, amelyeket meglatogatott
a felhasznal6 és megoszthatja az Intézmény ezt az informaciot mas felekkel, ideértve hirdetéit és
az ugynokségeket.
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Az ilyen stk legtobb fajtaja kéveti a fogyasztékat IP cimikon keresztll ez altal gydjthetnek
személyesen azonosithato informacidkat.

A weblappal kapcsolatos Adatkezelési tajékoztatd szOvegét jelen szabalyzat melléklete
tartalmazza.

Egyéb célbadl torténd adatkezelés

Amennyiben a szervezet olyan adatkezelést kivan végezni, amely ebben a szabalyzatban nem
szerepel, elbzetesen ezen belsé szabalyzatat kell megfeleléen kiegésziteni, illetve az U
adatkezelési célnak megfeleld rész-szabalyokat hozzakapcsolni.

Az Intézmény az informacios onrendelkezési jogrol és informaciészabadsagrol szolé 2011. évi
CXIl. térvény 15. § alapjan az adatkezelésekrél és a hozzajuk kapcsolédd adattovabbitasi
folyamatrol adatkezelési és adattovabbitasi nyilvantartast vezet

Adatvédelmi hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely — kiléndsen Uj technologiakat alkalmazé — tipusa —, figyelemmel
annak jellegére, hatékdrére, kdrilményére és céljaira, valdszinisithetéen magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel6 az adatkezelést
megel6z6en hatasvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési mlveletek a
személyes adatok védelmét hogyan érintik. Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kuléndsen az alabbi
esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozé egyes személyes jellemz8k olyan médszeres és kiterjedt
ertékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapul, és amelyre a
természetes személy tekintetében joghatassal biré vagy a természetes személyt hasonldképpen
jelentds mértékben érinté dontések éplinek;

b) klldnleges személyi adatok vagy a blntetéjogi felelésség megallapitasara vonatkozo
hatarozatokra és bincselekményekre vonatkozé személyes adatok nagy szamban torténd
kezelése; vagy

c) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezel6 altal a
kockazat mérséklése céljabdl tett intézkedések hianyaban valdszinlsithetéen magas kockazattal
jar, a személyes adatok kezelését megel6z6en az adatkezel6 konzultal a felugyeleti hatosaggal.

Adatfeldolgozoi tevékenység

Adatfeldolgozénak mindsul az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligyndkség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezel§ nevében személyes adatokat kezel.

Adatfeldolgozonak mingsul — tobbek kozott — az Intézmény kozalkalmazottai részére konyvelési és
bérszamfejtési szolgaltatast végzd kilsé intézmény (MAK) igénybevétele.

Az adatfeldolgozasra vonatkozé szerzédést irasba kell foglalni. Az adatfeldolgozassal nem bizhaté
meg olyan szervezet, amely a feldolgozandé személyes adatokat felhasznald Uzleti
tevékenységben érdekelt.
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Az adatfeldolgozasi szerz6dés legalabb az alabbi rendelkezéseket tartalmazza:

(a) a személyes adatokat kizarélag az adatkezel6 irasbeli utasitasai alapjan kezeli — beleértve a
személyes adatoknak valamely harmadik orszag vagy nemzetkdzi szervezet szamara valo
tovabbitasat is —, kivéve akkor, ha az adatkezelést az adatfeldolgozéra alkalmazandé unios
vagy tagallami jog irja el6; ebben az esetben errdl a jogi eléirasrél az adatfeldolgozo az
adatkezel6t az adatkezelést megel&zden értesiti, kivéve, ha az adatkezel6 értesitését az
adott jogszabaly fontos kdzérdekbdl tiltja;

(b) biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak vagy jogszabalyon alapuld megfeleld titoktartasi kotelezettség
alatt allnak;

(c) meghozza az adatkezelés biztonsaga tekintetében elbirt intézkedéseket;

(d) tiszteletben tartja a tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére vonatkozé rendelkezésekben
emlitett feltételeket;

(e) az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az adatkezelét abban, hogy teljesiteni tudja
kotelezettségét az érintett jogainak gyakorlasahoz kapcsol6dd kérelmek megvalaszolasa
tekintetében;

(f) segiti az adatkezelét az adatkezelés biztonsagara, adatvédelmi incidens bejelentésére, az
adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzultacio lefolytatasara vonatkozé
kotelezettségek teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az
adatfeldolgozé rendelkezésére allé informacidkat;

(g) az adatkezelési szolgaltatdas nyujtasanak befejezését kovetben az adatkezel6 dontése
alapjan minden személyes adatot t6rol vagy visszajuttat az adatkezelbnek, és torli a
meglévé masolatokat, kivéve, ha az unidés vagy a tagallami jog az személyes adatok
tarolasat irja elé;

(h) az adatkezel6 rendelkezésére bocsat minden olyan informaciot, amely az adatfeldolgozas
tekintetében meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazolasahoz sziikséges,
tovabba amely lehetdvé teszi és el6segiti az adatkezel6 altal vagy az altala megbizott mas
ellenér altal végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat is.

Minden adatfeldolgoz6 nyilvantartast vezet az adatkezel6 nevében végzett adatkezelési
tevékenységek minden kategoériajardl. A nyilvantartas a kdvetkezé informaciokat tartalmazza:

- az adatfeldolgoz6 vagy adatfeldolgozok neve és elérhet6ségei, €s minden olyan adatkezel6
neve és elérhetésegei, amelynek vagy akinek a nevében az adatfeldolgozé eljar, tovabba — ha
van ilyen — az adatkezel6 vagy az adatfeldolgoz6 képvisel6jének, valamint az adatvédelmi
tisztviselbnek a neve és elérhetéségei;

- az egyes adatkezel6k nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoriai;

- adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére
torténd tovabbitasa, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkozi szervezet azonositasat,
valamint a megfelel6 garanciak leirasa;

- bhalehetséges, az adatbiztonsag garantalasa érdekében tett technikai és szervezési
intézkedések altalanos leirasa.

Az intézmény Adatfeldolgozdk szolgaltatasait jelenleg nem veszi igénybe a tevékenysége végzése
soran:

Konyvelési feladatok ellatasa teriiletén a K6z6s Onkormanyzati Hivatal miikodik kozre.
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Az Intézmény weboldalaért felelés: Ambient Group Systems Kft. (székhelye: 1064 Budapest,
Podmaniczky u. 57. 2/14., adészam: 23573693-2-42, kapcsolattartd: Juhasz Gyula)

Az Intézmény a tevékenysége soran adatfeldolgozéként nem jar el.

Az adatvédelmi tisztvisel6

Az adatvédelmi tisztvisel6 kijelolése minden olyan esetben szikséges, amikor:

a) az adatkezelést kozhatalmi szervek vagy egyéb, kdzfeladatot ellaté szervek végzik, kivéve az
igazsagszolgaltatasi feladatkdrikben eljaré birésagokat;

b) az adatkezel§ vagy az adatfeldolgozé f6 tevékenységei olyan adatkezelési miveleteket
foglalnak magukban, amelyek jellegiknél, hatékoriknél és/vagy ceéljaiknal fogva az eérintettek
rendszeres és szisztematikus, nagymértékl megfigyelését teszik szlikségessé;

Az adatvédelmi tisztvisel6 a kdvetkezd feladatokat latja el:

- tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé, tovabba az
adatkezelést végzé alkalmazottak részére az adatvédelmi rendelet szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban;

- ellenérzi az altalanos adatvédelmi rendeletnek, tovabba az adatkezel6 vagy az
adatfeldolgozé személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak vald
megfelelést, ideértve a feladatkdrok kijeldlését, az adatkezelési miveletekben vevd
személyzet képzéseét, valamint a kapcsolédo auditokat is;

- kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint
nyomon koéveti a hatasvizsgalat elvégzését;

- egyuttmikodik a feligyeleti hatésaggal; és

- az adatkezeléssel 6sszefliggd Ugyekben kapcsolattartoként szolgal a feligyeleti hatésag
felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

Adatbiztonsag

Az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védeni kell kuldbndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, toérlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisllés és sérllés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakadé
hozzaférhetetlenné valas ellen.

A nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében megfelelé
technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok kdzvetlenil ne
legyenek dsszekapcsolhatdk és az érintetthez rendelhetdk.

Az adatbiztonsag megtervezésekor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori
fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas kozul azt kell valasztani, amely a személyes
adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene az
adatkezel6nek.
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Adatvédelmi incidens

Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sérllése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Az adatvédelmi incidens megfelel6 és kell6 ideji intézkedés hianyaban fizikai, vagyoni vagy nem
vagyoni karokat okozhat a természetes személyeknek, tobbek kozott a személyes adataik feletti
rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlatozasat, a hatranyos megkulonbdztetést, a
személyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal val6 visszaélést.

Az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkll, legkésébb 72 éran belll be kell jelenteni
az illetékes fellgyeleti hatésagnal, kivéve, ha az elszamoltathatéosag elvével Gsszhangban
bizonyitani lehet, hogy az adatvédelmi incidens valdszinlileg nem jar kockazattal a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

Az érintett személyt késedelem nélkial tajékoztatni kell, ha az adatvédelmi incidens
valészinlsitheten magas kockazattal jar.

EllenOrzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos el6irasok, igy kiléndsen ezen szabalyzat rendelkezéseinek
betartasat az Intézménynél az adatvédelmi feladatokat ellaté személy folyamatosan koteles
ellendrizni.

Az adatvédelmi ellendrzés f6bb szempontjai:

a) az adatkezelés személyi feltételeinek megléte, az adatkezelést végz6 személyek
felkészlltsége, leterheltsége,

b) az adatkezelés targyi feltételei rendelkezésre allasa,

c) annak vizsgalata, hogy az adatkezeld ismeri-e az adatkezelések jogalapjat, céljat, hataridejét,
d) az elektronikus és papiralapu adathordozok tarolasa, biztonsaga,

e) az adatkezelés maddja,

f) a szervezeti egységekhez érkezett adatvédelmi megkeresésekre adott valaszok jogszeriisége,

g) egyéb, adatvédelmet érintd rendszerek, kilondsen a beléptetd, biztonsagi kamerarendszer,
valamint az elektronikus nyilvantartasi rendszerek tizemeltetésének jogszeriisége.

Az adatkezel6nél a kezelt adatok ellenérzését az Intézmény adatvédelmi feladatokkal megbizott
munkatarsa rendszeresen elvégzi, a természetes személy jogaira és szabadsagara nézve, annak
érdekében, hogy megtehesse a sziikséges ovintézkedéseket.
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Az adatkezelés alapjaul szolgalo jogszabalyok

- AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. &prilis 27.)
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kKivul helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet — a Szabalyzatban: Rendelet)

- 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol.

- A kéziratokrél, a kézlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. térvény.

- A kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz616 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet.

- 2001. évi CVIII. térvény az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az
informacids tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok egyes kérdéseirdl.

- 2003. évi C. torvény az elektronikus hirkozlésrol.
- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrdl

- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol

- a személyes gondoskodast nyujté gyermekjéléti alapellatdsok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol szolo

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet

Nemesvamos, 2019. szeptember

intézményvezetd
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Mellékletek:

1. szamu melléklet:A k6zalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorei

2. szamu melléklet: Adatkezelési tajékoztato szildék/gondviselSk részére

3. szamu melléklet: Adatkezelési tajékoztatd kdzalkalmazottak részére

4. szamu melléklet:Adatkezelési tajékoztatd szerz6déses partnerek

5. szamu melléklet: A kbzalkalmazott nyilatkozata az Adatkezelési Szabalyzat
megismeréseérdl, alkalmazasarol és titoktartasi kotelezettség vallalasarol

6. szamu melléklet:Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

7. szamu melléklet: Informatikai Biztonsagi Szabalyzat Felhasznaldi nyilatkozat

8. szamu melléklet: Adatfeldolgozéi megallapodas minta

9. szamu melléklet:Adatkezelési tajékoztatd honlapra

10. szamu melléklet: Adatkezelési hozzajaruld nyilatkozat
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1. szamu melléklet

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorei

A kozalkalmazott

VI.

VII.

VIII.

neve (leanykori neve)

szlletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, addazonosito jele, bankszamlaszama
lakohelye, tartézkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek szuletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (t0bb végzettség esetén valamennyi szakképzettsége(i)
iskolarendszeren kivili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakér betdltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv ismerete

a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban t6ltott idétartamok
megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megszinés madja, idépontja

a kdzalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blnugyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalé
idétartamok

a kézalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kézalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR
szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

Személyi juttatasok

A kdzalkalmazott munkabdl valé tavollétének jogcime és id6tartama

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideji
athelyezés iddpontja, médja, a végkielégités adatai

A kdzalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefiigg6 adatai
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2. szamu melléklet
Adatkezelési tajékoztato

a személyes adatok intézményi kezelésérél az intézménnyel jogviszonyban allé gyermekek

sziilei, gondviseldi szamara
Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcséde

8248 Nemesvamos, Patak u. 1.

Jelen tajékoztatdé a Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcséde Adatvédelmi és Adatkezelés
Szabalyzata és egyéb belsé szabalyzatai (SZMSZ, Hazirend), valamint a m{ikédést befolyasold
sajat dokumentumai alapjan (Pedagogia Program, Munkatervek) készilt, az Eurépai Parlament és
Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) és a vonatkozé hazai jogszabalyok
megtartasara.

A tajékoztatas a honlapon torténé kozzététellel, illetve az Erintettek kdzvetlen értesitésével valésul
meg.

1. Adatkezel6: )
Neve: Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Boélcséde

Cim: 8248 Nemesvamos, Jézsef A. u. 1. (2018. 10. 01-t6l Patak u. 1.)
Adatkezeld képviselbje: Putz Andrea intézményvezetd

Az Adatkezel6 adatvédelemmel kapcsolatos elérhetésége: ovoda@nemesvamos.hu

Adatvédelmi tisztvisel6 neve, elérhetésége

A Hivatal és az Onkormanyzatok adatvédelmi tisztvisel6jének neve: Fiirstnerné Széllési
Csilla

E-mail cime: adatkezeles@nemesvamos.hu; adatkezeles@veszpremfajsz.hu;

Telefonos elérhetésége: 06 88 505580

Cime: 8248 Nemesvamos, Fészek u. 7.

2. Adatkezelés célja:
2.1 A jogviszony létrejotte

Az adatkezelés jogalapja: hatalyos jogszabdlyok

Adatok megadasa feltétele a bolcsédei, illetve az dvodai jogviszony létrejottének. Az adatmegadas
elmaradasa esetén az Adatkezel6 nem tud a hatalyos jogszabalyok alapjan jogviszonyt létesiteni a
gyermekkel.
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A kezelt adatok korét bolcsédés gyermekek esetében a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi
igazgatasrél 1997. évi XXXI. térvény, 6vodas gyermekek esetében a nemzeti kdznevelésrél sz616
2011. évi CXC. torvény, valamint tovabbi agazati jogszabalyok hatarozzak meg.

Az Erintett a jogszabalyok alapjan koételezd személyes adatok kezelését jelen tajékoztatd
alairasaval tudomasul veszi.

2.2 Az Intézményi ellatas biztositasa, kedvezmények igénybevétele Adatkezelés
jogalapja: Térvényi megfelelés (Pénzigyi szamviteli tdrvény megfelelés)

Adatok megadasa feltétele a bolcsédei, illetve az dvodai ellatas biztositasanak. Az adatmegadas
elmaradasa esetén az Adatkezel6 nem tudja garantalni a gyermek étkezési ellatasat.

A kezelt adatok korét a gyermekétkezésre és azok kedvezményes igénybevételére vonatkozo
hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg.

Az Erintett a jogszabalyok alapjan kotelezé6 személyes adatok kezelését jelen tajékoztatd
alairasaval tudomasul veszi.

2.3 Részvétel az Intézmény programjaiban

Adatkezelés jogalapja: az intézmény miikédését meghatarozé belsé szabalyzatok,
dokumentumok (Pedagdgia Program, SZMSZ, Hazirend, Munkatervek) betartasahoz,
megvaldsitashoz kapcsolédo jogos érdek.

Az Adatkezel6 jogos érdeke, a fenti ceélbdl, a jogviszonyhoz kapcsolodo feladatai biztonsagos és
minéségileg is garantalt elvégzéséhez sziikséges Erintetti adatokat nyilvantartani.

2.4 Az Intézmény program(ok)rol, szolgaltatas(ok)rél informacié nyujtasa

2.4.1. Az informaciok nyujtasa, jelentkeztetés papir alapi dokumentumon
Adatkezelés jogalapja: Az Erintett hozzajarulasa

Az Erintett irasban tett nyilatkozataval elfogadja és jelen tajékoztaté alapjan, kiilén nyilatkozataban
hozzajarul a személyes adatainak kezeléséhez, az adatok nyilvanos megjelenéshez.

2.4.2. Az informaciok nyujtasa elektronikus uton, regisztralt felhasznal6k szamara
Adatkezelés jogalapja: Az Erintett hozzadjaruldsa

Az Erintett irdsban tett kiilon nyilatkozataval elfogadja és jelen tajékoztaté alapjan hozzajarul a
személyes adatainak kezeléséhez.

A kezelt adatok kore:
e Szil, gondvisel e-mail cime
e Felhasznalo altal megadott kiegészitd informacidk
e egyéb a program biztositasahoz szilkséges személyes adat

3. Erintettek kore

A Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcsédével jogviszonyban allé gyermekek és
sziléi, gondviselo6i
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4. Az adatkezelés id6étartama
Altaldnos szabdly, alapesetben: a bolcsédei, 6vodai jogviszony idétartama.
Az allami tamogatasok igénybevételéhez sziikséges adatok tarolasara vonatkozéan: a

hatalyos pénziigyi, szamviteli jogszabalyok az iranyadok. Hozzdjdrulds esetén: az Erintett
hozzajarulasanak visszavonasaig.

Jogos érdek esetén: az Erintett tiltakozasaig.

5. Adatfeldolgozé igénybevételérdl sz6l6 tajékoztatas
Az Adatkezel6 az adatkezelés sordn a szolgaltatasok teljesitéséhez, a vele szerzédott
adatfeldolgozo(k) szamara tovabbitja az adatokat.

A cimzettek kategériai: étkeztetést biztosité szolgaltato, kiilsd fejleszté6 szakemberek, IT
lizemeltetok, webtarhely szolgaltatdok, esetleges intézményi programok szolgaltatéi (pl.
személyszallitas).

6. Az adatok megismerésére jogosultak kore:
A megismert adatokat az Adatkezel6 a 5. pontban megjelélt adatfeldolgozo(k) kivételével
harmadik félnek nem adja at.

A rogzitett adatokat csak az Adatkezeld alkalmazottai és az adatfeldolgozé(k) kijeldlt
alkalmazottai ismerhetik meg.

7. Adattovabbitas harmadik orszagba vagy nemzetko6zi szervezet részére:

Az Adatkezel6 az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kivili
harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

8. Adatbiztonsagi intézkedésekrdl sz616 tajékoztatas:
Az adatokat az Adatkezel6 az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzataban meghatarozottak
alapjan zart rendszerben kezeli.

Adatkezeld gondoskodik az alapértelmezett és beépitett adatvédelemrdl. Ennek érdekében az

Adatkezel6 megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket alkalmaz, hogy:

e az adatokhoz val6é hozzaférést pontosan szabalyozza;

e csak olyan személyeknek engedélyezze a hozzaférést, akiknek az adat az azzal vald
feladat elvégzése érdekében szikséges, és ekkor is csak azon adatokhoz lehessen
hozzaférni, mely minimalisan szikséges a feladat ellatasahoz;

e az altala megbizott adatfeldolgozdkat koriltekintéen valassza ki, €és megfelelé
adatfeldolgozéi szerz6déssel gondoskodjon az adatok biztonsagardl;

e gondoskodjon a kezelt adatok valtozatlansagardl (adatintegritas), hitelességérél és
védelmeérél.
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Az Adatkezeld a személyes adatokhoz vald ismert, és az Erintettre nézve magas kockazattal jaro
illetéktelen hozzaférés vagy azok felhasznalasa esetén haladéktalanul értesiti az Erintettet.

Az Adatkezel6, amennyiben Erintetti adat tovabbitasa sziikséges, gondoskodik a tovabbitott
adatok megfelelé védelmérdl, példaul az adatallomany titkositasaval. Az Adatkezel6 a harmadik
személyek altal megvaldsitott Erintetti adatkezelésért teljeskori felelésséggel tartozik.

9. Az Erintettek jogai

Az Erintett az alabbi jogok illetik meg:

9.1 Hozzaférési jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére visszajelzést kapjon arra vonatkozéan, hogy személyes
adatainak kezelése folyamatban van-e. Az érintett kérésére az Intézmény rendelkezésére bocsatja
az altala kezelt személyes adatai masolatat és egyidejlileg tajékoztatja az altalanos adatvédelmi
rendeletben meghatérozott informaciokrol (kuldndsen: adatkezelés célja, kezelt adatok kategoriai,
azon cimzettek kategoriai, akivel az adatok kozlésre keriinek, az adatkezelés idétartama).

9.2 Helyesbitéshez valé jog

Az Intézmény az érintett kérésére késedelem nélkul helyesbiti az altala kezelt és az érintettre
vonatkozé, pontatlan személyes adatokat.

9.3 A torléshez és az elfeledtetéshez val6 jog

Az Intézmény az altalanos adatvédelmi rendelet 17. cikkében, az ott meghatarozott esetekben az
érintett kifejezett kérésére, illetve kildon kérés nélkil is, késedelem nélkul torli az érintett altala
kezelt adatait. Ha az érintett az Intézmény altal nyilvanossagra hozott személyes adatai torlését
kéri, akkor az Intézmény megtesz minden ésszerlien elvarhatd Iépést annak érdekében, hogy
tajékoztassa az érintett adatait kezel6 adatkezelbket arrol, hogy az érintett az adatai torlését kérte.

9.4 Adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az Intézmény az érintett kérésére az altalanos adatvédelmi rendelet 18. cikkében meghatarozott
rendelkezésekre figyelemmel korlatozottan kezeli az érintett személyes adatait. Ha az adatkezelés
az érintett kérésére korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a biztositdé a tarolas
kivételével csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények elbterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme
érdekében, vagy fontos kdzérdekbdl kezeli.

9.5 Adathordozhatésaghoz val6 jog

Az altalanos adatvédelmi rendelet 20. cikkével 6sszhangban az Intézmény a szerz6désen vagy
hozzajarulason alapulé automatizalt médon térténé adatkezelés esetén az érintett kérésére az
eérintettre vonatkozo, és korabban altala az Intézmeény rendelkezésére bocsatott személyes adatait
géppel olvashatdé formatumban kiadja az érintett részére, tovabba az érintett kérésére,
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amennyiben az technikailag megvaldsithatd, ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek
kozvetlenll tovabbitja.

9.6 Tiltakozashoz val6 jog

Amennyiben az Intézmény jogos érdek alapjan kezeli az érintett személyes adatat, az érintett
jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl az altalanos adatvédelmi rendelet 21.
cikke szerinti esetben barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen. Ebben az esetben
az adatkezel6 a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, csak jogszabalyban meghatarozott
kivételes esetben. Ha az Intézmény az érintett tiltakozasanak megalapozottsagat megallapitja, az
adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziinteti és az adatokat
zarolja, valamint a tiltakozasrdl, tovabba az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat,
akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Erintett fenti jogaival barmikor élhet.

Az Erintett rendelkezhet a korabban az adatkezeléshez adott hozzajarulasanak visszavonasarol,
az ehhez kiadott nyomtatvany felhasznalasaval.

Az Adatkezel6 a kérelem benyuijtasat kdvetéen legkésdbb 1 hdénapon belll — kivételes esetben a
jogszabaly altal megengedett ennél hosszabb hataridében — elintézi vagy elutasitja (indoklassal
ellatva) a bejelentést. A vizsgalat eredményérél az Erintettet irasban tajékoztatja.

10. Az Intézmény kotelezettségei

Az Intézmény az altala kezelt adatok kezelésére vonatkozéan rendszeresen frissitett adatvédelmi
tajékoztatdt ad ki, amelyet honlapjan tesz k6zzé. Amennyiben adatvédelmi incidens térténik (a
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitése, elvesztése, megvaltoztatasa,
jogosulatlan kdzlése vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférés), az adatkezel6 az incidenst
indokolatlan késedelem nélkil, és ha lehetséges, legkésdébb 72 éraval azutan, hogy az
adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, bejelenti az illetékes felligyeleti hatésagnak. Az érintett,
ha megitélése szerint a személyes adatai kezelése sérti az altalanos adatvédelmi rendeletet,
jogosult panaszt tenni az illetékes felligyeleti hatésagnal, vagy a szokasos tartézkodasi helye, a
munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallam adatvédelmi fellgyeleti
hatésaganal.

A tekintetében az illetékes felugyeleti hatdsag:

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag (1125
Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.; www.naih.hu)

Nemesvamos, 2019. szeptember 1.

intézményvezetd

164



3. szamu melléklet
Adatkezelési tajékoztatoé

a személyes adatok kezelésérdl az Intézmény alkalmazottai szamara

Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bélcséde

8248 Nemesvamos, Patak u. 1.

Jelen tajékoztatdé a koézalkalmazotti jogviszony létesitéséhez, mikdodtetéséhez és
megszintetéséhez kapcsolodd telies korG  UGgyintézés (tovabbiakban: kézalkalmazotti
jogviszonyhoz kapcsolddé tgyintézés) soran folyatott adatkezelésrél ad tajékoztatast.

Adatkezel6 megnevezése, elérhetésége

Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcséde

Képvisel6je: Putz Andrea intézményvezetd
Székhelye: 8248 Nemesvamos, Patak u. 1.

Az Adatkezel6 adatvédelemmel kapcsolatos elérhetésége: ovoda@nemesvamos.hu

Adatvédelmi tisztvisel6 neve, elérhetdésége

Firstnerné Sz6ll6si Csilla

E-mail cime: adatkezeles@nemesvamos.hu; adatkezeles@veszpremfajsz.hu;

Telefonos elérhetésége: 06 88 505580

Cime: 8248 Nemesvamos, Fészek u. 7.

Kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelés

A koézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelés célja a kbzalkalmazotti jogviszony
létesitése, fenntartasa és megsziintetése.

Az Adatkezel6 - oOsszhangban a NAIH allaspontjaval — nem készit fénymasolatot
személyazonosito igazolvanyokrol. A hatosagi okmanyrdl készitett fénymasolat nem alkalmas a
természetes személyek azonositasara, mivel az egyén személyes jelenléte elengedhetetlen a
hatosagi igazolvany alapjan torténé személyazonositdshoz. Az arcképes hatdsagi igazolvany
értelemszerlien csak akkor rendelkezik bizonyité erbével, ha annak alapjan az Adatkezel6
megbizonyosodhat arrél, hogy az igazolvanyon szerepld személy képmasa és az igazolvanyt
felmutatd személy megegyeznek. Egy hatésagi igazolvanyrél készitett masolat nem rendelkezik
bizonyit6 erbvel arrdl, hogy hiteles masolata egy érvényes hatdsagi igazolvanynak.

Az adatrdégzités és az adatmindség elvének megtartdsa céljabdl az Adatkezel6 azonban az
Ujonnan belépd vagy adatot moédositd kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott azonositd
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igazolvanyairél fénymasolatot (vagy szkennelt képet) készithet. A fénymasolas soran az
Adatkezel6 az igazolvany csak azon részeit hagyja fénymasolasra alkalmas, a tovabbiakban
olvashatdé allapotban, amely adatokat a kbézalkalmazott a belépése soran egyébként is koteles
magarél megadni. A fénymasolat ebben az esetben az adategyeztetés céljabdl készil. A
fénymasolatot az Adatkezel6 azonnal és visszavonhatatlanul torli vagy megsemmisiti a
kézalkalmazott altal kitdltott belépdpapirokon és az igazolvany-fénymasolatokon szereplé adatok
az Adatkezel6 altal kijeldlt munkatarsa altali 6sszehasonlitasat, de legkésébb a fénymasolat
készultét kdvetd 30 nap elteltével.

Egészségiigyi alkalmassaggal kapcsolatos egészségiigyi adatok kezelése

Az egészségugyi alkalmassaggal kapcsolatos adatokat az Adatkezel6 nem ismeri meg, €s nem
kezeli egyetlen érintett adatat a célon tulterjeszkedd mértékben. Az Adatkezel6 az egészséglgyi
alkalmassag elddntése céljabol egészségigyi szolgaltatétol szarmazé alkalmassagi eredmeény
alapjan doént az adott (leend6) kdzalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott egészségugyi
alkalmassagarol. Az Adatkezeld csak az egészségugyi alkalmassag tényét bizonyité adatot kezeli.

Amennyiben a kinevezés folyamata soran derul ki, hogy az adott érintett alkalmatlan a munkakor
betoltésére és emiatt a kdzalkalmazotti jogviszony nem jon Iétre vagy ennek hatasara sz(inik meg,
ugy az adatkezelés hatarideje és mddja is ezzel parhuzamos.

A kozalkalmazotti jogviszony fenntartasaval és megsziinésével kapcsolatos adatkezelések
Az Adatkezel6 a kdzalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottakrol személyzeti, valamint bér- és
munkaulgyi nyilvantartast vezet. A felvett kdzalkalmazottak adatait elektronikusan és papiralapon is
tarolja az Adatkezel6. A kdzalkalmazottak azon személyes adatai kerulnek felvételre, amelyek a
kdzalkalmazotti jogviszony létesitéséhez szukségesek.

A személyzeti nyilvantartas a kézalkalmazotti jogviszonyra, illetve foglalkoztatasra iranyulé egyéb
jogviszonyra (pl. 6nall6 tevékenységként végzett megbizas, vallalkozas stb.) vonatkozé tények
dokumentalasara szolgald adatkezelés. A személyzeti nyilvantartas adatai a kodzalkalmazotti
jogviszonyaval kapcsolatos tények megallapitasara és statisztikai adatszolgaltatasra hasznalhatok
fel. A személyzeti nyilvantartas az Adatkezel6 valamennyi koézalkalmazottjanak adatait
tartalmazza.

A kdzalkalmazotti adatkezelésének jogalapja a toérvényi felhatalmazas.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelésekre vonatkozo6 nyilatkozatok
Amennyiben a kdzalkalmazotti jogviszony létesitéséhez, fenntartdsahoz, megszintetéséhez, az
ezekkel kapcsolatos jogosultsagok bizonyitasahoz vagy kotelezettségek elismeréséhez nyilatkozat
beszerzése szilkséges a kézalkalmazotttdl, ugy a nyilatkozat beszerzése soran az Adatkezeld
minden esetben felhivja a kozalkalmazott figyelmét a nyilatkozaton megadott adatokkal
kapcsolatosan az adatkezelés tényére, jogalapjara, céljara.

Amennyiben a nyilatkozat érvényességéhez okmany bemutatasa sziikséges (személyi igazolvany,
diakigazolvany), ugy az Adatkezel§ semmilyen mdédon nem kezeli az okmany adatait és/vagy
fénymasolt vagy szkennelt képét, hanem az arra jogosult kézalkalmazott alairasaval tanusitja az
okmany bemutatasat és annak érvényességét.

Kozalkalmazottak oktatasa

Az Adatkezel6 fenntartja a jogot, hogy kbzalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottak oktatasara
harmadik féllel szerz8djon. Amennyiben az oktatas torvényileg kotott a kézalkalmazotti jogviszony
ellatdsahoz, ugy a harmadik fél az Adatkezelé adatfeldolgozdjaként dolgozza fel az adatokat,
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minden mas oktatas esetén a kozalkalmazott hozzajarulasaval keril a harmadik félhez
tovabbitasra a személyes adat.

Béren kivili juttatasok

Az Adatkezel6 fenntartja a jogot, hogy béren kivuli juttatdsokat biztositson a kozalkalmazottak
részére és harmadik féllel szerz6djon. Amennyiben a koézalkalmazott a béren Kkivdli juttatasi
elemek kozll kivalasztja azon szolgaltatasokat, amelyeket igénybe kivan venni, ugy azon
szolgaltaték részére a szolgaltatas igénybevételéhez szilkséges adatokat az Adatkezeld
tovabbitja.

Harmadik személyek k6zalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatosan megadott adatai

A koézalkalmazotti jogviszony kapcsan beszerzett harmadik személy adatai (példaul pétszabadsag,
csaladi adokedvezmény kapcsan vagy baleset esetén értesitendé személy megjeldlésekor) a
szlkséges adattartamot meg nem halad6an veheték fel és kezelheték.

Abban az esetben, ha a kozalkalmazott harmadik személy adatait adja meg, ugy, a harmadik
személytél koteles az adatkezeléshez a harmadik személy hozzajarulasat megszerezni, amellyel
az Adatkezel6 igazolni tudja, hogy a harmadik személy adatainak kezelésére felhatalmazassal
rendelkezik.

Az adatkezelés célja: kdzalkalmazotti jogviszony létesitése, teljesitése vagy megsziintetése, az
ezekkel kapcsolatos jogosultsagok elismerése és kotelezettségek tanusitasa

Kezelt adatok kore: mindazon adatok, amelyek a hatalyos ado6jogszabalyok kotelezéen elGirnak,
valamint a k6zalkalmazotti nyilvantartasok tartalmaznak. Minden mas adat kezeléséhez az Erintett
hozzajarulasa szukséges.

Adatkezelés jogalapja: torvényi felhatalmazas, a kézalkalmazottak jogallasardl, valamint az ado és
TB jogszabalyok vonatkozo rendelkezései.

Adattarolas hatarideje: az adatkezelés céljanak megvaldsulasaig, fészabaly szerint

- kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos jogosultsagokkal és kotelezettségekkel kapcsolatosan
a kdzszolgalati jogviszony megsziinéséig

- a kodzalkalmazotti jogviszonybdl fakadé jogosultsagokkal kapcsolatosan a nyugdijfolydsitasrol
sz0l6 jogszabalyokban meghatarozott hatarideig.

Adatkezelés maodja: papiralapon és elektronikusan.

Adatfeldolgozok

Egyes esetekben, az Erintetti adatok tovabbi adatkezelékhdz és adatfeldolgozékhoz keriilhetnek.
Adatfeldolgozé igénybevétele esetén az Adatkezel6 szerzédéses kotelemként elbirja, hogy a
szerz8dott adatfeldolgozd a személyes adatok védelme érdekében betartsa a Rendelet el§irasait
és rendelkezzen az el6irt nyilvantartasokkal is.
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A személyes adatok kezelésére vonatkozé elvek

A Rendelet 5. cikke hatarozza meg az adatkezelésre vonatkozé elveket. Ezen szempontok
érvényesilését az Adatkezelé minden egyes azonositott adatkezelése soran biztositja.

Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve

A személyes adatok kezelését minden esetben jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett
szamara atlathatd moédon végezzik. Az érintettek szamara atlathatonak kell lennie, hogy a rajuk
vonatkozé személyes adataikat hogyan gydijtik, hasznaljak fel, azokba hogy tekintenek bele, vagy
milyen egyéb médon kezelik, valamint azzal 6sszefliggésben, hogy a személyes adatokat milyen
mértékben kezelik, vagy fogjak kezelni.

Az atlathatésag elvének szellemében, Adatkezel$ biztositja, hogy a személyes adatok kezelésével
Osszefiuggb tajékoztatas, illetve kommunikacid kénnyen hozzaférhetdé és kdzérthetd legyen,
valamint hogy azt vildgosan és egyszerl nyelvezettel fogalmazzak meg.

Célhoz kététtség elve

Az Adatkezel6 biztositja, hogy a személyes adatok gyijtése csak meghatarozott, egyértelmi és
jogszeri célbdl térténjen és azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal dssze nem egyeztetheté mdédon
(,célhoz kotottség”). Ha az adatkezelés egyszerre tdbb célt is szolgal, akkor a hozzajarulast az
Osszes adatkezelési célra vonatkozdéan meg kell adni.

Adattakarékossag elve

Az adatkezelés céljai megfelelbéek és relevansak és a sziikséges mértékre korlatozédnak.

Pontossag elve

A személyes adatoknak pontosnak és szikség esetén naprakésznek kell lennitik. Az
Adatkezel6nek minden észszerl intézkedést meg kell tennie annak érdekében, hogy az
adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes adatokat haladéktalanul tordljék, vagy
helyesbitsék (,pontossag”).Az Adatkezel6 biztositja az érintett jogat arra, hogy kérésére az
Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkll helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes
adatokat.

Korlatozott tarolhatésag elve

A személyes adatok tarolasa olyan formaban torténik, amely az érintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé (,korlatozott
tarolhatésag”). Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok tarolasa a szikseges
idétartamra korlatozédjon, az Adatkezel torlési, vagy rendszeres felllvizsgalati hataridéket allapit
meg.

Integritas és bizalmas jelleg

A személyes adatok kezelését az Adatkezeld ugy végzi, hogy megfelel6 technikai és szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelelé biztonsaga, az
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adatok jogosulatlan, vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosodasaval szembeni védelme (,integrités és bizalmas jelleg”).

Adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetéségek:

Az altaldnos adatvédelmi rendelet, valamint az Infotv. rendelkezései alapjan a Nemzeti
Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosagnal bejelentéssel barki vizsgalatot kezdeményezhet
arra hivatkozassal, hogy személyes adatok kezelésével kapcsolatban jogsérelem kdvetkezett be,
vagy annak kozvetlen veszélye all fenn.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag elérhetéségei:

székhelye: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.

postacime: 1530 Budapest, Pf. 5.

e-mail cime: ugyfelszolgalat@naih.hu

telefonszama: +36 1 391-1400

fax szama: +36 1 391-1410

honlap cime: www.naih.hu

Az adatkezeléssel kapcsolatban annak barmelyik elemével kapcsolatban panaszt tehet az

Intézménynél, az adatkezel6nél az adatvédelmi tisztviselének cimzett panasszal, amire
mihamarabb valaszolunk.

A személyes adatok kezelésével kapcsolatban felmerllt jogsérelem esetén birdsagi
igényérveényesitésnek is helye van. Az érintett természetes személy pert kezdeményezhet, amely
per elbiralasa Torvényszéki hataskorébe tartozik. Az érintett valasztdsa szerint a per a lakdhelye
vagy tartdzkodasi helye szerint illetékes tdrvényszek elbtt is megindithato.

intézményvezetd
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4. szamu melléklet

Adatkezelési tajékoztatoé

a személyes adatok intézményi kezelésérél az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban
allé szolgaltatok szamara

Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bélcséde

8248 Nemesvamos, Patak u. 1.

Jelen tajékoztatdé a Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcséde Adatkezelés Szabalyzata és
egyéb belsd szabalyzatai (SZMSZ, Hazirend), valamint a mikdodést befolyasold sajat
dokumentumai alapjan (Pedagdgia Program, Munkatervek) készllt, az Eurdpai Parlament és
Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) és a vonatkozd hazai jogszabalyok
megtartasara.

1. Adatkezel6 megnevezése, elérhetésége

Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Boélcséde

Képvisel§je: Putz Andrea intézményvezet6

Székhelye: 8248 Nemesvamos, Patak u. 1.

Az Adatkezeld adatvédelemmel kapcsolatos elérhetbsége: ovoda@nemesvamos.hu

Adatvédelmi tisztvisel6 neve, elérhetésége
Furstnerné Sz6llési Csilla

E-mail cime: adatkezeles@nemesvamos.hu; adatkezeles@veszpremfajsz.hu;

Telefonos elérhetésége: 06 88 505580

Cime: 8248 Nemesvamos, Fészek u. 7.

2. Adatkezelés célja:

A szerzédéses jogviszony létrejotte

Az adatkezelés jogalapja: hatalyos jogszabalyok

Adatok megadasa feltétele a szerz6dés megkotésnek. Az adatmegadas elmaradasa esetén
Adatkezeld nem tud a hatalyos jogszabalyok alapjan szerz6dést kotni a szolgaltatoval.

A kezelt adatok korét a Polgari Torvénykonyvrél széld 2013. évi V. térvény, tovabba pénzigyi, és
szamviteli torvényi megfelelés irja eld.
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Adatok megadasa feltétele a szerz8déses jogviszonyhoz kapcsoldédo feltételek biztositasanak. Az
adatmegadas elmaradasa esetén az Adatkezel6 nem jogosult a szerz6dés megkaotesre.

Az Erintett a jogszabalyok alapjan kotelezé személyes adatok kezelését jelen tajékoztato
alairasaval tudomasul veszi.

3. Erintettek kore
Az Intézménnyel szerz6déses jogviszonyt létesiteni kivano szolgaltatok, egyéni vallalkozok.

4. Az adatkezelés idotartama

A szerzbédésben foglaltak teljesitése érdekében sziikséges adatok tekintetében: a
szerzbdéses jogviszony id6étartama.

A pénziigyi teljesitéshez kapcsol6do adatok kezelésére vonatkozéan: a hatélyos pénzigyi,
szamviteli jogszabalyok az iranyadok.

5. Adatfeldolgozé igénybevételérdl sz616 tajékoztatas

Az Adatkezel6 az adatkezelés soran a pénziigyi teljesités érdekében, a vele szerz6détt

adatfeldolgozdé(k) szamadra tovabbitja az adatokat.

A cimzett(ek) kategoriai: az Intézmény gazdalkodasi feladataival megbizott szervezet.

6. Az adatok megismerésére jogosultak kore:
A megismert adatokat az Adatkezel6 a 5. pontban megjel6lt adatfeldolgozd(k) kivételével
harmadik félnek nem adja at.

A rogzitett adatokat csak az Adatkezeld erre felhatalmazott alkalmazottai és az adatfeldolgozd(k)
kijelolt alkalmazottai ismerhetik meg.

7. Adattovabbitas harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére:

Az Adatkezel6 az Erintett személyes adatait az Eurépai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezethez NEM tovabbitja.

8. Adatbiztonsagi intézkedésekrdl szol6 tajékoztatas:

Az adatokat az Adatkezel6 az Adatkezelési Szabalyzatban meghatarozottak alapjan zart
rendszerben kezeli.

Adatkezel6 gondoskodik az alapértelmezett és beépitett adatvédelemrdl. Ennek érdekében az
Adatkezeld megfelelé technikai és szervezési intézkedéseket alkalmaz, hogy:
e az adatokhoz val6é hozzaférést pontosan szabalyozza;

e csak olyan személyeknek engedélyezze a hozzaférést, akiknek az adat az azzal val6
feladat elvégzése érdekében sziikséges, és ekkor is csak azon adatokhoz lehessen
hozzaférni, mely minimalisan szikséges a feladat ellatasahoz;
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e az altala megbizott adatfeldolgozdkat koriltekintéen valassza ki, és megfeleld
adatfeldolgozéi szerz6déssel gondoskodjon az adatok biztonsagardl;

e gondoskodjon a kezelt adatok valtozatlansagardl (adatintegritas), hitelesseégérél és
védelmerdl.

Az Adatkezeld a személyes adatokhoz valé ismert, és az Erintettre nézve magas kockazattal jaro
illetéktelen hozzaférés vagy azok felhasznalasa esetén haladéktalanul értesiti az Erintettet.

Az Adatkezel6, amennyiben Erintetti adat tovabbitdsa sziikséges, gondoskodik a tovabbitott
adatok megfelel6 vedelmérdl, peldaul az adatallomany titkositasaval. Az Adatkezel6 a harmadik
személyek altal megvalésitott Erintetti adatkezelésért teljeskor felelésséggel tartozik.

9. Az Erintettek jogai

Az Erintett az alabbi jogok illetik meg:

9.1 Hozzaférési jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére visszajelzést kapjon arra vonatkozéan, hogy személyes
adatainak kezelése folyamatban van-e. Az érintett kérésére az Intézmény rendelkezésére bocsatja
az altala kezelt személyes adatai masolatat és egyidejlileg tajékoztatja az altalanos adatveédelmi
rendeletben meghatérozott informaciokrol (kulonésen: adatkezelés célja, kezelt adatok kategoriai,
azon cimzettek kategoriai, akivel az adatok kozlésre kerlinek, az adatkezelés idétartama).

9.2 Helyesbitéshez valé jog

Az Intézmény az érintett kérésére késedelem nélkul helyesbiti az altala kezelt és az érintettre
vonatkozé, pontatlan személyes adatokat.

9.3 A torléshez és az elfeledtetéshez valo jog

Az Intézmény az altalanos adatvédelmi rendelet 17. cikkében, az ott meghatarozott esetekben az
érintett kifejezett kérésére, illetve kildon kérés nélkil is, késedelem nélkil torli az érintett altala
kezelt adatait. Ha az érintett az Intézmény altal nyilvanossagra hozott személyes adatai torlését
kéri, akkor az Intézmény megtesz minden ésszerlien elvarhatd Iépést annak érdekében, hogy
tajékoztassa az érintett adatait kezel6 adatkezel6ket arrol, hogy az érintett az adatai torlését kérte.

9.4 Adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az Intézmény az érintett kérésére az altalanos adatvédelmi rendelet 18. cikkében meghatarozott
rendelkezésekre figyelemmel korlatozottan kezeli az érintett személyes adatait. Ha az adatkezelés
az érintett kérésére korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a biztosité a tarolas
kivételével csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények elbterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme
érdekében, vagy fontos kdzérdekbdl kezeli.
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9.5 Adathordozhatésaghoz val6 jog

Az altalanos adatvédelmi rendelet 20. cikkével 6sszhangban az Intézmény a szerz6désen vagy
hozzajarulason alapulé automatizalt modon torténd adatkezelés esetén az érintett kérésére az
érintettre vonatkozd, és korabban altala az Intézmény rendelkezésére bocsatott személyes adatait
géppel olvashaté formatumban kiadja az érintett részére, tovabba az érintett kérésére,
amennyiben az technikailag megvaldsithatd, ezeket az adatokat egy masik adatkezelbnek
kozvetlenll tovabbitja.

9.6 Tiltakozashoz val6 jog

Amennyiben az Intézmény jogos érdek alapjan kezeli az érintett személyes adatat, az érintett
jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl az altalanos adatvédelmi rendelet 21.
cikke szerinti esetben barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen. Ebben az esetben
az adatkezeldé a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, csak jogszabalyban meghatarozott
kivételes esetben. Ha az Intézmeény az érintett tiltakozasanak megalapozottsagat megallapitja, az
adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziinteti és az adatokat
zarolja, valamint a tiltakozasrol, tovabba az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat,
akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Erintett fenti jogaival barmikor élhet.

Az Erintett rendelkezhet a korabban az adatkezeléshez adott hozzajarulasanak visszavonasarol,
az ehhez kiadott nyomtatvany felhasznalasaval.

Az Adatkezel6 a kérelem benyujtasat kovetéen legkésdébb 1 hénapon belll — kivételes esetben a
jogszabaly altal megengedett ennél hosszabb hataridében — elintézi vagy elutasitja (indoklassal
ellatva) a bejelentést. A vizsgalat eredményérél az Erintettet irdsban tajékoztatja.

10. Az Intézmény kotelezettségei

Az Intézmény az altala kezelt adatok kezelésére vonatkozoan rendszeresen frissitett adatvédelmi
tajékoztatot ad ki, amelyet honlapjan tesz k6zzé. Amennyiben adatvédelmi incidens toérténik (a
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitése, elvesztése, megvaltoztatasa,
jogosulatlan kdzlése vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférés), az adatkezel6 az incidenst
indokolatlan késedelem nélkil, és ha lehetséges, legkésdébb 72 éraval azutan, hogy az
adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, bejelenti az illetékes felligyeleti hatésagnak. Az érintett,
ha megitélése szerint a személyes adatai kezelése sérti az altaldanos adatvédelmi rendeletet,
jogosult panaszt tenni az illetékes felligyeleti hatésagnal, vagy a szokasos tartézkodasi helye, a
munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallam adatvédelmi felligyeleti
hatésaganal.

A tekintetében az illetékes felligyeleti hatésag:

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsag (1125
Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.; www.naih.hu)

Nemesvamos, 2019. szeptember 1.

intézményvezetd
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5. szamu melléklet

A KOZALKALMAZOTT NYILATKOZATA AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT |
MEGISMERESEROL, ALKALMAZASAROL, ES TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

VALLALASAROL

Alulirott kdzalkalmazott kijelenti, hogy a Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bdlcséde, mint
munkaltaté Adatkezelési Szabalyzatat és Adatkezelési Tajékoztatojat megismerte. Tudomasul
veszi, hogy a munkaltaté az Adatkezelési Szabalyzat szerint meghatarozott személyes adatait
kezeli az ott meghatarozott célbdl és az ott meghatarozott idétartamig.

A koézalkalmazott a munkavégzése soran megismert személyes adatok kezelése, stb. soran
koteles alkalmazni és érvényesiteni az Adatkezelési Szabalyzat rendelkezéseit.

Az Adatkezelési Szabalyzat betartdsa és érvényesitése a jogviszonybdl szarmazéd lényeges
kotelezettségnek mindsil, megsértése jogkOvetkezményeket von maga utan.

A koézalkalmazott kotelezettséget vallal arra, hogy a munkaltaténal végzett munkaja soran
tudomasara jutott személyes adatokat kizarélag a munkakdri feladatai teljesitése céljabdl kezeli és
tovabbitja, mas célra nem hasznadlja, azokat illetéktelen személlyel nem kozli, és nem adja at, a
személyes adatokhoz jogosulatlan hozzaférést nem enged, a személyes adatokat nyilvanossagra
nem hozza. Tudomasul veszi, hogy ez a titoktartasi kotelezettség kdzalkalmazotti jogviszonya
vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonya fennallasat kdvetden is korlatlan ideig terheli.
Tudomasul veszi, hogy a titoktartasi kdtelezettség megsértése a jogviszonybdl szarmazé lényeges
kotelezettség megszegésének mindsil, amelyre a munkaltatd munkajogi jogkdvetkezményeket
alkalmaz.

Kelt, 20 év hoé nap

a munkavallal6 alairasa
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6. szamu melléklet

Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcsdde (8248 Nemesvamos, Patak u. 1.)
INFORMATIKAI BIZTONSAGI SZABALYZAT

A jelen Informatikai Biztonsagi Szabalyzat (a tovabbiakban IBSZ) célja, hogy a Nemesvamosi
Csillagvirag Ovoda és Bolcs6dénél (a tovabbiakban: Intézmény) mikoddtetett informatikai
rendszerre vonatkozéan a Dbiztonsagi intézkedéseket szabalyozza, meghatarozza a
szamitastechnikai eszk6zok beszerzésének és hasznalatanak, a szoftverkészités és alkalmazas,
az adatkezelés folyamatanak biztonsagi szabalyait, tovabba az informatikai szerepkoroket, és
eléirja az egyes szerepl6k informatikai biztonsagot érinté feladatait.

Az IBSZ altal biztosithato:

A titok-, és vagyonvédelemre vonatkozo el6irasok betartasa.
A személyiségi jogok kell6 védelme.

Az Uzemeltetett szamitastechnikai eszk6zok, hardverek, szoftverek, haldézatok, stb.
rendeltetésszerl hasznalata és megfelel§ Gzemvitele.

Az Uzembiztonsagot szolgalé miszaki fenntartasi és karbantartasi teendék elvégzése.

A szamitdégépes feldolgozasok és az eredményadatok tovabbi hasznositasa soran az illetéktelen
hozzaférésbél és felhasznalasbol eredd karok megelézése, illetve minimalis mértékiire vald
csokkentése.

Az adatallomanyok formai és tartalmi helyességének és épségének megbrzése.

Az alkalmazott szoftverek sértetlenségének, megbizhaté miikédésének biztositasa.
Az adatallomanyok biztonsagos mentése.

A felhasznalt és keletkezett irasos dokumentumok megfelel kezelésének biztositasa.
A jogosultsag és a hozzaférés rendszerének dokumentalt kialakitasa.

A célok elérése érdekében a védelemnek mikddnie kell az egyes rendszerelemek fennallasanak
telies ciklusa alatt — a megtervezéstdl az alkalmazason (lUzemeltetésen) keresztil a
felszamolasukig, és azt kbvetden az elévllés, illetve a selejtezhetéség idétartama alatt.

175



Alapul vett iranyelvek, kovetendd szabvanyok, ajanlasok

Az IBSZ mint az informaciévédelem szabalyozasanak elsédleges eszkdze, az Intézmény
mikodési terliletén sziikségszeriien a hatalyos jogszabalyok, szabvanyok, ajanlasok eléirasain
alapul.

A szabalyzat feliilvizsgalatanak rendje, hatalya

A felUlvizsgalatot évente vagy ha a mikddés rendjében valtozas térténik az intézményvezetd végzi
el, s a felllvizsgalat tényét ellenérzési lapon dokumentalja, melyet irattarba helyez.

FelUlvizsgalat szikséges jogszabalyvaltozasok esetén is, a jogszabalyokban jelzett hataridbig.

A szabalyzatot és modositasait a tulajdonos hagyja jéva.

Az IBSZ teriileti hatalya

Az IBSZ rendelkezéseinek teljes korl és értelemszerli alkalmazasa az Intézménynek a
székhelyén, telephelyein elhelyezett valamennyi szervezeti egységére és munkatarsra nézve
kotelezdb.

AZ IBSZ személyi hatalya

Az IBSZ személyi hatalya kiterjed az Intézmény minden felhasznaldjara. Az Intézménnyel nem
jogviszonyban allok esetében gondoskodni kell arrdl a szerz8déskdtének, harmadik személyeknek
stb., hogy a szerz6désekben az IBSZ megfeleld elbirasai kdtelezettségként megjelenjenek.

Az IBSZ targyi hatalya

Az IBSZ targyi hatélya kiterjed a hivatal valamennyi telephelyén lévé:

[0 az Intézmény szervezeti egységei altal hasznalt, vagy altaluk tarolt valamennyi informatikai
berendezésre, beleértve a berendezések miiszaki dokumentacidjat is;

[ rendszerprogramokra és a felhasznaldi programokra;

[1 védelmet élvezb adatok teljes kdrére, keletkezésik és felhasznalasuk, valamint
feldolgozasuk helyétdl, tovabba a megjelenési formajuktol fliggetlendl;

[1 adathordozdkra, azok tarolasara és felhasznalasara, beleértve a feldolgozasra beérkezés
és a felhasznaldkhoz torténé eljuttatas folyamatait is;

[ az informatikai folyamatban szereplé valamennyi dokumentaciora.
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Az IBSZ rendelkezéseit minden Ujonnan Uzembe helyezett informatikai rendszer esetében teljes
korten alkalmazni kell. A szabalyozas hatalyba Iépésének id6pontjaban mar Gzemeltetett rendszer
esetében egyedi eltérés az informatikai biztonsagi feliigyel§ jévahagyasaval meghatarozott,
atmeneti id6szakra megengedhetd.

Felhasznaléi biztonsag szabalyai

Az Intézmény a munkavégzéshez megfelelé szamitastechnikai hatteret biztosit, a biztositott
eszkdzoket azonban kizarélag munkavégzés céljara lehet hasznalni.

A biztositott eszk6zok az Intézmény tulajdonat képezik.

Eszkodzokkel kapcsolatos szabalyok

= Amennyiben a felhasznal6 barmilyen biztonsagi problémat vagy hibat észlel azonnal koteles
értesiteni a munkahelyi vezetgjét.

. Tilos az eszk6zdket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat megbontani.

. Tilos az eszk6zok kdzelében enni, inni, dohanyozni.

Jelszékezeléssel kapcsolatos szabalyok

. A felhasznal6 3 havonta koteles jelszavait lecserélni.

= Ajelszé minimum 8 karakter hosszu, (kicsi és nagy) betliket és szamokat is kell
tartalmaznia.

- A jelszé nem irhatd le semmilyen jol lathatd, vagy kénnyen hozzaférhetd helyre.

. Tilos a névre sz6lo jelszé kiadasa mas felhasznaldk szamara.

Szoftverekkel kapcsolatos szabalyok
. Az Intézmény kizardlag jogtiszta szoftverekkel dolgozik.
= A jogtisztasag biztositasa az intézményvezetés felel6sségé, ezért tilos barmely mas

felhasznalonak barmilyen terjesztési engedéllyel (freeware, shareware, stb.) rendelkez6
szoftvert, az intézmény tulajdonat képezd szamitdgépre feltelepiteni.

Adatvédelmi szabalyok

« A felhasznalok szamara tilos barmilyen adathordozéra adatokat lementeniik a
szamitogeépukrél vagy a szerverekrdl. Kulsé adathordozét (Pen drive, CD/DVD stb.), csak a
munkahelyi vezetd engedélyével csatlakoztathaté a szamitastechnikai eszk6zokhoz.
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A munkahely elhagyasa esetén a szamitogépet zarolni kell a "Windows" + "L" billentylk
egyidejl lenyomasaval, illetve olyan képernyévédét kell beallitani, melyek jelszéval engedik
csak a gép feloldasat.

A személyes, munkahoz kbzvetlenll nem kapcsolddo allomanyok tarolasa mind a
munkaallomasokon, mind a szervereken nem engedélyezett.

A szamitdégépen tilos mappa megosztast definia1ni, mikodtetni.

Internethasznalattal kapcsolatos szabalyok

Tilos a munkahelyen minden valds idejii kommunikaciés program hasznalata. Ide tartozik az
MSN, ICQ, IRC, és egyéb hasonlé Uzenetkuldé hasznalata. Tilos tovabba web- feli1eten
keresztil elérhetd valds idejl Uzenetkildd ugynevezett "chat" program hasznalata.

Tilos a munkahelyi internet kapcsolaton keresztil minden olyan program és egyéb
fajlletoltése, ami nem a munkavégzéshez szikséges.

Fajlok kllsé szerverekre valé feltdltése minden esetben tiltott.

Tilos minden internetes "online" sugarzott misor (ide tartoznak a radié, televizié misorok)
hallgatasa, megtekintése az internet savszélesség indokolatlan csékkentése miatt.

Nem uzleti célu (webfelli1et alapu) levelezés nem engedélyezett munkaiddn belil a
munkahelyi szamitogépeken.

Mindenféle fajlmegosztd alkalmazas hasznélata az Intézmény szamitastechnikai eszkdzein
tiltott.

Virusvédelmi szabalyok

A szamitégépen virus ellenérzé program fut, mely a gép mikddése kdzben automatikusan
figyeli a rendszert. A virus ellen6rzd programot leallitani és annak mikoédésébe beavatkozni
szigoruan tilos.

Minden fajl mlvelet elétt ez a program ellenérzi a megnyitott fajlokat.

Virustalalat esetében a munkat azonnali hatallyal fel kell fliggeszteni, a szamitégépet az
adathalézatrol le kell valasztani és megkezdeni az okok fe1tarasat és a helyreallitast.

Jelen szabalyzat 2019. szeptember 1-én Iép hatalyba.

Nemesvamos, 2019. szeptember 1.

intézmeényvezetd
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7. szamu melléklet

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat Felhasznaléi nyilatkozat

Felel6sségi vallalas nyilatkozat

Alulirott, mint a Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcséde - székhelye: 8248 Nemesvamos,
Patak u. 1. - (tovabbiakban: Intézmény) kdzalkalmazottja kijelentem, a feladataim ellatdsahoz
szlkséges informacio biztonsagi ismeretekkel rendelkezem. Tudomasul veszem és elfogadom,
hogy az Intézmény informacids rendszereiben kezelt alkalmazasok, fajlok, levelek bizalmasak, az
Intézmény tulajdonat képezik.

Jelen nyilatkozat alairasaval tanusitom, hogy az Intézmény IT biztonsagi szabalyait ismerem, és
betartom. Kijelentem, hogy a munkavégzés soran megismert bizalmas, személyes, kilonleges,
valamint a szervezet titkat képez6 adatokat, informaciékat megbrzom, az altalam megismert
adatok kilsé félnek nem adom ki. Amennyiben tudomasomra jut, hogy az IBSZ-ben leirt biztonsagi
szabalyokat barki megsérti, azt koteles vagyok irasban jelenteni a kodzvetlen felettesemnek.
Tudomasul veszem, hogy amennyiben a jelen ,Felhasznaloi Nyilatkozatban" leirtakat megszegem,

,,,,,

Nyilatkozé adatai:

NV . e

SZUlB Sl MV e,

ANy A BV, e

SzUletési helye, IdEJe: ...

LaKCiM .

B eOS Z S A,

alairas
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8. szamu melléklet

ADATFELDOLGOZOI MEGALLAPODAS

-

Az alabbi adatfeldolgozéi megallapodas (a tovabbiakban: ,Megallapodas”) egyrészrél a

Csillagvirag Bélcséde és Ovoda (székhelye: 8248 Nemesvamos, patak u. 1.; képviseli: Putz
Andrea intézményvezet6), mint Megbiz6 (a tovabbiakban: ,Megbizé vagy Adatkezeld”),
masrészrol pedig a

............................................ (székhelye: ..........ccooiiiiiiiiiiiiiiiie L CégjEgYZE€KSZAM:
.............................. ,adoészam: .......oocoviiiiins képviselis L) (@

tovabbiakban: ,Megbizott vagy Adatfeldolgoz6”)

(Megbizo és Megbizott egylttesen: ,Felek”, kildn-kilon: Fél”) kdzott jott 1étre alulirott napon és
helyen az alabbiak targyaban.

1. ELOZMENYEK

11. A jelen Megallapodast a Felek kézott ... napjan,

.......................... szolgaltatasok nyujtasa targyaban, hatarozatlan idétartamra megko6tott

szerz6désre (a tovabbiakban: ,,Szerzédés”) és az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)

2016/679 Rendeletének (tovabbiakban: ,Altalanos Adatvédelmi Rendelet’) 28. §
cikkében foglaltakra tekintettel kotik meg.

Felek kijelentik, hogy amennyiben Megbizott a Szerz6dés alapjan személyes adatok
feldolgozasat végzi, ugy a Felek a jelen Megallapodas rendelkezéseit tekintik iranyadonak.

1.2. Jelen Megallapodas elvalaszthatatlan részét képezi a Felek kozott létrejott Szerz6désnek.
Erre valo tekintettel a jelen Megallapodasban nem szabalyozott kérdésekre, igy kllondsen
a Megallapodas hatalya, felmondasi ideje és annak feltételeire a Szerz6dés rendelkezései
iranyadoak.

2. MEGALLAPODAS TARGYA

2.1. A Megbizé, mint Adatkezeldé a jelen Megallapodas alairasaval megbizast ad Megbizott,
mint Adatfeldolgozé részére, hogy Megbizé érdekében és utasitdsainak megfeleléen a
Szerz6dés alapjan végzett tevékenységhez, szolgaltatashoz kapcsoléddan személyes
adatok feldolgozasat végezze a jelen Megallapodasban, illetve annak 1. szamu
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2.2.

2.3.

2.4,

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

mellékletében meghatarozottak szerint, amely megbizast Megbizott jelen Megallapodas
alairasaval elfogadja.

A Felek megallapodnak, hogy a jelen Megallapodas teljesitése soran Megbizé a kezelt
adatok tekintetében adatkezelének, mig Megbizott adatfeldolgozénak mindsdil.

A Felek megallapodnak, hogy a jelen Megallapodasban foglalt kotelezettségek Megbizo
altali megszegésébdl eredd karral vagy koltséggel 6sszefiiggésben harmadik személyek
altal a Megbizottal szemben tamasztott kdveteléssel vagy barmely igénnyel szemben
koteles kozvetlendl helytalini és Megbizottat karmentesen tartani, valamint Megbizottnak a
fenti igényekkel 6sszefliggésben keletkezett valamennyi karat és koltségét megtériteni.

Megbizott kijelenti, hogy a feladat teljesitéséhez sziikséges felkésziltséggel, tapasztalattal
rendelkezik, illetve, hogy szerz6déses kotelezettségének nemcsak szakmailag, de
gazdasagilag is képes eleget tenni.

A MEGALLAPODAS TELJESITESE

A Megbizott a személyes adatokat kizardlag a Megbizé irasbeli utasitasai alapjan kezeli,
kivéve akkor, ha az adatkezelést az adatfeldolgozéra alkalmazandd uniés vagy a magyar
jog irja el6; ebben az esetben errél a jogi elbirasrél az adatfeldolgozé az adatkezelét az
adatkezelést megel6zben értesiti, kivéve, ha az adatkezel$ értesitését az adott jogszabaly
fontos kézérdekbdl tiltja.

A Felek megallapodnak abban, hogy a jelen Megallapodas teljesitése soran a Megbizoé altal
adott, e-mail utjan megkuldoétt, személyes adatokat tartalmazd rendelkezéseket,
utasitasokat irasbeli utasitasoknak tekintik.

Felek rogzitik, hogy az adatfeldolgozasi miiveletekre vonatkozo utasitasok jogszer(iségéért
(igy kulonésen a Megbizott altal feldolgozott személyes adatok helyességéért és az azok
feldolgozasahoz szikséges megfelelé jogalap meglétéért) a Megbizéd felel. A Megbizott
haladéktalanul tajékoztatja a Megbizét, ha ugy véli, hogy annak valamely utasitasa sérti a
magyar vagy az uniés adatvédelmi jogi rendelkezéseket.

A Felek megallapodnak abban, hogy a Megbizott irasban felhivia a Megbizé figyelmét
minden olyan esetleges korilményre, amely nincs 6sszhangban a hatalyos jogszabalyi
rendelkezésekkel.

A Megbizé vallalja, hogy amennyiben a Megbizott teljesitéséhez adatok, informaciok, vagy
egyeéb nyilatkozatok sziikségesek, ugy azokat igény esetén haladéktalanul, de legkésébb a
Szerz8désben megjeldlt hataridén belll atadja, illetve megadja a Megbizottnak.

Felek kijelentik, hogy a jelen Megallapodas alapjan végzett tevékenységuket a mindenkor
hatalyos vonatkozé jogszabalyok betartasaval végzik.
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3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

A Megbizott kizarélag adatfeldolgozé tevékenységi korén belil, a Megbizé altal
meghatarozott keretek kdzott felelés a személyes adatok feldolgozasaért. Megbizott
kizarélagosan felelés a személyes adatokon végzett mindazon adatkezelbi
cselekményéért, amelyeket a Megbizd utasitasaitdl eltér6en, vagy azokon tilmenéen
végez.

A Megbizott adatfeldolgozéi tevékenységének ellatdsa soran a Megbizd irasban tett
felhatalmazasa nélkul tovabbi adatfeldolgozét nem vehet igénybe, ezen tul is garantdlja,
hogy tiszteletben tartjia az Eurdpai Unié kotelezd jogi aktusaiban és a magyar
jogszabalyokban foglalt, a tovabbi adatfeldolgozé igénybevételével kapcsolatos
rendelkezéseket és feltételeket. Megbizé hozzajarul ahhoz, hogy a Szerz8dés megkotését
megelézden lefolytatott versenyeztetési eljardas soran a Megbizott részér6l megjeldlt
harmadik személyek is igénybevételre keriljenek tovabbi adatfeldolgozoként.

Felek rogzitik, hogy a Megbizott kételes gondoskodni a feladatok teljesitése soran az
Altaldanos  Adatvédelmi Rendeletnek az adatkezelés biztonsagara vonatkozd
rendelkezéseiben rdgzitett adatkezelés biztonsagi intézkedések meghozatalarol, igy
klléndsen az altala tarolt adatok biztonsagardl, kdteles megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat-
és titokvédelmi kdvetelmények teljesitése érdekében sziikségesek.

A Megbizott a részére tovabbitott személyes adatokat a sziikséges technikai és szervezési
intézkedések meghozatala utjan koteles védeni a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltozas/megvaltoztatdas, a nyilvanossagra hozas, a torlés, a sérllés, és
megsemmisuilés ellen. A Megbizott a jelen Megallapodas 1. szamu mellékletében régzitett
technikai és szervezési intézkedések meghozatalaval teljesiti a jelen pontban foglalt
kotelezettségét. Megbizott koteles tovabba az alkalmazott technikai és szervezési
intézkedéseket a jelen Megallapodas teljesitése soran a technoldgia mindenkori allasa és
az adatfeldolgozas korlilményeinek alakulasdahoz mérten megfeleléen észszeri
id6kdzonként felllvizsgalni és a megfeleld szintli adatbiztonsag érdekében a szikséges
technikai és szervezési intézkedéseket végrehajtani.

A jelen Megallapodas 1. szamu mellékletében rdgzitett ilyen intézkedések altal biztositott
adatbiztonsagi szinthez képest alacsonyabb adatbiztonsagi szintet biztositd intézkedéseket
a Megbizott kizarélag a Megbizo elbzetes irasbeli hozzajarulasa alapjan jogosult meghozni.

A Megbizott az adatfeldolgozéi tevékenysége teljes idészaka alatt koteles megdrizni
minden személyes adatot mindaddig, amig adatkezel6 azok torlésére nem utasitja. A
Megbizott az adatkezelési szolgaltatas nyujtasanak befejezését kdvetben a Megbizd
dontése alapjan minden személyes adatot visszavonhatatlanul térél vagy visszajuttat a
Megbizdénak, és torli a meglévé masolatokat, kivéve, ha szamara az unidés vagy a magyar
jog az személyes adatok tarolasat irja el6.

Megbizo koteles az érintett személy kérelmére tajékoztatast adni az altala kezelt, illetleg
Megbizott altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamardl, az
adatfeldolgozé nevérél, cimérél (székhelyérdl) és az adatkezeléssel 0Osszefiiggd
tevékenységérél, tovabba arrdl, hogy kik €s milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az
adatokat.

A Megbizott koteles segiteni a Megbizét az adatvédelmi targyu Europai Unios kotelezd jogi
aktusok és magyar jogszabalyok szerinti kotelezettségek teljesitésében, figyelembe véve
az adatkezelés jellegét és a Megbizott rendelkezésére allé informaciokat.
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3.13. A Megbizott a Megbizd rendelkezésére bocsat minden olyan informaciot, amely az

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5,

4.6.

adatvédelmi targya Eurdpai Unids kotelezd jogi aktusokban és magyar jogszabalyokban
meghatarozott koételezettségek teljesitésének igazolasahoz sziikséges, tovabba amely
lehetbévé teszi és elbseqgiti a Megbizd altal vagy az altala megbizott mas ellenér altal
végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat is.

TITOKTARTAS

Felek kotelesek minden, a masik Féllel kapcsolatos informaciét, dokumentumot
bizalmasan, Uzleti titokként kezelni, valamint szavatoljak, hogy harmadik személyek
részére ezen informaciokat, dokumentumokat nem adjak ki. Ezeket az informacidkat a
Felek kizardlag sajat alkalmazottjaikkal, tanacsaddikkal, konyvvizsgaldikkal és a
vallalatcsoportjukba tartozé tarsasagokkal oszthatjdk meg, akiknek titoktartasi
kotelezettségéért a Feleket kartéritési felel6sség terheli.

A Megbizott biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek
titoktartasi kotelezettséget vallalnak vagy jogszabalyon alapuld megfelel§ titoktartasi
kotelezettség alatt allnak.

A titoktartasi kotelezettség a Megallapodas fennallasa alatt és azt kdvetéen is id6korlat
nélkul fennall.

Jelen Megallapodas barmely okbdl torténé megsziinését kdvetben Megbizott minden
Megbizoval, illetve a megbizassal kapcsolatos iratot, dokumentumot, elektronikus
adatbazist atad Megbizdnak.

A titoktartasi kotelezettséget bizonyitottan és felrohatéan megszeg6 Fél kdteles megtériteni
a masik Felet ennek kapcsan ért 6sszes kart.

Nem vonatkozik a Felekre a fenti titoktartasi kotelezettség azon tajékoztatok tekintetében,
amelyeket az adatvédelmi targyd Eurdépai Unids kotelezé jogi aktusok és magyar
jogszabalyok alapjan kotelesek nyujtani az érintettek részére.
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5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

a

ZARO RENDELKEZESEK

A Megaéllapodds modositasa, kiegészitése csak irasos formaban, a Felek cégszeri
alairasaval torténhet.

A jelen Megallapodas az alairasanak napjan Iép hatalyba és a Szerz6dés hatalyossaganak
idétartamara marad hatalyban, a Szerz6dés barmely okbdl t6rténé megsziinése esetén a
jelen Megallapodas is automatikusan megsziinik.

Amennyiben a Megallapodas barmely rendelkezése érvénytelen, vagy a joévében azza
valna, ugy az nem érinti a Megallapodas egyéb pontjainak érvényességét. Az érvénytelen
rendelkezés helyére egy olyan rendelkezésnek kell kerllnie, amely a jogi lehet6ségek
keretében a Felek akaratahoz legkdzelebb esik.

Amennyiben a Felek barmelyike egy vagy tobb esetben nem, vagy csak késedelmesen
titakozik a jelen Megallapodas valamely pontjanak megszegése miatt, illetve a jelen
Megallapodas biztositott barmely jogosultsag érvényesitésérél egy vagy tdbb esetben
lemond, vagy azt csak késedelmesen, vagy egyaltalan nem érvényesiti, ez nem tekinthetd
a tébbi jogosultsag érvényesitésérdl valé lemondasnak, vagy a szerz6désszegésbdél, illetve
barminemi késbébbi szerz8désszegésbdl eredd igény érvényesitéserdl valé lemondasnak.

A Felek vallaljak, hogy a jelen Megallapodas teljesitése soran, illetve az ezzel kapcsolatban
altaluk megkotott szerz8déses jogviszonyokban minden t6lik elvarhatét megtesznek annak
érdekében, hogy a masik fél Gzleti j06 hirneve ne sérlljon, és neve ne szerepeljen jo
erkolcsbe tkdzo, izléstelen, sértd vagy barmely, a masik félre vagy barmely kézvetett vagy
kbzvetlen tulajdonoséara hatranyos médon vagy dsszefliggésben.

A Megallapodas nyelve a magyar. A Megallapodasra az iranyado jog a magyar jog. A
Megallapodasban nem érintett kérdések tekintetében a Szerzédés, a 2013. évi V. térvény
(Ptk.), valamint az Altalanos Adatvédelmi Rendelet, az Info tv. és az egyéb adatvédelmi
targyu Eurdpai Unidés kotelez6 jogi aktusok, valamint adatvédelmi targyu magyar
jogszabalyok vonatkozé rendelkezéseit tekintik iranyaddnak.

Felek a Szerz6déshdl eredd vitaik esetén igyekeznek a felmertlt problémakat targyalasos
uton megoldani. Abban az esetben, ha ez nem vezet eredményre, értékhatartdl fliggéen
alavetik magukat a Polgari perrendtartasrol szold 2016. évi CXXX. térvény altaldnos
szabalyai szerint illetékes birdsag kizardlagos illetékességének.

Feleket képviselé személyek anyagi és blintetdjogi felelésséglik tudataban kijelentik, hogy

Szerz6dés megkotéseével kapcsolatosan képviseleti jogosultsaguk semmiben sem

korlatozott.

A Megallapodast a Felek elbzetes megtargyalas és egyeztetés utan, mint szerzédési akaratukkal
mindenben megegyezbt az alairasra felhatalmazott képviseldjik Gtjan irtak ala.

Megbizé Megbizott
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1. szamu melléklet

Az adatfeldolgozasi tevékenység meghatarozasa

A Megbizott jelen Megallapodas alapjan az L . L
a Megbizé részére konyvelési, szamviteli,

adatfeldolgozassal kapcsolatos feladatokat a
pénzugyi feladatok végzése
kovetkezé célbdl latja el:

A Megbizott adatkezelési tevékenységének

jellege, az adatkezeléssel 6sszefliggd kényvelés
tevékenysége:
Az adatkezelés id6tartama: a gazdasagi év szamviteli lezarasaig
- Név

Sziletési hely és id6

- Anyja neve

- Allandé lakcim

- Levelezésicim

- Személyazonositd igazolvany szama
A feldolgozott személyes adatok tipusa: - Telefonszam

- E-mail cim

- Addazonositd

- TAJ szam

- Bankszamlaszam

Természetes személy

Jogi személy természetes személy
Az érintettek kategoriai:

képviselbi
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A Megbizott altal a személyes adatok és az e . .
Elkilonitett, kils6é — arra nem jogosult

adatfeldolgozéi tevékenység biztonsaga
személy altali — hozzaférést kizaré
erdekében meghozott technikai és
elektronikus tarolas
szervezési intézkedések leirasa:
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9. szamu melléklet

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

http://csillagviragovoda.hu/

Rovid 6sszefoglalo

Személyes adatokat csak a torvényeknek megfeleléen gydijtiink és kezeliink. Hirlevelet csak kilon
hozzajarulas esetén kuldink. Az adatokat a lehetd legbiztonsagosabban taroljuk. Barkinek
felvilagositast adunk a roéla tarolt adatokrél, ha ezt irasban kéri az alabbiakban megadott
elérhetéségeink egyikén. Hirleveleinkrél barmikor leiratkozhatnak, minden levélben erre linket
helyeztink el.

Adatkezelé6 megnevezése, elérhetésége
Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcséde
Képvisel6je: Putz Andrea intézményvezetd
Székhelye: 8248 Nemesvamos, Patak u. 1.

Az Adatkezel6 adatvédelemmel kapcsolatos elérhetésége: ovoda@nemesvamos.hu

Adatvédelmi tisztvisel6 neve, elérhetésége

Furstnerné Sz6llési Csilla
E-mail cime: adatkezeles@nemesvamos.hu; adatkezeles@veszpremfajsz.hu;

Telefonos elérhetésége: 06 88 505580

Cime: 8248 Nemesvamos, Fészek u. 7.

Az adatkezelés jogalapja

Az érintett Onkéntes hozzajarulasa, az Infotv. 5. § (1) bekezdése, és a gazdasagi
reklamtevékenység alapvet6 feltételeirél és egyes korlatairdl szold 2008. évi XLVIII. térvény 6. §
(5) bekezdése:

A reklamozo, a reklamszolgaltato, illetve a reklam kézzétevéje — a hozzajarulasban meghatarozott
kérben — a naluk hozzajarulé nyilatkozatot tevd személyek személyes adatairdl nyilvantartast
vezet. Az ebben a nyilvantartasban régzitett — a reklam cimzettjére vonatkozé — adat csak a
hozzajaruld nyilatkozatban foglaltaknak megfeleléen, annak visszavonasaig kezelhetd, és
harmadik fél szamara kizarélag az érintett személy el6zetes hozzajarulasaval adhaté at.
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Az adatkezelés célja

1. Kapcsolat felvételi oldal
A weboldal latogatdja a weboldalon elhelyezett kapcsolati adatlap kitoltésével levelet kildhet a

weboldal fenntartéjanak.

http://medveotthon.hu/kapcsolat/

Ebben név, email, levél targya és Uzenet kitoltése mellett az Adatvédelmi Tajékoztatonkra mutatd
linket talal. Levél klldése csak az Adatvédelmi Tajékoztatd jeldld négyzet kipipalasaval
lehetséges.

KEZELT ADATOK KORE

email | név | datum | Gzenet targya, tartalma | telefonszam

2. Latogatoi statisztika

A weboldal latogatoéit a Google Analytics nevil ingyenes adatelemzd szoftverrel monitorozzuk.

Ennek céljabdl a Google Analytics kovet6kodja megtalalhaté a weboldal forraskodjaban.

Az elemzd szoftver a latogatdi IP cimek és user ID-k alapjan latogatoi statisztikakat készit.

KEZELT ADATOK KORE

IP cim | userlD

Az adatkezelés id6étartama, az adatok térlésének hatarideje

Az adatkezelés a hozzajaruld nyilatkozat visszavonasaig, azaz a leiratkozasig tart. A web
analitikdhoz hasznalt adatok kezelésének idétartama 14 honap.

Adatfeldolgozék

Az adatkezelés céljai szerint az alabbi Adatfeldolgozékhoz kerlilnek az adatok.
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1.Kapcsolat felvételi oldal esetén

A kapcsolat felvételi oldalon létrejové adatgy(ijtés adatai a kovetkez6 szolgaltatéhoz keriinek:

Cégnév:

Székhely:

Adboszam:

Cégjegyzékszam:

Az adattovabbitas jogalapja: a Felhasznalé hozzajarulasa, az Infotv. 5. § (1) bekezdése, illetve az

elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az informacios tarsadalommal Osszefliggé
szolgaltatasok egyes kérdéseirdl szol6 2001. évi CVIII. térvény 13/A. § (3) bekezdése.

2.Latogatoi statisztika esetén

A web analitikanal hasznalt adatgydjtés adatai a kdvetkez6 szolgaltatbhoz kerllnek:
Google LLC
1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, Amerikai Egyesiilt Allamok.

Adatbiztonsag

1. Az adatkezeld koteles az adatkezelési milveleteket ugy megtervezni és végrehaijtani, hogy
biztositsa az érintettek maganszférajanak védelmét.

2. Az adatkezeld, illetve tevékenységi kdrében az adatfeldolgozé koételes gondoskodni az adatok
biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok
érvényre juttatdsahoz szikségesek.

3. Az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védeni kell kilénésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmislilés és sérllés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakadé
hozzaférhetetlenné valas ellen.

4. A kulénb6zd nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében
megfelelé technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok — kivéve,
ha azt torvény lehetévé teszi — kdzvetlenul ne legyenek 6sszekapcsolhatok és az érintetthez
rendelhetdk.

5. A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezeld és az adatfeldolgozé
tovabbi intézkedésekkel biztositja

a. a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b. az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés
segitségeével tortén6 hasznalatdnak megakadalyozasat;
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c. annak ellenérizhetéségét és megallapithatésagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

d. annak ellenérizhetségét és megallapithatdésagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki
vitte be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe;

e. a telepitett rendszerek Uzemzavar esetén torténd helyreallithatésagat és

f. azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrdl jelentés készuljon.

6. Az adatkezelbének és az adatfeldolgozénak az adatok biztonsagat szolgalé intézkedések
meghatarozdsakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére.
Tobb lehetséges adatkezelési megoldas kdzul azt kell valasztani, amely a személyes adatok
magasabb szintl védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene az
adatkezelének.

Az érintettek jogai

1. Az érintett kérelmezheti az Adatkezel6nél, hogy az adjon tajékoztatasat személyes adatai
kezelésérdl, kérheti személyes adatainak helyesbitését, valamint kérheti személyes adatainak — a
kotelezd adatkezelés kivételével — torlését vagy zarolasat.

2. Az érintett kérelmére az adatkezeld tajékoztatast ad az érintett altala kezelt, illetve az altala
megbizott adatfeldolgozé altal feldolgozott adatairdl, azok forrasarél, az adatkezelés céljardl,
jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozd nevérél, cimérél és az adatkezeléssel dsszefiiggd
tevékenységérdl, tovabba — az érintett személyes adatainak tovabbitasa esetén - az
adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjerdl.

3. Az adatkezel6 az adattovabbitas jogszerliségének ellenérzése, valamint az érintett
tajékoztatasa céljabdl adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az &altala kezelt
személyes adatok tovabbitasanak id6pontjat, az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét, a
tovabbitott személyes adatok kérének meghatarozasat, valamint az adatkezelést elbird
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

4. Az adatkezel6 koteles a kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb idé alatt, legfeljebb
azonban 30 napon belll, kézérthetd formaban, az érintett erre iranyulé kérelmére irdsban megadni
a tajékoztatast. A tajékoztatas ingyenes.

5. Felhasznald kérelmére Adatkezel§ tajékoztatast ad az altala kezelt adatokrol, azok forrasardl,
az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, id6tartamardl, az esetleges adatfeldolgozd neveérél, cimérdl
és az adatkezeléssel 6sszefiiggd tevékenységérdl, tovabba — az érintett személyes adatainak
tovabbitasa esetén — az adattovabbitas jogalapjardl és cimzettjérdl. Adatkezeld a kérelem
benyujtasatél szamitott legrévidebb idé alatt, legfeliebb azonban 30 napon belil irasban,
kozértheté formaban adja meg a tajékoztatast. A tajékoztatas ingyenes.

6. Adatkezeld, amennyiben a személyes adat a valésagnak nem felel meg, és a valésagnak
megfelel6 személyes adat az adatkezel6 rendelkezésére all, a személyes adatot helyesbiti.

7. Torlés helyett Adatkezeld zarolja a személyes adatot, ha a Felhasznal6é ezt kéri, vagy ha a
rendelkezésére allé informaciok alapjan feltételezhet6, hogy a torlés sértené a Felhasznald jogos
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érdekeit. A zarolt személyes adat kizarélag addig kezelhet6, ameddig fennall az az adatkezelési
cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

8. Adatkezel6 torli a személyes adatot, ha kezelése jogellenes, a Felhasznald kéri, a kezelt adat
hianyos vagy téves — és ez az allapot jogszerlien nem orvosolhaté — feltéve, hogy a térlést torvény
nem zarja ki, az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak térvényben

meghatarozott hatarideje lejart, azt a birdsag vagy a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsag elrendelte.

9. Az adatkezel6 megjeldli az &altala kezelt személyes adatot, ha az érintett vitatja annak
helyességét vagy pontossagat, de a vitatott személyes adat helytelensége vagy pontatlansaga
nem allapithatdé meg egyértelmien.

10. A helyesbitésrél, a zarolasrol, a megjeldlésrdl és a torlésrél az érintettet, tovabba mindazokat
ertesiteni kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az értesités
mellézhetd, ha ez az adatkezelés céljara vald tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti.

11. Ha az adatkezel6 az érintett helyesbités, zarolas vagy térlés iranti kérelmét nem teljesiti, a
kérelem kézhezvételét kdvetd 30 napon belll irasban kozli a helyesbités, zarolas vagy torlés iranti
kérelem elutasitasanak ténybeli és jogi indokait. A helyesbités, torlés vagy zarolas iranti kérelem
elutasitasa esetén az adatkezeld tajékoztatja az érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba a
Hatésaghoz fordulas lehetéségérdol.

12.A Felhasznalé szavatolja az Adatkezel6nek adott barminem( informacio (pl.: név, cim, e-malil
cim, telefonszam, szamlazasi adatok, stb.) pontossagat, azok helytelenil/hianyosan valé
megadasabdl eredé barminemi hibas teljesités miatt az Adatkezelével szemben sem anyagi-,
jogi-, vagy egyéb jellegi koveteléssel nem élhet. Adatkezeld megtesz minden szikséges
intézkedést, mellyel a szolgaltatashoz sziikséges informaciét/adatokat a Felhasznalotol
beszerezze, illetve a Felhasznald kérésére, vagy pontositdsara javitia a helytelen/hibas
adatot/adatokat.

Jogorvoslat

1. Felhasznalé tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizardlag az Adatkezelére vonatkozé jogi
kotelezettség teljesitéséhez, vagy az Adatkezel6, adatatvevé vagy harmadik személy jogos
erdekének érvényesitésehez szikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen Uzletszerzés, kdzvélemény-kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) térvényben meghatarozott egyéb esetben.

2. Adatkezeld a tiltakozast a kérelem benyujtasatél szamitott legrévidebb idén belll, de legfeljebb

15 nap alatt megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, és dontésérél a
kérelmezét irasban tajékoztatja. Ha az Adatkezel6 az érintett tiltakozasanak megalapozottsagat
megallapitja, az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
megszlnteti, és az adatokat zarolja, valamint a tiltakozasrdl, tovabba az annak alapjan tett
intézkedésekrél értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kdtelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
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3. Amennyiben a Felhasznalé Adatkezelbnek a meghozott déntésével nem ért egyet, az ellen —
annak kozlésétdl szamitott 30 napon belll — birésaghoz fordulhat. A birésag soron kivul jar el.

4. Az adatkezeld esetleges jogsértése ellen panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsagnal lehet élni:

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag
Hatésag 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
Levelezési cim: 1530 Budapest, Postafidk: 5.

Telefon: +36 -1-391-1400
Fax: +36-1-391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Birésagi jogérvényesités

1. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezel6 koteles
bizonyitani. Az adattovabbitas jogszerliségét az adatatvevd koteles bizonyitani.

2. A per elbiralasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per — az érintett valasztasa szerint — az
érintett lakohelye vagy tartézkodasi helye szerinti torvényszék elétt is megindithato.

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

4. Ha a birésag a kérelemnek helyt ad, az adatkezel6t a tajékoztatas megadasara, az adat
helyesbitésére, zarolasara, torlésére, az automatizalt adatfeldolgozassal hozott déntés
megsemmisitésére, az érintett tiltakozasi joganak figyelembevételére, illetve az adatatvevé altal
kért adat kiadasara kotelezi.

5. Ha a birésag az adatatvevd kérelmét elutasitja, az adatkezel®é koteles az érintett személyes
adatat az itélet kdzlésétél szamitott 3 napon belll térélni. Az adatkezel6 kételes az adatokat akkor
is torolni, ha az adatatvevé a meghatarozott hataridén bellil nem fordul birésaghoz.

6. A birésag elrendelheti itéletének — az adatkezel6 azonosité adatainak kdzzétételével torténd —
nyilvanossagra hozatalat, ha azt az adatvédelem érdekei és nagyobb szamu érintett védett jogai
megkovetelik.

Kartérités és sérelemdij

1. Ha az adatkezel6 az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével masnak kart okoz, kdteles azt megtériteni.

2. Ha az adatkezel6 az eérintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével az érintett személyiségi jogat megsérti, az érintett az
adatkezel6tdl sérelemdijat kovetelhet.
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3. Az érintettel szemben az adatkezel6 felel az adatfeldolgozo altal okozott karért és az adatkezel®
koteles megfizetni az érintettnek az adatfeldolgozé altal okozott személyiségi jogsértés esetén jard
sérelemdijat is. Az adatkezel® mentesil az okozott karért vald felelésség és a sérelemdij
megfizetésének kotelezettsége aldl, ha bizonyitja, hogy a kart vagy az érintett személyiségi
joganak sérelmét az adatkezelés korén kivul esé elharithatatlan ok idézte eld.

4. Nem kell megtériteni a kart és nem kovetelhetd a sérelemdij annyiban, amennyiben a kar a
karosult vagy a személyiségi jog megseértésével okozott jogsérelem az érintett szandékos vagy
sulyosan gondatlan magatartasabdl szarmazott.

(5) Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval kerilt sor, az adatkezeld a felvett
adatokat torvény eltér6 rendelkezésének hianyaban

a) a ra vonatkozé jogi kotelezettség teljesitése céljabdl, vagy

b) az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabdl, ha ezen érdek
ervényesitése a szemeélyes adatok védelméhez fiz6d6 jog korlatozasaval aranyban all

tovabbi kulon hozzajarulas nélkul, valamint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat kovetben is
kezelheti.
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10. szamu melléklet

SZULOI HOZZAJARULASI NYILATKOZAT SZEMELYES ADATOK
KEZELESEHEZ

Alulirott, biintetdjogi felelésségem tudatdban nyilatkozom arrdl, hogy a Nemesvamosi
Csillagvirag Ovoda és Bolcséde (8248 Nemesvamos, Patak u. 1.), a magam és gyermekem

(gyermek 0TS szil. ideje:

onként szolgaltatott személyes €s egészségiigyi adatait — tudtommal és hozzajaruldasommal
teljes korlien haszndlja fel, tarolja, kezeli, tovabbitja a hatalyos jogszabalyok, valamint az

intézmény Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzata és a jogszabalyi eldirdsok szerint.

Nyilatkozom, hogy az Intézmény Adatkezelési tajékoztatdjat megismertem és az abban

foglaltakat tudomasul veszem.

Azon intézmény altal szervezett programok és feladatkorébe tartozo tevékenységek
esetében, melyben a jogalap a sziil6i hozzajarulas, az alabbiak szerint nyilatkozom.
Hozzajarulasom az irasban benyujtott visszavonasig érvényes.

Kéryjiik minden pontban a megfelel6 széveg beirasaval (igen/nem) sziveskedjenek nyilatkozni,
és minden oldalt alairasukkal sziveskedjenek ellatni!

Az iires jelolo négyzet a hozzdjarulas megtagadasdt jelenti!

ADATTERULET
Hozzajarulok
igen/nem

gyermek intézményi eléjegyzése-, felvétele-, atvételekor benyujtott
dokumentumok (sziiletési anyakonyvi kivonat, gyermekoltasi konyv,
személyi igazolvany, taj kartya, lakcimet igazold hatosagi igazolvanyok)
fénymasolata

gyermek megadott egészségiigyi adatai (étkeztetéshez, valamint a
szakszerl ellatas biztositasdhoz)

szakszolgalati (BTM, SNI, nevelési tanacsadas) vizsgalatra kiildott gyermekek

— bekiildési kérelem, szakvélemény sziiloi példany, intézményi
befogado nyilatkozaton sziil6i kérelem az intézmény kijeldlésére)
dokumentumok fénymasolatai




sziiloi  nyilatkozat az  intézményi  alapdokumentumok
megismerésérdl (kozos listan névvel, aldirassal)

sziil6i szervezet, 6vodaszek, alapitvanyi tdmogatdsok adomanyok
(étel, targyi, pénzbeni)

szlloi nyilatkozatok (hozzajaruld nyilatkozat a személyes adatok
kezeléséhez) hazirend atvétele, hozzajarulas az Intézmény altal szervezett
programokon gyermeke részvételéhez, kozos listan névvel, alairassal)

fenntartoi, csalddsegitd vagy egyéb szervezet adomanyai, palyazataihoz
torténd adatszolgaltatas

feljegyzések, jegyzokonyvek a fogadoorakrol, sziildi
értekezletekrdl (hozzaszolasok, alairasok)

az Intézmény altal szervezett programokon torténd fotdzasok alkalmaval késziilt fptokat, videokat

az intézmény szabadon (barmilyen célbdl, barmikor) megjelenitheti az:

e intézmény honlapjan (www.csillagviragovoda.hu),

e acsoport zart facebook csoportjaban,

e az intézmény mindennemi rendezvényén (pl. Kiallitas)

e Intézményi dokumentacidkban (beszamolok, palyazatok, stb.)

e megyei/varosi/telepiilési folyoirat és egyéb szakmai
ujsagban, onkormanyzati honlapon

az Intézmény altal szervezett rendezvények, ligyeleti idészakok,
részvételi igényfelméréseit az Intézményben nyilvanosan
kifiiggeszthessék

téritéses fakultativ szolgaltatdsok igénylése, finanszirozéasa (sport,
néptanc Sth. kozos listan névvel, alairassal)

intézményi (finanszirozast igényld) programok sziiléi hozzajarulasa
(fotdzas, kirandulas, szinhazlatogatas, kozos listan névvel, alairassal)

gyermekegészségligyi szolgaltatasok igénybevétele, engedélyezése
(4ltalanos vizsgalat, fogaszat, szemészet, fejlesztd foglalkozasok)
kozos listan névvel, alairassal)

kamerarendszer mitkddésének hozzajarulasa (kozos listan névvel, alairassal

levelezési listaban torténd megjelenés (név, e-mail cim)
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Kiilonélo vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziilo adhat érvényes adatkezelési
nyilatkozatot, aki a sziildi feliigyeleti jogok gyakorlasara jogosult.

(A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag dllasfoglalasa alapjan: a nevelési,
oktatasi intézménynek nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységében vizsgalja, el kell
fogadnia az errdl szolo sziilditajékoztatdst azzal, hogy vita esetén az ellentmonddst az erre
jogosult hatosagnak (gyamhatosag, birosag )kell megoldania.)

sziild, gondviseld sziild, gondviseld
neve (nyomtatott betiivel) neve (nyomtatott betiivel)
sziild, gondvisel sziild, gondviseld
alairasa alairasa
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Panaszkezelési Szabalyzat

Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda
¢s Bolcsode
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1. ALTALANOS RESZ

1.1. Bevezetés
Az intézmény a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato,
hatékony kezelése ¢és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjardl szolo

szabalyzatat.

1.2. A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy intézményi partnereink elégedettsége és
igényeinek magasabb szintii kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazo
panaszok kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves

részévé valjon intézményi tevékenységiinknek, az intézményi folyamatoknak.

1.3. Alapelvek

Intézményi gyakorlatunk alapkovetelménye partnereink felvetéseinek gyors Kivizsgalasa
¢és a feltart hibak orvoslasa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit
felhasznaljuk szolgaltatasaink tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat
megkiilonboztetés nélkiil, egyenléen, azonos eljarasok keretében ¢és szabalyok szerint
kezeljiik. A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek
soran fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kovetéen a panaszt minél el6bb

orvosolni kell.
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2. APANASZKEZELES MENETE

2.1. A panasz bejelentése

A bejelentés modjai

Személyesen

Hétf6t6] péntekig,
00 00

8 -16 kozott

Az intézményvezetdnek, az
Ovodavezetd-helyettesnek
vagy a bolcsddevezetonek

Telefonon
Szo6beli panasz

Hétf6t6]1 péntekig,

00 00
8 -16 Kkozott

Az intézményvezetdnek, az
ovodavezetd-helyettesnek
vagy a bolcsddevezetonek
Telefon:

Ovoda: 06/30/514-92-96
Bolcsode: 30/514-92-69

Személyesen  vagy
mas altal atadott irat
utjan

irasbeli panasz

Hétfotol péntekig,

00 00
8 -16 kozott

Az intézményvezetonek, az
ovodavezetd-helyettesnek
vagy a bolcsédevezetonek

Postai uton

barmikor

Az 6voda cimére:

8248 Nemesvamos, Patak
u. 1. vagy a

boélcsdde cimére:

8248 Nemesvamos,
Jozsef A. utca 1.

Elektronikus

levélben

barmikor

Az 6voda e-mail

cime:
ovoda@nemesvamos.hu
vagy a

bolcsdde e-mail cimére:
bolcsode@nemesvamos.hu

2.2. A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az intézmény haladéktalanul megvizsgalja és a lehet6 legrovidebb idén

beliil orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali

Kivizsgalasa nem lehetséges, az intézmény a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel, és annak

masolati példanyat személyesen ko6zolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon
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kozolt szobeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra
vonatkozo szabalyok szerint jarunk el.

frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos
allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést, pontos indoklassal ellatva, a panasz
kozlését kovetd 15 napon beliil irasban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a

Kivizsgalas eredményérdl telefonon vagy emailben is értesitést kiildiink.

Gyvt. 36. § (1) A gyermek, a gyermek sziildje vagy mas torvényes képviseldje, valamint a
gyermekonkormanyzat és a fiatal felnétt, tovabba a gyermekek érdekeinek védelmét ellatd
érdek-képviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhetnek az

intézmény vezetdjénél vagy érdek-képviseleti forumanal
a) az ellatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében,
b) a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozoi kitelezettségszegése esetén,
c)a 136/A. § szerinti iratbetekintés megtagadasa esetén.

(2) Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja, és
tajékoztatast ad a panasz orvoslasdnak mas lehetséges modjardl. A gyermek sziildje vagy mas
torvényes képviseldje, valamint a gyermekdnkormanyzat és a gyermek, illetve fiatal felnétt az
intézmény fenntartojahoz vagy a gyermekjogi képviselohoz fordulhat, ha az intézmény
vezetdje vagy az érdekképviseleti forum 15 napon belill nem kiild értesitést a vizsgalat

eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

15/1998. NM rend. 2. § (2) A gyermeki jogok minél szélesebb korli érvényesiilése érdekében
a gyermekjoléti, illetve gyermekvédelmi szolgaltatod tevékenységet végzok (a tovabbiakban:
szolgaltatok) gondoskodnak arrdl, hogy a gyermekek szamdra megismerhetd legyen a

gyermekjogi képviseld neve, telefonszama, valamint fogaddorainak helye és id6pontja.

A gyermekjogi képvisel6vel kapcsolatos adatok megtalalhatok a: www.ijsz.hu oldalon.
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3. PANASZNYILVANTARTAS

3.1. A panaszok és intézkedések nyilvantartasa

A partnerek panaszairdl és az azok megoldasat szolgalo intézkedésekrdl nyilvantartast

vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

>

X/
o *,

X3

A

e

*

a panaszos (intézmény/személy) adatait

a panasz leirasat, targyat képezé esemény vagy tény megjelolését

a panasz benyujtasanak idépontjat ¢s modjat

a panasz orvoslasara szolgald intézkedés leirasat, elutasitas esetén
annak indoklasat

a panaszigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelés

személy(ek) megnevezését

az intézkedés teljesitésének és a panasz lezarasanak hataridejét

a kivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt

a panaszban megjelslt igényrol valo dontést
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4. APANASZKEZELES FOLYAMATA

A panasz benyujtasa

Regisztracio, jegyzékonyv készités
Kivizsgalas

Dontés

Valasz

o o~ w bd -

Elemzés
o apanasz megvalaszolasanak idépontjat és modjat
o a panaszkezelés elemzéséhez ¢és fejlesztéséhez kapcsolodd egyéb

informaciokat (pl. panasz oka, gyakorisaga)

4.1. Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eléadott panaszrol
késziilt jegyzokonyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt
kovetéen az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasban
rogzitett személyes adatok kizarolag a panasz regisztralasanak és elbiralasanak céljat
szolgaljak. A panasz regisztraciojat kovetéen megkezdddik a panasz Kivizsgalasa, a hianyzo
informaciok, szakvélemények stb. beszerzése.
Amennyiben valamennyi fontos informacié rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul
¢s sor keriil a dontéshozatalra.
A dontés lehet:

% apanasz elfogadasa
% panasz részbeni elfogadasa

% panasz elutasitasa

A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése koveti irasos formaban
(irasban, faxon, e-mailben). Intézményiink kiemelt figyelmet fordit a mindségi
panaszkezelés biztositasara, ezért a panaszkezelési folyamat végén monitoring (elemzo)
tevékenységet folytat, amelynek soran tobbek kozott vizsgalja:

% apanaszok atfutasi idejét

/7

% apanaszok szamat

7

¢ a partnerek panaszkezeléssek kapcsolatos elégedettségét
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% illetve egyes konkrét panasziigy vonatkozasaban a partner
elégedettségét.
5. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitasa esetén az intézmény a partnert irasban tajékoztatja arrol, hogy

panaszaval milyen szervhez, hatésaghoz vagy birésaghoz fordulhat.

6.EGYEB RENDELKEZESEK
A szabalyzat elérhetésége: Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcséde, vezetdi iroda
Jelen panaszkezelési szabalyzatot az intézmény honlapjan (www. csillagviragovoda.hu)

is elérhetévé, illetve kozzéteszi.

6.1. Hatalybalépés
Jelen szabalyzat, 2019. 09. 01. napjatol hatalyos.

203



Az intézmény OM azonositoja: Intézmény: i .
Nemesvamosi

Csillagvirag Ovoda és Bélcsdde
036957 8248 Nemesvamos, Patak u. 1.

Legitimacios eljaras

Nevelotestiileti elfogadds hatdrozatszama: , y / 249 ~49.

RO S TSk T S oo UL A, M i i
Csaba Péterné Havelda Katalin
Ovodai Nevelbtestiilet nevében Bolcsddei Neveldtestiilet nevében

Sziildi szervezet és az Erdekképviseleti forum megismerte és véleményezte:

Dottt Q.. o nwh ans

® 6sscssscsesssseeese  sseess ®sssecssssvssssssec evcessence sscscsvses

Sziildi munkak6zosség nevében Erdekképviseleti forum nevében
Fenntart6 megismerte és jovahagyta: i _ P f;é/m'?ﬁéc oy
i/ 34C: [ 249 7 '

CBC ol -

--------- o;’ioooulu-oo-t-oo--oo----u-

Sovényhazi Balazs
fenntart6 nevében

Intézményvezetdi jovahagyas hatdrozatsziama: | y / 2 4§~ A4J.

AN

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Megtalalhaté az intézmény honlapjan: www. csillagviragovoda.hu

Hatalyos: 2019. 09. 01. Iktatoszam:

Ervényes: A kihirdetés napjatol visszavondsig
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