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Altalanos rendelkezések

1.1.

Az SZMSZ célja és feladata:

Az SZMSZ meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését,miikodésenek belsd rend;jét,a kiilso kapcsolatokra
vonatkozd megallapitasokat €s azokat a rendelkezéseket,
melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ feladata, hogy egyértelmiien szabalyozza a
kialakitott és miikodtetett tevékenységcsoportok osszehangolt
kapcsolati rendszerét, valamint az intézmény pedagogiai
programjaban rogzitett cél-¢s feladatrendszer racionalis €s
hatékony megvalositasat.

1.2.
Az SZMSZ alapjat képezo jogszabalyok
*2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
% 2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti kdznevelésrol szolo
torvény modositasarol
¢ a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX:torvény
¢ a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szolo
11/1994.(V1.8.) MKM-rendelet
¢ az allamhaztartas mikodési rendjérol szolo 217/1998.
(X11.30.) Korm. rendelet
¢ a kozalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII. torvény

veégrehajtasarol a kozoktatasi intézmeényekben 138/1992.
( X.8.) Korm. rendelet

/

¢ a képzesi kotelezettsegekrol €s a pedagdgiai
szakszolgalatokrol sz616 14/1994. (V1.24.) MKM- rendelet
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¢ a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol sz616 37/2001. (X.12.) OM rendelet,
44/2007.(X11.29.) OK M-rendelet

¢ az Alapit6 okiratban foglaltakat a jogszabalyban megjelolt
szerv vagy feliigyeleti szerv altal jovahagyott SZMSZ-ben
részletezni kell.

¢ a Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl szo6l6 mindenkor
hatalyos torvények

** a gyermeke védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény

* a nemzeti és etnikai kisebbségek jogirdl sz616 1993. évi
LXXVII. torvény

¢ az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
elomozditasarol szold 2003. évi CXXV. torvény

¢ a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. térvény

¢ a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol szolo 4/2009.
(11.18.) OKM rendelet

¢ a pedagdgusok tovabbképzésérol szolo 277/1997. (XII. 22.)
Korm. rendelet

¢+ a munkakori, szakmai, illetve a személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és vélemenyezéserol szold 3361998. (VI
24.) NM- rendelet

“* a nemdohanyzdk védelmérol szolo 1999. évi XLII. térvény

% a személyes adatok védelmérdl sz616 1996. évi XXXI. torvény
1992. évi LXIII. évi torvény

¢ a nevelési és oktatasi intézmények miikdodésérol szolo 11/
1994.(VI. 8.) MKM rendelet

% 1993. évi LXXIX. torvény 121.§ (1) E torvény a sajatos
igényll gyermekekrol

% 3-2012. (VI. 8.) EMMI rendelet a 2012-2013-as tanév
rendjérol



% 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mitkodesérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl

% 229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol
sz0l6 torveény vegrehajtasarol

II. Az intézmény egyéb dokumentumainak adatai

2.1 Egyeb dokumentumok
Adatkezelési szabalyzat — SZMSZ melléklet
- Belso ellenorzési szabalyzat
- Munkakori leirasok (minta: SZMSZ melléklet)
- Etikai kodex
- Qyakornoki szabalyzat
- Munkavédelmi szabalyzat
- Tuzvédelmi szabalyzat
- Tovabbképzési szabalyzat — Beiskolazasi terv

2.2. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga
Az intézmény miikodését szabalyozo6 alapdokumentumok
megtalalhatoak az intézmény iroddjaban.

Az 6voda Hazirendje az 6ltozdben elhelyezett hirdetotablan
megtekinthetd. A Hazirend, az SZMSZ ¢s a pedagdgiai
program az 6voda honlapjan megtekinthetd
Atfogd, intézményi szintii felvilagositast a dokumentumokkal
kapcsolatban- elézetes idopont egyezetés utan- az intézmény
vezetdje, vagy a helyettese adhat. Az 6voda Hazirendjérol,
minden szeptemberi sziiloi értekezleten, az intézménytlinkbe
beiratkozott Uj kisgyermek sziil9je tajékoztatast kap. A benne
foglaltakat a sziilo, ha megertette és tudomasul vette, azt
alairasaval igazolja. Az alapdokumentumok valtozasairdl, a



csoportvezetd 6vondk nevelési €v elsd sziildi értekezletén
tajekoztatjak a sziiloket.

2.3. Kiilonos kozzétételi lista
A Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.¢vi CXC. torveény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol 10.§

A koznevelési intézmeény a honlapjan kézzéteszi a az oktober
1-1 allapotnak megfeleld kozzeétételi listat. A kiillonos
kozzétetel listat sziikség szerint, de legalabb nevelési
¢venként egyszer, az OSAP - jelentes megkiildéset kovetden
feliil kell vizsgalni. A kiilonos kozzétételi lista kizarolag
statisztikai adatokat tartalmazhat. Ha a kiilonos kozzétételi
lista, adata az OSAP - jelentésben szerepel, az adat az OSAP -
jelentésbOl megismerhetd formaban ¢€s tartalommal 1s kozze
teheto.
Az intézmény a honlapjan k6zzé teszi
- a felveteli lehetOsegrol szolo tajékoztatot
- a beiratkozasra meghatarozott 1dot, a fenntart6 altal
engedélyezett csoportok szamat
- ateritési dij jogcimét és mértékeét, a fenntarto altal
adhaté kedvezményeket, beleertve a jogosultsagi €s
1génylési feltételeket is
- anevelési intézmény munkajaval osszefiiggo értékelését
- anevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves
munkaterv alapjan a nevelési évben tervezett jelentosebb
rendezvények, esemeények idopontjait
- apedagogiai — Szakmai ellendrzés megallapitasait a
szemeélyiségveédelemre vonatkozo jogszabalyok
megtartasaval

- aszervezeti ¢s mikodesi szabalyzatat, a hazirendjét és a
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pedagdgiai programjat

- az ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket,
szakképzettségiiket

- adajkak szamat, i1skolai veégzettségiiket,
szakkepzettsegiiket

- pedagogiai asszisztensek szamat, iskolai végzettségiiket,
szakképzettségiiket

- gyogypedagogus, fejlesztopedagdgusok szamat, 1skolai
végzettségliket, szakképzettségiiket

- az 6vodai csoportok szamat

- az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat

III. Az intézmény f6 adatai
Koltségvetesi szerv, nem Onalléan gazdalkodo.

3.1. Az intézmény neve és székhelye:
Gyermelyi Kippkopp Napkoziotthonos Ovoda
2821, Gyermely, Iskola u. 12.

Telefonszama: 30/428-5383
34/570-010, 34/570-013

E-mail cime: gyermelyovi@gmail.com
Honlap: gyermelyovi.hu

3.2. Az intézmény alapitoja fenntartdoja és iranyitoszerve:


mailto:gyermelyovi@gmail.com

Gyermely K6zség Onkormanyzata
2821, Gyermely Peto6fi tér 1.

Az intézmény iranyito szervének vezetdje:
Koékai Rita polgarmester

Az intézmény bélyegzOinek lenyomata

Hosszu bélyegzo 1 db Korbélyegzo 1 db

A bélyegzok az intézmény irattari szekrényében tarthatok.

Hasznalhatja:
. vezeto,
. helyettes

3.3. Jogelodjének megnevezeése, székhelye:
Gyermely- Mariahalom Kozoktatasi Intézményfenntarto

Tarsulas Kippkopp Napkéziotthonos Ovoda Gyermely
2821, Gyermely Iskola u. 12.

3.4. Az intézményalapito6 okiratanak szama, kelte



Az intezménymodositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
hatalyos alapit6 okiratanak 96/2014. (V28) szamu hatarozata,
mely kelt: 2014. julius 2.

3.5.Kozfeladata:

Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szol6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdes 6. pontja és a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 8. § (1)-(4)
bekezdésében meghatarozott 6vodai nevelési feladat ellatasa a
hatalyos jogszabalyok €és a nevelési program szerint.

3.6. Szakmai alaptevékenysége:
- oOvodai nevelés
- a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato
sajatos nevelesi igényu gyermekek ovodai nevelése
Ezen beliil: enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatekos,
egyeb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi figyelem
vagy magatartas -szabalyozasi zavar) kiizd.

3.7. Allamhzi,ztartzisi szakagazati besorolasa:
851020 Ovodai nevelés

3.8.Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti
megjelolése:
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényll gyermekek
ovodai nevelésének,ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

3.9. Illetékessége mukodési kore:
Gyermely kozseg kozigazgatasi teriilete



3.10. Iranyito szerve
Neve: Gyermely Kozség Onkorméanyzatanak Képviseld-
testiilete
Székhelye: 2821 Gyermely Petofi Sandor tér 1.

3.11. Alapito )
Neve: Gyermely Ko6zség Onkormanyzata
Székhelye: 2821 Gyermely Pet6fi Sandor tér 1.

3.12. Fenntarto )
Neve: Gyermely Kozség Onkormanyzata
Székhelye: 2821 Gyermely Pet6fi Sandor tér 1.

3.13. Vezetojének megbizasi, valasztasi rendje

Az iranyito szerv a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
evi XXXIIL. torveny 23.§- a lapjan, a nemzeti koznevelésrol
sz0lo 2011. évi CXC. torvény 67.§-aban meghatarozott
képesitési kovetelményeknek megfeleld intézmeényvezett nevez
ki, vagy biz meg nyilvanos palyazati eljaras atjan.
Az intézményvezetd1 megbizast a képviselO-testiilet adja.
Az intézményvezetdl megbizas 5 €vre szol.
Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogokat Gyermely
K6zség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete, az egyéb
munkaltatdi jogokat (kinevezés, megbizas, felmentés és
fegyelmi eljaras kivételével) a polgarmester gyakorolja.

3.14. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatatasi
jogviszony megjelolése
Az intézménnyel foglalkoztatdsi jogviszonyban allok alap



esetben kozalkalmazottak, akikre a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torveny rendelkezései az
iranyaddak. Az intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban
allok munkavallalok is lehetnek, akikre a Munka
Torvenykonyverdl szolo 2012. €vi 1. torvény rendelkezesei az
iranyadoak. Egyéb foglalkoztatasi jogviszonyra vonatkozdan a
Polgari Torvenykonyvrdl szol6 2013. évi V. torveny ( pl.
megbizasi jogviszony) az iranyado .

3.15. A pénzigyi-gazdalkodas feladatait végzo szerv:
Neve: Gyermely Kozos Onkormanyzati Hivatal
Székhelye: 2821 Gyermely Pet6fi Sandor ter 1.

3.16. Az intézmény tipusa: ovoda

Az intézmény a nevelodtestiilet altal jovahagyott helyi nevelési
program szerint latja el haroméves kortol az iskolaba jarashoz
sziikséges fejlettség eléréséig — legfeljebb nyolcéves korig — az
ovodai neveles €s 1skolai életmodra felkészités feladatait.

Az intézmény, vallalkozasi tevékenyseéget nem folytat.

3.17. Maximalis gyermeklétszam: 85 16
3.18. Ovodai csoportok szama: 3
3.19. A feladat ellatasat szolgalo vagyon:

A feladat ellatasahoz rendelkezésre all a 2821, Gyermely,
Iskola u. 12. (924. hrsz.) alatti 242 m?-6voda épiilete-ingatlan.
Az alapito altal rendelkezésre bocsatott leltar szerinti ingo €s
ingatlan vagyon €rtéke az intézményi leltar szerinti értekkel

egyezik.
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3.20. Vagyon feletti rendelkezés joga:

Az intézmeény ingatlananak elidegenitésére,
megterhelésére a tulajdonos 6nkormanyzat képviselo-testiilete
jogosult.

3.21. OM-azonosito: 202492

3.22. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszam:
58600537-11228901

3.23. Az intézmény jogallasa
Onallo6 jogi személy

3.24. Az intézmény tipusa
Napkoziotthonos Ovoda.

Az intézmény a neveldtestiilet altal jovahagyott helyi nevelési
program szerint latja el haroméves kortol az iskolaba jarashoz
sziikséges fejlettség eléréséig — legfeljebb nyolcéves korig — az
dvodai nevelés és iskolai életmddra felkészités feladatait.

Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3.25. Az intézmény miikodési teriilete

Az 6voda feladat ellatasi kotelezettsége Gyermely kozseg
kozigazgatasi teriilete. A fenntarto altal jovahagyott korzetben,
lako vagy tartozkodo dvodaskoru gyermekek 6vodai nevelésére,
iskolai ¢letmodra valo felkészitésére terjed ki. Ezt meghaladdan

tires férOhelyeivel a szabad dvodavalasztas érvényesitéset
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szolgalja.
3. 26. Feladatmutatok megnevezése és kore

Feladatmutato megnevezése |Kore

Ovodai nevelés, iskolai
¢letmodra valo felkészités; a

gyermekek létszama, Az 6vodaba felvett gyermekek

csoportszam
Intézményi kozétkeztetes Az 6vodaban étkezo
« ¢ves ¢lelmezési napok szama |gyermekek, az étkeztetest
(nap/ev) 1génybe vevok létszama
Az 6vodaban, kozalkalmazotti
Pedagogus-szakvizsga €s - jogviszonyban,pedagogus-
tovabbképzes munkakorben

foglalkoztatottak

IV. Az 6voda szervezeti felépitése

vezetO beosztasok

nevelOtestiilet

szakmai munkak6zosség

alkalmazotti k0z0sség tagjai, nem pedagogus
kozalkalmazottak

o=
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Nevel6testilet
Szakmai
munkakdzosség
OvodavezetShelyettes
gyogypedagogus

Ovodavezetd
Technikai dolgozdk
SZMK ] SzUIGk kOzOsSége

Az intézmény ¢lén az intézményvezetd all, aki a
pedagogiai,gazdalkodasi-valamint a taniigy igazgatasi feladatok
ellatasacrt egyszemeélyi feleldsséggel tartozik. Az 4llas betoltése
5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keret€ében torténik. A
neveld testiilet jogkorébe tartozik a vezetdi palyazat szakmai
veéleményezese. A vezetdi palyazat velemeényezésénél az
alkalmazotti kozosség véleményezési joggal rendelkezik. Az
intézményvezetd feladatait munkakori leiras alapjan végzi,
melyet a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester hataroz
meg. A vezetok munkaidejének nyilvantartasa jelenléti iven
torténik, szamitogépes rendszerrel. A vezetdk munkarendje ugy
kertil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi idoszakban a vezetoi
felligyelet biztositott legyen.
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4.1. A vezetés szerepe a minoség fenntartasaban

Az intézmény vezetése biztositja a szervezet mindsegi
célkitlizéseinek megvalositasahoz sziikséges folyamatok
tervezesét €s mitkodtetését, valamint az ehhez sziikséges
eroforrasokat. Tovabba kidolgozza azokat a folyamatokat,
eljarasokat, eszkozoket, kialakitja a felelosoket, hataskoroket,
amelyek a mindség megvalosulasat €s ennek kommunikalasat
jelentik.

Az 6voda pedagogiai ertékei

Ssz | TERULET Szakmai fejlesztés tartalma
Székhely, feladatellatasi hely neve, Gyermelyi Kippkopp Napkdziotthonos Ovoda
cime 2821, Gyermely iskola utca 12.

1 | Egészséges életmddra nevelés higiénés nevelés, kondicionalas, testedzés, sport, tplalkozasra, kulturalt
étkezésre nevelés, Bozsik foci program lehet6ségei

2 | Erzelmi nevelés, szocializacid masok iranti tisztelet, megbecslilés,az 6vodapedagogus-gyerek,gyermek-
dajka,gyerek-gyerek kapcsolatot pozitiv attit(id jellemezze, szeretet és kotédés
képessége,massag elfogadasa, tiszteletben tartasa, az 6sztdndk és az érzelmek
iranyitasanak képessége fejlédjon, fejlédjon az érzelmek kifejezéképessége,

3 | Ertelmi fejlesztés, differencialas A gyermek egészséges, tevékenységekben megnyilvanuld fejlédéséhez,
fejlesztéséhez a napirend és a heti rend biztositja a feltételeket. Ezt differencialt
tevékenységekkel valamint a ndvekvé idétartalmi foglalkozasok tervezésével
szervezésével valositjuk meg

4 | Fejleszté pedagogia A csoport egészére terveziink, de a differencialt egyéni fejlesztés megkoveteli
t6llink az egyes gyerekekre szabott fejlesztést is, melyet az 6v6 nf kétetlen
kezdeményezés vagy kotétt foglalkozas keretén belll valdsit meg.

5 | Sajatos nevelési igényl gyermekek Ebben a nevelési évben a szakszolgalat altal eldirt fejlesztési iddkeretet betartva

ellatasa tanulasban akadalyozottak gyégypedagogusa végzi heti 5 éraban a ketté SNI-s
gyermek szakszer( ellatasat. Egyéni banasmaod érvényesitésével a gyermek
egyéni fejlesztése.

6 | Jaték, udvari jaték tevékenységek Mindennap visszatérd médon hosszantartban és lehet6leg zavartalanul
térténjen, dtletek eszkdzok biztositasa kiildnbdzé jatékformakhoz, mint pl:
mozgasos szerepépité konstruald szabaly jatékokhoz dramatizélashoz és
babazashoz

7 | Mivészeti nevelés A kreativitas az alkotd gondolkodas és a cselekvés kialakitasa a cél. A gyerek

gondolatait, 6tleteit az ének- zenei jatékokban, a babjelenetekben, rajzban, stb.
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kifejezésre jutassak. Alapvet feladat a tapasztalat szerzés.

8 | Mozgas A rendszeres egészségfejlesztd testmozgas a gyermekek egyéni fejletségi
szintjéhez igazod6é mozgasos jatékok és feladatok a pszihomotoros készségek
és képességek kialakitdsanak és fejlesztésének eszkozei

9 | Kdrnyezettudatossag, Meglatatjuk az dsszefliggéseket és azt hogy milyen nagy az ember feleléssége a

kornyezetvédelem természeti tarsadalmi kdrnyezet megévasa szempontjabdl. Ok-okozat.
10 | Munka jellegl tevékenységek Jatékok tisztitasa, rendben tartasa, javitasa, teremrendezés, diszités, termések

magvak gy(jtése, él6 sarok gondozasa és kerti munka

1

Cselekvo-felfedezd tanulasszervezés

Elményeik, elképzeléseik képzeteik megjelenitésében tobbnyire biztonsaggal
hasznaljak a képi kifejezés eszkozeiket. A tapasztalatszerzés biztositadsa
alapveté feladatunk. Ovodaban Iépéstél egyre tobb alkalmat nyGjtunk arra, hogy
minél tébb eszkdzzel ismerkedjenek meg, minél biztonsdgosabban kezeljék
azokat, és lehet6séglk adodjon dnmaguk kifejezésére.

12

Anyanyelvi nevelés, kommunikacio

Feladatunk, hogy lehetéséget biztositsunk a gyerekeknek az dnallé széveg és
mesemondashoz valamint azt is el6segitsiik, hogy a nekik tetszé meséket
gyakran ismételjlk, tbbszdr és tobbféleképpen dolgozzuk fel.

13

Tehetséggondozas

Kis csoportos kreativitast fejleszt6 ,tehetséggondozd” foglalkozasok kiemelten
projekt médszer segitségével

14

Kozdsségi nevelés

A gyermek kdzosségi formalasat a tevékenységek rendszerén valésitjuk meg.
Az 6vodaban minden tevékenységnek a gyermek egyéni 6romén tul kozos
élményt is er6siteni kell. Lényeges hogy a tevékenység sokszin( valtozatos
legyen. —figyeljenek egymasra, -tudjak kezelni a vitakat, konfliktusokat

15

IKT alkalmazasa

Az bvodapedagdgusok ismerjék és tudjak hasznalni a nevelési feladatokhoz
hasznélhaté IKT eszkdzoket (nyomtatok, masolok, laminald gép stb.). Nevelési
munkajukba épitsék be az IKT eszkdzok hasznalatat.
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Nemzetiségi nevelés

17

BTM-es gyermekek

A BTM-es gyerekek ellatasa a csoporton bellil a csoportvezetd 6véndk
iranyitasaval torténik meg. A gyerekekre fejlesztési tervet dolgozunk ki, amely
tartalmazza a fejlesztend® terileteket — honnan hové szeretnénk eljuttatni a
gyermeket.
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4.2. Az intézményvezetés szabalyozasai eljarasokban

Tartalmi meghatarozas Eljaras neve, cime
A Pedagogiai program Strateégiai tervezes
feliilvizsgalata

Az intézmeény éves Eves tervezés
munkdjanak tervezese

Adatgytjtés, Vezeto1 ellendrzes

tapasztalatgylijtés az

ertékeleéshez, fejlesztéshez

Az intézmény milkodesének, Az intézmény
szabalyozasanak ¢és a partneri mikodésének éves
elvarasoknak vald megfelelés értekelése

¢s a sziikséges modositasok

feltarasa

A szervezeti kultira Iranyitott onértékelés
felmérése, fejlesztése

Jogszeruség:

Cel: Az intézmény vezetésfeladata gondoskodni a jogszerti
miikodésrol. Biztositja az intézmény hasznaldi szamara, hogy
az intézmény miitkodését szabalyozo jogi dokumentumok
hozzafeérhetok legyenek.

A hozzaférhetdség biztositasa: Az intézmény mukodéset
szabalyozd dokumentumok az intézmeényvezeto irodajaban
talalhatoak meg.

A megismerés biztositasa: A kozlonyben, postai level, illetve e-
mail formajaban az intézménybe érkezd informaciok tartalmat
elsoként az intézmeényvezeto tekinti at. Amennyiben az
eldirasok tartalma pedagdgiai jellegli, a tajékoztatas
folyamatos €s kolcsonos.
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Tervezés:

Stratégiai tervezes

Cél: A vezetés rogziti a stratégiai tervezési folyamatban az
intézmeény mitkodesét, hosszatavon meghatarozott
dokumentumok elkészitésének rendjét, tartalmat és az egyes
dokumentumok egymashoz valo viszonyat. Intézménytlinkben
a stratégiai tervezes egyrészt egyen értékii a PP-mal, mely
tartalmazza az alapelveket €s hosszu tavu céljainkat, leirja
pedagdgiai folyamatainkat. Masrészt,tartalmazza a vezetdi
palyazat cél és feladatrendszere, az intézmeny
mindségpolitikdja, mely meghatarozza az intézmeény hosszu
tavua céljait.

Eves tervezés

Cel: Az intézmény vezetése az intézmenyt €rint6 kiilsd-¢s belsd
ellendrzése, mérése, valamint az értékelések tapasztalatainak
osszegzese alapjan, meghatarozza az éves feladatokat,

valamint a javitando, fejlesztendd tertileteket.

Szabalyozast tartalmazd dokumentumok:

Kapcsolddo részteriilet Hivatkozott dokumentum
megnevezese

Munkaterv készites Eves tervezés eljarasrend
szempontjai

A munkatervek értékelésének Eves tervezés eljarasrend
szempontjai

A munkatervek értekeléséhez Eves tervezes eljarasrend
kapcsolodo vezetdi ellendrzes,
ertékelés szempontjai

17



Egy¢b
A nevelOtestiilet feladatkore SZMSZ

Unnepek rendje SZMSZ
A nevelési 1don kiviil SZMSZ
szervezett foglalkozasok

rendje

A neveldtestiilet és a szakmai SZMSZ
munkak0zosség

Az intézmény munkarendje SZMSZ

V. A belso kapcsolattartas rendje, formaja

A vezetok kozotti feladatmegosztas
5.1. Ovodavezeto

Az dvoda egyszemélyi felelds vezetdje.

Az dvodavezetd
. felel:
— az intézmény szakszerli és torvenyes mitkodeséert,
— a takarékos gazdalkodasért,
— apedagdgiai munkaert,
— a gyermekveédelmi feladatok megszervezéseért és
ellatasaért,
— aneveldmunka egészseges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséert,
— a gyermekbalesetek megeldzéseert,
— a gyermekek rendszeres egészsegiigyi vizsgalatanak
megszervezeseert,
— apedagdgusi kozéptavu tovabbkeépzési program,
18



valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
— a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,
— az ellendrzési, meérési, ertékelési program
mukodtetéséért,

« gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

. dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz0dés nem utal
mas hataskorbe,

. az alkalmazottak foglalkoztatasara, ¢let- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében
jogkoret jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja,

« rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany,
természeti csapas vagy mas eldrelathatatlan ok miatt a
nevelési intézmény mukodése nem biztosithato, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszellyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna.

Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntart6 egyetértését,
illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladektalanul
értesiteni kell,

. felel a kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos
tajekoztatasi feladatokért, az 6voda ligyintézesenek, irat- €s
adatkezelésenek, adattovabbitasanak szabalyossagaért,

o felel a nemdohanyzok védelmére eldirt feltetelek
biztositasaert.

Az 6vodavezetd kizarolagos hataskorébe tartozik:
. aneveldtestiilet vezetése,

 apedagdgiai munka iranyitasa,

. ataniigy-igazgatasi dontések meghozatala,

- a munkaltatol dontések meghozatala,
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. akotelezettsegvallalas,

« akiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

. kozvetleniil irdnyitja az 6vodavezetd-helyettest, az
ovodatitkart, a technikai vagy kisegitd alkalmazottakat,

 fenntarto elotti képviselet.

Az 6vodavezetd feladata:

« anevelotestiileti értekezlet €s az alkalmazotti kozosseg
ertekezletének elokészitése, vezetése,

« adontések (allasfoglalasok) veégrehajtasanak megszervezése
¢s ellenOrzeése,

- aneveldmunka iranyitasa €s ellenOrzése,

« arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény
mukodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasa,

. a munkavallalo1 érdek-képviseleti szervekkel, a sziil6i
szervezettel valo egyiittmiikodés,

« a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi €s kiadmanyozasi jogkor
gyakorlasa,

« az intézmeny kiilso szervek elotti teljes képviselete azon
lehetOség figyelembevételével, hogy a képviseletre
meghatarozott ligyekben eseti vagy dllanddé megbizast adhat,

« ajogszabalyok altal a vezetd hataskorebe utalt — €s at nem
ruhazott — feladatok ellatasa,

. a gazdalkodasi feladatokban kézremiikod6 ovodatitkar,
valamint a karbantarté gondnok munkéjanak kozvetlen
iranyitasa,

o az ellendrzési, méresi, ertekelési €s mindségiranyitasi program
mukodtetése,

« anemzeti ¢s 6vodai linnepek méltdo megiinneplése,

. a gyermekek fejlddésével kapcsolatos tajekoztatas szervezeése,
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. a gyermekek feliigyeletének megszervezese a nevelés nélkiili
munkanapokon, ha a sziilok igénylik,

. a szilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

« az ovodai jelentkezés idejének €¢s modjanak nyilvanossagra
hozatala a fenntart6 altal meghatarozottak szerint,

o igazgatasi feladatok ellatasa

— az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa, az
illetékes jegyz0 €rtesitése, ha olyan gyermeket vett fel,
vett at, akinek lakohelye nem az intézmény székhelyén
van, a gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a
gyamhatdsag kezdeményezte,

— a tankoteles életkorba Iépéskor a gyermek
fejlettségével kapcsolatos 1gazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

— asziildk értesitése az intézmény nyari zarva tartasarol,
a nevelés nélkiili munkanapokrdl, a felvétellel,
atvétellel, az dvodai elhelyezés megszinesével
kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valo torlésrol,
tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést
a jogszabaly eldirja.

5.2.Helyettes

Feladata:

« avezetdi tevekenységet az dvodavezetd kozvetlen iranyitasa
mellett végzi,

« az intézmeényvezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott
jogkorben — el nem halaszthat6 ligyek intézesével — ellatja az

ovodavezetd helyettesitését,
21



« nevelési teriileten kozremiikodik a vezeto altal meghatarozott
tevékenység iranyitasaban,

« kozvetleniil szervezi €s iranyitja a dajkak munkajat,

« szabadsagok nyilvantartasa, a szabadsagolasi terv elkészitése.

Felelos:

o a hazi tovabbkeépzeések megszervezéséért,

« a szakmai munkakozosség miitkodési feltételeinek
biztositasaért,

. a munkarend, munkabeosztas elkészitéséért,

o asziild1 szervezet (kozosség) mitkodésének segiteséert,
valamint

« a helyettesitesi beosztas elkészitéséert.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.

5.3. Az intézményvezet6 vagy az intézményvezeté-helyettes
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetot akadalyoztatasa esetén — az azonnali
dontest igénylo kizardlagos hataskorben, valamint a
gazdalkodasi jogkorbe tartozé ligyek kivételével — teljes
felelosséggel az intézményvezeto-helyettes helyettesiti.

Az dvodavezetd tartos tavolléte esetén a kijelolt helyettes
gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is.
Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos
tavolleét — ide nem értve az €vi rendes szabadsagot. Amennyiben
az ovodavezetd ¢vi rendes szabadsaga alatt nem elérheto
(példaul kiilfoldon tartdézkodik, vagy egyéb ok), ugy a
kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is a helyettes
gyakorolja.

Az 6vodavezetd €s a helyettes egyidejii tavolléte esetén a



helyettesités az 6vodavezeto altal adott megbizas alapjan
torténik.

Egy-egy esetben, részfeladat intézésében, illetve halasztast nem
tlird tigyekben megbizott 6vond jarhat el (szemelyes,
vagyonveédelem). A megbizas egy nevelési évre szol, a délelotti
¢s a délutani miiszakrendben dolgozo két 6vono részere.
Intézkedési jogkoriik az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval 0sszefliggd, azonnali dontést
igénylo tigyekre terjed ki.

Az 6vodavezetd-helyettes megbizasakor a nevelOtestiilet
vélemenyezési jogkorrel rendelkezik. A helyettes kivalasztasa €s
megbizasa az 6vodavezetd hataskore.

5.4. A kapcsolattartas rendje

« Az O6vodavezetO €s a helyettes heti egy alkalommal
megbeszélest tartanak.

« A vezetOséget havonta legalabb egyszer 0ssze kell hivni.

Az 0sszehivasrdl a vezetd gondoskodik. Az tuilésekre a targyalt

napirend fiiggvényében meg kell hivni:

« a szakmai munkak6zosség vezetdjét,

o aszilo1 szervezet (kozosség) képviseldjét,
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V1. A vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje

[11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 4. § (1) bekezdés e) pont]

6.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
(20/2011.(VI11.31.)EMMI rendelet

3.8(8):4.8(1)2:p),82.8(6); 119.§(4); 122-8(8)-
(9);130.$(5)Nkt.72.§73.8(1),82.8(6))

6.2. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosséget az intézményben dolgozo
valamennyi kozalkalmazott alkotja.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

o a kozoktatasrol szol6 torvényben meghatarozott fenntartoi
dontések elozetes veleményezesére, amelyek az int€ézmény
megsziintetésevel, atszervezesével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval,
koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, a
vezetd1 megbizassal kapcsolatosak, tovabba

« az intézmeényi Onértekelési- program elfogadasara.

Az alkalmazotti koz0sség €értekezlete biztositja a szakmai
munkat végzd dvodapedagogusok, valamint a neveld-oktato
munkat kozvetleniil segito dajkik, tigyintézo és miiszaki,
kisegitd dolgozok egylittmiikodéset.

Az intézmény alapfeladatanak ellatasaval 6sszefliggd
munkakorok:
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a vezetdl munkakorok

az 6vodapedagogus

fejlesztd pedagogus, gydgypedagogus
pedagdgiai asszisztens

6.3. Nevelotestiilet
(20/2011.(VIIL.31.) EMMI rendelt 4.§ (1) e Nkt. 70.§ (1))
(20/2011.(V111.31.) EMMI rendelt 4.§ (1) e Nkt. 61.§ (1) (2)

NKt. 62-63.§ Mt.92.§(1))

A neveldtestiiletet az intézményben foglalkoztatott pedagdgusok,
valamint a neveldmunkat kozvetlentil segité logopédus,
fejlesztopedagogus, alkotja.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

a hely1 nevelési program ¢s mdodositasanak elfogadasa,
a szervezeti ¢s mitkodési szabalyzat ¢és modositasanak
elfogadasa,
a nevelési intézmeény €ves munkatervenek elkeszitése,
a nevelesi intézmeény munkajat atfogo elemzesek, értekelesek,
beszamolok elfogadasa,
a nevelOtestiilet kepviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
a hazirend elfogadasa,
az intézmeényvezetOi palyazathoz készitett vezeteési
programmal 0sszefiiggd szakmai vélemény kialakitésa,
a nevelési tanacsado vagy a szakértoi €s rehabilitacios
bizottsag megkeresésére a hatodik ¢letevét betoltott gyermek
ujabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges engedély
megadasa,
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« jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A neveldGtestiilet véleményét ki kell kérni:

« pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

« vezetd helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa
elott,

. pedagogusok, gyermekek csoportbeosztasakor

« munkakoz0sség-vezetdi megbizasrol.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a
nevelési intézmény miukodésével kapcesolatos valamennyi
kérdésben.

6.4. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara
vonatkozoé rendelkezések

[11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 4. § (1) bekezdés h) pont, 27. §
(2) bekezdés]

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo6 jogkoreit:
« nevelési program elfogadasa
« szervezeti ¢s miukodesi szabalyzat elfogadasa

A nevelotestiilet értekezletei:

A neveloOtestiilet feladatainak ellatasa, a szakmai kapcsolattartas
a munkaterv szerint litemezett nevelOtestiileti értekezleten,
illetve a rendkiviili nevelGtestiileti értekezleten valdosul meg.

A nevelési év tervezett nevelOtestiileti értekezleter:

 tanévnyito ertekezlet,
26



. félévi értekezlet,
o tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha

« az Ovodavezetd 0sszehivija,

« anevelOtestiilet egyharmada kéri,

. aszlloi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést
a nevelotestiilet elfogadia.

A neveldtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a
jegyzokonyvvezeto és a neveldtestiilet jelenlevo tagjai koziil két
hitelesito irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek, hatarozati formaban.

6.5.A neveloétestiilet dolgozoinak munkarendje:
- a heti 40 6ras munkaido figyelembevételével- az alabbiak
szerint alakul, kotelezOen a csoportokban letoltendo
valtakozd munkarendben:

Ovodai OVODAPEDAGOG | Neveléssel- HETFO | KEDD SZERDA | CSUTORTOK | PENTEK
csoport US NEVE oktatassal lekotott
neve o6rak szama

(no) érakedvezmény
mértéke, jogcime
Orszagos
pedagogiai szakmai
ellenérzésben vesz
részt

Mindsitésben vesz
részt

Szakszervezeti
tisztségviseld
KT elndk, tag
halacska Kovacs Sarolta 6,5 7,00- 7,00- 7,00-13,30 || 7,00-13,30 7,00-13,00
13,30 13,00
Schneiderné Krancz | 6,5 10,00- 10,00- 10,00- 10,00-16,30 10,30-16,30
Elvira 16,30 16,30 16,30
kismadar Fridrichné Bitter 6,5 6,30- 6,30- 6,30-13,00 || 6,30-13,00 6,30-12,30
Ildikd 13,00 13,00

27




Mez6 Kornélia 6,5 10,00- 10,00- 10,00- 10,00-16,30 10,30-16,30
16,30 16,30 16,30

napocska Arpadhalmi 6,5 7,30- 7,30- 7,30-14,00 | 7,30-14,00 7,30-13,30
Ferencné 14,00 14,00

Kocsis Szilvia 6,5 9,30- 9,30- 9,30-16,00 | 9,30-16,00 9,30-15,30
16,00 16,00

az 6vondk heti valtasban dolgoznak (de-du)

Az 6vodai nevel€s finanszirozott idokerete magaba foglalja a
gyerekek napkozbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatokhoz, a
teljes dvodai €letet magaba foglalo foglalkozasokra fordithato
heti idokeretet, tovabba a beilleszkedési, tanulasi magatartasi
nehézséggel kiiszkodo gyermekek fejlesztését. A sajatos nevelési
igényll gyermekek egeszségiigyi, pedagogiai celu habilitacios,
rehabilitacios, foglalkozasai a szakért61 vélemeny alapjan
meghatarozott idokeretben fejleszto gyogypedagogus
bevonasaval torténik.

6.6. Szakmai munkakozosség
(20/2011.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) e Nkt. 71.§ (1) (2) )

A pedagogusok szakmai munkakozosseget hozhatnak létre
azonos feladatok ellatasara.

A szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a

munkak0zoss€g iranyitasara, koordinalasra munkako6zosseég-

vezetot valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg a feladatok

ellatasaval.

A munkakozosségek évenként, az igényeknek megfelelden
valtozhatnak.

Feladatai:
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segitseget ad szakmai, modszertani kérdésekben a
nevelomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez,

a tagok vélemeényezhetik a feladatok megvalosulasat,
munkajuk soran javaslatot tehetnek a nevelomunka
valtoztatasara,

igényelheti szaktanacsado segitségét,

tamogatja a palyakezdd €s 0 pedagdgusok munkajat,
osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,
veégzi a nevelodtestiilet altal atruhazott feladatokat, javaslatokat
tehet a hely1 nevelési program modositasara.

A munkak6zosség-vezetd feladatai és jogai:

Osszekotd a munkakozossé€g €s az Ovoda vezetdje kozott,

adott tétmaban egyiittmikodik a szaktanidcsadoval és a
teriiletgondozoval,

képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az
intézményen beliil €s kiviil,

allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosseg tagjait,

tajekoztatast ad a neveldi €rtekezletek napirendi pontjaival
kapcsolatban,

iranyitja a munkakozosseg tevékenységet, felelds a szakmai
munkacért, értekezletet hiv 6ssze, hospitalast, latogatast
szervez,

ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munka;jat,
hidnyossagok esetén intézkedést kezdemenyez az
intézményvezeto felé,

osszeallitja a nevelési program és a munkaterv alapjan a
munkak6zoss€g eves munkatervét — mely az 6voda éves

munkatervének melléklete,
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« beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség
tevékenyseégérol,

« szakmai tovabbképzésekre ad javaslatot,

« velemeényezi a vezetodi palyazatokat.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza, amit minden
tanév elején az érintett munkakozosseg-vezetokkel a vezetd
modosit.

6.7. A nem pedagégus-munkakorben alkalmazottak
(20/2011.(VIIL.31.) EMMI rendelt 4.§ (1) e)

. dajka
« pedagogiai asszisztens

A dajkdk az 6vodaban 6nallo csoportot alkotnak. A dajkak
munkacértekezleteit az 6vodavezetd-helyettes hivija 0ssze az eves
munkaterv szerint. Rendkiviili esetben az 6vodavezeto
engedelyével hivhatd 6ssze. Heti munkaidejik 40 ora, napi 8. A
pedagogiai asszisztens munkaideje heti 40, napi 8 ora.
Munkaltatoi jogkorének gyakorloja az intézmény vezetdje.

DAJKAK

Ovodai NEV HETFO | KEDD SZERDA CSUTORTOK | PENTEK
csoport
neve
1 Péter Izabella 6,45- 6,45- 6,45-14,45 | 6,45-14,45 6,45-14,45
14,45 14,45
2 Kovacs Edit 8,00- 8,00- 8,00-16,00 | 8,00-16,00 8,00-16,00
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16,00 16,00

3 Bederna Borbéla 8,30- 8,30- 8,30-16,30 | 8,30-16,30 8,30-16,30
16,30 16,30

a dajkak munkaja 3 hetente valtozik
ciklikusan

Pedagdgiai asszisztens

Ovodai NEV HETFO KEDD SZERDA CSUTORTOK | PENTEK
csoport
neve

1 Bederna Beatrix 8,00- 8,00- 8,00-16,00 | 8,00-16,00 8,00-16,00
16,00 16,00

6.8. A vezetok, valamint az ovodaszék és az ovodai sziiloi
szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas rendje

(20/2011.(VI11.31.) EMMI rendelet

3:8(8);4.8()g;p,);:82.§(6);119.884);122-§(8)-
(9):130.8(5)Nkt.72.§73.§(1);82.§(6)

Az intézmény sziildi szervezetét a csoportok sziiloi kozossegei
alkotjak. A kapcsolattartas rendjét az altaluk megalkotott €s az
intézmeny vezetése altal 1s elfogadott szervezeti €s mitkkodesi
szabalyzat tartalmazza. Az intézményvezetd €s az SZMK elnoke
az egyuttmilkodes tartalmat €s formajat az éves munkaterv ¢€s a
sziilo1 kozosség munkatervének egyeztetésével allapitjak meg. A
sziilo1 kozosség mitkodésének feltételeirdl az intézményvezetd
gondoskodik.
A sziil61 szervezet dont: sajat miikddési rend;jérol,
munkatervének elfogadasarol. A sziildi szervezet vélemeényt
nyilvanit az intézmeény mitkodeset erintd kérdésekben.
A sziil61 k6z0sség vélemenyezesi jogot gyakorol:
- a hit- és vallasoktatas idejének helyének meghatarozasarol
- aszervezeti és mukodési szabalyzatrol

- az intézmenyi munkaterv elfogadasarol
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a vezetok ¢s a sziiloi szervezet kozotti kapcesolattartas
modjardl

az linnepélyek €és rendezvények rend;jérdl

a Hazirendrol

a sziilOket érintd anyagi ligyekben

a sziilo1 értekezletek napirendjének meghatarozasaban
az 6voda ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének
kialakitdsaban

az intézmeényvezetdjének megbizasa esetén

a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében

A Sziil61 Kozosseg iilesein az 6vodavezetés minden esetben
képviselteti magat. A csoportok sziiloi kozosségei a sziilok
korebol megvalasztjak a kozosséget képviselo tagokat. A
megvalasztott tisztségviseldk tolmacsoljak az 6vodavezetés
részére a sziilok részeérdl felmeriilt problémakat.

6.9.A sziilokkel valé kapcsolattartas

az intézmeény Sziilo1 Kozosseget nevelési évenkeént legalabb

2 alkalommal 0sszehivja ¢s itt tajékoztatast ad az intézmény

feladatairol, tevékenységrol

a szilo1 Kozosségnek az elndke kozvetleniil az intézmény

vezetojével tart kapcsolatot

az 6vodai csoportok sziiloi kozosségei kerdeseiket,

veéleményeiket, javaslataikat a valasztott sziil61 képviselo,

vagy az ovodapedagdgus segitségével juttatjak el a Sziilo1

Ko6zosség vezetdjchez €s az intézmény vezetoségehez

az 6vodapedagogusok az évi két sziiloi ertekezleten, a

hirdet6tablan tajékoztatjak a sziiloket

a gyermekek egyeéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasara

szolgalnak a csaladlatogatasok, fogaddorak, nyilt napok, a
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fejlodés irasos nyomon kovetése az egyéni fejlodési
lapokon

= a sziilo1 értekezletek idejét az intézmények munkaterve
hatarozza meg

= sziiloi értekezlet: az ertekezletet az SZMK elnokének
egyetértésével az intézmeényvezetd €s a csoportvezetd
6vonok hivjak Ossze, igény esetén az intézményvezeto IS
osszehivhat kibOvitett sziiloi €rtekezletet. Az ¢rtekezlet
idOpontjat €s témajat a munkatervek tartalmazzak.
Napirendjet 3 nappal elobb a sziilOk tudomasara kell hozni
hirdetotablan, vagy meghivok segitsegevel.
Cé¢lja ¢s feladata: a sziilok pedagdgiai ismeretének bovitése,
az intézmeény celkitlizéseinek, modszereinek ismertetése,
tajekoztatas a gyermek fejlodésérdl, egészsegiigyi, tanulas
modszertani felvilagositd tevekenység. A SZMK
vezetoségének megvalasztasa, munkatervének és veégzett
munkdjanak ismertetése, értékelése. Tajékoztatas aktualis
kérdesekrol

= a szildk eldzetesen egyeztetett idopontban megkereshetik
az intézmeny vezetdjét €s pedagogusait

= a szilok kéréseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban
vagy irasban kozolhetik az intézmeény vezetdségével,
nevelOtestiiletével

V1. Kiilso kapcsolatok

[11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 4. § (1) bekezdés i) pont]

Az intézményt kortlvevd kornyezeti, tarsadalmi, szakmai

kozossegekkel valod kapcsolatunk hozzajarul az intézmény
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feladatainak teljesitéséhez, a gyermekek egeszségiigyi, szocialis,
gyermekvédelmi ellatdsahoz €s a pedagdgusok szakmai
tapasztalatainak gazdagitasahoz.

7.1. Gyermekjoléti Kozponttal

Az intézmény szokasos kapcsolattartasan kiviil azonnal felveszi
a kapcsolatot, ha:

. a gyermek veszélyeztetettseget tapasztalja,

« a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel
nem tudja megoldani,

. esetmegbeszélésre tart igényt,

. a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek itéli.

A rendszeres kapcsolattartas szervezése, feliigyelete, iranyitasa
az intézmeényvezetod vagy az altala megbizott személy feladata.
Megbizott személy esetén legalabb havi rendszeresseggel
konzultacio/beszamolas sziikséges az intézményvezetdvel.

A gyermekvédelmi tevekenység valamennyi 6vodapedagogus
feladata az 6vodavezetd iranyitasaval.

A gyermek csaladban torténo nevelkedésének eldsegitése testi-
lelki egészségének biztositasa érdekében tijekoztatjak a sziilot a
jogokrol tamogatasokrol ellatasi formakrol a helyi onkormanyzat
ezzel kapcsolatos rendeleteirdl. Segitséget nytjtanak a kérelmek
eldterjesztésehez sziikseg esetén kezdeményezi a tamogatas
megallapitasat az ellatas igénybevételét. Eszlelé-, és
jelzorendszerként mikodik az intézményben dolgozo
valamennyi pedagogus ez lehetove teszi a gyermekeket altaldban
veszélyeztetd okok feltarasat valamint az egyes gyermek
veszelyeztetettségének idoben torténod felismerését.

34



7.2. Pedagogiai Szakszolgalattal

Az intézmény a gyermek fejlesztése, gondozasa eérdekében
sziikség szerint kozremiikodik a szakszolgalat vezetojevel,
munkatarsaival. Az egylittmiikodésért a gyermekkel kozvetleniil
foglalkozo pedagogus, valamint a gyermekvédelmi felelds kozos
felelosséggel tartoznak.

7.3. Egészségiigyi Szolgaltatoval

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart az 6vodaorvossal és a
védonovel, a korzeti rendelointézettel.

A kapcsolat formajat, modjat az intézményben jelentkezd jogos
1gények szerint célszerli rendezni.

Az dvodaorvos, védono elérhetdseéget, az intézmeényi €s a
rendeldintézeti rendelési 1dot az orvosi szoba ajtajara ki kell

fliggeszteni, valamint a nevelési ev elso sziiloi ertekezletén ki
kell hirdetni.

7.4. Fenntartoval

A kapcsolattartas folyamatos, elsosorban a kovetkezd tertletekre
terjed ki:

 Intézmény atszervezése, megsziintetése,

« Intézmény tevékenysegi korének modositasa,

o Intézmény koltségvetésének megallapitasa, modositasa,
végrehajtasa.

A kapcsolattartasa formai:
« szobeli tajekoztatas,
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. irasbeli utasitasok, beszamolok,
« egyezteto targyalasok

Kiils6 kapcsolatok még: mas kozoktatasi intézmenyek,OH,
intézmenyt tamogato szervezetek. A kapcsolattartas szabalyait az
intézmény belatasa szerint érdemes szabalyozni.

7.5. Iskolaval

Az 6vodak megismerésére nyilt napokon és az egyiittmikodési
megallapodasban lefektetett programokon biztositunk
lehetdséget. A tanitonOknek 6vodalatogatasi lehetoségeket
biztositunk nyilt napok keretében.

Az iskolaban nyilt érdkon vesziink részt, amelyen keresztiil
betekintést nyerhetiink az iskolaban folyd munkaba, amely
elOsegitheti az intézmeény kedvezod megitelését.

A nagycsoportosoknak iskolalatogatast szerveziink. Az
iskolasokat meghivjuk évodank egyes rendezvényeire. A
pedagdgusokat és az iskola igazgatojat meghivjuk az d6voda
sziilo1 értekezletére ahol lehetdséget kapnak az iskola
munkdjanak bemutatisara.

7.6.Egyéb kapcsolataink, partnereink

Kapcsolattartas modja: személyes tligyintézes, telefonos
kapcsolat, értekezletek, egytittmitkodeési megallapodas.

Az intézmény vezetdje vagy az altala kijelolt személy a
feladatok zavartalan ellatdsa érdekében folyamatosan kapcsolatot
tart az alabbi intézményekkel és szervezetekkel.

Partnereink Kapcsolattarto

Gyermelyi Onkorméanyzat intézményvezeto
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Megyei Kormanyhivatal / intézményvezeto
Oktatasi osztaly

Szakminisztériumok intézményvezeto
KEM-1 Pedagogiai intézmenyvezeto,
Szakszolgalat ovodapedagogusok
Rendorség, helyi korzeti ovodapedagdgusok
megbizott
Haziorvos, védono ovodapedagogusok
Csaladsegito- és Gyermekjoléti intézményvezetd
Szolgalat ovodapedagogusok
Konyvtar ovodapedagogusok
Egyhaz hitoktatdja ovodapedagogusok
Testvértelepiilések intézményer intézményvezeto
ovodapedagogusok

Az intézmény vezetdje- a lehetdségekhez képest- helyi
tizemekkel, vallalkozokkal, civil szervezetekkel
szorgalmazzak az egyiittmikodest.

Partneri kommunikacio

Cel: Az intézmény szabalyozza a kiilso ¢és belso (kozvetett €s
kozvetlen) partnerekkel tortend kommunikacidjat, biztositsa a
oket €rintd informaciok teljes korli nyilvanossag tételét és
hozzaférhetoségeét.

Kommunikacio a kiils6 partnerekkel

Cél: A nevelési folyamatban kozvetleniil nem résztvevd, de az
intézmeény milkodéset segitd tdmogatd kapcsolatainkat gazdagitd
partnereinkkel hatékony kapcsolattartas kolcsonos

elkotelezettség kialakitasa.
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Kapcsolat a belso partnerekkel

Cél: A kozvetlen partnerekkel valé kommunikaci6 érdekében az
intézmeény meghatarozza az informacios sziikségletet €s az
informalanddk korét, a lehetséges kommunikacids csatornakat, a
napi miitkodéshez sziikséges informaciok belsé aramlasanak,
frissitésenek folyamatat, az érintettek bevondsanak modjat az
informaciok terjesztésébe €s felhasznalasaba.

Az intézmény vezetése, munkatarsi kore folyamatos parbeszédet
folytat, aktiv kapcsolatot tart a pedagogiai folyamatban
kozvetleniil résztvevo partnerekkel — gyermek, sziilo,
alkalmazotti kor - , az intézmény miitkodését biztositd
fenntartoval €s a gyermekeket fogado iskolaval.

A helyi sajatossagoknak megfeleloen az informacioaramlas
¢rdekében toreksziink a személyes kapcsolattartasra.

VIII. A miikodés rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet
4. § (1) bekezdése alapjan a szervezeti ¢s mikodesi
szabalyzatban koteles rogziteni a mikodes rendjet, ezen beliil a
gyermekek fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetok nevelési-
oktatasi intézményben vald benntartdzkodasanak rendjét.

8.1.Az 6voda, nevelési intézmény.

Feladata:

Mindazon feladatok ellatasa, amely az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja ¢s a helyi nevelési program eloir.
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Altalanos feladatok:

a gyermek testi ¢€s lelki sziikseégleteinek kielégitése,
szemelyiségenek fejlesztése

a egeszseges ¢letmod kialakitasa az €érzelmi nevelés €s a
szocializacio biztositasa

a kozosségi életre torteno felkészités

a szocialisan hatranyos helyzetben 1€vok differencialt
fejlesztése fejlododésének segitése

az ¢rtelmi fejlesztés, nevel€s megvalodsitasa, kiemelve az
anyanyelvi fejlesztésnek és a kommunikaciokiilonbozo
formainak alakitasat

8.2.Az 0vodai élettevékenységi formai

mozgas, jatek, a kornyezet megismerésére nevelés,
matematikai nevelés, vers, mese-anyanyelv, rajzolas,
mintazas, kézimunka, ének-zene, énekes jatékok, munka
jellegli feladatok, és tanulés.

alapdokumentumnak a nevelOk altal valasztott és elfogadott
program tekinthetd, amely az 6vodai nevelés orszagos
alapprogramjara épiil

a vezeto a nevelotestiilettel kozosen helyi nevelési-
fejlesztési modszereket dolgoz ki, a vezetd ezen
dokumentumok alapjan késziti el az 6voda éves pedagogiai
munkatervét

az 6vodapedagogusok- az elfogadott iranyelvek alapjan-
onalldan szervezik a csoport fejleszto tevekenyseget (éves
titemtervet készitenek, melyben konkrétan meghatarozzak
az adott csoportra vonatkozo tartalmi €s szervezési
feladatokat.)

a vezeto az ellendrzéseken szerzett informaciok és az

Oovonok tapasztalatai alapjan értékeli az €éves tartalmi
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munkat €s hatarozza meg a kovetkez0 ¢v feladatait.

8.3 Személyiség- és kozosségfejlesztés
Személyiségfejlesztés

Az egyes gyermekek személyes és szocialis készségeinek,
képességeinek megismerésének intézményi gyakorlata
(modszerek, eszkozok, technikak) (nemzetiségi nevelés
esetén, annak a megvalositasa)

A szocialis kompetencidk miikodését a spontan ¢s a szandékos
szocializacio €s a nevelés befolyasoljak. Az 6vodaba lépést
megeldzOen az 6vodapedagogusok helyzetfelmérést végeznek. A
szilo bevonasaval, csaladlatogatason, az elso sziiloi
megbeszélesen, ertekezleten. Itt lehetdség kinalkozik érdeklddni
a csaladrol, csaladi viszonyokrol. Kisgyermekkorban a
szocializacio {0 szintere a csalad. Itt tanulja meg a gyerek
megismerni Onmagat, kornyezetét, elsajatitja az egyiittélés
szabalyait. , €s az elvart viselkedési modokat. Ezt a kovetkezo
csaladi tényezok befolyasoljak:

» pozitiv sziil6 gyermek viszony

» apa, anya szocialis kompetenciai

» er0s kotddés az anyahoz

» a csalad magas onértékelése

» megfeleld sziild1 elvarasok

» pozitiv sziil6i modellnyujtas

» meleg, elfogado csaladi kornyezet (Tunstall 1994)
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A csalad utan az elsd kozosségi szintér az dvoda. Az
ovodapedagogusoknak oriasi felelosségiik van. Az 6voda €s a
kornyezete befolyasolja a szocialis kompetencidk fejlodéset.
Ugyanakkor a pedagogus feladata a hianyossagok felismerése, a
hianyossagokkal érkezett gyerek segitése. Ennek érdekében
ovodankban kiilonds gondot forditunk:
» a gyermeket nyitott, meleg 6vodai légkor fogadja €s vegye
koriil
» a napirend altal vildgos célok és szabalyok
fogalmazodjanak mega gyerek szamara
> a gyereket fogadjuk el ugy, ,,ahogy van"—>POZITIV
ELFOGADAS

» minél tobb személyes kapcsolat kialakitasa és fenntartasa

Az 6vond minden tevékenységben modell— a kivant viselkedés
eléremutatdja!
Alkalmazott mddszereink a mindennapokban:

1. Probléma megoldas modszere

- konfliktus vagy vita alkalmaval alternativ megoldasok
felkinalasa
2. Megerosités, pozitiv visszajelzés
3. Szerepjatékok
- modot ad a megszemélyesitésre, megelevenitésre,
dramatizaldsra. Fontos a jatékszituacido megbeszélése. A
jatékot mindig szerepcserével jatsszuk.
4. Torténetek megbeszélése
- lehetdseéget kinalunk hallottak vagy az 0 ismeretek
megbeszelésére
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5. Pozitiv ,,énkép” kialakitasa és megerositése
- jatékaink soran toreksziink a realis Onismeret €s az
onbizalom fejlesztésére.

Az egyes gyermekek személyes és szocialis képességeinek
fejlesztése (kiilonos tekintettel a kiemelt figyelmet igénylo
gyermekekre) kulcskompetenciak fejlesztése

Intézménylinkben a szocialis képességek fejlesztése az egész
napot atszove valosul meg. A torvény szerint a kiemelt figyelmet
1génylok két nagy részre oszthatok. A halmozottan hatranyos
helyzeti gyermekek/tanulok és a kiilonleges banasmodot
igénylok. Az utébbiba harom csoport tartozik: a sajatos
nevelési igényu gyerekek, a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdok valamint a Kiemelten
tehetségesek. A legnehezebben a masodik csoport foghaté meg,
tehat azok a tobbiektdl kiilonbozo gyerekek, akik ugyanakkor
nem sajatos nevelési igénylek. A beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézsegekkel kiizdo és a kiemelten tehetseges
tanulok mindannyian tobbségi intézménybe jarnak, mig a sajatos
nevelési igényliek egy része elkiilonito, szegregalo
intézmeényekben kapja meg a sziikséges specialis ellatast.
Alaptevékenységeink kozott szerepel az SNI-s gyermekek
ellatasa is.

Halmozottan hatranyos helyzetii
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Hatranyos helyzetii gyermek, tanulo6 az, akit csaladi
koriilményei, szocialis helyzete miatt rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsagat a jegyzo
megallapitotta;

Halmozottan hatranyos helyzetii az a gyermek, tanul6, akinek a
torvenyes felligyeletét ellato sziildje — a gyermekek védelmérol
¢s a gyamiigy1 igazgatasrol szolo torvényben szabalyozott
eljarasban tett onkéntes nyilatkozata szerint 6vodas gyermek
esetén a gyermek harom éves koraban, tanulo esetében a
tankotelezettség bedllasanak 1ddpontjaban legfeljebb az iskola
nyolcadik évfolyaman folytatott tanulmanyait fejezte be.
Halmozottan hatranyos helyzetli még az a gyermek, az a tanuld
1s, akit tartds nevelésbe vettek.

Ovodankban a hatranyok csokkentésére a kovetkezd
modszereket alkalmazzuk:

Aktualis fejlettséget, hozott értékeket is figyelembe vevo,
optimalis fejlesztés ugy, hogy az ismeretszerzes folyamataban a
korrekcio ¢€s a felzarkoztatas az egeész dvodai életet atszoje.

Sajatos nevelési igényiu gyermekek

A sajatos Nevelési Igényl (SNI) gyermekek definicidja a
jelenleg hatalyos koznevelési torvény szerint:

4. §[...] 25. sajatos nevelési igényll gyermek, tanulo: az a
kiilonleges banasmodot 1gényld gyermek, tanulo, aki a szakértoi
bizottsag szakértd1 vélemeénye alapjan mozgasszervi,
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erzékszervi, ertelmi vagy beszédfogyatekos, tobb fogyatékossag
egyiittes elofordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus

spektrum zavarral vagy egyéb psziches fejlodési zavarral (stilyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd,"

Enyhe értelmi fogyatékos gyermek

Fejlesztésében meghatarozd a nem fogyatékos dvodas koruakkal
torténo egyiittneveles. A spontan tanulas a tarsakkal tortend
egyuttmiikodés. A kommunikacid fejlesztését segitik azok a
tényezok, ¢élmenyek, tapasztalatok, mintak, amelyeket a gyerek a
kortarscsoportban megel. Az integralt 6vodai nevelés kereteben
sziikség szerint gondoskodni kell a folyamatos gyogypedagogiai
megsegitésrol.

Ovodankban heti rendszerességgel szakértéi javaslat alapjan
torténik az SNI-s gyermekek fejlesztése, a gyogypedagogus
fejlesztési terve alapjan.

Beilleszkedési, tanulasi és magatartasi zavarral kiizdo
gyermek

Azokat a gyerekeket soroljuk ide, akik problematikusak,
nehezen nevelhetdek, magatartasuk nem megfeleld, eltér az adott
¢letkorban elvarhatotol.

Ovodankban: Az 6vodapedagdgusok, csoporton beliil,
integraltan, elOre elkészitett fejlesztési terv alapjan valositjak
meg a fejlesztést. K6zosen meghatarozott cé€l, a gyermek
onmagahoz mert fejlesztése. Kiemelt az egyéni megerdsites,
csoport eldtti kiemelgs.
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8.4. Az ovodai felvétel rendje
Az ovodai felvetel jelentkezes utjan torténik. A felvételi €s
el0jegyzesi naploban a fenntarto altal kozzétett kozleményben
eloirt modon €s idoben a beiratasi idOben zajlik (aprilis/majus)
A felvételnel meghatarozé a fenntarto altal megallapitot
ferohelyszam. Az 6vodai jelentkezés modjat a hatarido elott
legalabb 30 nappal nyilvanossagra kell hozni. A felvétel az
intézmeényvezetd iranyitasaval torténik. Amennyiben tobb a
jelentkezOk szama mind a féréhelyszam, bizottsagot kell
létrehozni, amelyben biztositani kell a sziilok képviseletét is.
Minden jelentkez6 gyermeket nyilvantartasba kell venni. A sziild
gyermeke felvételét barmikor kérheti a torvényi eldirasok
hatarain beliil.
A beiratashoz sziikséges:
e a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata
e az egyik sziild személyi igazolvanya
e lakcimigazol6 kartya, gyermekvédelmi tamogatast igazolo
hatarozat
e tart0s betegséget, vagy sajatos nevelési igenyt igazolo
dokumentum
e a gyermekek szamanak igazolasa (hatarozat kiemel csaladi
potlekrol), 3 vagy tobb gyermek esetén ¢tkezesi
kedvezmény 1génylés¢hez
e a gyermek taj kartyaja

A felvételnél az alabbi szempontokat kell figyelembe venni:
e tankoteles korba Iépett,
o 3. ¢letévét betoltd gyermek
e hatranyos, ill. halmozottan hatranyos helyzetli gyermek
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betoltotte a 3. életévet

egyediilallo sziild gyermeke

mindkét sziilé dolgozod

tartos nevelésben 1€vd gyermek

az etnikai nemzetiséghez tartoz6 gyermek

egyeb szocialis okok miatt veszélyeztetett gyermek, vagy
akinek a felvételérdl a gyamhatosag dontott

A felvételt nyert gyermekeket koteles a sziilé rendszeresen
jaratni.

A két és fél éves gyermekek felvételével kapcsolatos
szabalyozas

2010. szeptember 1-jétol hatalyos rendelkezés, hogy az 6voda
felveheti azt a korzetében lakod gyermeket is, aki a 3. életévét a
felvételetol szamitott f€l éven beliil betolt: felteve, hogy minden,
a telepiilésen talalhato, az €rintett telepiiléseken lakohellyel,
ennek hianyaban tartdzkodasi hellyel rendelkezo 3 éves €s annal
1ddsebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesitheto.

8.5. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa
[11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 20. §, 20/4 §, 27/B §, 28. §]

e a gyermek tavolmaradasat a sziilonek be kell jelentenie

e az egészseges gyermek hianyzasat indokolt esetben
el0zetesen a vezetd engedelyezheti

e a harom napon tli hidnyzas utan, a gyermek csak orvosi
igazolassal latogathatja Gjra az 6vodat

e igazolatlan és indokolatlan hianyzas esetén ( 11 nap
folyamatos hianyzas ) a sziild kétszeri, irasbeli felszolitasa
utan torolni kell a gyermeket a nyilvantartasbol (3-4 éves
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koruak eseteén)

e ha a gyermek, hatosag intézkedés miatt nem tud részt venni
az ovodai foglalkozasokon, az errdl sz6l6 igazolast
legkésdbb az érintett napot kovetd 3. munkanapon be kell
mutatni az érintett 6vodapedagdgusnak

e ha a sziil6 gyermekeét barmely ok miatt nem kivanja
ovodaba hozni, legalabb 1 munkanappal megel6zden
tajekoztatnia kell az 6vodapedagogust

e a két hetet meghaladd, huzamosabb tavollétet a csoport
ovodapedagogusaval kell egyeztetni

e ha a gyermek betegség miatt hianyzik, csak orvosi
1gazolassal hozhat6 1smét 6vodaba

e ha a gyermek a Kozoktatasi Torvény 24.§(3.) bek. alapjan
részt vesz az 6vodai nevelésben, egy nevelesi évben 11
napnal 1gazolatlanul tobbet mulaszt, az 6vodavezetdje
ertesiti a gyermek lakohelye szerint illetékes jegyzot

e igazoltnak tekinthetd a hianyzas akkor ha: azt a sziilo eldre
jelezte, az 6voda koteles gyermek sziildje irasban
kérelmezte és engedelyt kapott, a gyermek beteg volt és
errdl orvosi igazolast hozott

A tavolmaradasra €s az igazolasra vonatkoz6 rendelkezéseket

a sziilokkel ismertetni kell.

8.6. Csoportok szervezési elvei
o atlaglétszam 25 f0, maximum 28 {6
e csoportszobadk 3db
e nevelodtestiilet pedagogiai elvein alapulo szervezeési
elképzelések tartalmi szempontok alapjan: ¢letkor,
fejlettség
e Ovoda nevelési gyakorlatdnak szervezési elvei: 6vodan
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beliil, ha a feltételek adottak, tobbféle csoport kialakitdsi
elv is érvényesiilhet, amennyiben az nem serti a helyi
nevelési gyakorlat alapelveit. Aranytalan terhet nem
jelent az intézményben dolgozdkra. Nem sérti, az
integracios gyakorlatot keriili szegregaciot.

8.7. Téritési dij be-, illetve visszafizetésére vonatkozo
rendelkezések
e asziild a gyermek étkeztetéséért a mindenkor érvényes
onkormanyzati rendelet alapjan téritési dijat fizet
e az ¢tkezési dijat az adott honapra kell fizetni az ¢élelmezés
vezetd altal megadott modon
e a gyermek hianyzasat. illetve hianyzas utani visszatérését a
sziilo az el6zd nap 15 oraig koteles bejelenteni az
¢lelmezési vezetd felé (telefonon, e-mailen)
¢ a lemondott rendelés a kovetkezd befizetéskor kertil
jovairasra
e a be nem jelentett hidnyzas esetén a sziil6 a befizetett
téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

8.8. Az intézmény miikodési rendje, nyitva tartas, az
intézményben valo tartozkodas rendje
[11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 4. § (1) bekezdés a) pont]

Az 6vodai nevelesi €v szeptember 1-t01 a kovetkezd €v
augusztus 31-ig tart.

Az 6voda hétfotol péntekig tartod, 6tnapos munkarenddel egész
¢ven at folyamatosan miikodik.
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A nyitvatartasi idS, napi 10 ora: reggel 6*°-6ratol du.16>- 6raig.

Az 6voda lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari
zarva tartas alatt — esetenként karacsony ¢és 0jév kozott —
sziinetel. [lyenkor torténik az 6voda sziiks€g szerinti felyjitasa,
karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zaras idopontjarol a sziiloket, februar 15-ig a sziil6i
értekezleten tajékoztatjuk.

Nyari zaras iddtartama 5 hét, julius, illetve augusztus
honapokban évente valtakozva torténik.

Az 6voda zarva tartasi ideje alatt a sziilo kérésére a gyermeket az
erre kijelolt 6vodaban kell elhelyezni. Az 6vodazarast megel6zo
10 nappal 6sszegyljtjiik a gyermekek elhelyezesére vonatkozd
1gényeket, és a sziiloket a gyermekeket fogadd ovodarol a zarast
megeldzoen tajékoztatjuk.

Az dvoda létszamanak jelentds csokkenése esetén (nyari €let, az
iskolai 0szi €s tavaszi sziinet) csoportok 0sszevonassal
miikodnek.

Az 0sszevonas elvei: optimalis csoportlétszam, a nevelés
folyamatossaganak megtartasa.

Az 6voda fenntartoja az intézmeny bezarasat elrendelheti
amennyiben a napi kozéphodmeérséklet tartosan meghaladja a
-20C°

A nevelés nélkiili munkanaprol a sziilOket szeptemberben, az
¢ves munkatervben foglaltak alapjan, illetve a kijelolt nap elott 7
nappal tajékoztatjuk.

Az igényelheto nevelés nélkiili napokbdl (5 nap), 3 napot arra az
iddszakra kell tervezni, amikor az tinnepek eldtt, illetve utan

csOkkent 1étszammal {izemel az 6voda. Pl.: iskolai 0szi, tavaszi
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sziinet. Amennyiben ezeken a napokon a gyermekek részvétele
10 6 ala csokken, a fenntartd engedelyezheti az intézmeny
bezarasat.

Az 6voda nyari zarva tartasi ideje alatt kéthetente egy
alkalommal — kiilon megallapitott beosztas szerint —hétfoi
napokon reggel 9- 6ratdl 12- 6raig ligyeletet tartunk.

A hivatalos ligyek intézése az 6vodavezeto irodajaban torténik.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol valo eltérést az 6voda
vezetdje engedelyezi.

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil egy intézkedési jogkorrel
rendelkezd vezetd az intézményben tartdzkodik.

Konyha bent tartézkodas rendje:

Az 6voda épiileteben talalhato egy f6zokonyha. A
benntartdozkoddas rendje az ott dolgozokon kiviil, az 6sszes
ovodai dolgozora, az d6voda Osszes partnerére, sziilokre,
beszallitokra stb. i1s vonatkozik.

A konyhaban bent tartézkodni napkézben csak az ott
dolgozdknak, szakacsnak és a konyhalanyoknak, van lehetdsége.
A konyhaba utcai cipdvel belépni szigoruan tilos. Az ott
dolgozdk a HACCP szabalyainak megfeleloen, munkakezdés
eldtt atoltoznek munkaruhaba. Az 6voda dolgozoi csak az atado
folyosora Iéphetnek, ahonnét ételszallitdo kocsin viszik be €s
hozzék ki a sajat csoportjukbdl az ételt. A konyhéaban kiilsd
szemelynek benntartozkodni szigortan tilos, kiveve esedekes
kotelezo feliilvizsgalatok alkalmaval, megfeleld cipdben. A
konyhai gépek rendeltetésszerli hasznalataért a konyha fonoke, a
szakacs a felelds. Meghibasodas esetén azonnali jelentési
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kotelezettsége van az dvoda vezetoje feleé, aki azonnal megteszi a
megfelelo intézkedéseket, a hiba legrovidebb uton valo
Megsziintetésére.

Konyhai iratkezelés:

A konyhaval kapcsolatosan keletkezett 6sszes szamlat,
szallitdlevelet, beszallitokkal kotott szerzodéseket, az
ovodavezetO aldirasa utan az ¢lelmezes vezetonek tovabbitjuk,
aki az dnkormanyzatnal a helyben szokdsos mddon gondoskodik
a szamlak kiegyenlitésérdl és az irattarazasrol. Egyéb, konyhaval
kapcsolatos iratok taroladsa, az erre kijelolt, zarhatd szekrényben
torténik.

8.9. Belépés és bent tartozkodas azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az intézménnyel

[11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 4. § (1) bekezdés c) pont]

A gyermekeket kiséro sziilok kivetelevel, az intézménnyel
jogviszonyban nem allo szemelyek az 6vodavezetonek jelentik
be, hogy milyen iligyben jelentek meg az intézményben.

Az 6vodapedagogusok a feladatkoriiket meghalado ligyekben
jelentkezo kiilso személyeket az
intézményvezetonek/helyettesének jelenti be.

A fenntart6i, szakeértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos
latogatas az intézmény vezetdjevel tortént egyeztetés szerint
torténik.

Az 6vodai csoportok latogatasat mas személyek részére kivételes
¢s indokolt esetben az d6vodavezetd engedélyezi.

Az ¢telszallitas a konyhahoz tartozo bejaraton keresztiil a
51



megallapodas szerinti idoben torténik. A konyhdban csak az oda
beosztott alkalmazottak tartozkodhatnak.

| X. Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek,

hasznalatanak rendje:

Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével
tartott rendezvények alkalmaval az intézmény helyiségeinek
hasznalati rendj€t az intézmény vezetdje allapitja meg.

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalni:
- az intézmény helyiségeinek hasznaloi felelOsek:

az intézmeény tulajdonanak megovasaert, vedelméert
az intézmeény rendjeének, tisztasaganak megorzeéséert
az energia felhasznalassal valo takarékoskodasert

a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi
szabalyok betartasaeért

az 1igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség €s
kartéritési felelosség terheli

az intézményi SZMSZ-ben és a Hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért

- agyermekek az intézmény létesitményeit, foglalkoztatoit és
eszkozeit csak pedagodgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Nevelési 1d0 utan gyermekek csak szervezett foglalkozas
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keretében tartozkodhatnak az intézményben.

- az intézmeény tisztasdganak megovasa erdekében a
gyermekek az intézményben valtocipdt viselnek

- az egyes helyiségek, 1¢tesitmények berendezéseit,
felszereléseit-eszkozeit elvinni csak a vezetd engedelyével
lehet, atvételi elismervény ellenében. Az atvételi
elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre
keriil6 targyakat, az elvitel hataridejét és az anyagi
felelossegvallalast.

- vagyonvedelmi okok miatt az liresen hagyott helyiségeket
zarni kell €s az ablakok csukott dllapotarol 1s meg kell
gy6zodni

- nem Ovodai célra a helyiségek csak a vezetdi engedéllyel €s
térités ellenében vehetdk 1génybe

- az intézmeény épiilete1 k6zos szinterel a kozos intézményi
rendezvényeknek

Az udvar hasznalati rendje:
- az 6voda udvaran a gyerekek csak pedagogus
felligyeletével tartozodhatnak, az ott 1évo jatékokat,
I1étesitmeényeket csak felndtt feliigyeletével hasznalhatjak

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

(20/2012.(VI11.31.) EMMI rendelet 3.§(2)4.§j Nkt.62.$(1)n

Nkt.9.§(4)Nkt.46.§(5)h)
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Az iinnepelyek, megemlékezesek csoportonként, illetve kozdsen
szervezhetok.

LehetOseg szerint a belsd termek is az tinnepekhez meltod
diszitést kapnak.

Az tinnepet — kelld 1d6t biztositva a felkésziilésre — az 6vond a
gyerekek szamara €rthetd tartalommal, forméval tegye
emlekezetessé, bensOsegessé.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos megemlékezeseket,
hagyomanyokat kiilonb0z0 szervezési formaban az éves dvodai
munkaterv tartalmazza, amit az 6vonok sajat csoportjukban
egyedivé alakitanak, konkretizalnak.

10.1.A gyerekek hagyomanyos iinnepei az intézményben:
Farsang

Husvét

Anyék napja

Gyereknap

Pedagogusnap

Mikulas

Advent

Marton nap

Karacsony

« koz0s megemlékezesek név-, illetve sziiletésnapokrol

« népi hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz tartoz6 szokasok
(¢évszakokhoz-linnepekhez kapcsolodo hagyomanyo6rzo
programok)

« kirandulasok ¢€s egye¢ latogatasok szervezése

« 1skolai programokon valé részvétel
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Az intézményi szervezes igyekszik lehetdve tenni, hogy nyilt
rendezveényeken a sziilok egyiitt iinnepelhessenek
gyermekeikkel.

A helyi nevelési programban nem szerepld kirandulasokkal,
mozi-, szinhaz-, mizeumlatogatasokkal kapcsolatos kiadasokat a
sziilOk fizetik (eldzetes megbeszéles alapjan). A kirandulashoz a
sziilo/gondviseld irdsos beleegyezése sziikséges.

10.2.Multikulturalis hagyomanyok, programok és
tevékenységek beépitése:
e linnepek
e az ¢piiletet az allami €s nemzeti linnepet megeldzden
fel kell disziteni
e az linnepet megeldzo utols6 munkanapon 6vodai
tevékenyseg keretében jatekos formaban kell
megemlekezést tartani
e lobogo6zas szabalyai
(20/2012.(VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § u) 132/2000. (V1.
14.) kormanyrendelet
Feladat a lobogo6zast elrendelni, megszervezni,
folyamatosan az allagmegodvasrol gondoskodni.
FelelOs: intézményvezeto.

10.3.A testiilet hagyomanyos iinnepei, eseményei:
« nyugdijba mend munkatars bucslztatasa,

« munkdaba lepok koszontese,

« pedagodgusnap,

« koz0s kirandulas (év végen )

. advent
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10.4.Hagyomanyos rendezvényeink:
o ¢vzarasként kozos nagy kirandulas (csoport-sziilok),
« farsangi mulatsag,
« Luca napi, hasvéti, kézmiives délutan,
e ,,Ovoda fennallasanak évforduldja”

Az intézmény hagyomanyapolasanak korébe tartozd konkrét
események, rendezvények nevét a helyi nevelési program
tartalmazza.

« A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:

« A hagyomanyapolas az inté¢zmény valamennyi dolgozojanak,
illetve ellatottjanak a feladata.

« A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az
intézmény meglevo hirnevének megorzése, illetve novelése.

« A hagyomanyapolas elsOsorban a nevelotestiilet feladata,
mely tagjai kozremiikodese révén gondoskodik arrdl, hogy az
intézmeény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanydrzes eszkozet:

. lnnepsegek, rendezveények,

« egy¢éb kulturalis versenyek,

« egyeb sportversenyek,

« egyeb eszkozok (peldaul kiadvanyok, Gjsag).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
« az intézmeénnyel jogviszonyban allo gyermekeket,
« adolgozokat,

« a szuloket.
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A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
o jelkeéphasznalataval (példaul zaszlo, jelvény),
. a gyermekek ilinnepi (egyenruha) viseletével,

crecrs

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok
apolasan tul jabb hagyomanyokat teremtsen, majd
gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol,
megOrzeserol 1s.

Xl. A reklamtevékenység szabalyai

20/2012.(VIII.) EMMI rendelet4. §Reklametikai Kodex XII.
cikkelye 2008. évi XLVIII. torvény a gazdasagi
reklamtevéekenység alapveto feltételeirol és egyes korlatairdl

Tilos az olyan reklam, amely erdszakos, illetve a személyes vagy
a kozbiztonsagot veszelyeztetd magatartasra 6sztonoz.
Gyermekjoléti alapellatast €s gyermekvédelmi szakellatast
nyUjto intézmenyben, 6vodaban, altalanos iskolaban ¢€s altalanos
iskolai tanulokat fogado kollégiumban tilos a
reklamtevekenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges
¢letmoddra ¢€s a kornyezet védelmére neveléssel osszefliggo,
tovabba a kozéleti €s kulturalis tevékenyseg vagy esemény,
valamint az oktatasi tevekenység reklamjara, valamint az ilyen
tevekenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervez0 vagy
annak megvalosulasahoz barmilyen formaban hozzajarulast
nyUjto vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyeb
megjelolésének az adott tevekenységgel, eseménnyel

kozvetleniil 6sszefliggd megjelenitésére.
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Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a
gyerekeknek sz0lo egészséges ¢letmoddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis, oktatasi tevékenységgel fiigg 0ssze.

A reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizarolag az
intézményvezetd adhat engedélyt.

XIl. A pedagogiai munka belsé ellendrzése

A belso ellendrzes legfontosabb feladata az 6vodaban folyo
pedagogiai tevekenység hatékonysaganak mérése. A pedagogiai
munka belsd ellendrzese a nevelési intézmény valamennyi
pedagdgiai tevekenysegere kiterjed. A pedagogiai munka belso
ellendrzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellenOrzés célja masrészrol a pedagogiai munka
hatékonysaganak fokozasa.

Az ellendrzési tervet az d6vodavezetd-helyettes €s a szakmai
munkako6zosseg javaslatai alapjan az 6vodavezetd késziti el.

Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellenorzés teriiletét, modszerét
s utemezeset.

Az ellenOrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni (az
¢ves munkaterv része).

Az ellenOrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az
dvodavezetd dont.
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Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
. az intézményvezetd-helyettes,

. a szakmai munkak6zosség, €s

« asziildi szervezet is.

Az intézményvezetd minden pedagdgus, 6vodapszichologus,
logopédus, fejlesztopedagdgus munkajat legalabb egy
alkalommal értékeli a nevelési év soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:
. az intézményvezetd-helyettest,

« a szakmai munkako6zosség vezetdjét,

. a gyermekvédelmi felelOst,

« a szakértoi névjegyzekben szerepld szakértot.

Az ellenOrzés formai:

« nevelOmunka gyakorlatanak ellendrzése,
« beszamoltatas,

 irasbeli dokumentaciok ellendrzése,

o specialis felmérések, vizsgalatok.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell, akik
arra irasban észrevételt tehetnek.

A tanévzaro ertekezleten értékelni kell a pedagogiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzes
altalanosithato tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetésehez sziikséges intézkedéseket.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének szempontjait a 8
pedagogus kompetencia mentén végezziik.

Az ellendrzeés 3 szinten valdsul meg.
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e intézmény
e vezetd
e pedagdgus

12.1.Intézmény

1. pedagogiai folyamatok
e tervezes

A stratégiai €s operativ tervezés megvalosul a PP,
tovabbképzesi program, beiskolazasi terv, intézményi éves
munkaterv, munkako6zosségi tervek elkészitésével
Osszhang van az intézményi stratégiai terv és az
oktataspolitikai kdznevelesi célok €s az operativ tervezes €s
az intézmenyi stratégiai celok kozott.(PP, munkaterc,
Hazirend)

o Megvalositas

A tervek megvalositasa: az intézmény mukodését iranyitd
eves tervek €s beszamoldk egymasra €plilnek. A
pedagogusok €ves tervezéseének, a tevékenységben
megvalosulo keépesseégfejlesztes €s nevelési feladatok
kozvetitésének, azok tényleges megvalosulasara jellemz0 az
egymasra ¢épiilés.(PP, éves nevelési tervek, tevékenységi
tervek, litemterv, csoportnaplo)

A gyermekek értekelése a PP-ban meghatarozottak szerint
torténik. (gyermekek fejlédésének nyomon kovetése,
csoportnaplo, gyermekek egyéni fejlodési dokumentacioja)

e EllenoOrzés
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Tervezetten miikddik az ellendrzés az intézményben.(cél,
gyakorisag, eszkdz)

o Ertékelés
Az intézményi onértékelés €s a pedagogusok szakmai
munkajanak értékelése 0sszhangban van.

e Korrekcid
A mérési, értekelési eredményeket felhasznaljak
(elégedettségmeres, onértekeles, pedagdgus-ertekelés, a
gyermeke megfigyelésén alapuld és egyéb meérések)

2. Személyiség fejlesztes

e Szemcelyiségfejlesztés
Megvalosulnak a PP-ban rogzitett személyiseg-¢€s
kozossegtejlesztesi feladatok
Sokoldaltan torténik a gyermekek egészseges €s
kornyezettudatos €letmodra nevelese. Megismerik még az
egyes gyermekek szemeélyes €s szocialis
képessegeit.(kiilonos tekintette a kiemelt figyelmet 1génylo
gyermekekre. Megvalosul a gyermeke szocialis
hatranyainak enyhitése. Tamogatjak a tevékenysegekben
megvalosulo tanulast, az ismeretszerzest, a
képessegtejlesztest.
A PP-ban megfogalmazottak alapjan torténik az egyes
gyermeke fejlodésének nyomon kovetése, pozitivumok,
hianyossagok ertékelese.

o Kozossegfejlesztés
Viltozatos modszerekkel segiti az intézmény a gyermekek
egyuttmiikodését. Sokoldalu kozossegepitod tevékenységei
vannak az intézménynek.
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Egyeb kozossegepitd rendezveényeket is szervez az
tézmeény

3. Eredmeények

Sz¢leskorli eredményessegi mutatokat tartanak nyilvan az
intézményben. (elégedettségmeérés eredményei: sziilo,
pedagdgus, pedagogiai munkat segitok) Megvalosul a
gyermekek iskolai beilleszkedésének, eredményeinek nyomon
kovetése.

4. Belso kapcsolatok, egyiittmiikodés

Egy pedagdgiai munkakozosség mitkodik az intézményben. A
belsd tudasmegosztas megvaldsul, az formacio atadas tobb
csatornan keresztiil torténik.

5. Az intézmeny kiilsd kapcsolatai
A pedagogusok részt vesznek a kozeletben. (telepiilési)

6. A pedagdgiai munka feltételei
e targyi, infrastrukturalis feltételek
Megfelel az infrastruktira az intézmény, nevelési,

fejlesztési struktirajanak, pedagogiai értekeinek, céljainak.

A kornyezet kialakitdsaban érvényesiilnek a
kornyezettudatossag, kornyezetvédelem szempontjai. (pl.
szelektiv hulladékgytjtes)
Megfelel, az intézményi targyi kornyeztet a kiilonleges
banasmodot igényld gyermekek nevelésének,
ismeretszerzésenek, képessegfejlesztéseének, személyiseg-
fejlesztésének.

e Szervezeti feltételek
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A pedagogus-tovabbképzeések, a PP preferalt iranyanak
(mozgas, egészséges ¢letmod, kornyezettudatossag, mérés)
felel meg. A szervezeti kultaraban alkalmazzuk a szervezet-
fejlesztési eljarasokat ¢s modszereket. A feladat megosztas,
felelosseg €s hataskor megosztas aranyosan torténik. A
munkatarsakat bevonva, jellemzd a pedagoégusokra az

innovacio igénye.

7. Az Alap Programban megfogalmazott elvarasoknak ¢és a PP-
ban megfogalmazott intézmenyi céloknak vald megfelelés.

Megjelennek az 6vodai nevelés Orszagos Alapprogram céljai, a
PP-ban.

10.1. adattabla

Intézményiinkben a kévetkez6 szakmai, fejlesztési feladatokat

tlztiik ki:

10. A szakmai fejlesztési feladatok terve

Ssz | TERULET Szakmai fejlesztés tartalma
Székhely, feladat ellatasi hely neve, Gyermelyi Kippkopp Napkdziotthonos Ovoda
cime 2821, Gyermely iskola utca 12.

1 | Egészséges életmddra nevelés higiénés nevelés, kondicionalas, testedzés, sport, taplalkozasra, kulturalt
étkezésre nevelés, Bozsik foci program lehet6ségei

2 | Erzelmi nevelés, szocializacio masok irénti tisztelet, megbecsllés,az dvodapedagogus-gyerek,gyermek-
dajka,gyerek-gyerek kapcsolatot pozitiv attitlid jellemezze, szeretet és kétédés
képessége,massag elfogadasa, tiszteletben tartasa, az 6sztdndk és az érzelmek
iranyitasanak képessége fejlédjon, fejlédjon az érzelmek kifejezéképessége,

3 | Ertelmi fejlesztés, differencialas A gyermek egészséges, tevékenységekben megnyilvanuld fejlédéséhez,
fejlesztéséhez a napirend és a heti rend biztositja a feltételeket. Ezt differencialt
tevékenységekkel valamint a ndvekvd idétartalmi foglalkozasok tervezésével
szervezésével valdsitjuk meg

4 | Fejleszté pedagogia A csoport egészére terveziink, de a differencialt egyéni fejlesztés megkoveteli

t6llink az egyes gyerekekre szabott fejlesztést is, melyet az 6vo né kotetlen
kezdeményezés vagy kotott foglalkozas keretén belll valosit meg.

63




Sajatos nevelési igényii gyermekek
ellatasa

Ebben a nevelési évben a szakszolgalat altal el6irt fejlesztési iddkeretet betartva
tanulasban akadalyozottak gyégypedagogusa végzi heti 5 éraban a ketté SNI-s
gyermek szakszer( ellatasat. Egyéni banasmaod érvényesitésével a gyermek
egyéni fejlesztése.

Jaték, udvari jaték tevékenységek

Mindennap visszatéré modon hosszantartéan és lehetéleg zavartalanul
torténjen, otletek eszkdzok biztositasa kiildnbdzd jatékformakhoz, mint pl:
mozgasos szerepépitd konstruald szabaly jatékokhoz dramatizalashoz és
babézéshoz

Mivészeti nevelés

A kreativitas az alkotd gondolkodas és a cselekvés kialakitasa a cél. A gyerek
gondolatait, 6tleteit az ének- zenei jatékokban, a babjelenetekben rajzban, stb.
kifejezésre jutassak. Alapvet feladat a tapasztalat szerzés.

8 | Mozgas A rendszeres egészségfejlesztd testmozgas a gyermekek egyéni fejletségi
szintjghez igazodd mozgasos jatékok és feladatok a pszihomotoros készségek
és képességek kialakitasanak és fejlesztésének eszkdzei

9 | Koérnyezettudatossag, Meglatatjuk az 6sszefliggéseket és azt hogy milyen nagy az ember feleléssége a

kérnyezetvédelem természeti tarsadalmi kdrnyezet megévasa szempontjabdl. Ok-okozat.
10 | Munka jelleg tevékenységek Jatékok tisztitasa, rendbentartasa, javitasa, teremrendezés, diszités, termések

magvak gyjtése, él6 sarok gondozasa és kerti munka

1

Cselekvo-felfedez6 tanulasszervezés

Elményeik, elképzeléseik képzeteik megjelenitésében tébbnyire biztonsaggal
hasznaljak a képi kifejezés eszkozeiket. A tapasztalatszerzés biztositasa
alapveté feladatunk. Ovodaban Iépéstél egyre tobb alkalmat nyGjtunk arra, hogy
minél tobb eszkozzel ismerkedjenek meg, minél biztonsagosabban kezeljek
azokat, és lehet6ségik adodjon dnmaguk kifejezésére.

12

Anyanyelvi nevelés, kommunikacié

Feladatunk, hogy lehetéséget biztositsunk a gyerekeknek az 6nallé széveg és
mesemondashoz valamint azt is el6segitstik, hogy a nekik tetszd meséket
gyakran ismételjlk, tdbbszdr és tobbféleképpen dolgozzuk fel.

13

Tehetséggondozas

Kis csoportos kreativitast fejlesztd ,tehetséggondozd” foglalkozasok kiemelten
projekt mddszer segitségével

14

K6zOsségi nevelés

A gyermek kdzdsségi formélasat a tevékenységek rendszerén valdsitjuk meg.
Az bvodaban minden tevékenységnek a gyermek egyéni 6romén tul kozos
élményt is er@siteni kell. Lényeges hogy a tevékenység sokszin( véltozatos
legyen. —figyeljenek egymasra, -tudjak kezelni a vitakat, konfliktusokat

15

IKT alkalmazasa

Az bvodapedagdgusok ismerjék és tudjak hasznélni a nevelési feladatokhoz
hasznalhatd IKT eszkdzoket (nyomtatok, masoldk, laminald gép stb.). Nevelési
munkajukba épitsék be az IKT eszkdzok hasznalatat.

16

Nemzetiségi nevelés

17

BT M-es gyermekek

A BT M-es gyerekek ellatasa a csoporton beliil a csoportvezetd dvo ndk
iranyitasaval térténik meg. A gyerekekre fejlesztési tervet dolgozunk ki, amely
tartalmazza a fejlesztend® teriileteket — honnan hové szeretnénk eljuttatni a
gyermeket.
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12.2.A vezeto

1. A nevelési-tanulasi fejlesztési folyamat stratégiai vezetése €s
operativ irdnyitasa:

biztositja a nevelési-tanulasi fejlesztési folyamat
eredményességét, a gyermeke fejlodését

megvalositja a meéresi-értekelési eredmények beepitéset
szerepet kap a fejleszto celu ertékelés a visszajelzes a
reflektivitds a napi gyakorlatban

Gondoskodik arrél, hogy a PP-ban alkalmazott modszerek
megfeleljenek a gyermekek fejlodési szintjének.

miikodik a differencidlas €s az adaptivitas.

. A valtozasok stratégial vezetése €s operativ iranyitasa:

e Meghatarozott az intézmény jovOképe.

e (sszhangban van az intézményi jovokép a vezetoi
palyazatban megfogalmazott célokkal.

e A vezetdi célok kozos értékeken alapulnak és ezt a
vezetd kommunikalja is.

o A képzeseket, a PP alapjan alakitja ki. Meghatarozott
stratégiai 1épéseket tesz a vezetd az dvoda ce€ljainak
elérése erdekében.

e Meghatarozza a fejlesztendd tertiileteket, €s ebbe a
nevelOtestiilete 1s bevonja.

3. Onmaga startégiai vezetése és operativ iranyitasa:

onreflexid, erossegek €s fejlesztheto teriiletek

e naprakész szakmai tudas, hatékony eredmeényes
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kommunikécio
o clkotelezett a gyermekek, nevelOtestiilet és Onmaga irant
e szem elOtt tartja a vezetdi palyazat céljait

4. Pedagogiai, mddszertani felkesziiltseég:

e A vezetd modszertanilag felkesziilt

e Valtozatos modszereket alkalmaz

o ¢rtékeli az alkalmazott modszerek bevalasat, hasznalja a
megfigyelési, méresi €s ertékelesi eredmeényeket sajat
pedagogiail gyakorlataban.

Az ellenOrzés modszerei

Az 6vodaban, az 6vodai élet tevékenységeivel 6sszhangban, a
pedagogusok altal keszitett dvodai dokumentumok ellenOrzése,
pedagogiai munka tartalma, nevel6 munka szinvonala, a
hataridok teljesitése. Az ellenodrzésekrol készitett
dokumentumok- ellenérzési lapok, feljegyzések, jegyzokonyvek,
hatarozatok- az intézményi iratkezelési szabalyzatban
megfogalmazottak alapjan.

Az ellendrzések litemezése

Az litemezést az 6vodai munkaterv tartalmazza. A pedagdgusok
teljesitmény értékelését az ertékelési lapon veégezziik. Sajat
kérésre részletes szakmai értékelést kell késziteni a
pedagdgusrol.

Az ellenOrzési litemterv tartalmazza:
e az ellenOrzés formajat, teriileteit, fobb szempontjait
e az ellendrzott idoszak kezdetét €s befejezését
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e az ellendrzést végzo személy nevet
e tapasztalatok megbeszelésének €s ertekelésenek 1dOpontjat

A beszamoltatasok rendszere

A tanév elején a szervezetek munkatervei alapjan. Az intézményi
munkatervet az intézmény vezetdje atadja a fenntartonak. A
munkakozossegek a nevelési €v végeén beszamolnak az elvégzett
munkarol. Ez magaba foglalja az eredmények 1smertetéset
(gyogypedagdgus, munkakozosségek)

A dolgozok értékelése az ellenorzések alapjan
Az intézményvezeto értékelésének eljarasrendje
Nkt.69.§(4)

Az intézményvezetd munkdjat a nevelodtestiilet €s a sziilok
koz0Ossége a vezetd megbizasanak 2. és 4. évében anonim
kérdoives felméres alapjan eértekeli. Az orszagos pedagogiai-
szakmai ellendrzés az intézményvezeté munkajanak ellendrzése
¢s értekelése soran a kérddives felmérés eredményét is
figyelembe veszi.

12.3.Pedagogusok

Az ellendrzések €s ertekelések célja egyeni ertékelések
folyamatos javitasa. Az értékeles alapja a munkatervben
megfogalmazott éves értékelesi terv és a munkakori leirasban
foglaltak alapjan torténik. A vezetok meghatarozott
iddszakokban értékelik a pedagdgusok teljesitmenyeit,
figyelembe veszik az onértékelést is. Feltarjak a hianyossagokat
megjelolve a korrekcid modjat €s hataridejét. Az értekeles a

jutalmazas alapja. A gyakornokok értékelése a ,,Gyakornoki
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szabalyzat ,,alapjan torténik.
Technikai dolgozok

Munkajukat a vezetOk értekelik évente vagy a meghatarozott
cclok eléréseének hatarideje utan. Az értekelés alapja a
munkatervben megfogalmazott célok ¢€s a munkakori leirasban
foglaltak teljesitése az egyéni célok alapjan torténik.

A pedagogiai munka ellendrzésének €s értekelésének elfogadasi
rendje
Ez a PP-ban talalhato.

Teljesitményértékelés
Evenkeént torténik.

Cél

Az alkalmazottak munkajanak redlis értekelése tdmaszkodva a
dolgozo onertékelésre, cél az 6vodal munka szinvonalanak
emelése. Toreksziink:

a munkatarsak erds €s gyenge pontjainak megismeresere
sziikséges forrasok feltarasara

egyeni erdfeszités Osztonzésére

munkakori leirdsok rendszeres attekintése

Pedagogusok teljesitményértékelése
Vizsgalando teriiletek

1. Kompetencia: szakmai feladatok, szaktudomanyos,
szaktargyi, tantervi tudas
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2. Kompetencia: Pedagogiai folyamatok, tevékenységek
tervezése €s a megvalositasukhoz kapcsolodo onreflexiok.

3. Kompetencia: a tanulas timogatasa

4. Kompetencia. A tanul6 személyiségének fejlesztése, az egyéni
banasmod érvényesiilése a hatranyos helyzetl, sajatos nevelési
igényll vagy beilleszkedesi, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermek, tanuld, tobbi gyermekkel, egyiitt torténd sikeres
nevelés¢hez, oktatasdhoz sziikséges megfeleld mdodszertani
felkésziiltség.

5. Kompetencia. A tanuloi csoportok, kozosségek alakuldsdnak
segitése, fejlesztése, eselyteremtes, nyitottsag a kiilonbozo
tarsadalmi, kulturalis sokfeleségre, integracios tevékenyseg.

6. Kompetencia: Pedagogiai folyamatok ¢€s a tanulok
személyiségfejlodésének folyamatos értékelése, elemzése.

7. Kompetencia. Kommunikacio és szakmai egytttmiikodes,
problémamegoldas.

8. Kompetencia: Elkotelezettseg €s szakmai felel0sségvallalas a
szakmai fejlodésert.

A vezetoi feladatokat ellato teljesitményértékelése
e nevelési- tanulasi-fejlesztési folyamat stratégiai vezetése €s
operativ iranyitasa
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e Onmaga stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa
e pedagogiai mddszertani felkésziiltség

Az intézmény miikodésének értekelése

Cé¢l: az intézmény mitkodésének szabalyozasoknak €s a partneri
elvarasoknak megfelelés €s a sziikséges modositasok feltarasa.
Az intézmény értekelesét évente végzi. Az errdl szolo
beszamoldkat partnerek részére nyilvanossagra hozza. Az
ertékelés soran vizsgaljuk az intézmenyi miikodeés
eredményességét €s hatékonysagat.

Eredményesség = szabalyozasnak partneri elvarasoknak valo
megfelelés

Hatékonysag = az adott eredmény elérése érdekében felhasznalt
raforditas alapjan itélhetd meg

Az értékelés az alabbi teriileteket érinti:
e vezetdi ellendrzes
e nevelesi evertekeld eredményei
e javito €s fejlesztd megeldzo tevékenységek eredményei €s a
partnerektol szarmazo visszajelzések

XI11. A nevelési intézményekben lefolytatott szakmai
ellenorzés szabalyai

(20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet145-147.§):

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés a nevelési-oktatasi
intézmények  szakmai  tevékenységét a  pedagogusok
munkajanak altalanos pedagdgiai szempontok alapjan torténd
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ertekelésére, az intézményvezetok altalanos pedagodgiai ¢és
vezetéselméleti szempontok szerint torténd értékelésére, az
intézmények sajat céljainak megvaldsulasara, tovabba az
intézmény1 onértékelés eredményeire alapozva értekeli, €s ezzel
az intézmény szakmai fejlddésehez tamogatast ad.

e Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzes kiilonosen
az ora- ¢s foglalkozaslatogatas, a megfigyelés, az interja
¢s a pedagogiai dokumentumok vizsgalata modszereit
alkalmazza. Az intézmény ellendrzéset legalabb harom -
a jogszabalyi feltételek szerint kijelolt - koznevelési
szakeértobdl allo csoport végzi. A szakértdi csoport
Intézkedésre nem jogosult, megallapitasait, javaslatait
jegyzOkonyvben rogziti.

e Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellenOrzés részét
képezd intézményi Onértékelés teriileteit, szempontjait,
modszereit €s eszkozrendszeret a hivatal dolgozza ki és
az oktatasert felelds miniszter hagyja jova. Az
intézményi onértekelés kereteében az intézmény 6tévente
teljes korlien értekeli sajat pedagogiai munkijat. Az
intézmenyi onértékeles részeként kétévente sor kertil az
intézmeény pedagdgusai, valamint az intézmeényvezetoi
megbizas masodik €s  negyedik  évében az
Intézmenyvezetd intézmenyen beliili értékelésére.

e Az intézményi Onértékelés eredményeit az intézmény
rogziti a hivatal altal mikodtetett informatikai timogato
rendszerben, amely azt haladektalanul elérhetove teszi
az ertékelt pedagdgus, az intézményvezetd €s a hivatal
szamara. Az intézményi oOnértékelés eredményét a
pedagogiai-szakmai ellendrzést ¢és a pedagogusok
mindsitését végzod szakértok, valamint az intézmeny
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munkajat tamogatd szaktanacsadok a megbizasukat
kovetden tekinthetik meg a hivatal altal miikodtetett
informatikai tamogatdé rendszerben. Az intézményi
onertékelés eredményét az intézmenyvezeto kiildi meg a
fenntarto részere.

e Az intézmény az Onértékelesét Ugy tervezi, hogy a
pedagdgiai-szakmai ellendrzésben crintettek
értékelésének  eredménye a  pedagogiai-szakmai
ellendrzés kijelolt idopontja eldtt tizendt nappal elérhetod
legyen a hivatal altal miikodtetett informatikai tAmogato
rendszerben.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenorzés fajtai:
a) a pedagdgus ellendrzése,

b) az intézményvezeto ellendrzése,

C) az intézményellendrzés.

e A pedagogus ellendrzése altalanos pedagdgiai
szempontok szerint torténik, célja az ellendrzott
pedagogus pedagodgiai kompetencidinak fejlesztése,
modszere - ha a pedagdgus munkakoreének részét képezi
- a foglalkozasok, tanitasi ordk egységes szempontok
szerinti megfigyelése, a pedagdogus mindennapi nevelo-
oktatd munkajat megalapoz6 pedagdgiai tervezes
dokumentumainak vizsgalata, interju felvetele, valamint
az intézményi Onértékelés pedagogusra vonatkozo
eredmenyeinek elemzese.

o A pedagogus ellendrzése a pedagdogus munkdjanak
alabbi teriileteit vizsgalja:

a) pedagogiai modszertani felkésziiltség,
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b) pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése ¢€s a
megvalositasukhoz kapcsolddo onreflexiok,

C) a tanulas tamogatasa,

d) a tanul6 személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod
¢rvényesiilése, a hatranyos helyzetli, sajatos nevelesi 1gényl
vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézseggel kiizdd
gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torteénd
sikeres neveléséhez, oktatasdhoz sziikséges megfeleld
modszertani felkésziiltség,

e) a tanuloi csoportok, kozdsségek alakulasanak segitése,
fejlesztése, es€lyteremtés, nyitottsag a kiilonbozd tarsadalmi-
kulturalis sokféleségre, integracids tevékenyseg, osztalyfonoki
tevekenység,

f) pedagdgiai folyamatok €s a tanulok
szemelyisegtejlodésenek folyamatos ertékelése, elemzése,

v) kommunikacid €s szakmai egylittmikodés,
problémamegoldas, valamint

h) elkotelezettség ¢és szakmai felelosségvallalas a szakmai
fejlodésert.

e Az intézményvezetd ellendrzése a koznevelési
intézmeny €s annak tagintézmeénye vezetodjere, valamint
a tobbcélu intézmény szervezeti €s szakmai tekintetben
onallo, koznevelési intézmény feladatat ellato
intézményegységének vezetdjere (a tovabbiakban
egylitt: intézményvezeto) terjed ki. Az ellendrzes célja
az intézmeényvezetd pedagogiai és vezetol keszségeinek
fejlesztése az intézményvezetd munkdjanak altalanos
pedagogiai és vezetéselméleti szempontok, valamint az
intézményvezetd  sajat  c€ljathoz  keépest  elért
eredményei alapjan. Modszere az interjukeszités és a

dokumentumelemzés, valamint az Nkt. 69. § (4)
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bekezdése altal eldirt ¢és egyéb, az intézmeény
feladatellatasaval Osszefliiggd kérddives felmérések ¢€s
az  Intézményir  Onértékelés  intézmeényvezetdre
vonatkoz6 dokumentumainak elemzése.

e Az intézményvezetd ellendrzésére legkorabban az
intézményvezetdi megbizds masodik, legkésObb
negyedik ¢veében keriilhet sor.

e Az intézményvezetd ellendrzése az alabbi teriiletekre
terjed ki:

a) az intézményi pedagogiai folyamatok - nevelési, tanulasi,
tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai - stratégiai vezetése ¢&s
Iranyitasa,

b) az intézmény szervezetének és mukodésének stratégiai
vezetése és operativ iranyitasa,

C) az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ
iranyitasa,

d) az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és
operativ irdnyitasa,

e) a vezetoi kompetenciak fejlesztése.

e Az intézményellendrzes célja, hogy iranymutatast adjon
az intézmény  pedagogiai-szakmai ~ munkajanak
fejlesztéseéhez annak feltarasa altal, hogy a koznevelési
intézmény hogyan valositotta meg a pedagogiai
programjaban ¢s a munkatervében, valamint a 150. § (3)
bekezdése szerinti intézkedési tervben foglaltakat.
Modszere az interjukészités €s dokumentumelemzes, a
pedagdgiai  munkihoz  sziikséges  infrastruktura
megfigyeléssel torténd  vizsgalata, valamint az
intézmény feladatellatasdval kapcsolatos kérdodives

74



felmérések ¢€s az intézményi onértékeles eredményeinek
elemzése.

e IntézményellenOrzésre abban az esetben keriilhet sor, ha
az Intézmény vezetdjét eErtekeltek az  orszagos
pedagogiai-szakmai ellendrzés keretében vagy az
intézmenyellendrzeés sordn kertiil sor az intézmeényvezeto
ellendrzésére is.

e Az intézmeényellenOrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

a) pedagogiai folyamatok,

b) személyiség- és kozosségfejlesztés,

C) az intézményben folyod pedagodgiai munkaval Osszefliiggd
eredmények,

d) belso kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacio,

e) az intézmény kiils6 kapcsolatai,

f) a pedagogiai miikodés feltételei, valamint

g) az intézménytipusra vonatkozo nevelési, nevelési-oktatasi
iranyelvet megallapitd jogszabalyban meghatdrozott orszagos
szakmai elvarasoknak ¢€s az intézményi céloknak valo
megfelelés.

A hivatal minden év julius 20-ig a kovetkezd évre sz0l6
orszagos  pedagogiai-szakmai  ellendrzeési  tervet  (a
tovabbiakban: ellendrzési terv) készit megyei bontasban. A
hivatal az ellenorzési tervet ugy allitja 0Ossze, hogy az
ellendrzés otévente egy alkalommal minden intézmény minden
pedagogusara kiterjedjen. A hivatal jalius 31-ig az altala
mukodtetett informatikai tdmogatd rendszer Utjan €Ertesiti az
ellendrzési tervben szerepld pedagogusokat,
intézményvezetoket €s intezmeényeket.
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A munkaltatd, az intézmeényvezetd koteles az ellendrzés
feltételeit biztositani. Az ellendrzes altal érintett 1dOt az
ellendrzott szemeély tekintetében munkaiddként kell
figyelembe venni.

A hivatal az intézmeénytipus ¢és az ellendrzés
helyszinének figyelembevételével valasztja ki az
ellendrzésekben részt vevo szakeértoket.

A hivatal a kivalasztasrol, valamint az ellenOrzési
tervben foglalt szervezési szabalyokrol julius 31-ig az
informatikai tdmogatd rendszer utjan ertesiti  a
kivalasztott szakértoket ¢és az Oket foglalkoztato
intézmenyek vezetoit.

Az intézményvezetd szeptember 1-j¢ig a kivalasztott
szakeértOk tekintetében, az informatikai tamogatd
rendszerben rogziti a munkahét azon napjat, amelyen a
szakértot a munkahelyén torténd munkavégzes alol
mentesiti.

A hivatal november 30-ig kijeldli az ellendrzési tervben
szerepld ellenOrzések idOpontjat, az ellenOrzésben részt
vevO szakértOket és a vezetd szakértot, majd az
informatikai tdmogatd rendszer utjan €rtesiti az
ellendrzésben ¢€rintett pedagogusokat, szakértOket,
valamint az érintett intézmények vezetoit.

Az ellenOrzésben érintett pedagdgus, szakeértd, valamint
az erintett intézmeény vezetdje haladéktalanul koteles
ertesiteni a hivatalt minden olyan koriilmeényrol, amely
az ellendrzés lebonyolitasat akadalyozza vagy
veszelyezteti. Az idOpontot és a szakértok kijelolését az
¢rintettek kezdeményezésére a hivatal modosithatja,
amelyr0l haladéktalanul értesiti az érintetteket. Ha a
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pedagogus, az intézményvezetd neki fel nem roéhatod
okbol nem tud részt venni a ra vonatkozo ellenorzésben,
a hivatal 1) idopontot jelol ki a szdmdara. E szabaly
alkalmazasaban a pedagdgusnak, az
intézményvezetonek fel nem réhaté ok minden olyan, a
részvételt gatld esemény, korilmény, amelynek
bekovetkezése nem vezethetd vissza a pedagodgus, az
intézményvezeto szandekos vagy gondatlan
magatartasara.

Az ellendrzést vezetd szakértd az ellendrzés idopontja
elott legalabb tizenot nappal felveszi a kapcsolatot az
¢rintett intézmény vezetdjével és egyeztetik az
ellendrzés litemezésével ¢€s tartalmaval kapcsolatos
részleteket.

Az ellenOrzést vezetd szakértd a latogatast kovetd
szakertd1  egyeztetésnek megfelelden elkésziti az
ellendrzes tapasztalatait 0sszegz0 szakertoi
dokumentumot, ¢és azt az ellenOrzést kovetd tizenot
napon belil rogziti az informatikai tamogatod
rendszerben.

Az ellendrzésben crintett szemgély, az
intézmenyellendrzés  esetén az  intézmenyvezeto
szamara az ellendrzés eredménye meghatarozott
idOoponttél az informatikai tdmogatd rendszer utjan
elérheto valik.

Az ellenOrzés 0sszegz0 szakertdi dokumentumanak
rogzitéset kovetd tizenot napon beliil az ellendrzesben
¢rintett személy, tovabba intézményellendrzes esetén az
intézmeény vezetdje a nevelOtestiilettel egyeztetve
ertékeldlapot tolthet ki a szakértokrdl a hivatal altal
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miikodtetett informatikai tamogatdo rendszerben. A
hivatal az ¢értékeldlapot a szakértdr tevékenység
egyseges ertekeleési szempontjai alapjan allitja ossze. A
hivatal a szakértordl késziilt értekeldlapok tartalmarodl
minden €v november 30-ig OsszesitOkimutatast készit,
amelyet az informatikai tamogat6 rendszerben
elérhetOve tesz a szakértd

XIV.A pedagogusmindsités folyamata
(Nkt.2011. évi CXC. térvény a pedagogiai-szakmai ellendrzésrol
(78. § (1) f); 86-87.§; 82.§)

Az orszagos pedagogiai — szakmai ellenOrzés célja a
pedagdgusok munkajanak kiilsoé egységes kritériumok szerinti
ellendrzése €s ertékelése a mindség javitasa érdekeben. Az
ellendrzés kiterjed fenntartotol fliggetleniil minden kéznevelési
intézmeényben. Legalabb 5 évente egyszer minden pedagogusara
Kiterjed.
A min0sités fenntartotdl fiiggetleniil kiterjed minden:

e pedagdgusra

e fenntartora

e ¢rintett hivatalra

A mindsitesi rendszer az ¢letpalyamodell kozponti eleme,
szakmailag megalapozott tartalmi elemekbdl, mdodszertanbol €s
eljarasrendbol all. A min0Ositod vizsga €s a mindsitési eljaras soran
a minoOsitest vegzo bizottsag a gyakornok, illetve a gyakorlo
pedagogus kompetenciainak fejletségét allapitja meg, a
mindsitési eljaras kovetelményeiben meghatarozott, a pedagogus
tevekenyseéget érintd €s ertékeld dokumentum, valamint a
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szakért0 személyes tapasztalatai (az oralatogatasok) alapjan.
A mino6sito rendszer elemei:
e mindsitdvizsga: a diploma megszerzését koveto 2.
gyakornoki év végén, cél - Ped. I. fokozat
e mindsitési eljarads: a tobbi €letpalya fokozat soran
a pedagogus — ¢letpalyamodell szakaszai, a mindsitési
rendszer fokozatai:

Kotelezo fokozatok:

1. szakasz: Gyakornok (2-4 év)
2. szakasz: Pedagoégus 1. (6-9 ¢v)
3. szakasz: Pedagégus I1.(min. 6 év)

Nem kotelezo fokozatok:

Mesterpedagogus (14 ¢v gyak. + szakvizsga + Pedagdgus
1. fok.)
Kutatétanar(14 év gyak. + PhD+ Pedagogus 11.)

XV. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
33/1998.(VI.24)NN.rendelet, Kjt.30/A, 30/B, 30/F

Evenkénti munka alkalmassagi vizsgalat minden dolgozo
szamara biztositott. Az alkalmazottak a vizsgalaton kotelesek

megjelenni:
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- a munkavédelemrol sz616 1993. évi XCIIL.tv. 50.8, 60.§ -
ban 88.§-anak 2. bek. alapjan:

- az egészsegiigyrol szolo 1997. évi CLIV.tv. 247.§ 2 bek. ill.
a 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet alapjan

Az intézmény dolgozdinak munkakori, alkalmassagi, orvosi
vizsgalata lehet:
- eldzetes munkakori €s a szakmai alkalmassagi
- 1d0szakos munkakori €s szakmai alkalmassagi
- soron kiviili munkakori, szakmai, 1ll. szemeélyi higiénés
alkalmassagi vizsgalat a foglalkozas- egészsegiigyi orvos
veégzi.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint
ingyenesen igénybe veheto szolgaltatast az intézmény biztositani
koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrol, hogy az
ovodaba jard gyermekek évenként legalabb egyszer fogaszati,
szemeszeti €s belgyodgyaszati vizsgalaton vegyenek részt.

Az egészsegligyi ellatas:

« az Ovodai gyermekorvos ¢€s
« avedond

egyiittes szolgaltatasabol all

Az egeszségligyi ellatasban kozremitkodik még:
« a fogorvos ¢és a fogaszati asszisztens.
Az intézménnyel jogviszonyban levo gyermekek intézmeényen
beliili egészségiigyi gondozasat az intézmeénybe jard orvos €s
védond latja el.
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A korzeti védono kéthetente latogatja az intézményt.

Az intézményvezetd feladatai az egészsegiigyi ellatas keretében:

« biztositja az orvosi €s védondi munka feltételeit,

. gondoskodik a sziikséges pedagdgusi feliigyeletrol, €s

o sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd
eldkesziteserol.

A fenntarto altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente
egy alkalommal fogorvosi €s szemészeti szlires torténik.

A sziilOk jogait, kotelezettségeit a fenti idopontra vonatkozoan a
hazirend tartalmazza.

Az intézmény miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozott szabalyokat be kell

tartani (fertdzo gyerekek elkiilonitése, csak a sziilo érkezéséig,
illetve a legsziikségesebb 1deig tartdzkodhatnak az d6vodaban).

Fert6z0 gyerekbetegség esetén a sziilonek az intézményt
értesiteni kell.

Fert0z0 megbetegedésrol a sziiloket értesitjiik (falijsagon).

Az intézményben a tovabbi megbetegedes elkeriilese erdekében

fokozott figyelmet kell forditani a fert6tlenitésre, tisztasagra.

XVI. Intézményi védo, 0vo eldirasok

(20/2011.(VI11. 31.) EMMI rendelet 4.8 (1)m; 168.8(1)-
169.§Nkt. 62.8(1)g)
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16.1.Altalanos eléirasok

(20/2012.(VII1.31.)EMMI rendelet 29.§(5) Nkt.4.§10)

A gyermekekkel

. az ovodai nevelési év, valamint

. sziikség szerint példaul az elsd foglalkozas, kirandulas el6tt
ismertetni kell a kovetkezd véd6-6vo eldirdsokat

Veédo-ovo eldiras:

« az egeszsegiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
« a foglalkozasokkal egyilitt jard veszélyforrasok,

. atilos és az elvarhaté magatartasforma

meghatarozasa, ismertetése

A védo-0vo eldirasokat a gyermekek €letkoranak ¢s fejlettsegi
szintjének megfeleloen kell ismertetni.

Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentalni kell.

Az intézmény hazirendjeben kell meghatarozni azokat a védo-
Ovo eldirasokat, amelyeket a gyermekeknek az intézményben
valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a
munkavedelmi szabdlyzat, valamint a tizvédelmi utasitas €s a
tlizriado terv rendelkezéseit.

A gyermekek biztonsagos ¢és egészséges kornyezetben torténd
nevelése érdekében a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a
feltetelek javitasa allando feladat.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiilonitenti, és le
kell fektetni, sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.
Gondoskodni kell a sziil0k miel6bbi értesitésérol.

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem
latogathatja az 6vodat. Azt, hogy a gyermek egészseges,
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orvosnak kell igazolnia.

Minden pedagogus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére
az egészsegiik, testi épséglik megdrzeséhez sziikséges
ISmereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zod;jék,
tovabba ha ¢€szleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy
ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megtegye.

Fentiek érdekében:

« Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok elott €s
egyeb esetekben sziikség szerint minden 6vodai csoportban —
a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az
egeszsegik €s testi épségiik védelmere vonatkozo eldirasokat,
veszélyforrasokat €s az elvarhat6 magatartasformakat.

« Az Ovoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat
vasarolhat. A jatékot hasznalo 6vodapedagogus koteles a
jatékon feltlintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot €s hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni, €s a
jatékszert annak megfeleloen alkalmazni.

« Az intézmény dolgozoi hazi készitésli vagy hasznalath
elektromos berendezéseket az intézménybe nem hozhatnak be.

« Az 6voda dolgozoi csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be
az 0vodaba, amelyek a gyermekek €s dolgozok testi épseget,
egeszseget nem veszelyeztetik. Az dvodaban torténd
hasznalatukra eldzetes bemutatas utan az 6vodavezet6 ad
engedelyt. A nem engedélyezett jatékot és eszkozt az
ovodabol torténo kivitelig — a munkanap végéig — az
ovodavezetd altal kijelolt szekrénybe kell zarni.

o Ittas sziilonek, illetve hozzatartozonak gyereket nem adunk ki.

A gyerekek intézményen kiviili kisérése esetén 5-10 gyerek
utan egy ovodapedagogust €s egy dajkat kell biztositani.
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16.2.Gyermekbaleset estén az intézmény dolgozoinak
feladata:

A gyermekek feliigyeletét ellatd nevelOnek a gyermeket ért

barmilyen baleset, seriilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul

meg kell tennie a kovetkezo intézkedeseket:

« A sériilt gyereket elsOsegelyben kell részesitenie, ha
sziikséges, orvost kell hivnia.

« A balesetet, sériilést okozd veszelyforrast a tole telheté modon
meg kell sziintetnie.

« Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal
jelezni kell az intézmenyvezetOnek.

e E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén
jelenlévo nevelOknek is részt kell vennie.

e A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban
részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit tehet, amihez
biztosan €rt. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a
beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitseget.

e Az intézményben tortént balesetet, sériilést az
intézmenyvezetonek (az altala megbizott személynek) ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet
kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lehetett volna elkertilni a
balesetet. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni hasonl6 balesetek megeldzése
erdekeben, €s a sziikséges intézkedeseket vegre kell hajtani.

o A gyermekbaleset kivizsgaldsaba, ha a sziilo1 szervezet
1gényli, be kell vonni a sziilok képviseldjét.

e Elsdsegelydoboz helye: a neveldi szobaban.

e A miniszteri rendelet 169.§ alapjan az 6vodaban
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bekovetkezett gyermekbalesetet nyilvan kell tartani. A
nyolc napon til gyogyulo seriilessel jaro gyermekbalesetet
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Baleseti jegyzokonyvet kell
késziteni.

e Az 6vodanak lehetdve kell tennie a sziilo1 szervezet
részvételét a gyermekbaleset kivizsgalasaban.

16.3.A gyermekek egészségének, és biztonsaganak

védelmével kapcsolatos feladatok
(20/2012.(VI1II. 31.) EMMI rendelet 4. § (4), 128.§MLt.

168.§(1)(2))

A teljes korti egészségfejlesztes celja hogy minden gyermek
részesliljon a testi-lelki egészségét, egészsegiigyi allapotat
hatékonyan fejlesztd, a nevel€si-oktatasi intézmeny
mindennapjaiban rendszertien mikodo egeszsegfejleszto
tevekenységben.
A test-lelki egészsegfejlesztessel 0sszefliggd feladatok, amelyek
kiilondsen

- egeszseges taplalkozas

- mindennapi testnevelés, testmozgas

- testi €s lelki egészseg fejlesztése, viselkedési fliggesek

megeldzése

- bantalmazas ¢és erdszak megeldzése

- baleset megel0zés ¢€s elsOsegélynyujtas

- személyi higiéné teriiletére terjed ki

16.4.Az intézmény feladatai a teljes egészségfejlesztéssel
kapcsolatban
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A pedagogusok feladata, hogy a teljes egészségfejlesztés soran-
a rendszeresen megvalosulo egészségfejlesztési tevékenység
hatdsara- pozitiv iranyba befolyasoljak a gyermekek
egeszsegligyi allapotat, oly modon, hogy a gyermekek
egeszsegiigyi allapotanak kedvezd iranyu valtozasat 1dézzék eld.
Teljes korli, mert athatja az 6vodai €let egészét:
- minden gyermek részt vesz benne
- ateljes nevelotestiilet aktiv, 0sszehangolt munkajanak
eredménye
- megvalosul a felvilagositd, megel6zo tevékenyseg
- betartjak és betartatjdk a munka — €s balesetvédelmi
eloirasokat feltarjak €s elharitjak a veszelyhelyzeteket
- az 6vodan beliili kozosségen kiviil bevonjak a sziildket az
erre alkalmas civil szervezeteket valamint az 6voda
tarsadalmi kornyezetet is.

XVII. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges
teendok

[11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 4. § (1) bekezdés o) pont]

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt
rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének jelenteni.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegenek
megfeleloen
« haladéktalanul értesiti:
- az ¢rintett hatosagokat,
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- a fenntartot,
~ asziloket;
« Mmegtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a
gyermekek védelmét, biztonsagat szolgalja.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

. atlz,

e azarviz,

. a foldrenggs,

« bombariado,

« egyeb veszelyes helyzet, illetve a neveldomunkat mas modon
akadalyoz0, nehezitd koriilmény.

Bombariado esetén az intézményvezeto intézkedhet.
Akadalyoztatasa esetén a szervezeti ¢s mukodési szabalyzatban
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kitiritése a tlizriado terv szerint torténik.
Fegyelmezetten, a menekiilési ttvonalon keresztiil hagyja el
mindenki az épiiletet — kiilonosen figyelve, hogy semmilyen
berendezéshez ne nyuljunk.

Az épiilet kitiritésének 1dOtartamarol, a gyermekek
elhelyezésérol az intézkedést vezetd hatdsag informacioja
alapjan az 6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

J6 1d0 esetén a kornyez0 jatszotérre vissziik a gyerekeket.

Az intézményvezetd a szomszédos altalanos i1skolaval dolgoz ki
egyuttmikodést a gyermekek bombariado esetén torténd
ideiglenes elhelyezéserol.

A tuz oltasaban mindenki koteles részt venni, kivéve azokat,
akik a gyermekek felligyeletét latjak el.

Rendkiviili eseményt, bombariadot az intézményvezeto a
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sziikséges €s elengedhetetlen intézkedések megtétele utan a
fenntart6 felé haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utan az
intézményvezetd irasos jelentést kiild a fenntartonak, mely
tartalmazza az esemény leirasat, a megtett intézkedéseket, az
clharitas modjat €s idotartamat €s az esetleges
kovetkezményeket.

XVIII. Az intézményben torténo dohanyzas szabalyozasa

[1999. ¢evi XLII. torveny], mely 1999.november 1-jén hatalyba is
lépett.

Az intézmény teriiletén tilos a dohanyzas!

Az utasitashatalya kiterjed az 6vodaban dolgozo6 valamennyi
kozalkalmazottra, fizikai dolgozora, valamint az intézmeény
szolgaltatasat igénybevevOkre €s a sziilokre.

18.1.Egyéb rendelkezések
Fegyelmi felelosségre vonas
(kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény
45-53.§ értelmében)
A fegyelmi vétseég megvalosulasanak feltétele:

- kozalkalmazotti jogviszonyban eredo Iényeges

kotelezettség szeges

- a kotelezettség vétkes megszegése
Kozalkalmazotti jogviszonybol ered6 kotelezett szegés lehet pl.
a munkakori leirasban felsorolt feladatok el nem végzeése, a
munkaltato utasitasainak megtagadasa ha (arra egyébkeént nincs
joga a kozalkalmazottnak Munka Torvénykonyveérdl szol6 1992.
evi XXII. torvény 104. § szerint) a rendszeres késé€s a

munkahelyrol.
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A vétségek formaja lehet:

- szandékos (amikor a kozalkalmazott elore tudja
cselekménye kovetkezményét, €s az kivanja is, vagy nem
kivanja ugyan kifejezetten, de belenyugszik a
kovetkezményekbe) valamint

- gondatlansagbol eredd (amikor a kozalkalmazott latja
ugyan cselekménye kovetkezményeit, de konnyelmiien
bizik annak elmaraddsdban, vagy azért nem latta elore a
kovetkezményeket, mert elmulasztotta a tdle elvarhato
koriltekintést

A felelossegre vonas mértéke az elkovetett mulasztas
nagysagatol €s az addigi munkaveégzeés mindsegetol is fiigg.

18.2.Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
Az o6voda dolgozoival szemben tamasztott magatartasi
elvarasok:
A gyermekek a sziildok, valamint a munkatarsak emberi
maltosagat €s jogait maradéktalanul tiszteletben tartja,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad, munkatarsaival
egylitt mikodik.

e johiszemiis€g €s a tisztesség elvenek megfeleldoen

e munkavallalo érdekeit a meltanyos meérlegelés alapjan,

figyelembe véve

e munkaidején kiviil sem tanusitva olyam magatartast, amely

kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo
hirnevének, jogos gazdasagi ¢rdekének vagy a
munkaviszony c¢ljanak veszelyeztetesére

e veleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato jo
hirnevét, jogos szervezeti €rdekeit sulyosan sertd vagy
veszelyeztetd modon nem gyakorolhatja
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e koteles a munkdja soran tudomasdara jutott hivatali titkot
megOrizni, ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
szemellyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

XIX.A munkaviszony munkavégzésre iranyulo jogviszony
létrejotte

A Munka Torvénykonyveérol szolo 1992. évi XXII. torveény €s
a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII:
torvény rendelkezései szabalyozzak.

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor
munkaszerzodésben vagy hatarozott, vagy hatarozatlan idejl
kinevezessel hatarozza meg hogy az alkalmazottat milyen
munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékii
alapbérrel foglalkoztatja.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo6 foglalkozasi jogviszony
megjelolése: kozalkalmazotti jogviszony

A koznevelesben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott
e rendelkezzen az eldirt iskolai vegzettséggel,
szakképesitessel, szakkeépzettséggel
e biintetlen eld¢letii és cselekvOképes legyen

Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony
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keretében is foglalkoztathat kiils6 személyeket.

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat
munkaszerzddesben, vagy kinevezeési okiratban kell rogziteni. A
mindségi vagy tobbletmunkat vegzd dolgozok jutalomban
részesithetok.

19.1.A nevel6 munka anyagi és erkolcsi megbecsiilése

Béremelés jutalmazas feltétele

folyamatos, eredményes neveld munka

a kozos célok megvalositasaban valo aktiv részvétel
tovabbképzeseken valo aktiv részvetel

hatékony onképzes

tapasztalatok hatékony atadasa

onkormanyzat altal biztositott keretbol

Kituntetési javaslat feltételei

szakmailag 1gényes, kreativ, vezéregyéniseg

példamutaté munkavegzes az intézmenyert €s a kozosségert
megbizasok onként vallalasa és azok felelossegteljes
elvégzése

minimum 10 éves szakmai gyakorlat

munkaiddn tali tevékenységek rendszeres szervezese,
mukodtetése, azokra tudomanyos elOkésziilet

aktiv részvétel az intézménnyel kapcsolatos programokban
tevékeny kozéleti tevékenység folytatasa

eredményes részvétel palyazatokon

szakmai publikaciok, tanulmanyok készitése
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o tovabbkeépzések, eldadasok megtartasa

e munkakozOsségben és mindségiranyitasban a
feladatvallalas és szinvonalas munkaveégzes

e anevelés-¢s oktatas terén, 1jitd tevékenységek végzése
(helyi nevelési gyakorlat kidolgozasa, eredményességenek
gyakorlati bizonyitasa

A munkaveégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek,
hivatali titkok megoOrzese
Hivatali titoknak mindsiil:
e a dolgozok személyes adatvédelme, bérezésével
kapcsolatos adatok
e a gyermekek szemeélyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok
A hivatali titok megsértese fegyelmi vétségnek mindstl.
A dolgozo6 koteles a munkakorébe tartozé munkat képessegei
szerint, az elvarhatd szakértelemmel €s pontossaggal végezni.

Szabadsag

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak meértékét a
Kozalkalmazottak jogallasardl szolo, valamint a Munka
Torvénykonyveben foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.
A dolgozokat megilleto, €s kivett szabadsagrol nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartasért a vezeto helyettes a felelGs,
ellendrzi intézményvezetd. A szabadsag igényének bejelentését
az intézmeényvezeto helyettes fele kell benyujtani.

A dolgozok tovabbkeépzese:
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A tovabbképzésben az intézmény azokat a dolgozokat
tamogathatja, akik kiegészitd képzettségiikkel hozzajarulnak a
szinvonalasabb munkavégzéshez. Tovabba azokat, akik az
egeszsegfejlesztési és kornyezetvedelmi programok
kialakitdsaban részt vesznek.

A tovabbtanulok tamogatasa
A tamogatas kiterjedhet az alabbiak részleges vagy teljes
atvallalasara:
e képzes dija, tandij
e tovabbtanulassal kapcsolatos utazasi €s szallas koltségek
e jegyzetek, szakkonyvek ara

A tovabbképzés szabalyai:
e mindenki koteles irasban keérni tovabb tanulasat
o felsOoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején
koteles 1gazolni, hogy beiratkozott az adott félévre
e koteles leadni a konzultacios idOpontokat
e a HHH gyermekek neveléséhez biztositani kell a
megfeleld tovabbképzesi lehetdséget

A munkaba jaras koltségeinek téritése

Utikoltség térités

A munkavégzés helyéhez képest mas telepiilésrdl bejard
munkavallal6 részére a munkaltato bérlet €s / vagy menetjegy

hozzajarulast fizethet. A hozzajarulas mérteket a mindenkori
hatalyos jogszabaly hatarozza meg.
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Béren Kkiviili juttatasok, étkezési hozzajarulas, Cafetéria

Az intézmény valamennyi dolgozoja havonta €tkezési utalvany-
juttatasban részesiilhet. Az utalvany formaja és osszege,
mindenkor a fenntarto altal elfogadott intézmeényi éves
koltségvetési eldiranyzat keretén beliil keriil meghatarozasra.
Tartos tavollét estén (pl. betegallomany, ha a 30 napot
meghaladja, TGYAS-on, GYED-en, GYES-en, illetve az ezeket
kovetd szabadsagok idejére) NEM JAR ETKEZESI
HOZZAJARULAS, ha tartdsan tavollévé helyére helyettesitot
vesziink fel, a helyettesnek viszont, jar.

Munkaruha, védoruha juttatas:

Az intézmény dolgozoi az 1/200. (1.7.) SZCSM rendelet 6.§
(11.) bekezdése alapjan, munkaruha juttatasban részestilnek,
melynek szabalyait €s feltételeit a fenntartd hatarozza meg.

A védoruhazatra fordithato 0sszeget a fenntarto allapitja meg,
melyet az éves koltségveteésbe be kell tervezni.

XX. Egyéb szabalyok

Telefon hasznalat

Az intézményi mobiltelefonokat magancélra csak terités
ellenében lehet hasznalni. Sajat mobiltelefon hasznalata a
csoportszobaban és az udvaron is tilos.
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Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi1 dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok)
kiadasa csak az intézményvezeto engedelyével torténhet.

Nyilatkozat a tomegtajékoztato szervek részére

A televizio a radio és az irott sajto képviseldinek adott
mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak minosiil. A
nyilatkozat tételére a vezetd vagy az altala megbizott szemely
jogosult. Nyilatkozattételkor tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, az intézmény j6 hirnevere ¢€s érdekeire.

Nem adhato6 nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel €s koriilménnyel
kapcsolatban, amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala, az
intézmeny tevekenységében zavart, anyagi vagy erkolcsi kart
okozna. A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele
készitett, riport kész anyagat kozles elott megismerje.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségenek
vetkes megszegesével okozott karert karteritési felel0sséggel
tartozik. Szandékos karokozas estén a teljes kart koteles
megtériteni. A kar 6sszegének meghatarozasanal a Mt. 172-173.
§ az iranyado. A vezetOket e nélkiil is terheli felelosseg az altala
kezelt pénz €s egyéb értektargy tekintetében.

Anyagi felelosség
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Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezeési,
felszerelési targyak rendeltetésszert hasznalataért, a gépek,
eszk0zok, szakkonyvek, stb. megovasaert.

Munkabéreloleg

A munkabéreldleg kifizetéset a fenntartd a leg indokoltabb
csaladi helyzet, esemény bekovetkeztekor a nettd bér 50%ig
engedelyezi. A keérelmet irasban kell benyujtani a hivatal részére,
adott év dec. 30-ig kell visszafizetni.

Az intézmény nyilvanossaga

Az intézmény a neveld munka zavartalansaga mellett 1igyekszik a
muikodését nyilvanossa tenni. Ezért nyilt napokat,
rendezvényeket szervez, melyekre meghivja a lehetséges
crintetteket. Az intézmeny biztositja a kozérdekli adatok
hozzaferhetoseget SZMSZ,PP., Hazirend, megtekinthetd az
ovoda neveldi szobdjaban, és lehetOség szerint az intézmény
honlapjan. Az intézmény a nyilvanossagot a szemelyes adatok
védelmevel 0sszhangban gyakorolja.

Tajékoztatasi kotelezettség

Az 6voda kihelyezett hirdetotablajan

az intézményvezetd neve és fogadoordja, ideje
az ovoda haziorvosanak elérhetosége
csaladsegitd-¢s gyermekjoléti szolgalat
beiratas idOpontja

sziinetek 1dOpontja
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e Hazirend

A nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Ki kell nyomtatni és irattarba kell helyezni az alabbi
dokumentumok masolatat
e az intézmenytorzsre vonatkozo adatok modositasa
e az alkalmazottakra vonatkoz6 adat bejelentések
e a gyermeke jogviszonyara vonatkozo bejelentések
e oktoberi pedagogus ¢€s gyerek lista

Elektronikus uton eldallitott hitelesitést igényld, papiralapu
nyomtatvanya intézményiinknek nincs

GYERMELYI KIPPKOPP NAPKOZIOTTHONOS OVODA

ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA
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I.  Altalanos és értelmezé rendelkezések

1. Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja biztositani a
Gyermelyi Kippkopp Napkoziotthonos Ovoda (a tovabbiakban: Adatkezel®) altal kezelt
személyes adatok jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld védelmét, meghatarozni a személyes
adatok kezelésével 0sszefliggd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyokat, a személyes adatok
kezelésével kapcsolatos szerepkoroket, feladatokat, tevékenységeket és felelosségeket, s ezek
altal biztositani minden, az Adatkezeld altal kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett
Magyarorszag Alaptorvényében foglalt személyes adatai védelméhez f(iz6d6 informacios
onrendelkezési jogainak érvényesiilését.

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

2. A Szabalyzat hatalya
2.1. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat személyi hatédlya kiterjed az Adatkezelével munkaviszonyban, illetve
munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban all6 természetes személyekre (a tovabbiakban:
alkalmazott), tovabba azon természetes személyekre, akik jogait vagy jogos érdekeit az
Adatkezeld altal végzett adatkezelés érinti.

2.2. A Szabalyzat targyi hatalya

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Adatkezelonél folytatott minden olyan teljesen vagy
részben automatizalt eszkozzel, illetve manudlis médon végzett adatkezelési tevékenységre,
valamint az adatkezelésre felhasznalt eszkozokre, tovabba minden olyan adatra, amely
természetes személy adataira vonatkozik.

2.3. A Szabalyzat iddbeli hatalya
A Szabalyzat idObeli hatdlya a hatalybalépés napjatol a visszavonasig érvényes.

3. A Szabalyzat jogszabalyi alapjai
A Szabdlyzatban nem részletezett kérdésekben a hatalyos jogszabalyi eldirasok, kiillondsen pedig

e Magyarorszag Alaptorvénye;

e az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél szold 2011. évi
CXII. térvény (a tovabbiakban: Info tv.);

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

a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény;

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. torveény;

a Polgari Torvéenykdnyvrdl szold 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Polgari
Torvénykonyv);

a minésitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térveny;

a koziratokrol, a kozleveéltarakrél és a maganlevéltari anyag vedelmérdl szélo 1995.
évi LXVI. térvény;

a nemzeti kdznevelésrél sz6lo 2011. évi CXC. térvény;

a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrél sz6ld 1993. évi lll. térvény;

a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény;
az egészségugyrél szolé 1997. évi CLIV. tdrvény;

a specialis étrend igénylésének feltétele a 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet;

a pedagogiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl szold 15/2013. (1. 26.) EMMI
rendelet;

a nevelési-oktatasi intézmények mikoédésérdl szold 20/2012. (viii.31.) EMMI rendelet;
a szemelyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhdz felhasznalhatd bizonyitékokrol
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet

vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A Szabalyzat alkalmazasa soran hasznalatos alapfogalmak

Erintett:

Barmely informacio alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes személy.

Személyes adat: Az érintettre vonatkozo barmely informacio.

Azonosithato Az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen
természetes személy:  valamely azonositd, példaul név, azonositdé szam, helymeghatarozo adat, online

azonositd vagy a természetes személy fizikai, fizioldgiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb
tényez6 alapjan azonosithato.

Adatkezel6: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6

szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy a az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi
aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kozott — onalléan vagy mdésokkal
egyiitt az adat kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza €s végrehajtja, vagy az
adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatkezelés: Az alkalmazott eljarastdl fliggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a

miveletek Osszessége, igy kiilonosen gyljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, Gsszehangolasa vagy Osszekapcsolasa,
zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatallomany: Az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége.
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Adatfeldolgozas:

Adatkezelés
korlatozasa:

Adatfeldolgozé:

Adatvédelmi
incidens:

Adatmegsemmisités:
Adattovabbitas:
Adattorlés:

Alnevesités:

Biometrikus adat:

Biiniigyi személyes
adat:

Cimzett:

Egészségiigyi adat:

EGT-allam:

Harmadik orszag:

Az adatkezel6 megbizasdbol vagy rendelkezése alapjan eljar6é adatfeldolgozo
altal végzett adatkezelési miiveletek Gsszessége.

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

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

Az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosuldsat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az
azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Az adatot tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.
Az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetové tétele.

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

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

Egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkoz6 olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely
lehetové teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, mint
példaul az arckép vagy a daktiloszkopiai adat.

A Dbiintetéeljaras sordn vagy azt megel6zden a biincselekménnyel vagy a
blintetoeljarassal Osszefliggésben, a biintetGeljaras lefolytatasara, illetve a
blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-
végrehajtds szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato,
valamint a biintetett elééletre vonatkozo személyes adat.

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az
adatfeldolgozo hozzaférhetové tesz.

Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara vonatkozo
személyes adat, ideértve a természetes személy szdmara nyujtott egészségiigyi
szolgaltatasokra vonatkoz6 olyan adatot is, amely informaciot hordoz a
természetes személy egészségi allapotarol.

Az Eurdpai Unié tagallama és az Europai Gazdasagi Térségrél szolo
megallapodasban részes mas allam, tovabba az az dllam, amelynek allampolgéara
az Europai Unid és tagallamai, valamint az Europai Gazdasagi Térségrol szolo
megallapodasban nem részes allam kozott 1étrejott nemzetkdzi szerzodés
alapjan az Eurdpai Gazdasagi Térségrdl szoldo megallapodasban részes allam
allampolgaraval azonos jogallast élvez.

Minden olyan allam, amely nem EGT-allam.
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Harmadik személy:

Kozérdeki adat:

Ko6z6s adatkezelo:

Kiilonleges adat:

Profilalkotas:

Hozzajarulas:

Nyilvanossagra
hozatal:

Genetikai adat:

Nemzetkozi
szervezet:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel,
az adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy
adatfeldolgozo kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére iranyulod
miiveleteket végeznek.

Az éllami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatdnak ellatasaval Osszefiiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy
formaban rdgzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol,
6nallo vagy gylijteményes jellegétol, igy kiilonosen a hatdskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is
kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikddést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo
adat.

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

A személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartozo minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggydzddésre vagy szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzo
biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok ¢és a természetes személyek
szexualis életére vagy szexudlis iranyultsagara vonatkozo személyes adatok.

Személyes adat barmely olyan — automatizalt modon torténd — kezelése, amely
az érintett személyes jellemzdinek, kiilondsen a munkahelyi teljesitményéhez,
gazdasagi helyzetéhez, egészségi allapotahoz, személyes preferenciaihoz vagy
érdeklddéséhez, megbizhatosagahoz, viselkedéséhez, tartdzkodasi helyéhez
vagy mozgasahoz kapcsolodd jellemzoinek értékelésére, elemzésére vagy
elérejelzésére iranyul.

Az érintett akaratanak Onkéntes, hatarozott és megfeleld tajékoztatason alapulod
egyértelmil kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat

félreérthetetleniil kifejez6 mas magatartas utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a
ra vonatkozo személyes adatok kezeléséhez.

Az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele.

Egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozo

cres

egészségi allapotara vonatkozd egyedi informaciot hordoz, és amely els6sorban
az adott természetes személybol vett biologiai minta elemzésébdl ered.

A nemzetk6zi kdzjog hatalya ala tartozo szervezet és annak alarendelt szervei,
tovabba olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb allam kdzotti megallapodas
hozott létre vagy amely ilyen megallapodas alapjan jott 1étre.
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Védelmi feladatok: Megel6zés ¢és korai figyelmeztetés, észlelés, reagalas, eseménykezelés.
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5. A Szabalyzat kiadasa, kezelése, feliilvizsgalata

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

A Szabalyzat személyi hatalya ala tartozok munka- illetve feladatkoriiknek megfelelé mértékben
kotelesek a Szabalyzat tartalmat, a benne foglalt eléirasokat, kiilondsen a szamukra
meghatarozott feladatokat és felelosségeket megismerni, s ezek tudomasul vételérdl nyilatkozatot
tenni (1. szama melléklet — Megismerési nyilatkozat). A nyilatkozatok meg6rzésérdl az
Intézményvezetd koteles gondoskodni.

A Szabalyzat €s az abban meghatarozott miiszaki €s szervezési intézkedések feliilvizsgalatat és
frissitését a kovetkez6 gyakorisaggal kell elvégezni:

e az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat kdvetden, vagy

e a szervezetben, illetve a szerepkdrdkben vagy a szabalyozasi kérnyezetben térténd
jelent6s valtozas esetén, vagy

o az adatkezelés miszaki, technoldgiai kdrnyezetének jelentés megvaltozasa esetén,

vagy
e Uj adatkezelés megkezdését megel6z6en, amennyiben az adatvédelmi
hatasvizsgalat eredményei alapjan indokolt.

A Szabalyzat feliilvizsgalatanak kezdeményezése, a feliilvizsgalat eredményeként esetlegesen
keletkezett (1j vagy modositott szabalyoz6 kiadéasa, valamint a feliilvizsgélat megtorténtét igazolo
feljegyzés megdrzése az Intézményvezetd feladata és felelssége.

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

6. A Szabalyzat hatasa a bels6 szabalyozasokra és az Adatkezelo
szerz0déskotéseire

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

e SZMSZ,
o Iratkezelési Szabalyzat.

Az Adatkezeld ) vagy modositandod szabalyozasaiban jelen Szabalyzat eldirdsainak
érvényesitésérdl az Intézményvezetd koteles gondoskodni.

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

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

Jelen Szabalyzat eldirasait kell alkalmazni az Adatkezeld altal kotott szerzédések adatvédelmi
rendelkezéseire, a személyes adatok kezelésérdl sz616 tajékoztatok, valamint onkéntes
adatkezelések esetében a hozzajaruld nyilatkozatok tartalmara, amelyrdl az Intézményvezetd
feleléssége gondoskodni.
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II. Az adatvédelem szervezete, szerepkorok, feladatok és
felelosségek

7. Az Intézményvezeto

Feliigyeli és iranyitja az Adatkezel személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyban
meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat elkészitésérol és kiadasarol,
kozzétételérol és megismertetésérol.

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

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

Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztviselot.

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

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

Gondoskodik az Gjonnan bevezetésre tervezett, hozzajaruldson alapuld adatkezeléssel kapcsolatos
adatvédelmi hatdsvizsgalat lefolytatasardl, illetve a hatasvizsgéalat eredménye altal indokolt
esetben kezdeményezi a Hatdsagnal a tervezett adatkezeléssel kapcsolatban az eldzetes
konzultaciot.

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

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

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

8. Az adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztviseld elOsegiti az Adatkezeld személyes adatok kezelésére vonatkozo
jogszabalyban meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését, igy kiilondsen

e a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi el6irasokrol naprakész tajékoztatast
nyujt és azok érvényesitésének maddjaival kapcsolatban tanacsot ad az
Intézményvezetd és az adatkezelési miveleteket végzé alkalmazottak részére;

o folyamatosan figyelemmel kiséri és ellen6rzi a személyes adatok kezelésére
vonatkozé jogi elGirasok, igy kulénésen a jogszabalyok és jelen Szabalyzat
el6irasainak érvényesilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési
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miveletekhez kapcsolodd egyértelimlii feladatmeghatarozas, az adatkezelési
miveletekben koézrem(kodd alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek bdvitése és
tudatossagnovelése, valamint a rendszeres idék6zonként lefolytatandd vizsgalatok
megvaldsulasat;

o celBsegiti az érintettet megillet6 jogok gyakorlasat, igy kiléndsen kivizsgalja az
érintettek panaszait és kezdeményezi az Intézményvezeténél a panasz orvoslasahoz
szukséges intézkedések megtételét;

e szakmai tanacsadassal el6seqiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat;

o egylttmikodik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara
jogosult szervekkel és személyekkel, igy kildéndésen kapcsolatot tart a Hatésaggal az
elézetes konzultacié és a Hatésag altal lefolytatott eljarasok elésegitése érdekében;

o kozrem(ikddik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban és
felGlvizsgalataban.

Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennalldsa alatt €s annak megsziinését kovetden is
megorzi a tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban tudomasara jutott személyes adatot,
mindsitett adatot, illetve torvény altal védett titoknak és hivatas gyakorlasahoz kotott titoknak
mindsiild adatot, valamint minden olyan tovabbi adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet az
Adatkezeld nem koteles torvény eldirasai szerint a nyilvanossadg szamara hozzaférhetévé tenni.

9. Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzo alkalmazott

Munka- illetve feladatkorén beliil felelés a személyes adatok jelen Szabalyzat elirasainak
megfeleld, jogszerii és biztonsagos kezeléséért. Gondoskodni koteles az altala kezelt személyes
adatok jogosulatlan hozzaférés elleni védelmérdl, kiilondsen arrol, hogy azok az érintett erre
iranyul6 kifejezett akarata hianyaban ne valhassanak nyilvanosan hozzaférhetéveé.

Koteles megdrizni a feladata ellatdsa soran az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatban
birtokéaba kertiilt informaciok bizalmassagat.

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

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

III. Az adatkezelés szabalyai

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

A személyes adatok kezelését jogszertlien ¢€s tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathato
modon kell végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés
céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Az
adatkezelés kizarolag akkor lehet jogszerti, ha megfelel6 jogalappal bir.

Az adatkezelés atlathato és tisztességes, ha célja egyértelmiien meghatarozasra keriil és az érintett
az adatkezelésrdl és jogai érvényesitésének lehetdségeirdl egyarant megfeleld — kozérthetd €s
konnyen hozzaférhetd — tajékoztatast kap.
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10.2. Célhoz kotottség elve
Személyes adatok gytijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszeri célbol torténhet.
10.3. Adattakarékossag elve

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

Az adattakarékossag elvét mar az adatkezelés megkezdése el6tt, annak tervezése soran
figyelembe kell venni (,,Privacy by Design™) és mérlegelni érvényestilése biztositasanak
feltételeit.

10.4. Pontossag elve

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

10.5. Korlatozott tarolhatosag elve

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

Az adatkezeld koteles az adatkezelés tervezett id6tartaméanak megfeleld rendszerességgel
feliilvizsgalni azt, s amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszerti
megorzesi ideje letelt, akkor az adatokat torolnie, illetve alnevesitéssel vagy egyéb e célra
alkalmas megoldassal anonimizélnia sziikséges.

10.6. Integritas és bizalmas jelleg elve

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

10.7. Elszamoltathatosag elve

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

11. Alapértelmezett adatvédelem

Az Adatkezeld az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszerliségét, az €rintettek
alapvetd jogai érvényesiilését €s személyes adataik megfeleld védelmét jelen Szabalyzatban
meghatarozott intézkedésekkel, azok kdvetkezetes betartasaval, betartasdnak ellendrzésével,
valamint az intézkedések végrehajtasaval megbizott alkalmazottak feladatainak, hatdskorének,
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feleldsségének és be-, illetve elszamoltathatosaganak szabalyozottsdgaval biztositja, s ezek
figyelembe vételével jar el az adatkezelési miveletek végzése folyaman (,,Privacy by default”).
Az Adatkezel? a jelen Szabalyzatban meghatarozott védelmi intézkedéseket és szabalyokat tigy
alakitotta ki, s tervezi kialakitani a jovOben is, hogy azok a tudomany ¢és technoldgia mindenkori
allasanak megfelelden és az intézkedések megvalositasi koltségeinek figyelembevételével, a
kezelt személyes adatokat fenyegetd kockazatokkal aranyosan €s folyamatosan fenntarthato
modon legyenek képesek garantalni a személyes adatok biztonsagat, bizalmassaguk,
sértetlenségiik és rendelkezésre allasuk megodrzését, tovabba alkalmasak és megfeleldek legyenek
annak biztositdsara, hogy

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

a személyes adatokhoz kizarélag azok férhessenek hozza, azok ismerhessék meg
azokat, akik arra jogosultak, illetve feladatellatasuk, munkavégzésuk miatt szamukra
az szikséges és engedélyezett;

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

a kezelt személyes adatok az érintett erre irdnyuld kifejezett akarata hianyaban ne
valhassanak nyilvanosan vagy illetéktelenek szamara hozzaférhetéve.

Az alkalmazottak feladataik ellatasa korében személyes adatokat kizarolag a vonatkozo, hatalyos
jogszabadlyi el6irasok betartdsaval kezelhetnek. A személyes adatok jogszerli kezeléséért, a
személyes adatokat tartalmaz6 adatallomanyokhoz, nyilvantartasokhoz és dokumentumokhoz
feladataik ellatasa céljabol kapott hozzaférési jogosultsagaik jogszerii felhasznalasaért fegyelmi,
kartéritési, biintetdjogi és szabalysértési feleldsséggel egyarant tartoznak.

Az Adatkezel6 adatkezelési tevékenységei atlathatosdganak, valamint az érintettek megfeleld
tajékoztatasanak biztositasa céljabol az altala folytatott adatkezelésekrdl a jogszabalyban
meghatarozott tartalommal (2. szdmu melléklet) adatkezeldi nyilvantartast vezet, tovabba
adatkezeléseirdl adatkezelési tajékoztatokat készit és tesz elérhetdvé a kiillonbozo €rintetti korok
(pl.: alkalmazottak, ligyfelek, weboldala latogatoéi, felhasznaloi, stb.) szamara.

12. Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja

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

az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tdbb konkrét célbdl
torténd kezeléséhez;

az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez szikséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megel6zéen az érintett kérésére torténd
Iépések megtételéhez sziikséges;

az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez
szikséges;

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

az adatkezelés kozérdekl vagy az adatkezelb6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz szikséges;
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e az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez szikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget
élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvet6 jogai és szabadsagai, amelyek
szemeélyes adatok védelmét teszik szlikségessé, kulondsen, ha az érintett gyermek.

Az Adatkezel6 személyes adatot feladatellatasdhoz kapcsolodoan onkéntes hozzajarulason
alapul¢ és jogszabalyban meghatarozott modon (kotelez6 adatkezelés) egyarant kezelhet.
Jogszabalyi felhatalmazas hidnyaban az adatkezelés alapjaul kizardlag az érintett megfeleld
tajékoztatasan alapuld, onkéntes €s kifejezett hozzajarulasa szolgalhat, amelyben félreérthetetlen
beleegyezését adja személyes adatai meghatarozott célbdl és idétartamig torténd kezeléséhez. A
hozzajaruléas beszerzése soran az €rintettet figyelmeztetni kell a beleegyezés onkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjanak, jogszerliségének ellendrzése az Intézményvezetd feleldssége, mely
feladat végrehajtasaban az adatvédelmi tisztviseld tdjékoztatassal és tandcsadassal tdmogatja.

Az adatkezelés kialakitasa, illetve jogszeriiségének vizsgalata, ellendrzése soran kiilonds
figyelemmel kell eljarni a 16. életévét be nem toltott gyermekek esetében, mivel a gyermekek
személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszeri, ha a hozzajarulast a
gyermek felett sziildi feliigyeletet gyakorld adta meg, illetve engedélyezte.

13. Az érintettet megillet6 jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezeld és az annak megbizasadbdl vagy rendelkezése
alapjan eljaro adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatai vonatkozasaban a hatalyos
jogszabalyokban meghatérozott esetekben és feltételekkel

e az adatkezeléssel Osszefiggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megel6zéen
tajékoztatast kapjon (a tovabbiakban: el6zetes tajékozddashoz valo jog);

o Kkérelmére személyes adatait és az azok kezelésével 6sszefiggd informacidkat az
adatkezel6 a rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valo jog);

e kérelmére személyes adatait az adatkezel6 helyesbitse, illetve kiegészitse (a
tovabbiakban: helyesbitéshez valo jog);

o kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezel6 korlatozza (a tovabbiakban: az
adatkezelés korlatozasahoz val6 jog);

e kérelmére személyes adatait az adatkezel§ tordlje (a tovabbiakban: térléshez valo
jog).

14. Az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa

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

Az Adatkezeld az érintett részére nyujtandd barmely értesitést és tajékoztatast 1ényegre toro,
vilagos és kozérthetden megfogalmazott tartalommal, irdsbeli tajékoztatas esetén konnyen
hozzatérheto és olvashatd formaban teljesiti.

Az Adatkezel6 az érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld
kérelmet annak benyujtasatol szamitott legrovidebb 1do6 alatt, de legfeljebb huszon6t napon beliil
elbiralja és dontésérdl az érintettet irdsban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus uton
nyUjtotta be, elektronikus Gton értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhatd, hogy a kérelmet benyt;jté személy nem azonos az
érintettel, az Adatkezeld a kérelmet az azt benyjté személy személyazonossagéanak hitelt
érdemld igazolasat kovetden teljesiti.
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Ha az érintett a folyo évben, azonos adatkorre vonatkozoan — az elézetes tdjékozodashoz valo jog
kivételével — a 13. fejezetben meghatarozott jogai érvényesitése irant ismételten kérelmet nyjt
be, ¢és e kérelme alapjan az Adatkezeld vagy az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgoz¢ altal kezelt személyes adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés
korlatozasat jogszeriien melldzi, az Adatkezeld az érintett jogainak ismételt és megalapozatlan
érvényesitésével osszefiiggésben kozvetleniil felmeriilt koltségeinek megtéritését kovetelheti az
érintettol.

14.1. Az eldzetes tajékozodashoz valé jog

Az elbzetes tajékozodashoz valo jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld az altala, illetve a
megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé altal végzett adatkezelési
miiveletek megkezdését megeldzden vagy legkésdbb az elsd adatkezelési miivelet megkezdését
kovetden haladéktalanul az érintett szamara hozzaférhetévé teszi

e az adatkezel6 és — ha valamely adatkezelési miveletet adatfeldolgozé végez, az
adatfeldolgozé — megnevezését és elérhetdségeit;

e az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetdségeit;

o atervezett adatkezelés céljat és

e az érintettet a hatalyos jogszabalyi elbirasok alapjan megilleté jogok, valamint azok
érvényesitése modjanak ismertetéseét.

Tajékoztatast nyljt tovabba

e az adatkezelés jogalapjarol;

e a kezelt személyes adatok megbrzésének id6tartamardl, ezen id6tartam
meghatarozasanak szempontjairol;

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

e a kezelt személyes adatok gyUjtésének forrasarol és

e az adatkezelés kortlményeivel 6sszefliggd minden tovabbi érdemi tényrél.

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

e az altala vagy részvételével végzett vizsgalatok vagy eljarasok — igy kilonosen a
blntetdeljaras — hatékony és eredményes lefolytatasanak,

¢ abiincselekmények hatékony és eredményes megelézésének és felderitésének,

e a bilncselekmények elkovetbivel szemben alkalmazott buntetések és intézkedések
végrehajtasanak,

e akdzbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,

e az dllam kulsé és bels6 biztonsaga hatékony és eredményes védelmének, igy
kuléndsen a honvédelem és a nemzetbiztonsag vagy

e harmadik személyek alapvet6 jogai védelmének biztositasahoz.
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14.2. A hozzaféréshez valoé jog

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

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

a kezelt személyes adatok forrasat;

az adatkezelés céljat és jogalapjat;

a kezelt személyes adatok korét;

a kezelt személyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbitds cimzettjeinek —

ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket — korét;

e a kezelt személyes adatok megbrzésének id6tartamat, ezen id6tartam
meghatarozasanak szempontjait;

e az érintettet a hatalyos jogszabalyi elbirasok alapjan megilleté jogok, valamint azok
érvényesitése modjanak ismertetését;

o profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és

e az érintett személyes adatainak kezelésével 6sszefliggésben felmerilt adatvédelmi

incidensek bekdvetkezéseének korlilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett

intézkedéseket.

Jogszabalyi eldirason alapulo, kotelezd adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz vald
hozzéaférési joganak érvényesiilését az Adatkezeld els6dlegesen a betekintési jog gyakorlasanak
biztositasaval garantdlja, amennyiben azt mas jogszabaly alapjan kozfeladatot ellato szerv
intézkedése vagy hatarozata nem zarja ki (pl.: adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozasa).
Az érintett vagy torvényes képviseldje betekintési joganak gyakorlasa, illetve a személyes adatot
tartalmazo iratrol torténd masolatkészités és kiadas soran egyarant gondoskodni kell arrdl, hogy
annak folyaman masok személyiségi jogai ne sériilhessenek.

14.3. A helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez valo jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, ha az altala, illetve a
megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok
pontatlanok, helytelenek vagy hidnyosak, azokat — kiilondsen az érintett kérelmére —
haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval 6sszeegyeztethetd,
az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal vagy az érintett altal a
kezelt személyes adatokhoz fliz6tt nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban egyiitt: helyesbités).
Az Adatkezel® mentesiil a helyesbités kotelezettsége alol, ha

e apontos, helytalld, illetve hianytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és
azokat az érintett sem bocsatja rendelkezésére, vagy

e az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valddisaga kétseget
kizaréan nem allapithatdé meg.

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

14.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

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

Az adatkezelés korlatozasa alkalmazhato,

o ha az érintett vitatja az Adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan
eljaré adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy
hianytalansagat, és a kezelt személyes adatok pontossaga, helytallésaga vagy
hianytalansaga kétséget kizaréan nem Adllapithatd meg, a fennallé6 kétség
tisztazasanak idétartamara;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy az
Adatkezelé rendelkezésére allo informaciok alapjan megalapozottan feltételezhetd,
hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés mell6zését
megalapozé jogos érdek fennallasanak idétartamara;

e ha az adatok toérlésének lenne helye, de az Adatkezel6 vagy mas kdzfeladatot ellatod
szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatarozott vizsgalatok vagy
eljarasok — igy kuldndsen buntetbeljaras — soran az adatok bizonyitékként valo
megdrzése szlkséges, ezen vizsgalat vagy eljaras végleges, illetve jogerds
lezarasaig;

e ha az adatok tdrlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mas vonatkoz6
jogszabalyban foglalt dokumentacios koételezettség teljesitése céljabdl az adatok
megdrzése szikséges a jogi elbirasban meghatarozott idétartamig.

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

14.5. A torléshez valoé jog

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

e az adatkezelés jogellenes, igy kildéndsen, ha az adatkezelés
* atérvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,
* célja megszint vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem szikséges az
adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz,
» torvényben vagy nemzetkdzi szerz6désben meghatarozott idétartama eltelt,
vagy
+ jogalapja megszint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja;

e az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes
adatainak torlését kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabalyi el6irdson
alapul (kételezd adatkezelés);

e az adatok torlését jogszabaly, a Hatdésag vagy a birdsag elrendelte, vagy

e az adatkezelés korlatozasara meghatarozott idétartam eltelt.
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Ha az érintett az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgoz¢ altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok
kezelésének korlatozasara vonatkozo kérelmét az Adatkezeld elutasitja, az érintettet irasban,
haladéktalanul tajékoztatja

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

e az érintettet a térvény alapjan megilletd jogokrél, valamint azok érvényesitésének
maodjardl, igy kilénésen arrél, hogy az Adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok
helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara vonatkozé
jogat a Hatésag kdézremiikodésével is gyakorolhatja.

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

Ha az Adatkezel6 az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése szerint eljaro
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését
korlatozza, ezen intézkedés tényérdl €s annak tartalmardl értesiti azon adatkezeldket és
adatfeldolgozokat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését megeldzden tovabbitotta, annak
érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének korlatozasat a sajat
adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

14.6. A hatésagi jogorvoslathoz valo jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

e a Hatdsag vizsgalatat kezdeményezheti az Adatkezel$ intézkedése jogszeriségének
vizsgalata céljabdl, ha az Adatkezel6 a jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen
jogainak érvényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja, valamint

e a Hatésag adatvédelmi hatdésagi eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha
megitélése szerint személyes adatainak kezelése soran az Adatkezel6, illetve az
altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé megsérti a
személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyi eldirasokban meghatarozott
el6irasokat.

14.7. A birodsagijogorvoslathoz valé jog

Az érintett az Adatkezeld, illetve — az adatfeldolgoz6 tevékenységi korébe tartozo adatkezelési
miuveletekkel 6sszefliggésben — az adatfeldolgozoé ellen birdsaghoz fordulhat, ha megitélése
szerint az Adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé
a személyes adatait a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott
eldirasok megsértésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyban meghatarozott
eléirasoknak megfelel, az Adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo koteles bizonyitani.

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

A perben f¢l lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatdsag az
érintett pernyertessége érdekében beavatkozhat.
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Ha a bir6sag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja és az adatkezeldt, illetve az
adatfeldolgozot

e ajogellenes adatkezelési mlvelet megsziintetésére,
o az adatkezelés jogszerliségének helyreallitasara, illetve

e az érintett jogai érvényestlésének biztositasara pontosan meghatarozott magatartas
tanusitasara

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

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

e a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizardlag az Adatkezel6re vonatkozo
jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az Adatkezeld, adatatvevé vagy harmadik
szemely jogos érdekének érvényesitéséhez szikséges, kivéve, ha az adatkezelést
hatalyos jogszabalyi elbiras rendelte el;

e a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen Uzletszerzés,
kézvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

¢ hatélyos jogszabalyi el6irasokban meghatarozott egyéb esetekben.

Az Adatkezel? a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de
legfeljebb 15 napon beliil megvizsgélja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz és
dontésérdl a kérelmezot irasban tajékoztatja. Ha az Adatkezel6 az érintett tiltakozasanak
megalapozottsagat megallapitja, az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziinteti €s az adatokat zarolja, valamint a tiltakozasrol, tovabba az annak
alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes
adatot korabban tovabbitotta és akik kdtelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése
érdekében.

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

14.9. Kartérités

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

Az Adatkezelé mentesiil a feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil
esO elharithatatlan ok idézte eld.

15. Adatbiztonsagi intézkedések

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

115



Minden alkalmazott jelen Szabalyzat 3. szdmu mellékletében meghatarozott tartalmu
nyilatkozatban vallalja a munkavégzése soran altala megismert személyes adatok
bizalmassaganak megdrzésére vonatkozo6 titoktartasi kotelezettségét.

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

az alkalmazottak szamara az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papir
alapu iratokhoz a hozzaférést egyarant kizarolag engedélyhez kototten biztositja: a
jogosultsagok kiosztasanak alapelve, hogy csak a munkavégzésikhéz sziikséges
adatokat ismerhetik meg;

az altala Uzemeltetett, a felligyelete, iranyitasa alatt 1évé informatikai rendszerekhez
hozzaférést biztositd munkaallomasokhoz és kiszolgaldkhoz (pl.: fajl szerver), illetve
adathordozoéikhoz kizarélag a hasznalatukra feljogositott alkalmazottak szamara
biztosit hozzaférést;

a szemelyes adatot tartalmazé papir alapu, manualis kezelést iratokhoz kizarélag az
azok kezelésére feljogositott alkalmazottak férhetnek hozzj;

az alkalmazottnal, illetve az irattarban 1évé irat tartalmaba mas személy vagy
kozfeladatot ellaté szerv — az érintett betekintési joganak biztositasan kivil —
kizarolag tevékenységével Osszeflggésben és a feladatellatashoz szikséges
mértékben vagy jogszabalyi felhatalmazas birtokaban tekinthet be;

az illetéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositasa
céljabdl a személyes adatot tartalmazé adathordozok, dokumentumok biztonsagos
kezelésérdl minden alkalmazott a ,Tiszta asztal, tiszta képerny6”-elv alkalmazasaval
koételes gondoskodni:

- az ugyintézés id6tartama alatt kizarélag az aktualis tigyhoz szikséges iratok
lehetnek eldl, az elektronikus iratok, dokumentumok, valamint az Adatkezel6
altal hasznalt informatikai rendszerekben kezelt adatok esetében kizardlag az
aktudlis Ugyintézéshez szikséges alkalmazasok, programablakok lehetnek
megnyitva a képernyén;

- az ugyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kdvetben az alkalmazott
kételes minden iratot az eredeti tarolasi helyére visszahelyezni, illetve a mar
nem szilkséges alkalmazasokat, programablakokat bezarni.

abban az Adatkezeldi helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése torténik,
kizarélag

- amunkavégzés céljabdl jelen lévé alkalmazott, valamint

- az érintett vagy torvényes képviselbje, illetve az érintett altal irasban
felhatalmazott személy tartézkodhat;

szemeélyes adatot tartalmazé iratot az Adatkezel6t6l kivinni — a munkakori

feladatellatas altal indokolt eset kivételével — kizardlag az Intézményvezetd

engedélyével lehet; az alkalmazott ebben az esetben is koteles gondoskodni az irat

biztonsagos tarolasardl és kezelésérdl;

a passziv kezelésben I1év6 iratok archivalasat az Adatkezel6 Iratkezelési

Szabalyzatdban meghatérozott rendszerességgel elvégzi;

mindazon személyes adatot tartalmazé iratot, amelyet a teriletileg illetékes levéltar

(tovabbiakban: Levéltar) torténeti értéklinek mindsit, érzésre atad a Levéltar részére;
- a levéltari atadas legkorabban az irat keletkezésétdl szamitott 15 év eltelte

utan térténhet meg;
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- a levéltari kezelésbe atadott iratok adatvédelméért, a beszallitast kovetden
a Levéltar felel6s;
e az adathordozdk, adatkezeld és informatikai eszk6zOk biztonsagarol fizikai védelmi
intézkedésekkel is gondoskodik.

Annak biztositasa érdekében, hogy az adatkezeld rendszer hasznalatara jogosult személyek
kizarélag a hozzaférési engedélylikben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozza,
tovabba, hogy az adatkezeld rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az
abban tarolt személyes adatok jogosulatlan megismerése, modositasa vagy torlése, illetve, hogy
az adatkezeld rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés tjan térténd
hasznalatdnak megakadalyozhat6 legyen

e a hozzaférési jogosultsagokat az Intézményvezetd erre vonatkozé engedélye, illetve
utasitasa alapjan az adott informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezel®
rendszer vagy szoftver) az azonositok kezelésével megbizott alkalmazott allitja be és
tartja nyilvan;

¢ azinformatikai rendszerekhez tértén6 hozzaférés kizardlag azonositast és hitelesitést
kovetben engedélyezett;

e a jelszavas hitelesitést alkalmazo rendszerelemeken kotelez6 a jelszavas védelem
beallitdsa és alkalmazasa;

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

e az Adatkezeld minden interneteléréssel rendelkez6 munkadllomasan és az
Adatkezeld altal munkavégzés céljara biztositott mobil infokommunikaciés eszkdézén
viruskeresd és virusirtd funkcionalitdssal biré védelmi szoftvert mikodtet.

Annak érdekében, hogy utdlag ellendrizhetd €s megallapithato legyen, hogy mely személyes
adatokat, mely idOpontban, ki vitt be az adatkezeld rendszerbe, valamint, hogy ellendrizhetd és
megallapithato legyen, hogy a személyes adatokat adatatviteli berendezés Gtjan mely cimzettnek
tovabbitottak vagy tovabbithatjak, illetve bocsatottak vagy bocsathatjak rendelkezésére, az
Adatkezeld az altala lizemeltetett, a felligyelete, irdnyitasa alatt 1év6 informatikai rendszerek
esetében kizarolag olyan rendszer alkalmazasat engedélyezi, amely megfeleld naplozasi
funkcionalitassal rendelkezik, azaz képes rogziteni minden eseménnyel kapcsolatban az annak
utolagos vizsgalatahoz sziikséges €s elégséges informéciokat.

Annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitdsa soran vagy az
adathordozo szallitasa kdzben torténd jogosulatlan megismerésének, masolasanak, modositasanak
vagy torlésének megakadalyozasa megvalosithatd legyen

e a személyes adatot tartalmazé papir alapu, illetve elektronikus iratok tovabbitasahoz,
valamint az ilyen adatot tartalmazd elektronikus adathordozok szallitasahoz
kapcsoléddan kotelez6en alkalmazandd tovabbi védelmi intézkedéseket — mint
példaul: az adathordozé fizikai védelme, titkositas — részletesen szabalyozza
(Iratkezelési Szabalyzat), az el6irasok betartasat rendszeresen ellenérzi;

e a munkavégzéshez az Adatkezeld altal biztositott mobil adattarolé vagy beépitett
adathordozo6t tartalmazd mobil eszkdzdn a munkavégzéshez kapcsolddd informaciok
védelmérdl azok fajl- vagy taroldszintl titkositasaval gondoskodik;

e személyes adatot tartalmaz6 adathordozonak az Adatkezeld felligyelete aldl torténé
ideiglenes kikerllését (pl.: karbantartas, javitas céljabdl térténé elszallitasa esetén)
megel6z6en gondoskodik az adathordozé visszaallithatatlan modu toériésérél.
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Annak érdekében, hogy lizemzavar esetén az adatkezeld rendszer helyreallithato legyen, illetve
mukodoképes legyen, a mitkddése soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon, tovabba a tarolt
személyes adatokat a rendszer hibas mitkodtetésével se lehessen megvaltoztatni az Adatkezeld az
altala lizemeltetett, a felligyelete, iranyitasa alatt 1évd informatikai rendszerekben tarolt adatokrol
rendszeres biztonsagi mentést készit.

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

16. Fizikai védelmi intézkedések

Az Adatkezel6 kiils6 személyek szamara nyitott teriileteire az adott telephely, illetve épiilet
nyitvatartasi idejében barki szabadon beléphet. Az Adatkezeld kiils6 személyek eldl elzart, védett
teriiletein kizarolag a belépésre jogosult alkalmazottak tartézkodhatnak.

Nyitvatartasi idon kiviil az Adatkezeld teriiletén kiils6 személy vagy az Adatkezeld szdmara
munkat végzo, szerz0dott partner kizarolag az Intézményvezetd erre vonatkozo kiilon irdsos —
rendkiviili, indokolt esetben szdbeli — engedélyével, s az altala e feladattal megbizott alkalmazott
feliigyelete mellett tartozkodhat.

A nyitvatartasi idon kiviil torténd belépési igényrdl — vészhelyzet, példaul tiizeset kivételével — az
Intézményvezetdt minden esetben eldzetesen tdjékoztatni kell.

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

A kiils6 személyek eldl elzart teriileteken a zarhato helyiségeket, ha nem tartézkodik mar benniik
a helyiségbe belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagyésat kovetden minden alkalommal
zart allapotba kell helyezni.

Minden alkalmazott kotelessége, hogy az Adatkezel0 teriiletén kialakitott fizikai és elektronikus
védelem elemeit (zarhatd nyildszarok, riaszto rendszer, stb.) rendeltetésiiknek és a jelen
fejezetben meghatarozott szabalyoknak megfeleléen hasznalja.

Tilos a védelmi eszkozok funkcionalitdsdnak megvaltoztatasa, mint példaul:

e az automatikusan zarédoé nyilaszardk kitamasztasa,

e az elektronikus védelmi rendszerek érzékel6inek (pl.: mozgasérzékel§ szenzor)
letakarasa, pozicidjanak megvaltoztatasa (pl.: elforgatdasa) vagy leszerelése,
megbontasa.

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

17. Az adatkezeldi és az adatfeldolgozoéi nyilvantartas és az elektronikus
naplo

Az Adatkezeld a kezelésében 1€v6 személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve
adatfeldolgozasi miiveletekrdl a Szabalyzat 2. szamt mellékletében foglalt tartalommal
nyilvantartast vezet, melyet a Hatosag kérésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.
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A személyes adatokkal elektronikus iton végzett adatkezelési miiveletek jogszeriiségének
ellendrizhetosége céljabol az Adatkezeld az altala hasznalt elektronikus informacids rendszerek
altal biztositott automatizalt adatkezelési rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus naplo) rogziti

az adatkezelési mivelettel érintett személyes adatok kérének meghatarozasat,
az adatkezelési mivelet céljat és indokat,

az adatkezelési mivelet elvégzésének pontos idépontjat,

az adatkezelési miveletet végrehajtdé személy megjeldlését,

a személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjét.

Fentieknek megfelel6 elektronikus naplokészitési funkcionalitas meglétét az Adatkezelo a
feliigyelete ala tartozo, altala izemeltetett, illetve sajat fejlesztésii elektronikus informéacios
rendszerek esetében kovetelményként eldirja; jogszabaly altal kijeldlt kozpontositott informatikai
szolgaltatotol igénybevett, kozpontilag biztositott elektronikus informécios rendszer esetén azt a
rendszer kozponti lizemeltetdje biztositja.

Az elektronikus napléban rogzitett adatok kizardlag az adatkezelés jogszertiségének ellendrzése,
az adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitése, tovabba biintetdeljaras lefolytatasa céljabol
ismerhetok meg €s hasznalhatok fel. A Hatosag, illetve az e célbol jogszabalyban meghatarozott
tevékenységet folytatd személy és szervezet részére — azok erre iranyulo kérelmére — az
Adatkezel0 az elektronikus napl6 tartalmahoz hozzaférést biztosit, illetve abbdl résziikre adatot
tovabbit.

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

18. Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatasvizsgalat, el6zetes konzultacio

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

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

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

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

e az adatkezelés célja, jellemz6i (kezelt adatok kore, az adatkezelés szukséges
id6étartama);

e az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyat képezb6 személyes adatok
feltétlenll szlkséges és alkalmas voltanak bemutatésa;

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

e az érintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatasa;

e az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;

¢ annak vizsgalata és bemutatasa, hogy az adatkezeld jogos érdekén alapulva végzett
adatkezelés az érintett jogait aranyosan korlatozza.
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Az Adatkezel? a tervezett, hozzajarulason alapul6 adatkezelés megkezdését megel6zden felméri,
hogy a tervezett adatkezelés annak koriilményeire, igy kiilondsen céljara, az érintettek korére, az
adatkezelési miiveletek soran alkalmazott technologiara tekintettel varhatéan milyen hatasokat
fog gyakorolni az érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockazatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valdszintisithetden az érintetteket
megilletd, valamely alapvetd jog érvényesiilését 1ényegesen befolyasolja (a tovabbiakban: magas
kockazata adatkezelés), az Adatkezel6 az adatkezelés megkezdését megel6zden irdsban elemzést
készit arr6l, hogy a tervezett adatkezelés az érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére
milyen varhat6 hatasokat fog gyakorolni (a tovabbiakban: adatvédelmi hatasvizsgalat).

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

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat eredménye alapjan megallapithatd, hogy a tervezett adatkezelés
— az Adatkezel0 altal az adatkezeléssel jar6 kockazatok mérsékléséhez sziikséges intézkedések
megtételének hianyaban — magas kockazatu lenne vagy a Hatdsag altal kozzétett, magas
kockazatu adatkezelésnek mindsitett adatkezelés-tipus korébe tartozik, az Adatkezeld az
adatkezelés megkezdését megel6zden konzultacidt kezdeményez a Hatésaggal (a tovabbiakban:
eldzetes konzultaciod).

Az Adatkezel6 az eldzetes konzultacid kezdeményezésével egyidejiileg a Hatosag rendelkezésére
bocsatja az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményét, tovabba gondoskodik a Hatdséag altal az
esetlegesen feltart hidnyossagok megsziintetésére vonatkozodan javasolt intézkedések
végrehajtasarol.

Kotelez6 adatkezelés esetén az adatvédelmi hatasvizsgalatot, illetve az el6zetes konzultaciot az
adatkezelést eldir6 jogszabaly elokészitdje folytatja le.

19. Az adatvédelmi incidensek kezelése

Az Adatkezeld az éltala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozé
altal kezelt adatokkal osszefliggésben felmertilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de
legfeljebb az adatvédelmi incidensrdl valo tudomasszerzését kovetden hetvenkét oraval koteles
bejelenteni a Hatosagnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

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

e az adatvédelmi tisztvisel§ vagy a tovabbi tdjékoztatas nyujtasara kijeldlt mas
kapcsolattarté nevét és elérhetdségi adatait;

e az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinisithetd kovetkezményeket, és

o az Adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az
adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kdvetkezmények mérséklését
célzo és egyéb — intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valdszintisithetd, hogy az nem jar kockéazattal
az érintettek jogainak érvényesiilésére.
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Az incidens jellegének és kovetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztviseld
megkeresésre szakmai tamogatast biztosit.

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetOen az érintetteket megilleté valamely alapvetd jog
érvényesiilését Iényegesen befolyasold kdvetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas
kockézati adatvédelmi incidens), illetve ha a bejelentés alapjan a Hatosag az adatvédelmi
incidenst magas kockéazatinak mindsiti, az Adatkezeld az érintetteket az adatvédelmi incidensrol
haladéktalanul tajékoztatni koteles, amennyiben az érintettek tajékoztatasat jogszabalyi eldiras
nem zarja ki, nem korlatozza vagy nem irja el a tajékoztatas késleltetett teljesitését, illetve nem
mentesiti fel az Adatkezel6t a tajékoztatds megtételi kotelezettsége alol.

A tajékoztatasnak vilagosan €s kozérthetden kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét,
valamint a bejelentésben szerepld tovabbi informaciokat.

Amennyiben az érintettek kozvetlen tajékoztatasa csak az Adatkezeld aranytalan eréfeszitésével
lenne teljesithetd, az Adatkezeld az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel 6sszefiiggd
megfeleld tajékoztatast a honlapjan vagy egyéb — barki altal hozzaférhetd — mddon kozzétett
informaciok Utjan biztositja.

20. Panaszkezelés

Az Adatkezel6 a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirasok teljesitésének €s az
érintettek jogai érvényesiilésének elésegitése érdekében adatvédelmi tisztvisel6t nevez Ki, illetve
biz meg.

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

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

IV. Specialis rendelkezések

21. Egészségiigyi adatok kezelése

Adatkezeld feladatellatasa, szolgaltatdsainak nyujtasa soran személyes és egészségiigyi adatokat
egyarant kezel.

A személyes ¢€s egészségligyi adatok kezelésével megbizott alkalmazott kiteles az adatok
bizalmassaganak megdrzését az adatkezelési folyamat teljes idotartama alatt biztositani. Ennek
érdekében kiilondsen:

e az adatok kezelésére, taroldsdra haszndlt munkateriiletek, helyiségek fizikai
védelmérél (pl.: feliigyelet nélkiil hagyott iroda, illetve helyiség bezarédsa)
gondoskodni;

e kiilséd személyek altal hozzaférhetd, nyitott teriileteken elhelyezett, adatkezelésre
hasznalt munkaallomast, szamitogépet ideiglenes, rovid idStartamra torténd feliigyelet
nélkiil hagyasa esetén is kotelezden zarolni;

e a hasznalaton kiviili, személyes és egészségiigyi adatokat tartalmazo iratokat,
dokumentumokat elzdrni — amennyiben helyben nem biztosithatd elzarasuk, akkor
zarhato helyre szallitani.
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22. Munkavégzéshez biztositott eszkozok ellendrzése

A munkavégzéshez biztositott adatkezelésre alkalmas szamitastechnikai, infokommunikacios
vagy elektronikus eszk6zok hasznalatat és adattartalmat az Adatkezeld, mint munkaltatd jogosult
ellendrizni. Az Adatkezel6 elézetesen tajékoztatni koteles az alkalmazottat azoknak a technikai
eszkozoknek az alkalmazasarol, amelyek az ellendrzésére szolgalnak. Az ellendrzés és az annak
soran alkalmazott eszkd6zok, modszerek nem jarhatnak az emberi méltosag megsértésével. Az
alkalmazott magéanélete nem ellendrizheto.

Az ellenérzést az alkalmazott vezetdje jogosult elrendelni, ugyanakkor koteles az ellenérzést
megel6zden az eszkdz haszndlatara jogosult alkalmazottat az ellenérzés tényérol, céljarol és
id6pontjardl elézetesen tajékoztatni, valamint biztositani azt, hogy az ellendrzés alkalmaval az
eszk0zon tarolt adatokba torténd betekintés az alkalmazott jelenlétében torténjen. Amennyiben az
alkalmazott jelenléte barmilyen okbol akadalyozott és hozzajarulasa eldzetesen beszerezhetd,
abban az esetben erre vonatkoz6 irdsos hozzajarulasat az ellendrzést elrendeld vezetd koteles
beszerezni.

Az alkalmazott felelossége és feladata, hogy a szdmara hasznalatra atadott eszk6zon, amennyiben
annak magéancéla hasznalata is engedélyezett, a magancély, illetve személyes adatait az adott
eszkoz tipusanak, illetve technologiai lehetdségeinek megfelelden szeparalt modon, az eszkoz
elkiilonitett tarteriiletén (pl.: kiilon konyvtarban vagy adathordozon) tarolja, s errdl az ellendrzés
elott az ellendrzést végzot tajékoztassa, valamint az eszkdz visszaadasa eldtt magancélu, illetve
személyes adatait az eszkozrdl eltavolitsa.

Az Adatkezel6 az éltala a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikéacios
vagy elektronikus eszkdzok visszavétele, karbantartasa, illetve leselejtezése alkalméval az
eszk6zon tarolt adatok tartalmat nem koteles vizsgalni vagy azokrdl biztonsagi mentést készitent,
az adatok esetleges megsemmisiiléséért, torléséért feleldsséget nem vallal. Az eszkoz
ujrahasznositasat, illetve selejtezését megel6zOen az adathordozo tartalmat az Adatkezeld az
adatok visszaallithatatlansagat garantalo torlési eljaras (pl.: tobbszords feliiliras), illetve egyéb e
célra alkalmas technologia alkalmazéasaval hajtja végre (pl.: rombolas, fizikai megsemmisités).

V. Zaro rendelkezések

A Szabalyzat kiadasa napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A Szabalyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatalya ala tartozo alkalmazott koteles betartani.
A szabdlyzatban foglaltak be nem tartdsa esetén az Adatkezeld jogosult hatranyos
jogkovetkezményeket alkalmazni.

Amennyiben a szabalyokat nem az Adatkezeld személyi dlloméanyaba tartoz6 személy sérti meg,
akkor az Intézményvezetd az Adatkezel0 jogi képviseldjének bevonasaval megvizsgalja a jogi
1épések megtételének indokoltsagat és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Jelen Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg a 2021. 06.21. hatalyba 1épett Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzat hatalyat veszti.
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VI. Mellékletek

23. 1.szamu melléklet - Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatban foglalt eldirasokat, szabalyokat megismertem
¢s tudomasul veszem, hogy azokat munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
Datum Név Beosztas/munkakor Alairas
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24. 2.szamu melléklet - A személyes adatok kezelésével kapcsolatos
nyilvantartasok tartalmi kévetelményei

Adatkezel6i nyilvz’mtart{lsl
Adatkezel6 neve és elérhetdségei’:

Adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetdségei:
Az adatkezelés célja:

Erintettek kore:

Kezelt adatok kore:

Profilalkotas alkalmazasra keriil-e?

(Igen / Nem)

Adattovabbitas cimzettje(i)*:

Nemzetkozi adattovabbitas esetén a tovabbitott

adatok kore:
Az adatkezelési miveletek jogalapja®:

A kezelt személyes adatok torlésének idGpontja°:
Adatbiztonsagi intézkedések®:

Adatvédelmi incidensek adatai’:

Hozzaférés korlatozas, megtagadas indokai®:

1 Adatkezelésenként kiilon tablazat toltendd!

2 Ideértve, felsorolva minden egyes k6zos adatkezel6t is.

3 Amennyiben torténik adattovabbitas.

4 Ideértve az adattovabbitast is.

5 Amennyiben ismert.

6 Az adatkezel6 altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasa.

7 A kezelt adatokkal 6sszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekdvetkezésének koriilményei, azok hatasai
és a kezelésiikre tett intézkedések.

8 Az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozo vagy megtagado intézkedések jogi és ténybeli indokai.
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Adatfeldolgozoi nyilvz’mtartz’ts9
Adatkezeld neve és elérhetdségei™®:
Adatfeldolgozé neve és elérhetGségei:
Tovabbi adatfeldolgozé(k) neve és elérhetdségei':
Adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetdségei':
Az adatkezelési miiveletek tipusai®:

Nemzetkozi adattovabbitds esetén a cimzett
harmadik orszag vagy nemzetkézi szervezet™:

Adatbiztonsagi intézkedések™:

9 Adatfeldolgozasra vonatkozo megbizasonként kiilon tablazat toltendd!

10 Aki az adatfeldolgozassal megbizta vagy arr6l rendelkezett.

11 Amennyiben relevans.

12 Az adatfeldolgozé adatvédelmi tisztviselGje.

13 Amelyek végrehajtasaval az Adatkezelé megbizta.

14 Ha torténik nemzetkozi cimzett felé adattovabbitas.

15 Az adatfeldolgozo6 altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasa.
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25. 3.szamu melléklet - Titoktartasi nyilatkozat

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott (név,
beosztads/munkakdr) ezaton visszavonhatatlan és feltétel nélkiili kotelezettséget vallalok arra,
hogy a Gyermelyi Kippkopp Napkoziotthonos Ovodaval (a tovabbiakban: Munkaltato) fennall
munkaviszonyom ideje alatt a munkavégzésem soran tudomasomra jutd informaciokat, igy
kiilonosen az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27.-én kiadott, 2018. majus 25.-t61
hatélyos, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl €s az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl szolo (EU) 2016/679 rendeletében (GDPR: General Data Protection Regulation —
altalanos adatvédelmi rendelet), valamint az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény (Info tv.) alapjan személyes adatoknak
mindsiilé informacidkat bizalmasan, johiszemiien és tisztességesen eljarva, a Munkaltato altal az
adatok biztonsagos kezelésére meghatdrozott szabalyok maradéktalan betartasaval kezelem.
Tudomasul veszem, hogy a személyes adatok illetéktelenek altal torténé megszerzése,
hasznositasa, masokkal valo kozlése vagy nyilvanossagra hozatala a Munkaltaté jogos pénziigyi,
gazdasagi érdekét sértené vagy veszélyeztetné, azok a Munkaltato tulajdonat képezik, illetve az
adatkezelés megfeleldségéért a vonatkozo, hatalyos jogszabalyi eldirdsok alapjan feleldsség
terheli.

Jelen nyilatkozatom alairasaval felel6sséget vallalok azért, hogy a munkavégzésem soran
barmilyen médon tudomésomra jutott, illetve birtokomba keriilt személyes adatokat a Munkaltato
elézetes és kifejezett irasbeli hozzéjaruldsa nélkiil semmilyen médon nem adom at, nem kozlom
azok megismerésére nem jogosult személyek szdmara, nem hozom nyilvanossagra, valamint nem
hasznalom fel sajat javamra vagy barmely egyéb harmadik fél javara, azokrél nem készitek
engedély nélkiil mésolatot, valamint, hogy minden €szszerii eldvigyazatossagi intézkedést
megteszek a személyes adatok biztonsagos kezelése érdekében.

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

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

Kelt: Gyermely, 202_.

alairas
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Z.aro rendelkezések
Az SZMSZ. modositasa

AZ SZMSZ hatéarozatlan 1d0re sz6l. Modositasara jogszabalyi
eldiras, fenntarto1 rendelkezés, vagy a neveldtestiilet
kétharmadanak irasbeli kérelme esetén kertil sor.

Az SZMSZ. érvényessége és hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1€p hatalyba és
visszavonasig €rveényes ezzel egy idOben, az ezt megeldzo
SZMSZ-ek érvényliket vesztik. Az SZMSZ szabalyzatok hatalya
kiterjed az intézmennyel jogviszonyban allo személyekre
valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére. Az
SZMSZ elbirasai ervényesek az intézmény teriiletén, a
benntartozkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal kiils6
helyszinen szervezett rendezvényeken, azok ideje alatt. Az
intézményi SZMSZ-t meg kell ismertetni az alkalmazottakkal,a
belépokkel, pedagogusokkal, sziildi szervezettel is.

Az intézmény eredményes €s hat€ékony mitkodésehez sziikséges
tovabbi szabalyozasokat onallo belsd szabalyzatok tartalmazzak.
Ezek a szabalyzatok az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is
modosithatok. A belso szabalyzatok kidolgozasa a vezetdk

feladata.
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Az SZMSZ. elfogadasa és jovahagyasa

A Gyermelyi Kippkopp Napkéziotthonos Ovoda szervezetére és
mikodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmeény vezetdje
késziti el, a neveldtestiilet fogadja el €s a intézmeény vezetdje
hagyja jova. Az elfogadaskor vélemeényezési jogot gyakorol a
Sziilo1 Kozosseg. A Fenntartd jovahagyasa abban az esetben
sziikséges, amennyiben tobbletkoltséggel jar a szabalyzatban
foglaltak megvalositasa.
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Jelen SZMSZ-t a Gyermelyi Kippkopp Napkoziotthonos Ovoda
neveldtestiilete 2015. €v szeptember ho napjan megtartott,
hatarozatképes értekezletén (ikt.szama: ..) targyalta €s
clfogadta, intézmény vezetdje jovahagyta. Ezt a tényt a
Gyermelyi Kippkopp Napkoziotthonos Ovoda képviseléje,
valamint kett6 valasztott jegyzOkonyv hitelesitd alairasaval
tanusitja.

Jelen volt: 6 {6
Igen szavazat: 6 0
Nem szavazat: 0O
Tartdzkodott: O

jegyzOkonyv hitelesitd jegyzOkonyv hitelesitd

intézmény vezeto

A szervezeti €s mukodesi szabalyzatot, a sziilo1 szervezetek
vélemenyezték, elfogadasat tamogatjak.
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SZMK elndke : Bencz Zsuzsanna

SZMK tagok :Varga-Csepregi Agnes
Hullar- Elek Edina

A szervezeti ¢s mukodesi szabalyzatot, az alkalmazotti koz0sség
vélemenyezte, elfogadasat tamogatjak.

alkalmazotti kozosség képviseloje: Kocsis Szilvia

alkalmazotti kozosség tagja: Gal Csaba Levente

alkalmazotti kozosség tagja: Bederna Borbala

Fridrichné Bitter I1diko
Intézmenyvezeto
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Jelen SZMSZ-t .A Gyermelyi Kippkopp Napkdoziotthonos
Ovoda 2821, Gyermely, Iskola utca 12. (az intézmény neve és
cime) sziilO1 szervezete 2021. év 06. ho 25. napjan megtartott,
hatarozatképes értekezletén (jkv. szama: ...) élt egyetertési €s
véleményezesi jogaval, és jovahagyasra javasolta:

A Gyermelyi Kippkopp Napkoziotthonos Ovoda (az intézmény
neve ¢s cime) jelen modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
szervezeti és miikodési szabalyzatat Gyermely Kozség
Onkormanyzata mint fenntartonak 2021. év 06. ho 28. napjan
jovahagyasra terjesztette fel.

A Gyermelyi Kippkopp Napkoziotthonos Ovoda (az intézmény
neve €s cime) jelen modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
szervezetl ¢s mikodési szabalyzatat Gyermely Kozség
Onkormanyzata mint fenntarto ......... szamu hatarozataval
jovahagyta/elfogadta.

alairas
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	Személyiségfejlesztés
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	 a bűncselekmények hatékony és eredményes megelőzésének és felderítésének,
	 a bűncselekmények elkövetőivel szemben alkalmazott büntetések és intézkedések végrehajtásának,
	 a közbiztonság hatékony és eredményes védelmének,
	 az állam külső és belső biztonsága hatékony és eredményes védelmének, így különösen a honvédelem és a nemzetbiztonság vagy
	 harmadik személyek alapvető jogai védelmének biztosításához.
	14.2. A hozzáféréshez való jog
	 a kezelt személyes adatok forrását;
	 az adatkezelés célját és jogalapját;
	 a kezelt személyes adatok körét;
	 a kezelt személyes adatok továbbítása esetén az adattovábbítás címzettjeinek – ideértve a harmadik országbeli címzetteket és nemzetközi szervezeteket – körét;
	 a kezelt személyes adatok megőrzésének időtartamát, ezen időtartam meghatározásának szempontjait;
	 az érintettet a hatályos jogszabályi előírások alapján megillető jogok, valamint azok érvényesítése módjának ismertetését;
	 profilalkotás alkalmazásának esetén annak tényét és
	 az érintett személyes adatainak kezelésével összefüggésben felmerült adatvédelmi incidensek bekövetkezésének körülményeit, azok hatásait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.
	14.3. A helyesbítéshez való jog
	 a pontos, helytálló, illetve hiánytalan személyes adatok nem állnak rendelkezésére és azokat az érintett sem bocsátja rendelkezésére, vagy
	 az érintett által rendelkezésére bocsátott személyes adatok valódisága kétséget kizáróan nem állapítható meg.
	14.4. Az adatkezelés korlátozásához való jog
	 ha az érintett vitatja az Adatkezelő, illetve a megbízásából vagy rendelkezése alapján eljáró adatfeldolgozó által kezelt személyes adatok pontosságát, helytállóságát vagy hiánytalanságát, és a kezelt személyes adatok pontossága, helytállósága vagy ...
	 ha az adatok törlésének lenne helye, de az érintett írásbeli nyilatkozata vagy az Adatkezelő rendelkezésére álló információk alapján megalapozottan feltételezhető, hogy az adatok törlése sértené az érintett jogos érdekeit, a törlés mellőzését megala...
	 ha az adatok törlésének lenne helye, de az Adatkezelő vagy más közfeladatot ellátó szerv által vagy részvételével végzett, jogszabályban meghatározott vizsgálatok vagy eljárások – így különösen büntetőeljárás – során az adatok bizonyítékként való me...
	 ha az adatok törlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy más vonatkozó jogszabályban foglalt dokumentációs kötelezettség teljesítése céljából az adatok megőrzése szükséges a jogi előírásban meghatározott időtartamig.
	14.5. A törléshez való jog
	 az adatkezelés jogellenes, így különösen, ha az adatkezelés
	• a törvényben rögzített alapelvekkel ellentétes,
	• célja megszűnt vagy az adatok további kezelése már nem szükséges az adatkezelés céljának megvalósulásához,
	• törvényben vagy nemzetközi szerződésben meghatározott időtartama eltelt, vagy
	• jogalapja megszűnt és az adatok kezelésének nincs másik jogalapja;
	 az érintett az adatkezeléshez adott hozzájárulását visszavonja vagy személyes adatainak törlését kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabályi előíráson alapul (kötelező adatkezelés);
	 az adatok törlését jogszabály, a Hatóság vagy a bíróság elrendelte, vagy
	 az adatkezelés korlátozására meghatározott időtartam eltelt.
	 az elutasítás tényéről, annak jogi és ténybeli indokairól, valamint
	 az érintettet a törvény alapján megillető jogokról, valamint azok érvényesítésének módjáról, így különösen arról, hogy az Adatkezelő, illetve a megbízásából vagy rendelkezése alapján eljáró adatfeldolgozó által kezelt személyes adatok helyesbítésére...
	14.6. A hatósági jogorvoslathoz való jog
	 a Hatóság vizsgálatát kezdeményezheti az Adatkezelő intézkedése jogszerűségének vizsgálata céljából, ha az Adatkezelő a jogainak érvényesítését korlátozza vagy ezen jogainak érvényesítésére irányuló kérelmét elutasítja, valamint
	 a Hatóság adatvédelmi hatósági eljárásának lefolytatását kérelmezheti, ha megítélése szerint személyes adatainak kezelése során az Adatkezelő, illetve az általa megbízott vagy rendelkezése alapján eljáró adatfeldolgozó megsérti a személyes adatok ke...
	14.7. A bírósági jogorvoslathoz való jog
	 a jogellenes adatkezelési művelet megszüntetésére,
	 az adatkezelés jogszerűségének helyreállítására, illetve
	 az érintett jogai érvényesülésének biztosítására pontosan meghatározott magatartás tanúsítására
	14.8. Tiltakozás joga
	 a személyes adatok kezelése vagy továbbítása kizárólag az Adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez vagy az Adatkezelő, adatátvevő vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha az adatkezelést hatályos j...
	 a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, közvélemény-kutatás vagy tudományos kutatás céljára történik;
	 hatályos jogszabályi előírásokban meghatározott egyéb esetekben.
	14.9. Kártérítés

	15. Adatbiztonsági intézkedések
	 az alkalmazottak számára az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papír alapú iratokhoz a hozzáférést egyaránt kizárólag engedélyhez kötötten biztosítja: a jogosultságok kiosztásának alapelve, hogy csak a munkavégzésükhöz szükséges adatok...
	 az általa üzemeltetett, a felügyelete, irányítása alatt lévő informatikai rendszerekhez hozzáférést biztosító munkaállomásokhoz és kiszolgálókhoz (pl.: fájl szerver), illetve adathordozóikhoz kizárólag a használatukra feljogosított alkalmazottak szá...
	 a személyes adatot tartalmazó papír alapú, manuális kezelésű iratokhoz kizárólag az azok kezelésére feljogosított alkalmazottak férhetnek hozzá;
	 az alkalmazottnál, illetve az irattárban lévő irat tartalmába más személy vagy közfeladatot ellátó szerv – az érintett betekintési jogának biztosításán kívül – kizárólag tevékenységével összefüggésben és a feladatellátáshoz szükséges mértékben vagy ...
	 az illetéktelen hozzáférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztosítása céljából a személyes adatot tartalmazó adathordozók, dokumentumok biztonságos kezeléséről minden alkalmazott a „Tiszta asztal, tiszta képernyő”-elv alkalmazásával köteles...
	- az ügyintézés időtartama alatt kizárólag az aktuális ügyhöz szükséges iratok lehetnek elől, az elektronikus iratok, dokumentumok, valamint az Adatkezelő által használt informatikai rendszerekben kezelt adatok esetében kizárólag az aktuális ügyintézé...
	- az ügyintézés, illetve a munkavégzés befejezését követően az alkalmazott köteles minden iratot az eredeti tárolási helyére visszahelyezni, illetve a már nem szükséges alkalmazásokat, programablakokat bezárni.
	 abban az Adatkezelői helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése történik, kizárólag
	- a munkavégzés céljából jelen lévő alkalmazott, valamint
	- az érintett vagy törvényes képviselője, illetve az érintett által írásban felhatalmazott személy tartózkodhat;
	 személyes adatot tartalmazó iratot az Adatkezelőtől kivinni – a munkaköri feladatellátás által indokolt eset kivételével – kizárólag az Intézményvezető engedélyével lehet; az alkalmazott ebben az esetben is köteles gondoskodni az irat biztonságos tá...
	 a passzív kezelésben lévő iratok archiválását az Adatkezelő Iratkezelési Szabályzatában meghatározott rendszerességgel elvégzi;
	 mindazon személyes adatot tartalmazó iratot, amelyet a területileg illetékes levéltár (továbbiakban: Levéltár) történeti értékűnek minősít, őrzésre átad a Levéltár részére;
	- a levéltári átadás legkorábban az irat keletkezésétől számított 15 év eltelte után történhet meg;
	- a levéltári kezelésbe átadott iratok adatvédelméért, a beszállítást követően a Levéltár felelős;
	 az adathordozók, adatkezelő és informatikai eszközök biztonságáról fizikai védelmi intézkedésekkel is gondoskodik.
	 a hozzáférési jogosultságokat az Intézményvezető erre vonatkozó engedélye, illetve utasítása alapján az adott informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezelő rendszer vagy szoftver) az azonosítók kezelésével megbízott alkalmazott állítja be é...
	 az informatikai rendszerekhez történő hozzáférés kizárólag azonosítást és hitelesítést követően engedélyezett;
	 a jelszavas hitelesítést alkalmazó rendszerelemeken kötelező a jelszavas védelem beállítása és alkalmazása;
	 az informatikai rendszerekhez távoli hozzáférést kizárólag titkosított adatátviteli csatorna használatán keresztül engedélyez;
	 az Adatkezelő minden interneteléréssel rendelkező munkaállomásán és az Adatkezelő által munkavégzés céljára biztosított mobil infokommunikációs eszközén víruskereső és vírusirtó funkcionalitással bíró védelmi szoftvert működtet.
	 a személyes adatot tartalmazó papír alapú, illetve elektronikus iratok továbbításához, valamint az ilyen adatot tartalmazó elektronikus adathordozók szállításához kapcsolódóan kötelezően alkalmazandó további védelmi intézkedéseket – mint például: az...
	 a munkavégzéshez az Adatkezelő által biztosított mobil adattároló vagy beépített adathordozót tartalmazó mobil eszközön a munkavégzéshez kapcsolódó információk védelméről azok fájl- vagy tárolószintű titkosításával gondoskodik;
	 személyes adatot tartalmazó adathordozónak az Adatkezelő felügyelete alól történő ideiglenes kikerülését (pl.: karbantartás, javítás céljából történő elszállítása esetén) megelőzően gondoskodik az adathordozó visszaállíthatatlan módú törléséről.

	16. Fizikai védelmi intézkedések
	 az automatikusan záródó nyílászárók kitámasztása,
	 az elektronikus védelmi rendszerek érzékelőinek (pl.: mozgásérzékelő szenzor) letakarása, pozíciójának megváltoztatása (pl.: elforgatása) vagy leszerelése, megbontása.

	17. Az adatkezelői és az adatfeldolgozói nyilvántartás és az elektronikus napló
	 az adatkezelési művelettel érintett személyes adatok körének meghatározását,
	 az adatkezelési művelet célját és indokát,
	 az adatkezelési művelet elvégzésének pontos időpontját,
	 az adatkezelési műveletet végrehajtó személy megjelölését,
	 a személyes adatok továbbítása esetén az adattovábbítás címzettjét.

	18. Érdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatásvizsgálat, előzetes konzultáció
	 az adatkezeléséhez fűződő jogos érdek meghatározása, leírása (a jogszabályi alapok megjelölésével);
	 az adatkezelés célja, jellemzői (kezelt adatok köre, az adatkezelés szükséges időtartama);
	 az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés tárgyát képező személyes adatok feltétlenül szükséges és alkalmas voltának bemutatása;
	 annak vizsgálata és bemutatása, hogy rendelkezésre áll-e alternatív, az érintett szempontjából kevésbé korlátozó megoldás, mellyel a jogos érdek érvényesítése biztosítható;
	 az érintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatása;
	 az adatkezelés során alkalmazott adatbiztonsági intézkedések;
	 annak vizsgálata és bemutatása, hogy az adatkezelő jogos érdekén alapulva végzett adatkezelés az érintett jogait arányosan korlátozza.

	19. Az adatvédelmi incidensek kezelése
	 az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve – ha lehetséges – az érintettek körét és hozzávetőleges számát, valamint az incidenssel érintett adatok körét és hozzávetőleges mennyiségét;
	 az adatvédelmi tisztviselő vagy a további tájékoztatás nyújtására kijelölt más kapcsolattartó nevét és elérhetőségi adatait;
	 az adatvédelmi incidensből eredő, valószínűsíthető következményeket, és
	 az Adatkezelő által az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett – az adatvédelmi incidensből eredő esetleges hátrányos következmények mérséklését célzó és egyéb – intézkedéseket.

	20. Panaszkezelés

	IV. Speciális rendelkezések
	21. Egészségügyi adatok kezelése
	 az adatok kezelésére, tárolására használt munkaterületek, helyiségek fizikai védelméről (pl.: felügyelet nélkül hagyott iroda, illetve helyiség bezárása) gondoskodni;
	 külső személyek által hozzáférhető, nyitott területeken elhelyezett, adatkezelésre használt munkaállomást, számítógépet ideiglenes, rövid időtartamra történő felügyelet nélkül hagyása esetén is kötelezően zárolni;
	 a használaton kívüli, személyes és egészségügyi adatokat tartalmazó iratokat, dokumentumokat elzárni – amennyiben helyben nem biztosítható elzárásuk, akkor zárható helyre szállítani.

	22. Munkavégzéshez biztosított eszközök ellenőrzése

	V. Záró rendelkezések
	VI. Mellékletek
	23. 1. számú melléklet – Megismerési nyilatkozat
	24. 2. számú melléklet – A személyes adatok kezelésével kapcsolatos nyilvántartások tartalmi követelményei
	25. 3. számú melléklet – Titoktartási nyilatkozat




