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1.Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikédési szabdlyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl
2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény modositdsardl

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikbdésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl

229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl
2011. évi CXCV. Torvény az dllamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrdl sz616 térvény végrehajtasardl (Amr.)
2012. évi l. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2012. évi Il. torvény a szabdlysértésekr6l, a szabdlysértési eljarasrél és a szabdlysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXIl. Torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XIl. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairdl

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol

1993. évi XClII. torvény A munkavédelemrdl

335/2005. (XIl. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirdl

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl
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1.2. A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat célja

Meghatarozza az Ovoda, mint nevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikddés
belsé rendjét, a belsé és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megdllapitdsokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe.

Célok: az intézmény jogszerl milkodésének biztositdsa, a zavartalan intézményi mikodés
garantdlasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziil6k, gyermekek és pedagdgusok kozotti
kapcsolat erésitése.

1.3.. Az SZMSZ hatdlyba lépése, jovahagydsa

Jelen SZMSZ és a mellékleteket képz6 szabalyzatok hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi
munkatdrsara, az évodaba jaré gyermekek és sziil6k kozosségére. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek,
valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

Az SZMSZ elkészitéséért az intézményvezets felelGs, és azt a nevelGtestiilet fogadija el, véleményezi
a szll6k képviselGje, az dvoda vezetGje és a fenntarté hagyja jova.

Az SZMSZ hatarozatlan idGre szol.

Az SZMSZ 1 példanyat az dvodaban elérhetévé kell tenni, s arrél az elsé szil6i értekezleten a
szil6knek tajékoztatast kell adni, ill. az dvoda honlapjan kozzé kell azt tenni.

1.4. Az SZMSZ személyi hatdlya

Az 6vodaba jaro gyermekek kozossége,

A gyermekek sziilei, torvényes képviseldi,

A nevelGtestiilet,

Az Intézményvezets, vezet6 helyettes,

A nevel6munkat segiték,

szakmai segit6k — pedagdgiai kiegészits szolgaltatasok szakemberei, » Az intézményben

YV VYV VYV

tartézkodo egyéb személyek.
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1.5. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak médja

Médositasara akkor keril sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és m(ikodési tekintetben
valtozas 4ll be, illetve ha a szlil6k, vagy a nevel6testiilet minGsitett tobbséggel erre javaslatot
tesz.

Az SZMSZ-t az Ovodavezetd médositja a NevelStestiilet fogadja el. A mdédositott SZMSZ —t meg kell
kiildeni a Fenntarténak elfogadds céljabdl, abban az esetben, ha a SZMSZ-ben foglaltak
tobbletkoltséget ronak a fenntartora.

2. Az intézmény altalanos jellemzo6i

Az intézmény neve: Brumi Ovoda

Az intézmény OM azonositéja: 101 699

Az intézmény cime: 1165 Budapest, Emma utca 18
Az intézmény telefonszdma : 407 13 67

Az intézmény e-mail cime: info@brumiovoda.hu

Az intézmény tipusa: Ovoda, kdznevelési intézmény

2.1. Allami feladat dtvdllaldsaként elldtandé alaptevékenysége

Az dvoda harom éves kortdl az iskolaba |épéshez sziikséges fejlettség eléréséig, de legkésGbb 8 éves
korig neveld intézményként ellatja a sziil6k igényei szerint az dvodai neveléssel és a gyermekek
napkozbeni ellatasaval 6sszefliggs feladatokat is. Felvehet azonban az a kisgyermek is, aki a
harmadik életévét még nem toltodtte be.

2.2. Az intézmény feladatellatasaban biztositott vagyon kezelési modja

A fenntartd az intézmény mikodtetésének targyi és személyi feltételeit az érvényes munkajogi és
pénzligyi szabdlyok betartdsdval biztositja. Az intézmény részére megdllapitott vagyon
rendeltetésszer( hasznalataért, a vagyon megdérzéséért, a mindenkori 6vodavezetd a felelbs.

A koltségvetés tervezését és végrehajtasat az intézmény vezetSjének egyeztetésével a Brumi
Oktatasi és Szolgaltatd Non profit Kft. biztositja.

Az o6voda vezetGje felel6s a gazdalkodasbdl adddo feladatok elvégzéséért, a jovahagyott
el6irdnyzatokon belll kdteles a Kft. Gigyvezet6jével egylttm(ikdodve gazdalkodni

OM azonosit6 101699 oldal 8
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Az 6vodavezet6 munkaltatoja: Brumi Oktatdsi és Szolgdltatd Non profit Kft.
Az 6voda alapitdja: Dobronyi Karoly

Az 6voda fenntartdja: Brumi Oktatasi és Szolgaltatd Non profit Kft.

Az 6voda feliigyel6 szerve: Brumi Oktatdsi és Szolgdltatd Non profit Kft.

Az 6voda torvényességi, szakmai, hatosagi felligyel6 szerve:
Budapest F6varos Kormanyhivatala

2.3. Ellathaté vallalkozdsi tevékenység kore, mértéke

> Az Ovodat fenntarté Kft nem alanya az AFa-nak. Véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

> A Fenntarté az o6vodai csoportok szamat, a felvehet6 maximalis gyermeklétszamot a
mindenkor érvényes Alapitd Okiratban hatdrozza meg.

» Vagyon feletti rendelkezési joga: Az 6évoda a rendelkezésre all6 vagyont nem jogosult
elidegeniteni, illet6leg biztositékként felhasznalni.

2.4.Az intézményben aldirasi jogkorrel rendelkeznek
» Az évodavezets
» Fenntarto képviselGje

2.5. A intézmény bélyegzaijének felirata és lenyomata
» Korbélyegzé

2.6. Az intézményi bélyegzo haszndlatara a kévetkezé6 munkakérben
dolgozok jogosultak

» Ovodavezetd

OM azonosit6 101699 oldal 9
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» Fenntarto képviselGje

2.7.Az intézmény képviseletére jogosultak
A mindenkori kinevezett Ovodavezetd, a Fenntartd, illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben
meghatdrozott helyettesitési rend az irdnyado.

2.8. Az intézmény miikédési alapdokumentumai és szabdlyozok

A torvényes miikodést az aldbbi, - hatdlyos jogszabalyokkal

Y V V 'V

>

0sszhangban allé alapdokumentumok hatdrozzak meg.
Az Alapité Okirat

Az Ovoda Helyi Pedagdgiai Programja

Az Ovoda éves Munkaterve

Szervezeti és MI(ikodési Szabalyzat és mellékletei (Munkakori leirasok, Adatkezelési
Szabdlyzat)

Hazirend

Az 6voda alapdokumentumait oly mddon kell elhelyezni, hogy abba az érdekl&dék, (szilk)

betekinthessenek ill. az 6voda honlapjan a jogszabalyi elGirdsoknak megfeleléen is kdzzé kell

tenni.

Az Alapité Okirat, tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzit, biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerd mlkodését.

Az Ovoda Helyi Pedagégiai Programja tartalmazza a kovetkezd lényeges elveket.

>

Az 6voda nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit, kiegészitést biztositd pedagdgiai
szolgaltatasokat.

Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejl6dését, kozosségi életre torténé felkészitését, komplex
képességfejlesztést.

A szlil6, a gyermek, a pedagdgus egylittmikodésének formait.

Az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket.
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» anevelGtestilet altal sziikségesnek tartott értékeket, tevékenységeket.

Az 6voda éves Munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az adott nevelési évre tartalmazza az intézményi célokat,
feladatokat, a megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott
cselekvési tervét a felel6s6k megjelolésével.

Az éves munkatervet az dvodavezet6 késziti el, a nevel6testilet elfogadja. A munkatervet a
fenntartéval véleményeztetni kell.

Részletesebben tartalmazza még

» az 6vodai nevelés nélkili munkanapok, értekezletek, fogadddrak, nyilt napok idépontjat,

» anyari szinet id6tartamat,

» anemzeti, dvodai linnepek id6pontjat, az elGre tervezhetd értekezletek idejét,

» az ovoda latogathatdsagat,

> abelsd ellenérzd, értékel6 tevékenységek Gtemezését is.

Hazirend

Az 6voda hazirendje a gyermeki, szilGi, dolgozdi jogokat, kotelességeket tartalmazza, ill. az
intézmény zavartalan mikodésének legfontosabb szabalyait.

Az évodaban levd szabalyozék

1.

Az évodavezet6 és az dvodapedagdgusok munkakori leirdsa.

A pedagdgiai munkat kdzvetlenil segitd és egyéb alkalmazottak munkakdri leirdsa.
Tlizvédelmi Szabdlyzat,

Munkavédelmi Szabalyzat

Belsé ellen6rzési Szabalyzat,

Adatkezelési és adatvédelmi Szabalyzat,

Selejtezési szabdlyzat

Iratkezelési Szabalyzat (Irattari terv)

Tovdabbképzési terv

OM azonositd 101699 oldal 11



BRUMI OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
10. Szervezeti és M{kodési Szabalyzat
11. HACCP rendszer dokumentacidja
12. Gyakornoki Szabdlyzat
13. Etkezési téritési dij fizetési szabalyzat

14. Pedagodgiai Program

3. Az intézmény szervezeti felépitése és bels6 munkamegosztasa

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az 6vodavezetés tagjai: Ovodavezetd, 6vodavezets helyettes

3.2. Az 6vodavezetés egyiittmiikodik
> a Brumi Oktatasi és Szolgaltatd Non profit Kft. ligyvezetdjével,

» anevelGtestilettel,

> Ateljes dolgozdi korrel,

» aSzulSk képviselGjével (amennyiben ezt kezdeményezik).

szolgaltatast végz6 szakmai | szakmai
fejleszt6 szakemberek munkat
‘ i segit6K

o6vodapedagdgusok
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3.3. Az 6vodavezeto és feladatkére

Az 6voda élén az évodavezet6 all, aki az intézmény egyszemélyi felelGs vezetSje. Az dvodavezet6 a
Brumi Oktatdsi és Szolgdltatd Non profit Kft. ligyvezetdje altal keril kinevezésre az érvényes
jogszabalyoknak megfelelGen.

Az 6vodavezetd jogkorét, felelGsségét, feladatait a Nemzeti Koznevelésrél sz616 agazati torvény, a
Kbzoktatasi torvény érvényben |év6 paragrafusai, és azok rendeletei, az 6évoda bels6
szabalyzatai, valamint a Fenntarté hatarozza meg.

3.4. Az ovodavezeto felel6s

» Az intézmény szakszerU és torvényes miikodéséért,

» A takarékos gazdalkodasért,

» Az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,

> A tervezési, beszamolasi, adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,

» Az bévoda gazdasagi eseményeiért,

» Az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

» A pedagogiai munkaért,

» A pedagogus etika betartasaért, betartatasaért,

» Az esetleges gyermekvédelmi és esélyteremtéssel kapcsolatos feladatok feltarasaért,
megszervezéséért és ellatasaért,

» A nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

» A gyermekbalesetek megel&zéséért,

> A gyermekek és dolgozok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

» A pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

» A HACCP rendszer mikodtetéséért,

» Az intézmény belsé ellendrzési, értékelési rendszerének miikodéséért.

3.5. Az ovodavezetd feladatai
> A nevelGtestiilet vezetése,
» A nevelGtestileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezleteinek
> elGkészitése, vezetése,
» A dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

» A nevel6munka szakszer( irdnyitasa és ellenGrzése,
» A nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplése
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» A rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasa,

» A munkavallalokkal, érdekképviseleti szervekkel, a sziil6kkel valé egylttm(ikodés,

» Az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben valé dontés, amelyet
jogszabdly nem utal mas hataskorbe,

» A jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazhaté feladatok ellatasa,

> Esszer(i, takarékos gazdalkodds megszervezése.

3.6. Az ovodavezeto feladataibdl, hataskérébdl az alabbiakat atruhazhatja
az évodavezetd-helyettesre

> Egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, munkakorilményeikre
vonatkozo kérdésekben.

» Az évodavezet6 tavollétében a szakmai munka ellenGrzését.

» A nemzeti és Ovodai Unnepek és hagyomanyok megszervezését, a nevelGtestilet
jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellenbrzését.

» A munkabdl tavolmaradok nyilvantartasat.

» A gyermekek fejl6dését nyomon kovetd dokumentumok ellenGrzését.

> A vezet( tavollétében a szakszer( helyettesités megszervezését.

» Munkarend elkészitését.

> A helyettesitési beosztas elkészitését.

» A vezeti hataskorbdl atruhazott feladatok igényes lebonyolitasat.

Az ovodavezetd helyettes feladatait a munkakori leirds, valamint az 6vodavezets kodzvetlen
irdnyitdsa alapjan végzi.

3.7. A vezeté akaddlyozatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

Az 6vodavezet6 tavolléte esetén a teljes vezetGi jogkor gyakorlasat az dvodavezet6-helyettes latja
el. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek a vezetG kizarodlagos hataskorébe tartoznak (kivétel a munkaltatoi jogkor, gazdasagi
dontések).

Az 6vodavezetd és megbizott helyettese tavolléte esetén az évodavezets helyettesi feladatokat, az
arra irasban megbizott, 6vodapedagdgus latja el. Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsagos
megodvdasdval dsszefliggé azonnali dontést igényls lgyekre terjed ki.
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A vezet6 tartds tavolléte esetén az dvodavezetS-helyettes gyakorolja az intézményi vezetdi jogokat
kivétel nélkil. Tartos tavollétnek mindsil a két hdnapnal hosszabb tavollét (pl. betegség, utazas,
felmentés, stb.).

Az 6voda vezetGsége rendszeresen tart (feladattdl fliggen) megbeszélést az aktualis feladatokrol.
A megbeszéléseket az évodavezet6 késziti el és vezeti. A megbeszélésen elhangzottakrol
feljegyzés késziil. Az dvoda vezetGségének a tagjai a bels6 ellen6rzési szabalyzatban foglaltak
szerint belsé ellenérzési feladatokat is ellathatnak.

3.8. Kiadmanyozasi jog

Kiadmanyozdasi joggal a Fenntarté rendelkezik. A fenntartd tavolléte estén a fenntartd
megbizdsdval, illetve jévdhagydsaval az vodavezetének van kiadmanyozasi joga.

Az dvoda cégszer(i alairasakor az alaird: az dvodavezets Az

6vodabélyegz6 hasznalatara is az dvodavezet6 jogosult.

A hasznadlaton kivili bélyegz6t el kell zarni.

3.9. Az 6voda dolgozoi

Az 6voda dolgozdit a Nemzeti KoznevelésrGl szélé Torvény elGirdsai alapjan megallapitott
munkakorokre a Fenntarté altal engedélyezett |étszdmban az évoda vezetdje nevezi ki. Az évoda
dolgozoi munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik a Vezet6 aldirdsaval kézhez kapnak.(a
munkakori leirdsokat a dolgozdk személyi anyaga tartalmazza) (Munkakari leirds mintak az SZMSZ
mellékletében taldlhatok.)

Az 6vodaban alkalmazottak kore:

Pedagdgusok: dvodavezetd, dvodavezetb-helyettes, dvodapedagdgusok,

A pedagdgiai munkat kozvetlenil segit6k: pedagdgiai asszisztens, dajka, dvoda titkar, technikai
dolgozdé

OM azonosit6 101699 oldal 15



BRUMI OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

4. Az intézmény miikoédésének rendje

5.1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas)

Az 6voda hétfétél péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan mdkodik. A
nevelési év a targyév szeptember hd 1 napjatdl a kovetkez6 év augusztus ho 31 napjaig tart.
(Nkt. agazati tv. 48)

A nyitvatartasi id6: reggel 8%-17%6raig tart. Ez idé alatt a gyermekekkel évodapedagdgus
foglalkozik. Az intézmény nyitvatartasi idején belll 8% - 16% 6raig az dvodavezetdnek, vagy
helyettesének az 6vodaban kell tartdzkodni.

Az évodai év helyi nevelési rendjét, programjait a nevelGtestiilet a tanévnyitd értekezleten
hatdrozza meg, és azt a munkatervben rogzitik, melyet falidjsagon, Szil6i értekezleten,
honlapon tesznek kozzé.

Az 6vodai foglalkoztatds az alabbi napokon sziinetel:
» Miarcius 15 > Husvét péntek és hétfé » Majus 1. > Punkosd hétfé > Augusztus 20.
» Oktober 23.
» November 1.
> Karacsony — Ujév

A Fenntartd engedélyével szombaton és vasarnap az intézmény sziiletésnapi rendezvény
lebonyolitasat vallalja.

Az 6voda helyi nevelési rendje, a hazirend, a Helyi Pedagdgiai Program ismertetésre keril a szUl6i
értekezleten, és megtaldlhatd az irodaban és a honlapon.

Az (izemeltetés nydron a Fenntartd altal el6re meghatdrozott id6ben harom hétig sziinetel. A zarva
tartas alatt torténik az ovoda szikség szerinti feldjitasa, karbantartasa, valamint a
nagytakaritds. A nydri zarva tartas id6pontjardl, illetve a sziinetek idejérél a szlil6k év elején az
éves munkaterv keretében és az évoda honlapjan kapnak tajékoztatast.

A nyitvatartasiidé napi 9 dra, reggel 08 6ratdl, délutan 17 éraig.

A hivatalos lgyek intézése az dvodavezet6 irodajaban torténik.
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4.2. A vezet6 benntartézkoddasdanak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelSs vezetének, vagy megbizott személynek az épliletben
kell tartézkodnia.

Amennyiben az évodavezetd, vagy helyettese rendkiviili, elére nem Iatott ok miatt nem tud az
intézményben tartézkodni, udgy irasban meg kell bizni a nevel6testiilet egyik tagjat az
esetlegesen adddo sziikséges intézkedések megtételére. A megbizdst a dolgozék tudomasara
kell hozni. (Iasd. helyettesitési rend)

4.3. Az 6voda dolgozéinak munkarendje

A koznevelésben az alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket, a munkavégzés szabalyait, az
O6vodapedagdgus kotelességeit és jogait a mindenkor érvényes jogszabalyok hatarozzak meg. A
munkavallalék munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsanak egyes szabdlyait a Munka
Torvénykonyv rendelkezései alapjan hatarozza meg a vezet6.

Ovodapedagégusok munkarendje

A hatdlyos jogszabalyok szerint a nevelési intézményben dolgozd nevel6k munkaideje a
munkatorvénykonyve alapjan napi nyolc éra, mely a kotelezé orakbdl, a nevel6 munkdanak,
valamint a szakfeladatdnak megfelel6 foglalkozassal 6sszefliggd feladatok elldtasdhoz, valamint
a felkészililéshez sziikséges id6bdl all. Az dvodapedagdgus a napi munkaidejét a gyermekekkel
vald kozvetlen foglalkozasra, illetve a foglalkozas keretében vald nevelésre koteles forditani.

Az 6vodapedagdgus napi munkarendjét és helyettesitési rendjét az évodavezet6 hatdrozza meg.
Az 6vodapedagdégus a munkdbdl valé tdvolmaradasat, annak okat lehetSleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon a munkakezdés el6tt egy draval koteles jelezni a vezetSnek,
vagy a helyettesnek, ill. kdzvetlen munkatarsanak, hogy helyettesitésérél intézkedhessenek.
Egyéb esetben a dolgozd az évodavezet6tsl kérhet engedélyt, legaldbb egy nappal el6bb, a
munkarendjének megcserélésére indokolt esetben.

Az 6vodapedagogus szamdra a kotelez6 foglalkozdsi déraszdmon fellli, a nevel6émunkaval
Osszefliggd rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra megbizast, vagy kijel6lést az dvodavezetd
adja, a nevel6k javaslatainak figyelembevételével, a dolgozdéval egyeztetve. Ezeket a
megbizdsokat az éves munkaterv tartalmazza.

OM azonosit6 101699 oldal 17



BRUMI OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
A nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak munkarendje:

A nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét a Munkatorvénykonyv, a kozalkalmazottak
jogalldsardl sz616 torvény rendelkezéseivel 6sszhangban a fenntartd allapitja meg, az intézmény
zavartalan m(ikodése érdekében. A feladatokat, kotelességeket és jogokat a dolgozdk
személyre szabott munkakori leirdsa tartalmazza.

4.4. Pénziigyi, gazdasdgi tevékenységet elldato személy
feladat és munkakore
A feladatot az 6voda vezetdje latja el.

Biztositja az intézmény mikodésének targyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit.

» A gazdalkodasi és pénzigyi feladatokra vonatkozo jogszabalyok érvényesitésével biztositja
a gazdalkoddsban a hatékonysag, a dagdgiailag indokolt feladatkézpontusdg és a
takarékossag elvének érvényesiilését.

> Elkésziti és nyomon koveti az intézmény gazdasagi tervét, koltségvetését.

» Gondoskodik a folyamatos m(ikodés biztositasardl, iranyitja a vagyonkezelést, tervezi az
illetménygazdalkodast.

» Karbantartasi és felljitasi tervet készit.
» Szervezi a leltarozast, selejtezést.

» Ellenérzi a szamlak szamszaki, tartalmi vonatkozasait, pénzlgyi, bizonylati fegyelmet.

4.5. A nevelomunkaval kapcsolatos miikodési rend

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek tavollétében, az Alapitd
Okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az évoda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek
megfelel&en kell hasznalni.

Az 6voda konyhajaba csak egészségligyi kiskonyvvel rendelkez6 személy léphet be.

Az 6voddban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szdl és az egészséges
életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve kulturadlis
tevékenységgel fligg Ossze.

Az 6voda dolgozdéi tovabba lgynokok, Uzletszerzék, vagy mas személyek az évoda terlletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az dvoda dltal megszervezett konyv
vasar esetén.)
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Az évoda helyiségeiben, teriletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz két6dé szervezet
nem mikodhet, tovdbba az alatt az id6 alatt, amig az dvoda ellatja a gyermekek felligyeletét
part, vagy parthoz két6d6 szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu tevékenység nem
folytathaté.

Az 6voda teriiletén tilos a dohanyzas, az intézmény nem dohanyzo intézmény.

Az o6voda helyiségeinek haszndldi felel6sek az dvoda tulajdonanak megdvasaért, az dévoda
rendjének, tisztasdgdnak megébrzéséért, a T(iz és balesetvédelmi, valamint a Munkavédelmi
szabalyok betartasaért, az intézmény Szervezeti és MUkodési Szabalyzataban, valamint a
Hazirendben megfogalmazott elGirasok betartasaért.

A csoportszobdban sziil§ csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt napok, Ginnepélyek,
szUlGi értekezlet, fogaddora, elére megbeszélt idépontban.).

Az intézmény teriiletén szeszesital fogyasztdsa tilos!

Az 6voda éplletében az évodai dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos ligyek intézdi
tartézkodhatnak. Az intézménybe latogatd személyek elére kotelesek egyeztetni a latogatasuk
id6pontjarol az lgyvezetbvel (fenntartd), és az ovodavezetdvel. Kivételt képez ez aldl az
ellenérzésre jogosult hatdsagok képviseli. (pl. ANTSZ)

A gyermekek intézményen kivili kisérése esetén minden tiz gyermek utan egy évodapedagdgust,
kell biztositani. A veszélyforrdsokra valé figyelem felhivas a Hazirendben van szabalyozva. A
szokdsos jatszokerti tartdézkodason kivili évodai programokon vald részvételhez a sziil6k
beleegyez6 nyilatkozata sziikséges.

Az 6vodaban a fejleszté tevékenységeket (. Helyi Pedagdgiai program 6. fejezete) ugy kell
megszervezni, hogy azok ne zavarjak a gyermekek napirendjét, lehet6leg a délutani id6szakban.
A fejlesztéseken valé részvételrdl a szil6 hozzajaruldsaval torténik. A gyermekek felligyeletét
egy 6vodapedagdgus és a fejleszté szakember latja el, 6k felel6sek a gyermekek testi, lelki és
szellemi épségéért. A fejleszt6 tevékenységeket a szilSk elére egyeztetett id6pontban
l[dtogathatjak megbeszéltek szerint.

4.6. Ovodai felvétel, dtvétel, dvodai elhelyezés rendje

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az évodai beiratdasok
idejét és madjat a Fenntartd hatarozza meg, azt hirdetményben teszi kdzzé a helyben szokdsos
maddon. Az évodaba az a gyermek vehet6 fel, aki betoltotte a harmadik életévét, ill. felveheté
az a gyermek is, aki még nem érte el a harmadik életévét, illetve azt a gyermeket is, aki a
harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven bellil betolti. A gyermek abban az évben,
amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezd§ napjatdl
legaldbb napi négy éraban évodai foglalkozason vesz részt.
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A gyermek felvételekor bemutatandd a gyermek személyazonositdsara alkalmas irat, lakcimet
igazold hatdsagi igazolvany és a szUl6 személyi azonositd és lakcimet igazold igazolvanya.

A szil6 gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Ujonnan jelentkez6 gyermekek
fogaddsa szabad fér6hely fliggvényében, az 6vodai nevelési évben folyamatos. A beiratkozas
minden évben az dvodaban torténik. A gyermekek o6vodai felvételérél, atvételérdl az
dvodavezet( a fenntarté jévahagydsdval dont. Az dvodai felvételi, atvételi kérelem elbirdldsardl
a szUl6t, és az el6z6 dvoda vezet6jét és a lakhely, annak hidnydban a tartézkodasi hely szerint
illetékes jegyz6t értesiteni kell.

Az 6vodaba felvett gyermekeket be kell jelenteni a KIR-be. Ott oktatadsi azonosité szamot kell
igényelni azon gyerekek szamara, akik még azzal nem rendelkeznek.

4.7. Belépés és benntartozkodads rendje azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban az évodaval

A gyermekeket kisérG sziil6k kivételével, az dvoddval jogviszonyban nem all6 személyek az
6vodavezetbnek jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az 6voddban.

A fenntartdi, szakért6i, szaktandcsaddi és egyéb hivatalos latogatds az dévodavezetbvel vald
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoport és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodavezets engedélyezi.
A logopédus és fejlesztépedagdégus az intézményben folyd foglalkozdsokat és
sz(ir6vizsgalatokat az dvodavezetbvel tortént elGzetesen egyeztetett napokon végzi. Az 6voda
véddndGije az el6re kijelolt napokon végzi el a jogszabalyban rogzitett feladatait. A Szakszolgdlat
munkatarsai el6re megbeszélt napokon idépontokban latogatjak az intézményt és nyudjtanak
szakmai segitséget, vesznek részt konzultacion.

Az intézmény munkatarsai kotelesek bejelenteni és a vezet6 engedélyét kérni hozzatartozodik
intézményben valé tartézkoddsahoz.

4.8. Az ovodai szervezett tevékenységekkel kapcsolatos rend

Az 6vodai iranyitott tevékenységek a Brumi Ovoda Pedagdgiai Programja alapjan kiemelten az
,Ovodai nevelés jitékkal, mesével” mindsitett valaszthatd program alapjan folyik. A
tevékenységek engedély nélkili latogatdsara csak az intézmény vezetdsége és a nevelStestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az dvodavezetd adhat engedélyt.

A tevékenységek megkezdése utdn, azok nem zavarhatdak, kivételt indokolt esetben az
dévodavezet6 tehet.
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5. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére
vonatkozo rendelkezések

A gyermekek sziilei az intézményben, a gyermekiik altal igénybe vett étkezésért, a jogszabalyi
el6irdasok alapjan, az 6voda vezetdje altal meghatarozott szabalyok szerint téritési dijat fizetnek.

A sziil6k a fenntartdnak tamogatast fizetnek.

A napi étkezési téritési dij valtozasairél a vezet6 az dévoda faliljsagjan irasban tdjékoztatja a
szll6ket.

A sziil6k a fizetési kotelezettségeiket havonta,- elére - minden hé 10-éig , a helyben szokdsos
madon teljesitik.

Hidnyzds esetén, az étkezés lemondhaté.
A lemondott étkezési napok a kovetkezd havi befizetésnél jévairdsra keriilnek.

Amelyik gyermek barmilyen okndl fogva kilonleges étkeztetést igényel, arrdl a sziil6nek érvényes
orvosi igazolast kell bemutatni és vdéllalnia kell az ezzel jaré esetleges plusz koltségeket
(éthorddk beadasa, emelt dijas étkezés).

Amennyiben valldsi, és egyéb okok miatt (pl. vegetdrianus) igényel a gyermek kilonleges
étkeztetést, az dvodavezetbvel meg kell beszélni a lehet6ségeket.

6. A nevelomunka és a gazdalkodas ellendrzésének rendje

Az 6voda bels6 ellen6rzési rendje atfogja az dvodai nevelémunka egészét. A folyamatos és
tervszerl bels6 ellen6rzés megszervezéséért, az intézmény hatékony miikodéséért az dvoda
vezetje felel.

Az 6vodavezetés a nevel6munka, az dvodai élet, barmely teriilete felett ellenérzési joggal
rendelkezik. Bels6 ellen6rzésre jogosult az évodavezetd, a vezetG-helyettes, a munkavédelmi,
tlizvédelmi felelGs, lgyvezetS. Az évodavezet6 és a fenntartd daltaldnos ellenérzési joggal
rendelkezik.

A tliz és munkavédelmi felel6s ellen6rzi a munka és balesetvédelmi elGirasok betartasat, a
menekdilési Utvonal szabadon tartdsat, tlizolté berendezések fellilvizsgdlatat és figyelmezteti az
érintetteket a hidnyossagokra.

Az ellenGrzés rendjét és konkrét terlleteit az éves munkaterv és az ellen6rzési naplé tartalmazza.

Az ellendGrzésre jogosultak nevelGtestileti értekezleten, a rendszeresen tartott megbeszéléseken
szamolnak be az ellendrzés tapasztalatairodl, és azt rogzitik az ellenérzési napldban.
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6.1. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja

» Biztositani az évoda pedagdgiai munkajanak szakszerU és jogszer( mlkodését az aktualis
jogszabalyok, kormdnyrendeletek, valamint a Brumi Ovoda helyi intézmény pedagégiai
programja alapjan.

» Szakmai munka fejl6désének, eredményességének elGsegitése, javaslatok, elemzések.
> Ovodavezet§ tajékozottsaganak alapja, mely megalapozza az alapos és realis értékelések
beszamoldk készitését.

6.2. A belsé ellendrzés rendje

Az évodavezet6 az éves munkaterv alapjan a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan mikodése érdekében ellenérzi és értékeli az alkalmazottak munkajat. Az adott évre
tervezett ellenGrzések korérél a tanévnyitd nevel6testiileti értekezleten kapnak tajékoztatast a
kollegak. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, mddszereit és idejét.

Az ellenGrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrél az 6vodavezetd dont.

Az 6vodavezet6 tapasztalatairdl feljegyzést készit, melyet megbeszél az alkalmazottal.

6.3. Az intézményi gazddlkoddssal kapcsolatos ellendrzések és felelosei

» Azellen6rzés teriletei Felel6sok

» Takarékos gazdalkodas: Ovodavezet6

» Beszerzések Ovodavezet6

» Eszkoznyilvantartas Ovodavezeté

> Lleltar Ovodavezetd, dvodapedagdgus
» Karbantartas Ovodavezet6

> Helyettesités Ovodavezetd

» Szabadsagolas Ovodavezet6
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> Téritési dij elszamolasa Ovodavezet6
» Ped. Tovabbképzések elszamolas Ovodavezet6
> Bélyegzl kezelés Ovodavezet6

6.4. Pénziigyi ellendrzés rendszere

Belsé ellen6rzés magaba foglalja a folyamatba épitett és az utdlagos ellenGrzést .
A belsé ellen6rzésre az dvoda vezetdje jogosult.

A Brumi Ovoda pénziigyi, gazdalkodasi feladatait az dvodavezet§ latja el, a bizonyos feladatokra
igénybe vesz egy kiils6é konyveld céget.

Az ellendrzés targyait — altaldban a bevételek és kiadasok tervezése, felhasznaldsa és elszamolasa,
valamint az eszkdzokkel valé gazdalkodas képezi.

A koltségvetést a fenntartd késziti el.
A fenntartéhoz befolyt anyagi forrasokat a fenntarté dtadja az 6vodanak a mikodés biztositasara.

Az 6vodavezets kotelessége a rendelkezésre allé forrasok szabdlyszer(, gazdasdgos, hatékony és
eredményes felhasznaldsa.

7. 0vo-védo intézkedések

Minden O6vodapedagdgus és sziil6 feladata, hogy a gyermeket életkordnak megfeleléen
tajékoztassa, megismertesse a kornyezetében lévé veszélyforrasokkal. A megfelel viselkedési
formakra rairanyitsa, felhivja figyelmét. Az vodapedagdgusnak minden esetben (6vodaban és
ovodan kivil) meg kell gy6z6dnie, hogy a gyermeket korilvevé eszkdozok és kornyezet
biztonsagos, ill. mindent el kell kbvetnie azért, hogy a veszélyforrasokat kiszlrje és lehet6ség
szerint megsz(intesse azokat.

A kirandulasok, sétak alkalmaval biztositani kell a megfelel6 szamu felnGtt kiséretet, és a
balesetmentes kozlekedés szabalyait meg kell tanitani, és be kell tartatni a gyerekekkel.

Az 6voda vezet6je az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék sordn rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szlikséges intézkedéseket
megteszi

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) idejét, az
ellen6rzésbe bevont személyeket. Az dévoda minden dolgozéjanak ismernie kell a
munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és a tlzriadd terv rendelkezéseit.
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(Aldirdsukkal igazoljak.)
Az intézmény minden dolgozdja rendszeres munka és tlizvédelmi oktatasban részesil. (évente) Az

dévoda csak megfelel6 minGsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek esetében

Az 6vodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a szikséges intézkedéseket megtenni:

» asérilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni,

» ha sziikséges orvost kell hivni,

» haagyermek szallithato, orvoshoz kell vinni a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle
telhet6 modon, a lehet§ legrovidebb id6n beliil meg kell sziintetni, > a gyermekbalesetet
azonnal jelezni kell az évodavezet6jének és az ligyvezetének > értesiti a sérllt gyermek
szileit.

Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagodgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy
az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem
szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozdnak kotelessége a segitségben részt venni.

Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az 6vodavezetGjének ki kell vizsgalni. A vizsgalat sordn
tisztazni kell a balesetet kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében és a
szlikséges intézkedéseket az dvodavezetének meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
6vodavezet6 végzi.

A nyolc napon tul gyégyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és e
balesetekrél az elGirt elektronikus jegyz6konyvvezets rendszer segitségével jegyz6konyvet kell
felvenni. A jegyz6koényv egy példanyat meg kell kildeni a fenntarténak a kivizsgalas
befejezésekor, legkésébb nyolcadik napig, egy példanyt pedig, at kell adni a szllének. A
jegyz6konyv egy példanyat az évoda 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az évoda fenntartéjanak. Kivizsgalasaba legalabb
kozépfokl munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.
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Az O6vodai nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az 6voda munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.

Az 6voda miikédésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel6munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mingsiil killonosen:

» Természeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
> atlz,
» arobbantassal torténd fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kozvetlen felettesének
haladéktalanul jelenteni.

Az 6vodavezet6 dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl.
Akaddlyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

» azintézmény fenntartdjat,

> tlz esetén a tlizoltdsagot,

» robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget,

» személyi sérilés esetén a mentéket,

> egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

» katasztrofa elharito szerveket, ha ezt az 6voda vezetGje szlikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felel6s dolgozd
utasitdsara az épiletben tartdzkodd személyeket riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza
kell 1atni a veszélyeztetett éplilet kilritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd
gyermekeknek a tlizriadd terv és a bombariadd tervmellékleteiben taldlhatd "Kilritési terv"
alapjan kell elhagyniuk.
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt terlleten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek évodapedagdgusa
felelGs.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkez6kre:

» Az épuletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a termen
kivll (pl.: mosddban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

» Akilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet elhagyasaban
segiteni kell!

» A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd nevelS hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiletben.

» A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vénbének meg kell szamolnial

Az épiilet kiiiritése a tlizriadd terv szerint térténik.

A gyermekek elhelyezése j6 id6 esetén a szabadban, rossz id6 esetén a legkdzelebbi
kdzintézményben torténik.

Az évodavezetbnek, illetve az intézkedésre jogosult felel6snek a veszélyeztetett épiilet kilritésével
egyidejlileg — felelGs dolgozdk kijel6lésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

> akilritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasaral,

» akozmlvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
» avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

> azelsGsegélynyljtas megszervezésérdl,
>

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (renddérség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

770 7

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetGjét az dvoda vezetSjének, vagy
az altala kijel6lt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

» arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

» aveszélyeztetett épllet jellemzGirdl, helyszinrajzardl,
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» az épuletben taldlhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrél),
» a kozmd (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérél, » az épiletben tartézkodod
személyek |étszamardl, életkorardl,
> azépllet kiliritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhdrité szerv illetékes vezet6jének utasitdsa szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!

A tliz esetén szlikséges teendbk részletes intézményi szabdlyozasat a , Tlzvédelmi Szabalyzat”
tartalmazza.

A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teenddk:
» A renddrség azonnali értesitése
» A gyermekek kimenekitése a Tlizriado terv szabalyai szerint.
> (Ovodapedagdgusok magukkal viszik a gyermekek adatait tartalmazé mulasztési naplét)
>

A gyermekek biztonsdgos elhelyezése a szabadban, rossz id6 esetén egy kozeli
kozintézményben.

A\

SzUl6k értesitése a gyermekek megfelel6 elhelyezése érdekében

» Csak a megfelel6 szervek engedélye utan, biztonsagos kornyezetbe hozhatdk vissza a
gyerekek.

A tlzriadd terv ésa bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti fellilvizsgalatdért az 6voda vezetGje és az
erre megbizott személy a felel6s.

Az épiiletek kiliritését a tiizriadé tervben és a bombariadd tervben szerepld kilritési terv alapjan
évente legaldabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlizvédelmi
megbizott a felelGs.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozéjara
kotelez6 érvénylek.

A menekdilési Utvonal tlizriadé esetén az dvoda el6terében van elhelyezve.
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Az alabbi szervek értesitenddk:
» Bombariadd — Rend6rség
Betorés — Renddrség, és Fenntartd 24 6ran belil.
Cs6torés — Févarosi Vizm(vek, a haz (izemeltet6je és Fenntartd
Uvegkar — Fenntarté

Tliz — Tlzoltésag, Fenntartd

vV V Vv VYV VY

Foldrengés — Katasztréfa védelem, Fenntarté
» Személyi sériilés esetén — MentG6k, Fenntarto

Telefonszamok:

Renddrség: 107

Tlzoltésag: 105

Mentdk: 104

K6zponti segélyhivé: 112

Polgari védelem: 06-80-630-600 (z6ld szam)

Fenntartd: Brumi Oktatasi és Szolgaltato Non-profit Kft. 06 70 6146680

8. Gyermekvédelem

Az 6voda vezet6je és az dvodaban dolgozok kdzrem(ikédnek a gyermek veszélyeztetettségének
megel6zésében és megsziintetésében. Az OvodavezetS felel a gyermekvédelmi munka
megszervezéséért és ellatasaért. Az 6vodavezetS latja el a Brumi Ovoda gyermekvédelmi
feladatait a beosztottakkal egyiittes munkaban. A nevel6testiilet minden tagjanak feladata a
gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak el&segitése.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyelik és azt tudomasul
veszik, szlikség szerint alkalmazzak.

Fontos feladatuk, hogy segitsék és szorgalmazzak a veszélyeztetettség, a hatrdnyos helyzet
kritériumainak intézményi szintd megallapitasat. Ha a gyermek veszélyeztetettségének
megakaddlyozdsa érdekében tett dvodai intézkedési lehetéségek kimeriiltek, fel kell venni a

OM azonosit6 101699 oldal 28



BRUMI OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

kapcsolatot azilletékes szervekkel. Intézkedést kérnek azoktél a szakemberektdl (Gyermekjdléti
Szolgalat munkatarsai, védénd, gyermekorvos, stb.), akik illetékesek a gyermek problémainak
megoldasaban.

Az intézményi falidjsagon jeldlni kell a gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézmények cimét,
telefonszamat, valamint az évoda gyermekvédelmi felel6sének nevét, elérhetéségét. Itt kell
feltiintetni a gyermek elhelyezésének cimét, telefonszamat arra az esetre, ha a szil6 az dvoda
zardsaig nem érkezik meg gyermekéért és telefonon sem lehet elérni.

9. Egészségiigyi feliigyelet és ellatasanak rendje

Az 6vodavezetl feladata: az egészségligyi felligyelet megszervezése, melyet szerz6dés szerint a
Kertvarosi Egészségligyi Szolgalat 1at el. Nevelési évenként meghatarozott id6pontban a védéné
latogatja az 6vodat.

Nevelési évenként minden gyermek egy alkalommal részt vesz fogorvosi vizsgdlaton. Az iskola el6tt
allé gyermekek latds és halldsvizsgdlaton esnek at.

A kotelez6 védboltasokrol a szil6 gondoskodik.

A tankoteles koru gyermekeknél az iskolai beiratkozas elStt a kotelez6 egészségligyi vizsgalatokat
a haziorvos végzi.

Az 6vodavezetd biztositja az egészségugyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit, gondoskodik a
gyermekek sziikséges ovonGi felligyeletérdl és szikség szerint a vizsgalatokra torténd
el6készitésérdl.

Az intézményben csak érvényes egészséglgyi kiskdnyvvel rendelkezé személy foglalkoztathatd. Az
6vodavezet6 gondoskodik, hogy a dolgozdk teljesitsék ezt az elvarast. Sziikség szerint az
o6vodavezetd elrendelheti a dolgozdk soron kiviili vizsgalatat. Amennyiben a dolgozé nem tesz
eleget a torvényi elGirdsoknak, ugy az intézmény vezet6je vizsgalatot kezdeményezhet az
érintett dolgozdval szemben. Az egészségligyi vizsgalatok soran érvényesilnie kell a személyes
adatok védelméhez valé jognak.

Az intézmény egészségiigyi feliigyeletét az ANTSZ gyakorolja.
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10. Az intézmény Kiils6 és belsO testiiletei, kozOsségei, és
kapcsolattartasi formai
10.1. Az intézmény neveldtestiilete

A nevelétestiilet az Ovoda pedagdgusainak és felséfoku végzettség(i segitSinek kdzdssége, nevelési
kérdésekben a legfontosabb tandcskozé és hatarozé szerve.

A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

>

YV VvV Vv Vv VY ¥V ¥V VYV VY V V VYV VY

Az SZMSZ elfogadasa

Az 6vodai munkat 6sszefoglald elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.
Az 6voda teljes nevel6tevékenységére kiterjedd kutatasok, kisérletek inditasa és értékelése.
Ovoda éves munkatervének elfogaddsa

A nevelGtestiileti jogkor atruhazasardl valé dontés.

A nevelGtestiilet képviseletében eljaré személy megbizasa.

Sajat m(ikodése a fenntartd egyetértésével

Dontés hozatalanak rendje

A csoportok szervezési elveinek megallapitasa.

A szll6kkel valé kapcsolattartas rendjének megallapitasa.

M3s kiilsé szervekkel valé kapcsolattartds elveinek meghatarozasa.

A Pedagdgiai Program elfogaddsa

A Hazirend, Gyakornoki Szabalyzat elfogadasa

A Tovabbképzési Terv elfogadasa

A NevelGtestiilet véleményezi, és javaslatot tesz az intézmény mikddésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben (6vodavezetd-helyettesi megbizds addsakor, visszavonasakor,

koltségvetésben levs szakmai eszkdzokre szant pénzeszkozok felhasznaldsardl,stb...), mely az

Ugyvezet6 jovahagydsaval valdsithaté meg.

A neveléGtestilet értekezletei:

>

nevelési értekezlet évente kétszer
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> Evente tobbszor, alkalmai esetekben megbeszélésekre keril sor.

» Amennyiben a nevelGtestiilet tobbsége indokoltnak latja 6sszehivhato rendkiviili értekezlet
is.

» Havi rendszerességgel torténik az aktualitdsok megbeszélése.

Az értekezletekrdl jegyz6konyy, ill. feljegyzés készil sziikség szerint.

10.2. Sziiloi képviselet jogkore
Az 6vodaban a szlil6k kozosségének képviseletét egy valasztott szil6 |atja el. A vezetd 6vond vele
tartja a kapcsolatot.

A szil6k kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat tobbnyire személyesen az illetékes
6vodapedagdgussal illetve az 6voda vezet6vel beszélik meg.

Sziil6k kdzossége a dontéseit nyilt szavazassal, egyszer( sz6tdbbséggel hozza meg.

Az 6voda vezetGje és az évodapedagogusok a sziilSket és a szlilGk képvisel6jét rendszeren szilkség
szerint szUl6i értekezleten illetve esetenként személyesen- tdjékoztatja az dvoda feladatairdl,
tevékenységérdl.

A sziil6k véleményezési jogukat gyakoroljdk a gyermekek és sziil6k jogaival, az 6voda SZMSZ- el, A
Pedagdgiai programmal kapcsolatban, valamint a Hazirend tartalmarol.

A sziil6k tajékoztatasi formai:
» SzilGi értekezletek (évi 2)
» Fogadd orak elére egyeztetett id6pontban
» Nyilt napok (igény szerint)
» Csoport falitjsag
» Napi talalkozasok > Kihelyezett dokumentumok
» Intézmény honlapja, E-mail.

Sziil6i koz6sség a sziil6k kiilon kezdeményezésével szervezédhet.
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10.3. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Az 6vodat a kils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az az évoda vezetdje
képviselik. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelGtestilet tagjai is kapcsolatot
tartanak egyes intézményekkel.

Iskolak: A zokkenémentes iskolaba vald atmenet érdekében toreksziink megismerni a kérnyezé
iskolakat és lehet&séget keresiink az egytttm(ikodés kialakitdsara. pl: tanitén6k meghivasa.

Fenntartd: Fontos a Fenntarté és a mindenkori dvodavezet6 kozotti szoros, és hatékony napi szintd
kapcsolat, mely nélkiilozhetetlen az 6voda eredményes m(ikodéséhez. Az ligyvezetd részese az
d6vodai élet mindennapjainak, a gyerekek személyes kapcsolatot apolnak vele.

Pedagdgiai Szakmai Szolgaltaté Kézpont:

Az Ovodavezetd torekszik, hogy él6 kapcsolat alakulhasson ki fenti szakmai szolgdltaték
munkatdrsaival, mely segiti az Ovoda szakszer(i és jogszer(i m(ikodését, az dvoda
munkatarsainak szakmai fejl6dését.

Tanulasi képességeket Vizsgald Bizottsag:

» Gyermekek  szlirésében, fejlesztésében egylttm(ikédés, szakmai
konzultacidk szervezése.

» Iskolaérettségi vizsgalatok (sziikség esetén)
» Szikség esetén kapcsolatfelvétel a nevelési tanacsaddé munkatarsaival.

Az 6vodavezet6 sziikség szerint kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat szakembereivel.

Egészségligyi szakszolgalat: Kapcsolatfelvétel, szerz6déskotés, dolgozdk szlirésének biztositasa a
foglalkozas-egészségligyi alkalmassag évenkénti vizsgalata az Uzemorvossal. A Kertvarosi
Egészségligyi Szolgalattal az intézmény megallapodast kotott, igy biztositva a gyermekek
rendszeres egészségligyi ellatasat. Az egylttm(ikodésrél, a helybiztositdsarél a feladatok
ellatasardl az ovodavezetd gondoskodik. A vizsgalatok eredményérdl, irasos véleményik
alapjan az évodapedagdgusok adnak tdjékoztatast az érintett szlil6knek.

Az intézmény kiilsé kapcsolatai: Onkormanyzat, szakhatdsagok, Kormanyhivatal. Az évodat az
6vodavezet6 képviseli.
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10. Unnepélyek rendje, hagyomanyok apolasa

A nemzeti és egyéb linnepségek megszervezése intézményi és csoportszinten torténnek. Az
6vodapedagdgusok maguk dontik el, hogy az linneplés milyen formadjat valasztjak. Szervezésnél
mindenkor figyelembe kell venni a mindenkori Pedagdgiai Program Utmutatasait, a gyermekek
életkori sajatossagait, ill. az intézményi szokasokat. A nyilt innepekre a sziil6k is meghivast
kapnak.

A délel6tti nyilt programokat a sziil6kkel egyeztetve szervezi meg az évodavezetdje.

A nemzeti innepek megtartasa a gyermekek nemzeti identitasat, hazaszeretetét erdsitik. Az egyéb
helyi hagyomanyok dpolasa a kozosségi élet kialakuldsara vannak hatassal. A k6z0s készilédés,
cselekvés a gyermekek izgatott varakozasa mellett, az egymas iranti tisztelet és megbecsiilés
kialakulasat is segitik.

A nevel6testiilet dontése alapjan vannak rendezvények, melyek intézményi és vannak, amelyek
csoportszinten kerlilnek megrendezésre. Dontéslinkkor f6 szempont, hogy a program segitse a
gyermekek érzelmi kot6désének alakuldsat, a gyermekek életkori sajdtossdgainak figyelembe
vételét tartsa szem el6tt és a kicsik szdmdra ne legyen megterheld.

A gyermeki élet hagyomanyos linnepei az 6vodaban:
» Mihaly napi vasar

Mikulds

Adventi készll&dés

Karacsony

Farsang,

Gyermeknap,

Husvét,

YV V VvV VvV VYV V V

Anyak napja
> Evzéaro-ballagas

Megiinneplésiiket a Brumi Ovoda Helyi Pedagdgiai Programja, a Munkaterv és a csoportnapldk
tartalmazzak.

Csoporton beliil: k6z0s linneplés torténik a gyermekek sziiletésnapja alkalmabol.
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A hagyomdanydpolé néphagyomanyokkal és jeles napokkal kapcsolatos feladatokat, id6pontokat,
felel6soket az éves munkaterv tartalmazza.

Alapelv, hogy a innepekre, rendezvényekre lelkiekben gazdag, megfeleld szinvonalu legyen a
gyermekek felkészitése. A pedagdgus mindig a gyermekek életkori sajatossagara,
képességeire, ratermettségére és érdekl6désére épitsen.

Az intézmény rendszeresen ad tdjékoztatast napi életérél, programjairdl kiemelkedd eseményeirdl
honlapjan, illetve a szlil6k szamara elektronikus levélkildés formajaban.

Az intézményi szintld eseményeken az dvoda minden munkatdrsanak részvétele kotelezd az
alkalomhoz ill6 6lt6zetben.

NevelSkkel kapcsolatos hagyomanyok alakitasa:
» Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek ataddasa
Ujonnan belépé dolgozdk kdszontése, felkaroldsa, segitése,
a nyugdijba mendk bucsuztatasa,
Kardcsonyi Ginnepség, k6z0s program szervezése,

Névnapok koszontése

YV V VY V V¥V

Tanévzard

11. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje és az elektronikus uton el6allitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.

A Kozoktatasi Informaciés Rendszeren (tovabbiakban KIR) keresztlil keletkezett, hitelesitett és
tarolt elektronikusan elGallitott dokumentumrendszert alkalmazunk.

A KIR-be belépési engedélye az évodavezetén kivill az Gigyvezetének van. Az elektronikus rendszer
haszndlata soran keletkezett dokumentumokat kinyomtatva, aldirva, bélyegzével ellatva
iktatjuk és elhelyezziik az irattarban.

Az aldbbi iratok keletkeznek:
» azintézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

» az alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések,
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» atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

» az oktdber 1-jei pedagogus és tanuldi lista.
12. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és M{kodési Szabalyzatot az 6voda vezetdje késziti el és a nevel6testiilet fogadja
el. Az 6vodavezetd és a fenntartd hagyja jova.

A hatdlybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az dvoda mindenkori megel6z6 Szervezeti és
Mdakodési Szabalyzata.

A hatdlyba lépett Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot meg kell ismertetni az évoda azon
dolgozoival is, akik nem tagjai a nevel6testiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek
az 6vodaval, és meghatdrozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az évoda valamennyi
alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az Ovodavezet6 munkaltatéi jogkorében
intézkedhet.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban foglaltakrdl a sziilGket is tdjékoztatni kell.
A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot az érintettek szamara elérhet6vé kell tenni.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat mddositasara és felllvizsgdlatara az alabbiak szerint kertlhet
sor:

A modositast kezdeményezi a:
> Fenntartd,
» Ovodavezetd,
» nevelGtestilet,
» jogszabalyi kotelezettség,

Az SZMSZ fellilvizsgalatdara minden nevelési év kezdetekor keriil sor.
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13. Zaradék

A fenti-mddositasokkal egybeszerkesztett és mellékleteket is tartalmazé Szervezeti és M(kodési
Szabdlyzatot a Brumi dvoda nevelGtestiilete a 2018. 08.29. megtartott hatdrozatképes
nevelGtestiileti értekezletén 100% szavazatarannyal elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelStestiilet az alabbiakban hitelesit6 aldirasukkal tanusitjak.

Kelt: Budapest, 2018. 08.29.

Dobronyiné Mészaros Ibolya dvodavezetd
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Mellékletek

1. melléklet: Biztonsagos intézmény

2. melléklet: Panaszkezelési eljarasrend

3. melléklet: Altalanos szempontok a munkakéri leirasokhoz
4. melléklet: Munkakori leirasok

5. melléklet: Adatvédelmi szabalyzat

6. melléklet: Iratkezelési szabalyzat

1. melléklet: Biztonsagos intézmény

A balesetveszély elkertlése és elharitdsa mindenki szdmdra alapvet6 feladat. Baleset, t(iz- és
bombariado esetén az elSirasok, intézkedési feladatok betartasa kotelezé. Bombariadd esetén
értesiteni kell a renddrséget, Tel.: 107. A gyerekeket azonnal ki kell vinni a szabadba, ill. rossz
id6 esetén egy kozelebbi intézménybe. Menekiilés tekintetében a Tlzriadd szabdlyai az
érvényesek. A sziil6ket a legrévidebb id6n beliil értesiteni kell a gyermekek elhelyezésérdl. Csak
biztonsagos kérnyezetbe vihet6k vissza a gyerekek, ha arra azilletékes szerv vezet6je engedélyt
ad.

Az dévodaban torténd legkisebb balesetr6l haladéktalanul értesiteni kell az évoda vezetGjét,
tdvolléte esetén a helyettest. A jogszabalyban el6irtak szerint baleseti jegyz6konyvet kell
felvenni, és annak egy példanyat a Fenntartdnak el kell kiildeni.
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2. melléklet: Panaszkezelési eljarasrend

A szll6ket érint6 panaszkezelési eljaras [épései: I.
szint:

» Panasz

» A panasz jogossaganak vizsgalata

Nem jogos: Az dvodapedagdgus tisztazza az ligyet a panaszossal. Ha az egyeztetés eredményes, a
probléma megnyugtatdan lezarult.

Jogos a panasz: az évodapedagdgus a felkindlhaté megoldast ismerteti a panaszossal.
Egyeztetés sikeres, a panasz orvosldst nyert.
Il. szint:
Ha a panasz jogos:
» Panasz leirasa

» A panasz jogossaganak vizsgalata (jogos panasz esetén az érintettekkel megoldasi javaslat
kidolgozasa)

» Az 6vodavezetd egyeztet a panaszossal, megoldasi javaslatot tesz.

» Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik (tlrelmi idé rogzitése), és elfogadjak az
abban foglaltakat. A probléma megnyugtatdan lezarult.

Il. szint

Ha a probléma fennall, panasz jelentése a fenntarto felé
» Az 6voda vezetGje a fenntartd bevonasaval vizsgalja a panaszt.
» Ko6z0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére
> Egyeztetés a panaszossal, megallapodas irdsban rogzitése

Cél: a csalddot érint6 problémadkat és vitakat a lehet6 leghamarabb megnyugtatdan helyi szinten
megoldani.
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Panaszkezelés rendje az alkalmazottak részére - folyamatszabalyozas

Cél: a felmeril6 problémat a lehet6 leghamarabb a legmegfelel6bb szinten lehessen megoldani,
hogy az évodai munkavégzést ne akadalyozza.

Els6 szint az intézményen beliil

» Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja egy felelds személyhez (pl.:
ovodavezetd, vezetb-helyettes vagy Kft).

» A felel6s megvizsgalja a panasz jogossagat, ha jogosnak mingsil, akkor tovabbitja a
vezetének.

» AvezetG és a panaszos szOban egyeztet és ha szlikséges, a megallapodast irdsban
> rogziti.
Masodik szint az intézményen kiviil
» Ha a problémat nem tudtak helyben orvosolni, akkor a vezetd kéri a fenntartd bevonasat.

» A fenntarto képviselGje, a vezetd és a panaszos egyeztetnek, és ha megoldas sziiletett, azt
feljegyzés formajaban rogzitik.

» Harmadik szint az intézményen kivil

» Ha a panaszt nem orvosoltadk, akkor a panaszos munkalgyi birésaghoz fordulhat és az
eljarast a torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

» A panaszt a birdsagi hatarozat értelmében kell kezelni és az tgyet lezarni.

3. melléklet: Altalanos szempontok a munkakoéri leirasokhoz

Altaldnos rendelkezések az intézmény dolgozéival szemben:

A munkafegyelem betartasa, érkezés, tavozas.

Valamennyi dolgozé szamara kotelez6 sajat munkarendjének ismerete, annak pontos betartasa. Az
dévodavezet6 hatdrozza meg a dolgozék egyéni munkarendjét. Ett6l eltérni az dvodavezetd
engedélyével és tudtaval lehet.

A pontos és zavartalan munkakezdés érdekében a munkaid6 kezdetekor, atoltozve foglalja el
mindenki a munkahelyét.
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Az esetleges késésrél és annak indokardl az dvodavezet6t tdjékoztatni kell.

Munkaidd alatt az intézmény épliletét csak a vezetd, annak tavolléte esetén a vezet6 helyettes
engedélyével indokolt esetben lehet elhagyni.

A munkahelyre tortént érkezést és tavozast a kihelyezett jelenléti ivre naprakészen kell vezetni.

Hidanyzds, tdvolmaradas esetén a dolgozd haladéktalanul jelenti az 6voda vezet6jének és az
igyvezetének tavolmaradasanak okat, varhatd idStartamat. Ertesiti valtdtarsat is, hogy a
helyettesités zokken6mentes legyen.

Megbetegedés esetén, ha mdd van ra el6z6 nap, de legkés6bb munkakezdés elStt 2 éraval torténik
a bejelentés az dvodavezetd és a kdzvetlen munkatars felé. Az orvosi igazolast a betegdllomany
z0kkenémentes elszamolasa érdekében két hetente el kell juttatni az 6vodavezet6 részére.

A szabadsagot legalabb két héttel elGtte be kell jelenteni az dévoda vezetdjének, és az
lgyvezetbnek, ellenkez6 esetben mérlegelés utan nem koteles kiadni azt. A szabadsag napokat
el6re egyeztetni sziikséges a munkatarsakkal, a helyettesitési rend zokkenémentes figyelembe
vételével.

Az év eleji szabadsagolasi tervben szerepelnek a hosszabb szabadsagok ideje, ill. a lehetséges egyéb
id6pontok. A fennmaradd szabadsag napokat a szorgalmi id6n kivil kell kivenni (nyari zaras, téli
szlinet).

Az egészségiigyi kiskdnyv megléte a vizsgélatok érvényessége kotelez. Evente sziikséges a
tld6szlir6n és munka alkalmassagi vizsgdlaton valo részvétel.

A tovabbképzéseken valé részvételi szandékot az dvodavezetdvel és ligyvezetbvel kell egyeztetni,
a koltségtérités modjat, a képzéseken résztvev6k szdmat, az esetleges helyettesitésiik modjat
az évodavezet6 az lgyvezetS jovahagyasaval hatdarozza meg minden esetben egyéni elbiralas
alapjan.

Az 6voda belsé bellgyeit, esetleges problémait sziilével, kiilsé személlyel megtargyalni nem etikus.
A gyerekekrdl, szUl6krél szerzett informacidkat bizalmasan kell kezelni.

Gyerekekrél informaciot csak a vele foglalkozd pedagdgus és az dvodavezetd adhat ki, kizardlag a
sajat gyermekrél.
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4. sz melléklet: Munkakori leirasok

Ovodavezeté-helyettes

F6bb felel6sségek:

» Mindenkor segiti, tdmogatja az dvoda vezetdjét.

» Segiti a helyi nevelési program figyelembevétele mellett a nevel6testilet munkajat.

> Ellatja a vezetd altal rabizott feladatokat

» lIranyitja és ellenérzi a dajkak munkajat

» Részt vesz a belsG ellendrzés végrehajtasaban az ellendrzési terv szerint, vezeti a belsé
ellenérzési naplot

» Részt vesz az intézmény szakmai vezetésében, adminisztracios teendék ellatasaban

» Képviseli az intézményt a vezetd tavolléte esetén

» Ellatja az dvodavezetéssel kapcsolatos teendGket az 6vodavezetd tavolléte esetén

»  Aldirasi, bélyegz6-hasznalati, pénzfelvételi és teljesitésigazolasi
jogkdrrel rendelkezik a vezet6 tavollétében

» Kapcsolatot tart az 6voda partner intézményeivel

» Ellenérzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a jo6 munkahelyi légkort

» Részt vesz a leltar és selejtezési munkak elGkészitésében, lebonyolitasaban

» Torekszik az dllagmegdvas hathatds betartasara és betartatasara

» Részt vesz az 6vodai rendezvények megszervezésében és lebonyolitasaban

» A SzulSkkel folyamatosan kapcsolatot tart,

» Figyelemmel kiséri és betartatja az 6voda térvényes és szakszerl miikodését.

» Gondoskodik a csoportok dokumentacidinak meglétérdl.

» Elkésziti a vezet6vel egyeztetve az éves tovabbképzési és beiskolazasi tervet.

> Segiti az intézményi értékelés elkészitését.

» Az 6vodavezetbvel egylittmikodve elkésziti az éves statisztikai jelentést.

Javaslatot tesz:

Az 6voda éves munkatervéhez, és helyi programjahoz

Az SZMSZ és a Hazirend 6sszeadllitasahoz

A koltségvetés tervezetéhez és felhaszndldsahoz

A tovabbképzések és a tovabbtanulasok és a pedagdgus szakvizsgara valé felkészitéséhez
Sziikséges felujitasok, javitasok, felszerelések 6sszeallitasahoz

Palyazatokon valé részvételre

Szakirodalom vasarlasara

A munkafegyelem megsért6inek felel6sségre vonasara

A nevelési program folyamatos megujuldsara, korrekcidjara

YVVVVYVYVYYVYVYY
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A nevelGtestileti értekezletek témadjara, lebonyolitasara,
nevelés nélklli munkanapok megszervezésére

Bizalmas informaciok kezelése:

Személyi, pénziigyi adatokat nem adhatja ki

Bizalmasan kezeli a dolgozék személyi adatait, az intézmény vezetSjével folytatott
beszélgetések témadit

Kozvetlen napi kapcsolatban 3ll a vezet6vel

Munkakdrilmények:

>
>

Munkajahoz szamitégépet, faxot, telefont és fénymdsoldét rendeltetésszerlien haszndlja
Szemeélyes holmijat az 6lt6z6szekrényben tartja

Munkarendje: a vezet6vel egyeztetve.

Ovodapedagdégusok munkakéri leirdsa:

>

Feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfelelSen,
minden teriletre kiterjedéen

Feladatait a Kdznevelési Torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalldan és felel6sséggel

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelességeket, melyet az
idevonatkozd jogszabalyok hatdroznak meg.

Alkotémoddon egylittmikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység
kialakitdsa érdekében.

Feladata az egylttm(ikodés valtozatos és célszerl formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és a
kozosségi egylttmiikddés normait.

Koteles tiszteletben tartani a csalddok vildgnézeti, wvallasi, életszemléletbeli
elkotelezettségét, és annak megfelel6en nevelni a rabizott gyermekeket.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében

Alaptevékenysége:

>

>

Munkaidejét és kotelezd draszamdat a mindenkor érvényben |év6 jogszabdly alapjan
hatdrozza meg az évodavezeté.

Felel6s a rabizott gyermekek testi és szellemi fejl6déséért. Nevel6tevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolcsi védelmérdl,

OM azonositd 101699 oldal 42



BRUMI OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

személyiségének fejlédésérdl. Az ismereteket sokoldalian és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagdgia elveivel ellentétes eljarasokat nem alkalmazhat (pl. testi fenyités,
megfélemlités, alvasra vagy étel elfogyasztasara kényszerités stb.).

» Minden o6vodapedagogus hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altaldnos miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében haszndlja fel az
Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehet6ségeket. Az érvényben 1évé
alapdokumentum elGirdsai és ajanlasai szerint megfelel6en felkészil a tervszer(
nevel6munkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltet6
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkdaval kapcsolatos tgyviteli teendéket.

» Folyamatosan ellendrzi, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését és errdl
feljegyzéseket készit a fejlettségmérd lapokon.

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

» A kulsé vilag tevékeny megismerésénél szem el6tt tartja a biztonsagot.

» A minGségi nevelés biztositasaban aktivan részt vesz.

» Kapcsolatot tart a szulSkkel a programban meghatérozottak szerint. @ Kozremikodik a
gyermekvédelmi feladatok ellatasaban @ Az iskolaérettség megdllapitdsdhoz szakvéleményt
készit.

» Tamogatja az orvos és a védénd munkajat

» Naprakészen vezeti a csoportmunkaval kapcsolatos adminisztraciot.

» Ismeri és betartja, betartatja a hazirendet.

» Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel&zni.

» Az 6voddba olyan id6pontban kell megjelennie, hogy a munkaidejének kezdetekor készen

alljon a munka felvételére.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, errdl tajékoztatja az évoda

vezetdjét és kollegajat.

> A szabadsagigényét a vezets felé irasban koteles jelezni, a szabadsag megkezdése el6tt
legkésébb 1 héttel.

» Munkaidd alatt a hazat csak a vezet6 engedélyével hagyhatja el, ha gondoskodott a rabizott
gyermekek felligyeletérdl.

» Az 6voda m(ikodésével a gyermekek fejlédésével és adataival kapcsolatos informacidkat
hivatali titokként kezeli az adatvédelmi szabalyok figyelembevétele mellett.

» MunkaidSben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, a nevel6munka zavarasa
nélkil intézze el.

» Tudomasul veszi, hogy az intézmény nem dohdanyzd intézmény, és az ezzel jard szabalyokat
ismeri és betartja.

A\

Bizalmas informaciok kezelése:
» Személyi adatokat nem adhatja ki
» Bizalmasan kezeli a gyermekek személyi adatait, a sziilGkkel folytatott beszélgetések témait

Munkakoérilmények:
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» Munkajahoz szamitdgépet, telefont és fénymdasoldt rendeltetésszerlien haszndlja

Személyes holmijat az 6lt6z6szekrényben tartja

Munkarendje: Napi 8 — 13.30 6raig, délutan 10° — 18% 4raig.

Egyéb feladatai személyre szabottan keriilnek meghatarozasra!

Dajkdak munkakori leirdsa

Munkdjat az dvodavezetd altal meghatdrozott munkarendben végzi, az dvodavezet6 és helyettese
irdnyitdsa és ellenérzése, a HACCP rendszer alapjan. A csoportban végzendd feladatat a
csoportvezet dvodapedagdgus Utmutatdsai alapjan végzi.

Altalanos feladatai:

>

Y

YV VYV

A csoportban a csoportvezeté o6voné altal meghatarozott napirend szerint segit a
gyermekek gondozdsaban, oltoztetésében, tisztalkodasi teendbik ellatdsdban. Az dvondk
mellett a nevelési tervnek megfelelGen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.
Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremikodik; a csoportba beviszi az ételt,
kiviszi a maradékot, segit az ételek kiosztasaban, az edények leszedésében, az étkezés utan
a terem rendjének helyredllitdsdaban. Az el6irasoknak megfelel6en elvégzi az edények
mosogatasat. (harom fazis, véd6ruha, biztonsagi elbirasok stb.)

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, alvas végén elrakja
azokat. Az 6vénd Utmutatasai alapjan segit a jaték és foglalkozasi eszkozok el6készitésében.
Turelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének
kialakulasat.

Hidnyzas esetén megdllapodas szerinti koteles helyettesiteni, ill. ilyen esetekben a
munkaidé beosztasa valtozhat.

Az évodaban, olyan idében jelenik meg, hogy ez nem hatraltatja a munkakezdését.
Munkdja végzéséhez rendelkezik érvényes egészségiigyi alkalmassagot igazold
egészségligyi kiskonyvvel, melyet évente érvényesittet.

Ha munkajat betegség és egyéb indok miatt nem tudja ellatni, tavolmaraddasat koteles
jelenteni az dvoda vezet6jének vagy helyettesének.

Szabadsag iranti igényét koteles az dvodavezetének a szabadsag megkezdése el6tt 1 héttel
irdsban jelezni.

Munkaidé alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Tevékenyen részt vesz a mindségi nevelés megvaldsitasaban.

Alkoté mddon egylttmikodik munkatarsaival, vodapedagdgusokkal.

Az 6vodai Unnepélyeken, programokon aktivan kozremikodik az dvodapedagdgus
Utmutatasai szerint.
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Sétak, kirdnduldsok alkalmaval az évodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A baleseti forrasokat figyeli, és azt azonnal jelenti az dvodavezetének.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a szil6 megérkezik.

A hazirendben, tliz és balesetvédelmi szabdlyzatban el6irtakat maradéktalanul betartja és
betartatja.

Az 6voddba belépb latogatdkat kedvesen, udvariasan fogadja, és a vezet6hoz kiséri.
Tudomasul veszi, hogy az intézmény nem dohanyzé intézmény, az erre vonatkozd
szabalyokat betartja és mdsokkal is betartatja.

Bizalmas informaciok kezelése:

>
>

Nem szolgaltat gyermekekrdl adatokat
Szul6ktdl kapott informacidkkal nem él vissza.

Munkakorilmények:

» Személyes holmijat 6lt6z6szekrényben tartja

» Haszndlja a konyhai és egyéb berendezéseket, porszivot, takaritogépet, azokat
tisztantartja, dvja.

» A munkavédelmi és balesetvédelmi elGirasokban meghatarozott, vele ellatott eszk6zoket
rendeltetésszerlien hasznalja.

Egyéb feladatai:

» Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

» Az alabbi helyiségek tisztantartasaért felelGs: ez személyre szabott feladat.

» Szikség szerint végzi a fert6tlenitd takaritast (el6re meghatarozott idében, soron kivil
fert6z6 megbetegedés esetén).

» A portalanitast heti 3 alkalommal elvégzi, a szemetest naponta Uriti, fertGtleniti, szlikség
esetén naponta tobbszor is.

> A tisztitdszereket elzarva, biztonsagos helyen tarolja. Gyermekek jelenlétében egészségre
artalmas anyagokat nem hasznal. Ismeri és betartja tisztitészerek hasznalatara vonatkozé
biztonsagi elGirdsokat.

» Az 6voda targyait, eszkozeit felel6sséggel hasznalja, ovja.

» Munkakorilményeinek javitasa érdekében javaslatot tesz az Gigyvezet6jének a koltségvetés
tervezésénél a targyi feltételek javitasara.

» A gyermekekkel, pedagdgusokkal, szll6kkel és munkatarsakkal szemben udvarias,
magatartast tanusit.

» Szikség szerint elvégzi az 6vodavezetd eseti megbizasait.

» Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, maganugyeit gyorsan

(mind06ssze 2-3 percben), a munkafolyamat zavardasa nélkil intézi.
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5. melléklet: Adatvédelmi szabalyzat
NevelGtestiileti elfogadas datuma: 2018 év majus hénap 25. napjan
Ervényesség: nevel6testiileti dontés szerint

Tervezett fellilvizsgalat datuma: jogszabalyi elGiras szerint

A Brumi Ovoda 1165 Budapest, Emma utca 18. sz. alatt m{ikod6 kdznevelési intézmény
nevelGtestiilete az informacids onrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagroél szélé
2011. évi CXII. térvény alapjan, 6sszhangban az Altaldnos Adatvédelmi Rendelet (GDPR)
vonatkozo rendelkezéseivel —a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény 70. § (2)
bekezdése k) pontjdban biztositott jogkdrében eljarva — az intézmény Szervezeti és
Miikédési Szabdlyzatdnak 5. mellékleteként a kovetkez6 adatvédelmi szabdlyzatot
(tovabbiakban: Szabdlyzat) fogadta el annak érdekében, hogy az informacié- és
adatkezelésben érintett személyeket tajékoztassa az intézményben kezelt, tovdbba onnan
tovabbitott személyes adatok és mas jogilag védettséget élvez6 informacidk védelmének
jogtisztasagardl, az adatok kezelésének, védelmének és az adattovabbitas folyamatanak
torvényességérél.

Altalanos rendelkezések

1.1. Jogszabalyi alapok

A Szabalyzat jogszabalyi alapjai:
> AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
és az ilyen adatok szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatédlyon kivl
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

A\

az informacids onrendelkezési jogrdl és az informdacidszabadsagrol sz6lé 2011. évi CXII.
torvény /a tovabbiakban: Infotv./;

a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény /a tovabbiakban: Nkt./;

a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény /tovabbiakban: Kjt./;

a munka torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi I. torvény /a tovabbiakban: Mt./;

a hivatalos statisztikardl sz616 2016. évi CLV. torvény /a tovabbiakban: Stt./;

YV V V V
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» a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasardl szél6 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet
/a tovabbiakban: Nkt. Vhr./

> a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a kodznevelési intézmények

névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet képezi.

» 335/2005. (XIl. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

» 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

» Az 6voda SzMSz-e.

A szabalyzat célja és hatdlya:

A Brumi Ovoda mint adatkezel§ altal kezelésében 1évS személyes adatokrdl vezetett
nyilvantartdsok jogszerd rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy az évodaval kapcsolatba
kerGl6 természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatdlyos jogszabalyi
feltételek mentén ismerje meg, kezelje, tarolja, tovdbbitsa, tovdbbd e természetes
személyek személyes adataik védelméhez vald jogai, egyéb jogai és szabadsagai ne
sériljenek.

Jelen Szabalyzat alkalmazandd minden olyan esetben, amikor az 6voda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt médon kezeli, valamint
olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely
nyilvantartdsi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartdsi rendszer részévé kivanjak azt
tenni.

1.2. Fogalom-meghatarozasok
[a GDPR 4. cikkével koherensen atdolgozott széveg]

A Szabalyzat alkalmazasa szempontjabol:
1.2.1. Adatdllomdny: az egy nyilvantartd-rendszerben kezelt adatok 6sszessége.

1.2.2. Adatfeldolgozds: az adatkezelési ml iveletekhez kapcsolddd technikai feladatok
elvégzése, fliggetlenliil a miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott moddszert6l és
eszkozt6l, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik.

1.2.3. Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.
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1.2.4. Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely mvelet vagy mUiveletek 6sszessége, igy a gyUjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb moddon torténd
hozzaférhet6vé tétel utjan, 6sszehangolas vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

1.2.5. Adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit
onalléan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az
unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel6 kijeldlésére
vonatkozo kiilénds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatdrozhat;ja;

1.2.6. Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozdé teljes fizikai
megsemmisitése.

1.2.7. Adattovdbbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szamara hozzaférhet6vé
tétele.

1.2.8. Adattérlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk tobbé
nem lehetséges.

1.2.9. Adatvédelmi incidens: az adatok biztonsaganak olyan sériilése, amely a tovabbitott,
tarolt vagy mds modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz
vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

1.2.10. Adatzdrolds: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott id6re torténd korlatozasa céljabdl.

1.2.11. Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetlendl attél, hogy
harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgdalat keretében az
unios vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
minGsilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kzhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelel6en az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak.

1.2.12. Erintett: azonositott vagy azonosithaté természetes személy.
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1.2.18.

1.2.19.
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Erintetti jogok: a személyes adatainak kezelésével érintett természetes személyt
személyes adatainak kezelése kapcsan megillet6 jogosultsagai

Feliigyeleti hatdsdg: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatdsag (NAIH),
mely kozigazgatasi eljaras keretében jar el a személyes adatok védelme illetve Unidn
beliili szabad aramlasanak biztositasa érdekében autondm kdzhatalmi szervként.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, aki, vagy amely nem azonos az
érintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozéval.

Hozzdjdrulds: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatdson
alapulé és egyértelm( kinyilvanitdasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlenil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az 6t érint6 személyes adatok kezeléséhez.

« sz

azaz a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggybz8désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyes egyedi azonositasat célzé biometrikus
adatok, az egészségligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexuadlis irdnyultsagdra vonatozé személyes adatok.

Kézérdekd adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében |évE és
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem esG@, barmilyen médon vagy formdban rogzitett
informacid vagy ismeret, fliggetlenil kezelésének modjatdl, 6nallé vagy gyljteményes
jellegétdl, igy kilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt
adatfajtdkra és a m(ikodést szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerz6désekre vonatkozé adat.

Kézérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek( adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvdnossdgra hozatalat, megismerhet&ségét vagy hozzaférhetévé
tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Nyilvdnossdgra hozatal: az adat barki szamara hozzaférhetdvé tétele.
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Nyilvdntartdsi rendszer: személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomdnya, amely
meghatdrozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre — az érintettre —
vonatkozd barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett mddon, kilondsen valamely azonositd, példdul név, szam,
helymeghatdrozé adat, online azonositdé vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozd egy vagy
tobb tényez6 alapjan azonosithaté.

Tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja,
és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

. Intézményi specifikacio

A kdznevelési intézményben torténd adatkezelés szempontjabdl:

1.3.1.

1.3.2.

1.3.3.

1.3.4.

1.3.5.

Adatkezel6 és adattovdbbito: koznevelési intézmény, melynek nevében az alapitd
okiratban illetve a szakmai alapdokumentumban megjeldlt képviseldje jar el.

Adatdllomdny: a gyermekek, szil6k (torvényes képvisel6k), az alkalmazottak
jogviszonyaval kapcsolatos, jogszabaly altal el6irt médon és formaban a kéznevelési
intézmény altal kezelt, feldolgozott és tarolt valamint tovabbitott személyes adat.

Adattovdbbitds: az Nkt. és végrehajtasi rendeletei altal a Koznevelés Informacids
Rendszerébe és mas adatallomanyokba torténd tovabbitdsa az adatoknak.

Nyilvanossdgra hozatal: egyes személyes adatoknak a Koznevelés Informacids
Rendszerében, az intézmény kommunikaciés feliiletein (falitjsag, hirdetStabla stb.),
honlapjan és mas orgdnumokon torténd kozlése.

Ertelmezési szabdly: ahol a Szabdlyzat igazgatét emlit a tankeriileti kézpontok altal
fenntartott koznevelési intézményekben intézményvezetst, az igazgatohelyettes alatt
intézményvezet6-helyettest kell érteni.

I. Adatkezelés, adatfeldolgozas elvei

2.1. A személyes adat kezelésére és védelmére vonatkozé szabalyok [GDPR 6. cikk]

Szemé

lyes adat akkor kezelhet6, ha
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a) ahhoz az érintett hozzdjdrul az adatkezelés konkrét céljainak megjelolésével,

b) olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz6dés megkotését megel6zG6en az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez
szlikséges;

c) az adatkezelés az adatkezelGre vonatkozo jogi kételezettség teljesitéséhez sziikséges;
d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossdgu
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

e) az adatkezelés kébzérdekli vagy az adatkezel6re ruhdzott kézhatalmi jogositvany
gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz szlikséges;

f) az adatkezelés az adatkezelS vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szlikségessé, kulonosen, ha az érintett gyermek.

Kilénleges adatot az intézmény csak jogszabaly kifejezetten rendelkezése vagy az érintett
irdsos hozzajarulasa alapjan kezel [GDPR 9. cikk].

A jogszabdly kozérdekbdl — az adatok korének kifejezett megjelolésével — elrendelheti a
személyes adat nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvdnossagra hozatalhoz
az érintett hozzajarulasa szikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a
hozzdajaruldsat nem adta meg. Az érintett hozzajarulasat megadottnak kell tekinteni az érintett
kozszereplése soran daltala k6zolt vagy a nyilvdnossagra hozatal céljabdl altala atadott adatok
tekintetében. Az érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak kezeléséhez vald
hozzajaruldsat vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.

2.2. Az adatfeldolgozé tevékenységi kore, kotelezettségei

Az adatfeldolgozdnak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit
— jogszabaly keretei kozott — az adatkezel6 hatdrozza meg. Az adatkezelési mlveletekre
vonatkozo utasitdsok jogszerliségéért az adatkezel6 felel.

Az adatfeldolgozd tevékenységi korén bellil, illet6leg az adatkezel6 altal meghatdrozott keretek
kozott felel6s a személyes adatok feldolgozdsaért, megvaltoztatasaért, torléséért,
tovabbitasaért és nyilvdnossagra hozatalaért.

Az adatfeldolgozd tevékenységének ellatadsa sordn mas adatfeldolgozét nem vehet igénybe. Az
adatfeldolgozé az adatkezelést érint6 érdemi dontést nem hozhat, a tudomadsara jutott
személyes adatokat kizardlag az adatkezel6 rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara
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adatfeldolgozast nem végezhet, tovdbbd a személyes adatokat az adatkezel6 rendelkezései

szerint koteles tarolni és meg®Grizni.

Az adatfeldolgozo sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat

az adatkezel6 rendelkezései szerint koteles tarolni és megdrizni.
2.3. Az adatok védelmének részletes szabalyai [GDPR 5. cikk]

2.3.1.

2.3.2.

2.3.3.

2.3.4.

Személyes adatok kezelésének teljes folyamataban egyszerre érvényesiilnie kell a
kovetkezd adatvédelmi elveknek:

a) az adatok kezelése csak a jogszabdlyi eléirdsoknak megfelel6en, tisztességes eljdrds
keretében az érintett szamara dtldthatéan torténhet, melynek sordn az érintett
barmikor betekintést nyerhet az adatainak kezelésébe, élhet érintetti jogainak
gyakorlasaval, tovdbba lehetSsége van arra, hogy kozigazgatdsi vagy birdsagi eljaras
utjan gyakorolja a jogorvoslathoz valé jogat;

b) a személyes adatok kezelése csak célhoz kétéotten, az cél eléréshez feltétlendl
sziikséges terjedelemben és ideig kezelhetd illetve tarolhato;

c) az adatok felhasznaldsa soran az adatkezelés eredményessége érdekében azok
pontossdgara és teljességére az adatkezel6nek kiemelt figyelmet kell forditania;

d) az adatkezelést oly médon kell végezni, hogy megfelel6 technikai-informatikai vagy
szervezési intézkedések alkalmazdasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelelé
biztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve;

e) az adatfelhaszndld az adatok kezelése sordan mindig képes legyen a jogszerii
adatkezelés kritériumainak igazoldsara.

Fentiek alapjan a Szabalyzat szempontjabdl az adatkezelés célja tekintettel a kezelt
adatok sokféleségére az adatkezelés célja adatcsoportokként eltéré.

Fentiek alapjan az intézmény — a vonatkozd unidés és nemzeti jogszabdlyok és a
felligyeleti hatdsag elGirasaival 6sszhangban — az érintetteknek a jogszabalyokban
meghatdrozott személyes adatait koteles nyilvantartani és kezelni.

Az érintettel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatds dnkéntes-e
vagy kotelez6. Kotelez6 adatszolgdltatdas esetén meg kell jelolni az adatkezelést
elrendeld jogszabalyt is. Az érintettet — egyértelm(ien és részletesen — tajékoztatni kell
az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonésen az adatkezelés céljardl
és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés id6tartamardl, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A
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2.3.8.
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tdjékoztatdsnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetGségeire is. A tdjékoztatds — kiilonosen statisztikai vagy tudomanyos
célu adatkezelés esetén — megtorténhet az adatgydjtés tényének, az érintettek
korének, az adatgyljtés céljanak, az adatkezelés id6tartamanak és az adatok
megismerhetdségének mindenki szdmdra hozzaférhet6 mddon torténd nyilvanossagra
hozatalaval, ha az egyénre sz6l6 tdjékoztatds lehetetlen, vagy ardnytalan koltséggel
jarna. A statisztikai célu adatgydjtés tartalmi korét az Stt. vonatkozé rendelkezései
hatarozzak meg.

Az intézmény vdllalja, hogy amennyiben barmilyen médon valtoztatna a személyes
adatok kezelésére vonatkozd elvein és gyakorlatdn, ezekrdl a valtozasokrél elzetesen
értesiti az intézményhaszndldk korét: a gyermekek sziileit, torvényes képviselGiket,
munkavallaldit, személyes kapcsolattartas atjan. A valtoztatdsokat fel kell tlintetni az
6voda honlapjan is. Az adatkezelésnek mindig a ténylegesen alkalmazott elveket és a
valdsdgos gyakorlatot kell tiikroznilik.

Ha a személyes adatokat olyan mdédon szeretnénk felhaszndlni, hogy ez a felhasznalasi
mad eltérne a személyes adatok gyljtésekor meghirdetett elvekt6l és céloktdl, az
intézmény el6zetesen irasban, a helyben szokdsos mdédon értesiti az érintetteket (a
kiskoru szileit illetve torvényes képvisel6it), akiknek felajanlja azt a lehet6séget, hogy
eldonthessék, vallaljak-e, azaz hozzajarulnak-e az uj feltételek mentén is személyes
adataik korabbiaktdl eltéré mddon torténé kezeléséhez.

Nem mindsil a személyes adat védelme szempontjabdl kockazati tényezének, ha a
személyes adatok anonim vagy dlnevesitett informaciékka keriilnek atalakitasra,
melynek célja a kozérdek( archivdlds, tudomanyos és torténelmi kutatds, vagy
statisztikai célbdl folytatott adatkezelés, ha a szlikésges garanciak biztositva vannak.
llyen garancidk kilondsen az olyan technikai és szervezési intézkedések, melyek
biztositjak az adattakarékossag elvének betartasat illetve ide tartozik az anonimizalas
és az alnevesités.

Az érintettek altal biztositott személyes adatokat nem egészitjiik ki és nem kapcsoljuk
Ossze mas forrasbdl szarmazd adatokkal vagy informdcidkkal. Amennyiben a jovében
kiilonb6z6 forrasokbdl szarmazo adatok ilyenfajta 6sszekapcsoldsa valna sziikségessé,
ezt kizardlag a megfelel tajékoztatast kovetben, érintetti hozzdjaruldst kévetSen
tessziik meg.

Amennyiben az arra feljogositott kozhatalmi szervek a jogszabalyokban el6irt médon
kérnek fel személyes adatok atadasara, azt a jogi elGirasoknak megfelelGen teljesitjlik.
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2.3.10. Az intézmény alkalmazottai vonatkozasaban az adatok kezelésének eljarasrendjét a
nevelGtestilet férumain illetve a szokasos belsé informacids csatornak mentén kell
ismertetni az érintettekkel.

2.4. Kiilonos preferenciaju adatvédelmi kockazatok és kezelésiik eljarasrendje

2.4.1. A Kobznevelés Informdcios Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) keresztiil torténd,
jogszabalyban meghatarozott gyermeki és alkalmazotti adatok kezelése (adatfelvétel,
adatrogzités, adattovabbitds), a gyermekek nyilvantartasaban és az alkalmazottak
személyi anyagaban taldalhaté adatok kezelése az adatszolgdltatasara vonatkozo
jogszabalyi el6irdsok alapjan az érintetti jogok gyakorlasanak biztositasaval torténik.

A személyes adatok gyl(ijtésében és kezelésében, valamint anonimizalasaban részt vevé
személy (az intézményvezetd altal megbizott alkalmazottak) jogviszonyanak fennallasa
és annak megsz(inése utdn is koteles az adattitkot megtartani, ezért jogi felelGsség
terheli.

Az intézményvezet6 a jogszabdlyi kotelezettség alapjan kezelend6 online feliiletek
adatrogzitGi feladatainak elvégzésével az évodatitkdrt/iigyviteli munkatdrsat bizza meg
az egyedi munkakori leirdasaban foglaltak szerint Az intézményvezeté a KIR
Mesterjelszd-kezelS rendszerén keresztiil az egyes adatrogzitési feladatok elvégzésével
(jogosultsagok kiosztasa és megerGsitése) mas intézményi alkalmazottakat is
megbizhat.

Az adatkezelésr6l szold megbizast irdsba kell foglalni, melyben az adatkezeléssel
megbizott alkalmazott nyilatkozik arrél, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos
kotelezettségeit és jogosultsagait megértette, azokat betartja.

Az adatkezelés operativ feladatainak elvégzésével megbizott alkalmazott koteles
feladatat az elvarhatd gondossag és a bizalmi viszonybdl szarmazé felel6sség alapjan
végezni, és az adattitkot megd6rizni.

Az intézményvezetd illetve az altala megbizott alkalmazott koteles az adatkezelés soran
az adatok feldolgozdsaval kapcsolatos szakmai problémat az intézmény adatvédelmi
tisztvisel6jével megosztani; jogosult az adatvédelmi tisztvisel6h6z szakmai tanacsért
fordulni.

Az elektronikus rendszereken torténé adatrogzités és -tovabbitds rendjét az dgazati
jogszabalyok, vagy jogszer( keretek kdzott a fenntartdi rendelkezések hatarozzak meg
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A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének megfeleléen a kdznevelési
intézmény alkalmazotti nyilvantartdsabdl személyes adat a kormdanyhivatal részére is
tovabbithatd az orszdgos pedagodgiai-szakmai ellendrzések (tanfelligyelet), tovabba a
pedagdgusok mindsitése lefolytatdsdnak céljabdl. Ezen adatok rogzitése, tovabbitasa és
kezelése céljabol az intézményvezet6 megbizza az intézmény dvodatitkdrat/ligyviteli
munkatdrsat.

Az elektronikusan el6allitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és mikodés szabdlyzata
normalizalja.

Az 6voddban kotelezéen lefolytatott mérések soran — a jogszabalyban elGirtaknak
megfelel6en — rogzitendé adatok tovabbitdsdért az intézményvezeté adatkezelési
jogosultsaggal ruhazza fel a vele szerz6déses kapcsolatban allé logopédus szakembert,
aki feladatait 6nalldan végzi. A feladatellatassal valé megbizast az éves munkatervben
is rogziteni kell.

Az 6vodaban haszndlt napléban rogzitett személyes adatok kezelését eljarasrendjét az
intézmény szervezeti és mlkodési szabdlyzata hatdrozza meg.

2.4.4. Az 6vodai jogviszony megszilinését kovetd 15 napon belil az intézmény gondoskodik

arrdl, hogy a gyermek adatait az illetékes kormanyhivatal egyidejl értesitése mellett a
6vodai nyilvantartasbdl torélje. A feladat cimzettje az dvodavezet6 vagy az dltala ezzel
id6legesen vagy allando jelleggel megbizott intézményi alkalmazott.

2.4.5. A pedagodgiai szakszolgalati ellatasban részt vevs gyermekek személyes adatai, az Gket

2.4.6.

érinté ellatasi események és azon nevelési-oktatasi intézmény torvényben
meghatdrozott adatai, amellyel az elldtottak jogviszonyban 3allnak, elektronikus
informacids rendszeren rogzitend6k, melynek adatallomdanyait a KIR-t Uzemeltetd
Oktatasi Hivatal és az érintett gyermekkel foglalkozé szakember viszi fel az INYR
adatbazisaba.

Az 6voda adatainak pedagodgiai szakszolgdlatok felé torténé tovabbitdsa a
kontrollvizsgalati kérelmekben és mas a szakszolgdlat részére tovabbitandd
dokumentumokban  torténik, melyek kitoltése (adatrogzités) a gyermek
6vodapedagégusanak feladata. Az adatrogzités- és tovabbitds pontossaga felett az
ovodavezet§ és helyettese 6rkodik. Az adatkezelésre vonatkozd protokollrdl vald
tdjékoztatds az intézményvezet6-helyettes feladata, aki ezt a nevel6testiiletei
értekezleten eszkozli.
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2.4.7. Az pedagdgiai szakszolgalatokkal valé kapcsolattartasnak valamennyi kérdésével az
intézmény vezetdje foglalkozik.

II. Az intézmény érintett felhasznaléinak adatkezeléssel és
adatvédelemmel Kkapcsolatos jogai, az érintetti jogok
biztositasa

2.1. Az intézmény adatkezeléssel érintett felhaszndléja:
a) tajékoztatast kérhet a ra vonatkozd személyes adatai kezelésérdl;
b) kérheti személyes adatainak helyesbitését;

c) kérelmezheti — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével — személyes
adatainak torlését;

d) jogosult—ajogszabalyban meghatdrozott feltételek fennallasa esetén —kérni személyes
adatai kezelésének korlatozasat,

e) jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, dltala az intézmény rendelkezésére bocsatott
személyes adatait tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban
megkapja,

f) tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha azok célja kozvetlen Uzletszerzés
vagy arra iranyul.

E jogok érvényesitése érdekében az érintett az intézmény adatvédelmi tisztvisel§jét
személyesen vagy irdsban (elektronikus Uuton) megkeresheti az altala érvényesiteni kivant
jogosultsag kérelmének el6addasaval. Amennyiben az érintett kérése elektronikus uUton
(telefon, fax, e-mail) nem teljesithetd vagy az érintett ezt kifejezetten kéri, az adatvédelmi
tisztvisel§ az érintettet a vele egyeztetett id6pontban az intézmény éplletében fogadia,
majd — Ugyelve arra, hogy ne zavarjdk az intézményben folyé munkat — az érintett
kérésének eleget tesz, figyelve arra, hogy harmadik személy személyes adatainak
védelméhez vald joga ne sériljon.

Az adatkezelésrdl feljegyzést kell késziteni és annak tényét az adatvédelmi nyilvantartasba
rogziteni kell.

2.2. Az érintett kérelmére az intézmény — adatvédelmi tisztviselGje Utjan — tdjékoztatast ad az
intézmény altala kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl,
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az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, id6tartamardl, az adatkezeléssel 06sszefliggé
tevékenységekrdél, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az
adatokat (cimzetti hozzaférés). Az intézmény koteles a kérelem benyujtasatdl szamitott
legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban egy hdnapon belil irdsban, kozértheté formaban
megadni az érdemi tdjékoztatast.

Az érintett személyes adatainak kezelésérdl sz616 tdjékoztatds csak akkor tagadhaté meg,
ha azt jogszabdly nemzetbiztonsagi érdek, a honvédelem, a blinmegel6zés, a blnilddzés
érdekében, az adatkezelésben érintett vagy masok jogainak védelme érdekében
korlatozza, vagy ha az érintett kérelme egyértelmlien megalapozatlan esetleg — kiilonosen
ismétl6dd jellege miatt — tulzd, figyelemmel a kért informdacié vagy tajékoztatas
nyujtasaval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jaré adminisztrativ koltségekre. Az
intézmény koteles az emlitett érintettel a felvildgositds megtagadasanak indokat kézolni.

A valdésagnak meg nem felel§ adatot az intézmény az érintett kérelmére — amennyiben
tobboldalian meggy6z6dott annak helyes voltarél, annak megfelel6en — helyesbiteni
koteles. Ha a helyesbitésre azért keriil sor, mert az adatkezelés folyaman az intézmény
felismerte annak sziikségességét, és meggy6z6dott a helyes adattartalomrél, akkor is
értesiteni kell a helyesbitésrél az érintettet, ha nem az dnkéntes hozzajaruldsa alapozza
meg az adatkezelés jogalapjat.

A személyes adatot tordlni kell, ha:
a) kezelése jogellenes;
b) a kezelésében érintett személy kéri, és jogszabaly ezt lehet6vé teszi;
c) az hidnyos vagy téves — és ez az allapot jogszer(ien nem korrigdlhato —, feltéve, hogy a
torlést jogszabaly nem zérja ki;
d) az adatkezelés célja megszlint, vagy az adatok tdrolasanak jogszabalyban
meghatdrozott hatarideje lejart;
e) azt a felligyeleti hatdsdg vagy a birdsag hatdrozatdban elrendelte.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil torolje

a ra vonatkozd személyes adatokat, az intézmény pedig koteles arra, hogy az érintettre

vonatkozoé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torélje, ha az aldbbi indokok

valamelyike fennall:

a) aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybél azokat gy(jtotték vagy
mas modon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adat kezeléséhez valé hozzajarulasat;

c) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;
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d) a személyes adatokat az intézményre alkalmazandd jogszabdlyban elGirt jogi

kotelezettség teljesitéséhez torolni kell.

2.7. A helyesbitésrél és a torlésrél az adatkezelésben érintetteteket, tovabba mindazokat

értesiteni kell, akiknek kordbban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az értesités

mell6zhet6, ha ez az adatkezelés céljara valé tekintettel az adatkezelésben érintett jogos

érdekét nem sérti.

2.8. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény korlatozza az adatkezelést, ha az

alabbi feltételek valamelyike teljesiil:

a)

b)

c)

d)

az érintett vitatja a személyes adatok pontossagdat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az intézmény ellenérizze a
személyes adatok pontossagat;

az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznaldsanak korlatozasat;

az intézménynek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az
érintett igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez;

az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idGtartamra
vonatkozik, amig megallapitdsra nem keril, hogy az intézmény jogos indokai
els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

2.9. Az adatkezelésben érintett személy tiltakozhat sajat helyzetével kapcsolatos okokbol

személyes adatainak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése illetve tovabbitdsa kizardlag az intézmény vagy harmadik

személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
jogszabaly rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen lzletszerzés, tudomanyos és

torténelmi kutatdsi célbdl vagy statisztikai célbdl keriil sor, kivéve, ha az adatkezelésre
kozérdek( okbdl végzett feladat végrehajtasa érdekében van szlikség;

c) atiltakozds joganak gyakorlasat egyébként jogszabaly lehet6vé teszi.

2.10.

Az intézmény — az adatkezelés egyidejl felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a

kérelem benyuljtasatél szamitott legrovidebb idén belil, de legfeljebb 15 nap alatt

megyvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmez6t irdsban tadjékoztatni. Amennyiben a

tiltakozds indokolt, az intézmény koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi

adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni, és az adatokat zarolni, valamint a
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tiltakozasrdl, illetSleg az annak alapjan tett intézkedésekrél értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozdssal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozdsi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az adatkezelésben
érintett az intézménynek e dontésével nem ért egyet, az ellen —annak kozlésétél szamitott
30 napon belil — birésaghoz fordulhat.

2.11. Az intézmény az adatkezelésben érintett adatat nem tordlheti, ha az adatkezelést
jogszabaly rendelte el. Az adat azonban nem tovabbithatd a cimzett részére, ha az cimzett
egyetértett a tiltakozdssal, illet6leg a felligyeleti hatdsdg vagy a birésag a tiltakozas
jogossagat megallapitotta.

2.12. Az érintett a jogainak megsértése esetén az intézmény ellen a felligyeleti hatésaghoz
vagy birdsaghoz fordulhat a személyes adatainak védelméhez f(iz6d6 jogainak megsértése
miatt. A jogérvényesitéshez sziikséges informaciokrdol az adatvédelmi tisztvisel6 az
érintettet kérésére tdjékoztatja.

2.13. Az adatok Orzésének idGtartamardl a jogszabalyban meghatdrozottak szerint a
vonatkozo iratkezelési szabalyok és az irattari terv rendelkezései az iranyaddak.

III. Az adatvédelmi incidens

3.1. Adatvédelmi incidens észlelése sordn a koznevelési intézmény barmely alkalmazottjanak
jelzési kotelezettsége keletkezik az adatvédelmi tisztvisel$ felé, aki az adatvédelemhez
fliz6d6 jogsértés vélelmezett megtorténtének minden egyedi koriilményét mérlegeli.
Vizsgalata soran azt elemzi, hogy kiilonésen magas kockazati szint(inek értékelhet6-e az
adatvédelmi incidens a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.
Kovetkeztetéseirdl az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozd javaslattétellel egytt
haladéktalanul tajékoztatja az intézményvezet6t.

3.2. Kulénosen magas kockazati szintlinek értékelhet6 az adatvédelmi incidens jellege, ha:
a) a kezelt adat olyan adatbazissal keriil Gsszekapcsoldsra, amelynél nincs meg az
Osszekapcsolasra keriil6 személyes adat vonatkozdsdban az adatkezelés jogalapja;
b) az érintetti jog gyakorldsa sordn harmadik személy személyes adataihoz torténd
jogosulatlan hozzaférés torténik;
c) az orszagos mérések soran haszndlt mérési azonosité harmadik személy szamara
beazonosithatova valik;
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d) az intézményi honlapon vagy kozosségi internetes megosztd oldalon olyan személyes
adat (pl. képmads, hanganyag, audiovizualis fajl) kerul kozlésre, melybél az érintett
beazonosithatova valik;

e) megsemmisll olyan adat, amely az érintettet megillet6 jogszabdlyon alapuld
kedvezményhez sziikséges;

f) a gyermek fejl6désével, magaviseletével, sajatos statuszaval (sajatos nevelési igény,

hatranyos helyzet) kapcsolatos adat kerlil az érintett beleegyezése nélkil harmadik

személy tudtara vagy nyilvanossagra s ebbdl fakaddan az érintettnek hatranya,
érdeksérelme keletkezik.

Az adatvédelmi incidensrél az adatvédelmi tisztvisel§ feljegyzést vezet, mely bizalmas
jellegl, igy gondoskodik arrdl, hogy az ne keriljon jogosulatlanul harmadik személy
tudomasara.

Az adatvédelmi incidensekrél sz6l6 feljegyzések — a sziikséges terjedelemben — részét
képezik az adatvédelmi nyilvantartasnak.

Amennyiben az adatkezelSi feladatkdrében eljaré intézményvezeté az adatvédelmi
incidenst kritikus kockazati szintlinek értékeli, arrél indokolatlan késedelem nélkil, és ha
lehetséges, legkés6bb 72 éraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott,
bejelentést tesz a felligyeleti hatdsagnak. Ha a bejelentés nem térténik meg 72 éran beliil,
mellékelni kell hozza a késedelem igazolasara szolgalé indokokat is.

Az adatvédelmi incidensrdl sz616 bejelentésben:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az
érintettek kategéridit és hozzavetbleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok
kategoridit és hozzavetbleges szamat;

b) k6zolni kell az adatvédelmi tisztvisel§6 vagy a tovabbi tdjékoztatdst nyujté egyéb
kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinlsitheté kovetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredé
esetleges hatranyos kévetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi incidens valdszin(sithet6éen magas kockdzattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, arrdl az intézményvezeté — az adatvédelmi
tisztvisel6 utjan — indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet.
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IV. Az érintettek el6zetes tajékoztatasa

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

A koznevelési intézmény az érintettet el6zetes tajékoztatds keretében irdsos formaban
tdjékoztatja érintetti jogainak az adott konkrét adatkezeléshez kapcsolddé gyakorldsanak
lehet6ségeirdl, valamint az adatvédelmi incidensek esetén kévetendé belsd intézményi
eljdrasrendrdl.

Az érintett kezdeményezésére az elGzetes tajékoztatas szoban is nyujthaté, melyre az
érintett gyermek esetében az pedagdgus, szild, torvényes képvisel6 esetén az
adatvédelmi tisztvisel6 koteles, figyelembe véve, hogy a tdjékoztatdsnak rovidnek,
tomornek, érthetének és egyértelm(inek kell lennie.

Az érintetti jogokrodl sz6l6 el&zetes tajékoztatast a kdvetkez6 formaban kell az érintettek
szamara eljuttatni:

a) adatkéré lap kiegészit6 tajékoztatd szovege e-mail formdjaban

b) intézményi honlap

c) elektronikus kommunikacié (e-mail)

A koznevelési intézmény vezetSje indokolatlan késedelem nélkiil, de legfeljebb az erre
iranyulod kérelem beérkezésétél szamitott egy hdnapon belil tajékoztatja az érintettet az
érintetti jogokkal kapcsolatos kérelem nyoman hozott intézkedésekrél, mely tajékoztatas
indokolt esetben maximum két hénappal hosszabbithatdé meg, melynek tényérél az
érintettet tajékoztatni kell.

Az érintettdl gy(jtott személyes adatok esetében a kovetkezd informacidkat kell az érintett

rendelkezésére bocsatani az el6zetes tajékoztatas keretében:

a) akdznevelésiintézmény neve, elérhetGségei (cim, telefon, fax, e-mail);

b) az adatvédelmi tisztvisel6 neve, elérhet6sége (telefonszam, e-mail);

c) az adatkezelés jogalapja (jogszabalyi hivatkozas);

d) az adatkezelé vagy harmadik személy jogos érdekei;

e) annak megnevezése, aki szamdra az adat tovabbitdsra keriil (cimzett);

f) annak ténye, hogy harmadik orszdgbeli cimzett részére tovdbbitdsra keriil-e az adat;

g) az adattarolds idGtartama;

h) érintetti jogok gyakorlasardl sz616 tdjékoztatas;

i) amennyiben érintetti hozzdjdrulds a személyes adat kezelésének jogalapja a
hozzdjarulds barmely idépontban térténd visszavondsdnak lehetdségérdl szolo
tdjékoztatds;
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j) felugyeleti hatésdghoz cimzett panasz benyujtasanak joga, a hatdsag elérhetségei
(webcim, e-mail);

k) arrél, hogy a személyes adat szolgdltatdsa jogszabdlyon vagy szerz6déses
kotelezettségen alapul vagy szerz6dés kétésének eldfeltétele-e, valamint hogy az
érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovdbbd hogy milyen lehetséges
kévetkezményekkel jarhat az adatszolgdltatds elmaraddsa.

Ha a személyes adatok nem az érintett6l szarmaznak, a kovetkez6 informacidkat kell az

érintett rendelkezésére bocsatani az el6zetes tdjékoztatds keretében:

a) akdznevelésiintézmény neve, elérhetGségei (cim, telefon, fax, e-mail);

b) az adatvédelmi tisztvisel§ neve, elérhet&sége (telefonszam, e-mail);

c) az adatkezelés jogalapja (jogszabalyi hivatkozas);

d) a kezelt adatok kategoriai;

e) annak megnevezése, aki szamdra az adat tovdbbitdsra keriil (cimzett);

f) annak ténye, hogy harmadik orszdgbeli cimzett részére tovdbbitdsra kerlil-e az adat;

g) aszemélyes adatok taroldsdnak id6tartama;

h) érintetti jogok gyakorlasarol sz616 tajékoztatas;

i) amennyiben érintetti hozzdjdrulds a személyes adat kezelésének jogalapja a
hozzdjdrulds bdrmely id6pontban térténd visszavondsdnak lehet6ségérdl szold
tdjékoztatds;

j) felugyeleti hatésdghoz cimzett panasz benyuljtdsdnak joga, a hatdsag elérhet6ségei
(webcim, e-mail);

Az elGzetes tajékoztatdst

a) a személyes adatok kezelésének konkrét korlilményeit tekintetbe véve, a személyes
adatok megszerzésétél szamitott észszer(i hataridén, de legkés6bb egy hdnapon belll;

b) ha a személyes adatok hasznalata az érintettel vald kapcsolattartds céljara torténik,
legaldbb az érintettel vald els6 kapcsolatfelvétel alkalmaval;

€) ha varhatéan mas cimzettel is kozlésre kerilnek az adatok, legkésébb a személyes
adatok els6 alkalommal vald kdzlésekor

kell elvégezni.

Az adatvédelmi tisztviselo és feladatai

A koznevelési intézmény vezetGje az intézmény alkalmazottai koziil adatvédelmi
tisztvisel6t biz meg, akinek feladatait az e fejezetben foglaltak alapjan munkakoérileiras-
kiegészitésben hatarozza meg.
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Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai ratermettség és kilondsen az adatvédelmi jog és
gyakorlat szakért6i szint(i ismerete, valamint a feladatok ellatasara vald személyes
alkalmassdag alapjan kell kijeldlni.

Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatkezeléssel és -védelemmel kapcsolatos feladatainak
ellatasa korében nem utasithaté. Az intézményvezetd az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai
elldtasdval Osszefliggésben nem bocsdthatja el és szankcidval nem sujthatja. Az
adatvédelmi tisztvisel6 kozvetlenil az intézményvezetének tartozik felelésséggel.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatainak ellatdsa soran a tevékenységéhez sziikséges
terjedelemben az intézményben kezelt valamennyi személyes és kilonleges adatba
betekinthet.

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartdsi kotelezettség
vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozé kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatbiztonsdg megerdsitését, az érintettek
jogérvényesitésének elGsegitését célzo tevékenységi korében a kovetkezd teenddket latja
a koznevelési intézményben:

a) tajékoztat és szakmai tandcsot ad az intézmény adatkezelést végz6 alkalmazottai
részére a GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabdlyokbdl fakadd
kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellen6rzi a GDPR-nak, valamint az adatvédelemre vonatkozd egyéb rendelkezéseknek,
valé megfelelést az intézményben;

c) elkésziti az iratkezelés és az adatvédelem belsé intézményi szabdlyzatainak
szovegtervezetét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket (véleményezés),
szilkség esetén e szabdlyzatok — vagy mas kapcsolédd targykorl szabalyozdk —
maodositasdra tesz javaslatot;

d) ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ teend6ket
a Szabalyzatban foglaltak alapjan;

e) elkésziti és folyamatosan aktualizalja az el6zetes tajékoztatas szovegét;

f) elkésziti a joghozzaférési protokollkdnyvet;

g) azintézményben folyd adatkezelésrdl sz616 helyzetelemzést készit adatlista formajaban
(adattérkép);

h) adatvédelmi kockazatelemzéseket készit;

i) kozrem(ikodik az érintetti jogok gyakorldsaban a Szabalyzatban foglaltak alapjan;

j) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast;

k) egyuttmUkodik a feligyeleti hatdsaggal;
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[) az adatkezeléssel Gsszefiiggd ligyekben kapcsolattartdé pontként szolgal a felligyeleti
hatdsag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzulticiot folytat
vele;

m)az adatvédelmemmel és az infokommunikacids joggal kapcsolatos ismereteit
folyamatosan béviti, részt vesz az eziranyu tovabbképzéseken.

5.7. Az adatvédelmi tisztvisel§ nevét és elérhetGségeit (telefon, e-mail) az intézményi honlapon
kdzzé kell tenni.

5.8. Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatainak elvégzéséhez sziikséges adminisztrativ feltételeket
és a munkakoérilményeket az intézményvezetd koteles biztositani.

VI. Az intézmény informatikai rendszerének miikodtetésére
vonatozo biztonsagi szabalyok

6.1. Adat- és titokvédelem

Az intézmény dltal az alkalmazottak hasznalatara kihelyezett és telepitett szamitégépeihez valé
hozzaférés felhaszndloi névvel és a hozza kapcsolddd jelszéval védett. Minden szolgéltatas,
program és adat elérése csak a fenti mddon lehetséges. A felhasznaldk kotelesek jelszot
hasznalni, amelynek egyedinek és nehezen visszafejthetének kell lennie.

Jelszavakat az alabbi feltételeknek megfelel6en:
e legalabb 8 karakter hosszu legyen;
e szerepeljen benne betd, szam és egyéb jel (pl.: #, &, S, * stb.).

A szamitogépeket bejelentkezett allapotban hagyni hosszabb idére nem szabad. Az ennek
kovetkeztében végrehajtott illetéktelen hozzaférésekbdl fakadd karokért a felhaszndld
anyagilag felel.

Az intézményben kihelyezett szamitégépek szabalyos hasznalatdnak ellendrzését az évoda
rendszergazdai feladatokat megbizott személy végzi.

A jogosultsagok altal megszerezhet6, a tevékenységek napldzasaval, a forgalom ellen6rzésével,
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tovabba mads szdmitdstechnikai eszkozokkel gydjtott informacidk csak az informatikai rendszer
m(ikodésének javitdsdra, a rendellenes haszndlat kisz(irésére, a szabalysért6 magatartds
felderitésére hasznalhatok. Egyéb célra vald informacidgylijtésre vagy felhaszndlasra kizardlag
az intézményvezet6 adhat engedélyt. llyen informacidkat csak a megbizott személy vagy ezzel
az intézményvezetd altal megbizottak gyljthetnek.

A pedagdgust, a nevel6 munkat kozvetlenilil segité alkalmazottat, tovdbba azt, aki
kozremikodik a gyermek felligyeletének az ellatdsdaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illet6en, amelyr6l a gyermekkel
szlil6vel valé kapcsolattartdas sordn szerzett tudomadst. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsz(inése utan is hatarid6 nélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a nevelGtestilet tagjainak egymads kozti a gyermek fejl6désével Osszefliggd
megbeszélésre.

A gyermek szilGjével minden, a gyermekével 6sszefliggé adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejl6dését.

A pedagdgus, a nevel6 munkat kozvetleniil segité alkalmazott az évodavezet6 utjan koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kerilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a szllével torténé kozlés
tekintetében a szll§ irasban felmentést adott.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési térvény
alapjan kezelhet6k és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiilet tlésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, dllampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a kdznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelel6
mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetGje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.
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Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelez6. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozé sziil6i engedélyt az
eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabdlyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk és statisztikai felhaszndlas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

6.2. Input oldali rendszervédelem

A rendszerbe elektronikus formaban bekeril§ ismeretlen adathordozén |év6é adatokat,
programokat minden esetben el6zetesen ellendrizni kell virusvizsgaldé szoftverrel. Ha az
ellen6rzés virust talalt, vagy a betoltés sordn virusgyanus esemény torténik, a folyamatot
azonnal meg kell szakitani, a szamitégépet ki kell kapcsolni, és a rendszergazdat haladéktalanul
értesiteni kell.

Az intézmény informatikai rendszere is az internet oldaldrdél nézve elektronikus védelemmel
(virusfigyel6 és -irtd alkalmazasok, tlizfal) rendelkezik. Ennek ellenére azonban eléfordulhatnak
olyan levelek és a levelekhez kapcsolt csatolt fajlok, amelyek virussal fert6zottek lehetnek. Ha
a virusveszély barmilyen gyanuja felmerdl, a leirtakhoz hasonldan kell eljarni.

6.3. Output oldali adatvédelem

A rendszerben tarolt adatokat, informacidkat csak az azok elérésére jogosult felhasznald
masolhatja, illetve nyomtathatja ki. A fenti rendszerbdl kikerilt adatok és informacidk
kezeléséért, annak felhasznalédja teljes felelGsséggel tartozik.

6.4. Mentés, megsemmisités, archivalas

A rendszerben tarolt adatokat rendszeresen menteni kell. A mentés térténhet magneses vagy
optikai elven miikodé adathordozdra. A sériilt vagy hasznalaton kivil helyezett — hivatalos vagy
személyes informacidkat tartalmazé — adathordozék megsemmisitése a rendszergazda
feladata. Az ilyen tartalmu rontott papiralapu dokumentumok megsemmisitését ugy kell
elvégezni, hogy azok azonositasra alkalmatlanok legyenek (pl. rontott fénymadsolat).

A rendszerben tarolt adatok archivaldsat a rendszergazda az intézmény ligyviteli és iratkezelési
szabdlyai szerint végzi.
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VII. Az adatvédelmi nyilvantartas

7.1. A koznevelési intézmény mint kozfeladatot ellatd szerv az adatkezelSi felelGsségébe
tartozéan végzett adatkezelési tevékenységeirdl irdsos nyilvantartast vezet, melynek
adminisztrativ teend@it az adatvédelmi tisztvisel§ latja el.

7.2. Az adatvédelmi nyilvantartas tartalmazza:
a) azintézmény nevét és elérhetdségét (cim, telefon, e-mail);
b) az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetGségét (telefon, e-mail);
c) az intézményben folyé adatkezelés céljait;

d) az érintettek, valamint a személyes adatok kategéridinak ismertetését;

e) acimzettek kategoriait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kézolni fogjak, ideértve
a harmadik orszagbeli cimzetteket;

f) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet
részére torténd tovabbitdsara vonatkozé informacidkat, beleértve a harmadik orszag
vagy a nemzetkozi szervezet azonositasat;

g) a kilonb6z6 adatkategéridk torlésére az irattdri tervvel 6sszhangban el6irdnyzott
hatarid6ket;

h) az adatkezelés biztonsagat garantdld technikai és szervezési intézkedések altalanos
leirasat;

i) az adatvédelmi incidensekrél vezetett nyilvantartast;

j) az érintetti jogok gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek szamat, id6épontjat, targyanak
rovid bemutatasat;

VIII. Zaro rendelkezések

8.1. A Szabalyzat az intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatdanak mellékleteként a
nevelBtestiilet altali elfogadasat kovetben valik hatdlyossa.

8.2. A Szabdlyzat egy-egy példanyat az intézmény épuletének intézményvezetbi irodaban
hozzaférhet6vé kell tenni. Rendelkezéseir6l az intézmény vezetGje és az adatvédelmi
tisztvisel6 adnak tajékoztatast.

8.3. A Szabdlyzatot az intézményi honlapon kdzzé kell tenni.

8.4. A Szabdlyzat mddositasara az elfogaddsdra irdnyado jogszabalyi el6irdsok érvényesek.
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8.5. A Szabdlyzat mdédositasara akkor kerilhet sor, ha
a) jogszabdlyivaltozds miatt a normaszoéveg korrekcidi sziikségessé valnak, beleértve ebbe
az uniods jogi aktusok és a hatalyos hazai jogi el6irasok megvaltozasat;
b) az adatvédelmi tisztvisel6 kezdeményezi az intézményi folyamatok elemzése vagy az
adatvédelmi incidensek nyoman;
c) azt afelligyeleti hatdsag eseti dontésében kifejezetten sziikségesnek itéli meg;
d) a nevelGtestiilet vagy a véleménynyilvanité kozosségek kezdeményezik.

IX. Legitimacios zaradék

9.1. Az adatvédelmi szabdlyzatot a Brumi Ovoda nevel6testiilete 2018 augusztus 29. napjan
megtartott llésén elfogadta.

Budapest 2018 augusztus 29.

.................................. PH.
ovodavezetd hitelesité

9.2. A szil6k kozossége nevében nyilatkozunk arrdél, hogy az adatvédelmi szabdlyzat
elfogadasa el6tt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest 2018 augusztus 29.

szil6k kozosségének nevében

A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Ssz. | Név Beosztas

1.

OM azonosit6 101699 oldal 68



BRUMI OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

O 0 IN O Uk W N

=
e

[EEY
[EEY

[EEN
g

[EEN
w

=
>

=
v

=
o

[ERN
N

[ERN
®

=
0

N
e

N
=

N
N

N
w

N
»

N
w

Budapest 2018 augusztus 29.
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5. Adatvédelmi szabalyzat mellékletei.

5/A ADATEZELESRE VONATKOZO RENDELKEZESEK AZ INTEZMENY ALTAL KOTOTT
SZERZODESEKBEN

1. Az Intézmény, mint adatkezel6 a vele szerz6d6 természetes személy szerz6désben megadott
személyes adatait a szerz6désbdl ered6 jogok és kotelezettségek gyakorlasa, kapcsolattartds
céljabdl szerz6dés teljesitése jogcimén kezeli, ezen adatok taroldsanak id6tartama a szerz6dés
megszlinését kovetd 5 év. A megadott adatok szamviteli, addzasi célu kezelésének jogalapja jogi
kotelezettség teljesitése, ebben a korben az adattdrolas id6tartama 8 év.

2. Az Intézmény a vele szerz6d6 jogi személy képviseletében eljaré — a szerz6dést aldiré —
természetes személy szerz6désben megadott személyes adatait, tovabba lakcimét, e-mail cimét
és telefonszdmadt, online azonositdjat kapcsolattartas, a szerz8désbdl ereds jogok és
kotelezettségek gyakorlasa, kapcsolattartds céljabdl jogos érdek jogcimén kezeli. Ezen adatok
tdrolasanak id6tartama a szerz6dés megszlinését koveté 5 év. A jogos érdeken alapuld
adatkezelés esetén az érintett kiemelt joga, hogy tiltakozzon az adatkezelés ellen.

3. Az Intézmény a vele kotott szerz6désben kapcsolatartoként megjeldlt — nem alaird - természetes
személy nevét, cimét, telefonszamat, e-mail cimét, online azonositéjat kapcsolattartas,
szerz6désbdl eredd jogok és kotelezettségek gyakorlasa céljabdl az érintett hozzajarulasa
jogcimén kezeli. A szerz6d6 partner feladat annak biztositasa, hogy kapcsolattartéi az Intézmény
részére az adatkezelési hozzajaruldst megadjak. Ezen adatok taroldsanak id6tartama a
kapcsolattartéi minGség fennallasat kovetd 5 év. A hozzajarulas visszavonasa esetén a szerz6dd
partner Uj kapcsolattartot koteles kijeldlni, akit6l az adatkezelési hozzdajarulast be kell szerezni.

4. Valamennyi érintett vonatkozasaban a személyes adatok cimzettjei:

e azIntézmény adminisztrativ feladatokat ellaté munkavallaléi,
e azIntézmény kapcsolattartdi,
e azIntézmény kdnyvelési, addzasi feladatokat ellaté munkavallaldi, és adatfeldolgozdi.
5. A személyes adatok adatfeldolgozasra dataddsra keriilhetnek addzds, konyvelés céljabdl a

Intézmény altal megbizott konyvel6 irodanak, postazas szallitas céljabdl a Magyar Postanak,
illetve a megbizott futarszolgalatnak, az Intézménnyel szerz6dott, az Intézmény élet- és
vagyonvédelmét biztosito jogi-, vagy természetes személynek.

6. A fentiek szerint érintett természetes személynek az adatkezeléssel 0Osszefliggésben
Intézményilinkkel, mint adatkezel6vel szemben joga van az atlathatdé tdjékoztatashoz,
kommunikacidhoz, és joggyakorlasanak el6segitéséhez, az el6zetes tajékozédashoz, a
tdjékoztatdshoz és informacidkhoz, ha a személyes adatokat az adatkezel6 nem téle szerezte
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meg. Az érintettet megilleti a hozzaférés joga és a helyesbitéshez valé jog, az adatvédelmi
incidensrél valo tajékoztatads joga, a fellgyeleti hatésagndl torténd panasztételhez vald jog
(hatosagi jogorvoslathoz vald jog), a felligyeleti hatdsdggal szembeni hatékony birdsagi
jogorvoslathoz valé jog, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozéval szembeni hatékony birdsagi
jogorvoslathoz vald jog. Az adatvédelmi jogszabdlyokban irt feltételekkel és korlatozasokkal
illeti meg az érintetett a torléshez valéd jog, az adatkezelés korldtozdsdhoz vald jog, az
adathordozhatésaghoz valé jog, a tiltakozashoz valé jog, az automatizalt dontéshozatallal,
profilalkotassal kapcsolatos jog. Az érintett természetes személy jogairdl tovabbi részletes
tdjékoztatdst és az adatfeldolgozdk személyérél informacidkat az Intézmény honlapjan érheti el.

7. A fentiekben nem szabdlyozott kérdésekre, az érintett személy jogaira az EU 2016/679 szamu
altaldnos adatvédelmi rendelete tovdbbd az informacids onrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagrdl sz6l6 2011. évi CXII. torvény rendelkezései iranyadok.

ovoda vezetd

5/B Munkaltatéi Tajékoztatd személyhez fiiz6d6 jogok munkaviszonybol eredé
korlatozasarol

A 2012. évil. torvény (a tovabbiakban: az Mt.) rendelkezései szerint a munkavallalé személyhez
fiz6d6 joga akkor korlatozhatd, ha a korldtozds a munkaviszony rendeltetésével kozvetleniil
Osszefliggd okbdl feltétlenil sziikséges és a cél elérésével ardnyos. A személyhez f(iz6d6 jog
korldtozasanak modjardl, feltételeir6l és varhaté tartamardl a munkavallalét elGzetesen
tajékoztatni kell. A munkavallalé a személyhez fliz6d6 jogardl altalanos jelleggel elére nem
mondhat le. A munkavallalé személyhez f(iz6d6 jogardl rendelkez6 jognyilatkozatot érvényesen
csak irasban tehet

A Brumi Ovoda (a tovébbiakban: a munkaltatd) az Mt. személyhez f(iz6d6 jogok védelme
targyaban elGirt tdjékoztatasi kotelezettségnek az aldbbiak szerint tesz eleget.

1. Tdjékoztatas az Mt. vonatkozoé rendelkezéseirdl

A munkaltaté ezdton — kivonatolt sz6 szerinti jogszabalyszoveggel - tajékoztatja a munkavallalét
az Mt. személyiségvédelmi rendelkezéseirdl:

.

nem Sérti, és a munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsinése sempontiabol linyeges. A munkavallaloval
sgemben csak olyan alkalmassagi vizsgdlat alkalmazhatd, amelyet munkaviszonyra vonatkozo s3abaly ir eld, vagy
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amely munkaviszonyra vonatkoo szabdlyban meghatdrozott jog gyakorldsa, Rotelegettség teljesitése érdekében
S3tkeséges.

(2) A munkdltatd kiteles a munkavillalit tajékoztatni személyes adatainak kezelésérdl. A munkdltatd a
munkavillalora vonatkoz tényt, adatot, vélemeényt harmadik személlyel csak tirvényben meghatdrozott esetben vagy
a munkavdllalo hogzajaruldasaval kozolhet.

(3) A munkaviszonybol szdarmazo kotelezettségek teljesitése céljabol a munkdltatd a munkavillald személyes adatait
— ag adatsgolgdltatds céljanak megielilésével, torvényben meghataroottak szerint — adatfeldolgozd szdmdra
atadbatia. Errdl a munkavdllaldt elozetesen tajékoztatni kell.

(4) A munkavillalora vonatkozd adatok statisgtikai célra felhaszndlbatok és statisztikai célii felhaszndldsra —
hozzdjdarnlasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan médon — dtadhatok.

11. § (1) A munkdltaté a munkavillaldt csak a munkaviszonnyal dsszefiiggd magatartasa kirében ellendrizheti.
A munkdaltato ellendrzése és az annak sordin alkalmazott eszfozik, midszerek nem jarbatnak azg emberi méltdsag
megsértésével. A munkavillalo maganélete nem ellendrizhets.

(2) A munkdltato elizetesen tajékoztatia a munkavillalot agoknak a technikai esgkozioknek ag alkalmazdsdrdl,
amelyek a munkavillald ellendrzésére sgolgdlnak.”

2. Tajékoztatads a személyes adatok kezelésérdl

A munkaltatd tdjékoztatja a munkavallalét, hogy a munkaszerz6désben meghatédrozott
személyes adatait a munkaszerz6dés teljesitése, és a munkajogviszonyra vonatkozé jogszabalyi
kotelezettségek teljesitése érdekében a munkaviszony fenndllasa idétartamaig kezeli.

Jogszabdlyban elGirt kotelezettségek teljesitéséhez szilkséges adatkezelés id6tartamara a
torvényi rendelkezések iranyaddk (a nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC torvény, a
szamvitelrdl sz6lé 2000. évi C. torvény, az addigazgatasi rendtartasrdl szolé 2017. évi CLI
torvény). A munkaltatdé adatkezelési tdjékoztatdja — amely tartalmazza az érintett személy
jogait és kotelezettségeit, a jogérvényesités szabalyait is - elérhetd személyesen a munkaltaté
székhelyén, vagy a munkaltaté honlapjan.

A munkaltaté tdjékoztatja a munkavallalét, hogy munkaviszonydaval 0sszefliggésben a Munka
Torvénykdnyve alapjan szerz6dés teljesitése, illetve munkaltaté jogos érdekének érvényesités
jogcimén az aldbbi adatkezeléseket végzi:

e munkalgyi, személyzeti nyilvantartas

e alkalmasségi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés!

o személyi ellenbrzés

e e-mail fidk haszndlatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

e szamitégép, laptop, tablet ellen6rzésével kapcsolatos adatkezelés

e a munkahelyi internethasznadlat ellen6rzésével kapcsolatos adatkezelés

! Amennyiben van alkalmassagi vizsgalat.

OM azonosit6 101699 oldal 72



BRUMI OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

e céges telefon hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés?
e munkahelyi kameras megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés

A munkaltaté tajékoztatja a munkavallalét, hogy jogi kotelezettség teljesitése jogcimén,
torvényben elGirt ado és jarulékkotelezettségek teljesitése (add-, adoelbleg, jarulékok
megallapitasa, bérszdmfejtés, tarsadalombiztositdsi lGgyintézés), illetve allami koltségvetési
tdmogatas (bértdomegfinanszirozas) igénybevétele, tovabba a koznevelési intézmények
finanszirozdsa és annak-, illetve a mikodés torvényességének ellendrzése céljabdl kezeli a
munkavallalok — nyilatkozata alapjan csalddtagjaik — vonatkozdé jogszabalyokban elGirt
személyes adatait.

A munkavdllalé kijelenti, hogy a munkaltaté adatkezelési szabdlyzatdt, a munkaviszonnyal
kapcsolatos adatkezelésrdl sz6l6 fejezetét, és ebben a kezelhet6 személyes adatok korére, az
adatkezelés céljara, az adattarolas idGtartamara, az adatok cimzettjeire, tovdbba a kifizetGi
adatkezelésre, az adatbiztonsdgi intézkedésekre, az érintett munkavallalé adatkezeléssel
kapcsolatos jogaira vonatkozd rendelkezéseket megismerte, és ezzel a munkaltatéd a
tdjékoztatdsi kotelezettségének eleget tett. A munkaltato altalanos adatkezelési tdjékoztatdja
elérhetd a honlapjan, masolata elkérhet6 a f6igazgatd titkarsagan.

A munkaltatd tdjékoztatja a munkavallalét, hogy a munkaszerz6désben megadott személyes
adatait a munkaviszonybdl ered6 adod-, jarulék-kotelezettség, szamviteli kotelezettség
kotelezettségek teljesitése érdekében — a torvényben meghatdrozottak szerint — konyvviteli
szolgaltatd, mint adatfeldolgozé szamara atadja.

3. A munkaltaté ellendrzési jogosultsaga’

A munkavéllalé tdjékoztatjia a munkavallalét, hogy a munkaviszonnyal 6sszefliggé
kotelezettségek ellendrzése, valamint az élet- és vagyonvédelem céljabdl a munkaltaté jogos
érdeke jogcimén az aldbbi technikai eszk6zdket alkalmazza:

Személyi ellenSrzés

A munkdltaté — vagy megbizasabdl a vagyonvédelmi szolgdltatd — jogosult a munkahelyre
belépd vagy onnan kilép6 munkavallalét csomag bemutatdsara - a tervezett intézkedése
okdnak és céljanak kozlése mellett - felhivni, ha

2 Amennyiben van ,,céges” mobiltelefon.
3 Az Intézmény sajat ellenSrzési rendszeréhez kell igazitani.
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e megalapozottan feltehet6, hogy az érintett blincselekménybdl vagy szabalysértésbdl
szarmazé olyan dolgot tart maganal, amelynek 6rzése a vagyondrnek szerz6désbdl fakadd
kotelezettsége;

. e dolgot a felszélitas ellenére sem adja at; és

. az intézkedés a jogsértd cselekmény megel6zése, megszakitasa érdekében sziikséges.

Elektronikus megfigyel6rendszer

A munkaltatdé a munkahelyen elektronikus megfigyel6rendszert alkalmazhat, kivéve olyan
helyen, ahol a megfigyelés az emberi méltdsagot sértheti, igy kiilondsen 6lt6z6ben, mosddban,
illemhelyen. Nem lehet kamerat elhelyezni olyan helyiségben, ahol folyamatos a munkavégzés.

2018 augusztus 1-t6l intézménylink nyitvatartasi idején kivil hétkéznap, 17.00-8.00,
munkasziineti napokon és sziinetekben 00.00-24.00 éra kozott az udvar teljes teriiletén
elektronikus megfigyel6rendszert alkalmaz, mely képet rogzit.

A rogzitett kép felhaszndlas hianyaban legfeljebb a rogzitést6l szamitott harom munkanap
elteltével meg kell semmisiteni, illetve tordlni kell. Felhasznaldsnak az mindsiil, ha a rogzitett
kép-, hang-, vagy kép- és hangfelvételt, valamint mds személyes adatot birdsagi vagy mas
hatdsagi eljarasban bizonyitékként felhasznaljak.

A kép és hangfelvételt munkavallaléval kapcsolatban a torvényben irt jogosultakon kiviil csak a
kezel6személyzet, illetve a munkaszerz6désben foglalt tajékoztatas és a munkaltatd belsd
szabdlyai szerint munkaltatdi jogkort gyakorld ismerheti meg.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mds személyes adatanak rogzitése
érinti, a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésétsl szamitott harom munkanapon
belll jogdnak vagy jogos érdekének igazoldsdval kérheti, hogy az adatot annak kezelGje ne
semmisitse meg, illetve ne torolje.

A képfelvétel kezelésének tovabbi szabdlyaira a személy- és vagyonvédelmi, valamint a
magannyomozoi tevékenység szabalyairdl sz6l6 2005. évi CXXXIII. torvény rendelkezéseit kell
megfelel6en alkalmazni.

Tajékoztatas a telefonhasznalat ellen6rzésérdl

A munkavdllalé a magantelefonjat a munkahelyen csak kivételesen, a munkavégzési
kotelezettség megszegése nélkil hasznalhatja.

A céges telefon csak munkavégzéssel Osszefliggd célokra hasznalhatd, és a munkaltatd
valamennyi kimen@ hivas hivészamat és adatait, ellendrizheti.
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A céges telefon magancélu haszndlata csak kivételes esetekben megengedett és a munkaltatd
el6irhatja, hogy a magancélu hivasok koltségeit a munkavallalé viselje.

Tajékoztatas a szamitogép és internet hasznalat ellenérzésérdl

A munkavallalé az évoddban rendelkezésére szamitégépet csak a munkakori feladataval
kapcsolatos feladatokra hasznalhatja és ezzel kapcsolatos honlapokat tekintheti meg.

A munkakori feladatként a munkaltatd nevében elvégzett internetes regisztraciok jogosultja a
munkaltatd, a regisztrdcid sordn a munkaltatéra utald azonositot, jelszét kell alkalmazni.
Amennyiben a személyes adatok megadasa is szlikséges a regisztraciéhoz, a munkaviszony
megszlinésekor azok torlését koteles kezdeményezni a munkaltato.

A munkaltaté — a munkavallalé el6zetes értesitése mellett - jogosult a munkavallaldk altal
hasznalt szamitdgép ellenGrzésére. A munkaltaté a szdmitégépen taldlhaté maganlevelek
tartalmat csak a munkavallalé kifejezett hozzdjaruldsaval ismerheti meg. A munkavégzéssel
Ossze nem fér6 fajlokat, tartalmakat a munkavallalé koteles a munkaltatd felszoélitasdra a
szamitégéprdl torolni. E kotelezettség megsértése esetén a munkaltatd az Mt. szerinti
jogkovetkezményt alkalmazhatja.

E-mail fiok haszndlatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

Ha a munkaltaté e-mail fidkot bocsat a munkavallalé rendelkezésére — ezen e-mail cimet és
fidkot a munkavallald kizarélag munkakéri feladatai céljara hasznalhatja, annak érdekében,
hogy a munkavallalék ezen keresztlil tartsdk egymdssal a kapcsolatot, vagy a munkaltato
képviseletében levelezzenek az Gigyfelekkel, mas személyekkel, szervezetekkel.

A munkavallalé az e-mail fiokot személyes célra nem hasznalhatja, a fiokban személyes
leveleket nem tdrolhat.

A munkaltaté jogosult az e-mail fidk teljes tartalmat és hasznalatat rendszeresen — 3 havonta -
ellenérizni, ennek sordn az adatkezelés jogalapja a munkaltaté jogos érdeke. Az ellenérzés célja
az e-mail fiok haszndlatara vonatkozé munkaltatoi rendelkezés betartdasanak ellenérzése,
tovdbba a munkavdllaléi kotelezettségek ellendrzése.

A munkaltatéi ellendrzés szabalyai

Az ellenbrzésre és adatkezelésre a munkaltatd vezetGje, vagy a munkaltatoi jogok gyakorldja
jogosult.
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Amennyiben az ellen6rzés korilményei nem zarjak ki ennek lehet6ségét, biztositani kell, hogy
a munkavallald jelen lehessen az ellen6rzés soran.

Az ellenbrzés el6tt tdjékoztatni kell a munkavallalét arrél, hogy milyen munkaltatéi érdek miatt
kerll sor az ellen6rzésre, munkaltatd részérél ki végezheti az ellen6rzést, - milyen szabalyok
szerint keriilhet sor ellenGrzésre (fokozatossag elvének betartdsa) és mi az eljaras menete, -
milyen jogai és jogorvoslati lehetGségei vannak az ellenérzéssel egyltt jaréd adatkezeléssel
kapcsolatban.

Az ellen6rzés sordn a fokozatossag elvét kell alkalmazni. Elsédlegesen a cim és targyadatokbdl
kell megallapitani, hogy a tartalom a munkavallalé munkakéri feladatdval kapcsolatos, és nem
személyes céli. Nem személyes célu tartalmakat a munkaltaté korlatozas nélkil vizsgalhat.

Ha az dllapithaté meg, hogy a munkavallalé — szabalyellenesen - az eszkdzt személyes célra
hasznalta, fel kell szélitani a munkavallalét, hogy a személyes adatokat haladéktalanul torélje.
A munkavallalé tavolléte, vagy egylittm(ikodésének hidnya esetén a személyes adatokat az
ellen6rzéskor a munkaltatd torli. Az eszkdz szabalyzattal, munkaltatéi utasitdssal ellentétes
hasznalata miatt a munkaltaté a munkavallaldval szemben munkajogi jogkovetkezményeket
alkalmazhat.

A munkavallalé az eszk6z ellen6rzésével egyiitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban a munkaltatd
adatkezelési szabalyzatanak az érintett jogairdl szold fejezetében irt jogokkal élhet.

4. Tajékoztatas a munkaiddn kiviili magatartas korlatozasarol

Az Mt. 8.§ (2) bekezdése szetint ,,a munkavdillald munkaidején kiviil sem tansisithat olyan magatartdst, amely
- kiilondsen a munkavillalo munkakorének jellege, a munkdltato szervegetében elfoglalt helye alapjdan - kozvetleniil
és ténylegesen alkalmas munkdltatija jo hirnevének, jogos gazdasdgi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
vesgélyeztetésére. A munkavillald magatartisa a 9. § (2) bekezdésében foglaltak szerint korlitozhats. A
korlitozasrol a munkavallalot irdsban eldzetesen tajékoztatni kell.”

Fenti rendelkezés alapjan a munkaltaté azt az elvarast fogalmazza meg a munkavallalé
munkaidén kivili magatartasaval, vélemény-nyilvanitdsdval osszefliggésben, hogy csak olyan
magatartast nem tanudsithat, és olyan véleményt nem nyilvanithat, amely kozvetlenil és
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ténylegesen alkalmas munkaltaté helytelen megitélésére, jogos gazdasagi érdekének, illetve a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

Ovoda vezetd

5/C

NYILATKOZAT AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT MEGISMERESEROL, ALKALMAZASAROL, ES A
MUNKAVALLALO TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGEROL*

1. A munkavallalé kijelenti, hogy a Brumi Ovoda adatkezelési szabélyzatat megismerte.

2. A munkavallalé munkavégzése sordn a személyes adatok kezelésére koteles alkalmazni és
érvényesiteni az adatkezelési szabdlyzat rendelkezéseit.

3. Az adatkezelési szabalyzat betartasa és érvényesitése a munkaviszonybdl szarmazo lényeges
kotelezettségnek minGsiil, megsértése munkajogi jogkdvetkezményeket von maga utan.

4. A munkavallald kotelezettséget vallal arra, hogy a munkaltatonal végzett munkdja sordn — akar
a munkaltato sajat adatkezelése, akar megbizas alapjan végzett adatfeldolgozdi tevékenysége
soran — tudomasara jutott személyes adatokat kizardlag a munkakori feladatai teljesitése
céljabdl kezeli és tovabbitja, mas célra nem hasznalja, azokat illetéktelen személlyel nem kozli,
és részére nem adja at, a személyes adatokhoz jogosulatlan hozzaférést nem enged, a személyes
adatokat nyilvdnossagra nem hozza. A munkavallalé tudomasul veszi, hogy ez a titoktartasi
kotelezettség munkaviszonya vagy munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonya fennallasat
kovet6en is terheli. A munkavdllalé tudomadasul veszi, hogy a titoktartasi kotelezettség
megsértése a munkaviszonybdl eredé kotelezettség lényeges megsértésének mingsiil, amelyre
a munkaltatd munkajogi jogkovetkezményeket alkalmazhat, tudomdsul veszi tovabba a
magantitok megsértése blincselekményére vonatkozd tdjékoztatdst, amely szerint, aki a
foglalkozasanal vagy kézmegbizatasandl fogva tudomdsdra jutott magdantitkot alapos ok nélkiil

4Minden munkavallaléval meg kell ismertetni az adatkezelési szabalyzatot, el6 kell irni résziikre, hogy annak rendelkezéseit munkavégzésiik
soran, - amikor mas munkavallalok, szilék, gyerekek, partnerek személyes adatait kezelik - érvényesitsék és alkalmazzak az adatkezelési
szabalyzat rendelkezéseit és formanyomtatvanyait. Miutin ez a munkaviszonybdl ered6 lényeges kotelezettség, igy errél minden munkavallaléval
egy munkaszerz&dés-kiegészitést kell alairatni.
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felfedi, vétség miatt elzardssal biintetendd. A biintetés egy évig terjedd szabadsagvesztés, ha a
blincselekmény jelent8s érdeksérelmet okoz.

5/D NYILATKOZAT SZEMELYES ADATOK HOZZAJARULASON ALAPULO KEZELESEHEZ

AZ ERINTETT NEVE:

SZULETESI HELY, IDO:

ANYJA NEVE:

LAKCME:

TELEFONSZAMA:

E-MAIL CiME:

TOVABBI SZEMELYES ADATOK:

ADATKEZEL® NEVE: Brumi Ovoda

KEPVISELOJE: Dobronyiné Mészaros Ibolya
HONLAPJA: http://www.brumiovoda.hu
AZ ADATKEZELES CELJA:

AZ ADATKEZELES JOGALAPJA:

A JELEN NYILATKOZATOT TEVO

ERINTETT

HOZZAJARULASA

A SZEMELYES ADATOK CiIMZETTJEI:*

A SZEMELYES TAROLASANAK

IDOTARTAMA:

ADATOK

Az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a
személyes adatot kozlik, figgetlentl attél, hogy harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat
keretében az uniés vagy a tagallami joggal Gsszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak

me%felel('ien az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak (Rendelet 4. cikk 9.)
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Alulirott tudomassal birok arrél, hogy

e az adatszolgdltatdsom onkéntes. mint érintett személynek jogom van kérelmezni az
adatkezel6tSl a ram vonatkozd személyes adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését,
torlését vagy kezelésének korldtozasat, és tiltakozhatok az ilyen személyes adatok kezelése
ellen, valamint a jogom van az adathordozhatésaghoz,

e jogom van a hozzdjarulasa barmely id6pontban torténd visszavondsdhoz, amely nem érinti a
visszavonas el6tt a hozzajarulads alapjan végrehajtott adatkezelés jogszer(iségét,

e jogom van a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésagnal panaszt benyujtani,

Tudomadasom van tovdbba arrél is, hogy a fenti adatszolgaltatdsom nem eléfeltétele szerz6déskotésnek,
a személyes adatok megadasara nem vagyok koteles. Ismerem az adatszolgaltatas elmaraddsanak
lehetséges kdvetkezményét:®

A fenti — és az Intézmény honlapjan taldlhato és jelen nyilatkozatom témajat érint6 - informdacidkat
és tdjékoztatdst tudomasul vettem, fent megadott személyes adataim fentiekben megjel6lt céld
kezeléséhez dnkéntesen, minden kiils6 befolyds nélkil beleegyezésemet adom.

5 /E INTEZMENYI KAMERAS MEGFIGYELESSEL KAPCSOLATOS ADATKEZELES SZABALYAI

1. E szabdlyokat kell alkalmazni, ha az Intézmény kamerds megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelést
végez. Ebben az esteben ezt az adatkezelést fel kell tlintetni az adatkezelési tevékenységek
nyilvantartdsaban.

2. Az Intézmény a székhelyén az emberi élet, testi épség, személyi szabadsag, az lzleti titok védelme és
a vagyonvédelem céljabdl elektronikus megfigyel6rendszert alkalmazhat, amely kozvetlen
megfigyelést vagy kép-, hang-, vagy kép- és hangrogzitést és tarolast is lehetévé tesz, ez alapjan
személyes adatnak tekinthet6 az érintett magatartdsa is, amit a kamera rogzit.

3. Az adatkezelés jogalapja a munkaltatd jogos érdekeinek érvényesitése, és az érintett hozzajarulasa.

4. Az elektronikus megfigyel6rendszer adott terileten torténé alkalmazdsanak tényérdl jél lathatd
helyen, jél olvashatdan, a teriileten megjelenni kivand harmadik személyek tdjékozddasat el6segité
madon figyelemfelhivd jelzést, tdjékoztatast kell elhelyezni. A tajékoztatast minden egyes kamera
vonatkozasaban meg kell adni. Ez a tdjékoztatds tartalmazza az elektronikai vagyonvédelmi rendszer
altal folytatott megfigyelés tényérdl, valamint a rendszer altal rogzitett, személyes adatokat
tartalmazo kép- és hangfelvétel készitésének, taroldsanak céljardl, az adatkezelés jogalapjardl, a
felvétel taroldsanak helyérél, a tarolds idGtartamardl, a rendszert alkalmazd (lUzemeltet6)

0Az adatszolgaltatds elmaradasanak lehetséges kévetkezményét konkrétan meg kell jelélni
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személyérdl, az adatok megismerésére jogosult személyek korérél, a felvétel tarolasaval kapcsolatos
adatbiztonsagi intézkedésekrél, tovabba az érintettek jogaira és érvényesitésiik rendjére vonatkozo
tdjékoztatast is.

5. A megfigyelt teriletre belépé harmadik személyekrdl (szlilGk, latogatdk, vendégek) kép és
hangfelvétel a hozzajarulasukkal készithet és kezelhet6. A hozzdjarulads rautald magatartassal is
megadhatd. Rautaldé magatartas kiilondsen, ha az ott tartézkodo természetes személy a megfigyelt
terliletre az oda kihelyezett elektronikus megfigyel6-rendszer alkalmazasardl tdjékoztatd jelzés,
ismertetés ellenére a teriiletre bemegy.

6. A rogzitett felvételeket felhasznalds hidnyaban maximum 3 (harom) munkanapig Grizhet6k meg.
Felhasznalasnak az mindsil, ha a rogzitett kép-, hang-, vagy kép- és hangfelvételt, valamint mas
személyes adatot birésagi vagy mas hatdsagi eljarasban bizonyitékként kivanjak felhasznalni.

7. Adatbiztonsdagi intézkedések:

o a képfelvételek megtekintésére és visszanézésére szolgald monitor ugy kell elhelyezni, hogy a
képfelvételek sugarzasa alatt azokat a jogosultsagi koron kiviil mas személy ne lathassa,

o a megfigyelés és a tarolt képfelvételek visszanézése kizardlag a jogsérté cselekmények
kiszlrése, az azok megsziintetéséhez szilkséges intézkedések kezdeményezése céljabdl
végezhet6,

e 3 kameradk altal sugdrzott képekrél a kozponti felvevd egységen kivil mas eszkozzel felvételt
késziteni nem lehet,

e afelvétel hordozd eszkozeit elzart helyen kell tarolni,

e a tarolt képfelvételekhez hozzaférés csak biztonsagos mddon, és akként térténhet, hogy az
adatkezeld személye azonosithaté legyen,

e atarolt képfelvételek visszanézését és a képfelvételekrél készitett mentést dokumentalni kell,

e a jogosultsag indokdnak megsziinése esetén a tarolt képfelvételekhez a hozzaférést
haladéktalanul meg kell szlintetni,

e 3 rogzité készllékben elkiilonitett merevlemezrél fut az operacids rendszer és a rogzitésre
kerilt felvételek. A felvételekrdl kilon biztonsagi masolat nem készdil.

e jogsért6 cselekmény észlelését kovetéen a cselekményrél késziilt felvétel taroldsa és a
szlikséges hatdsagi eljaras haladéktalanul kezdeményezése fel6l intézkedni kell, egyben
tdjékoztatni kell a hatdsagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt.

8. Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel adatanak rogzitése érinti, a képfelvétel rogzitésétdl

szamitott harom munkanapon belil joganak vagy jogos érdekének igazoldsaval kérheti, hogy az
adatot annak kezelGje ne semmisitse meg, illetve ne torolje.

9. Nem lehet elektronikus megfigyel6rendszert alkalmazni olyan helyiségben, amelyben a megfigyelés
az emberi méltésagot sértheti, igy kilonodsen az 6lt6z6kben, zuhanyzdkban, az illemhelyiségekben
vagy példaul orvosi szobaban, illetve az ahhoz tartozé varéban, tovabba az olyan helyiségben sem,
amely a munkavallalok munkakdzi sziinetének eltoltése céljabal lett kijelolve.
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10. Ha az Intézmény teriiletén jogszer(ien senki sem tartézkodhat - igy kiilénésen munkaidén kivil vagy
a munkasziineti napokon - akkor a munkahely teljes teriilete (igy példdul az 6lt6z46k, illemhelyek,
munkakdozi szlinetre kijel6lt helyiségek) megfigyelhet6.

11. Az elektronikus megfigyel6rendszerrel rogzitett adatok megtekintésére a torvényben erre
feljogositottakon kivil a jogsértések feltardsa és a rendszer mikodésének ellenbrzés céljabdl a
kezel6 személyzet, az Intézmény vezetbje és helyettesei, tovabba a megfigyelt terilet vezetéje
jogosult.

12. Az érintett jogaira az Intézmény Adatkezelési szabalyzatanak vonatkozé rendelkezéseit kell
alkalmazni.

Melléklet:

- Tajékoztaté kameras megfigyel6 rendszer alkalmazasardl

TAJEKOZTATO

KAMERAS MEGFIGYEL® RENDSZER ALKALMAZASAROL

1. Az adatkezel§ és a kameras rendszer (izemeltetGjének megnevezése:

Az adatkezel: Brumi Ovoda

Cim: 1165 Budapest, Emma utca 18
Székhelye: 1165 Budapest, Emma utca 18
Telefon: 061/407-13-67

E-mail: info@brumiovoda.hu

Web site: http://www.brumiovoda.hu

OM azonosité: 101 699

Képvisel6 neve: Dobronyiné Mészaros Ibolya

Adatvédelmi tisztvisel6 neve: Toth Bulcsu
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2. T4jékoztatjuk, hogy adatkezelést folytatd Intézményiink nyitvatartasi idején kivil hétkdznap, 17.00-
8.00, hétvégén 00.00-24.00 kozott az udvar teljes teriletén az emberi élet, testi épség, személyi
szabadsdg, az Uzleti titok védelme és vagyonvédelem céljabdl elektronikus megfigyel6rendszert
alkalmaz, amely kozvetlen megfigyelést, képrogzitést és tarolast is lehet6vé tesz. Amennyiben ezen
id6 alatt On az intézmény teriiletén tartdzkodik, a kamera régziti az On magatartasat is.

3. Ezen adatkezelés jogalapja az Intézmény jogos érdekeinek érvényesitése.

4. Latogatok, vendégek tajékoztatasa: A megfigyelt teriletre belépd harmadik személyekrdl (sziil6k,
vendégek) kép és hangfelvétel a hozzajarulasukkal készithet6 és kezelhet8. A hozzajarulas rautald
magatartdssal magadottnak tekintendd. Rautalé magatartds kilonosen, ha az ott tartdézkodd
természetes személy a megfigyelt teriletre e tajékoztatas ellenére a terlletre bemegy/belép. Ezen
adatkezelés céljat a 2. pont tartalmazza, jogalapja az érintett hozzajarulasa.

5. Tarolas ideje: A rogzitett felvételeket felhaszndlas hidnyaban maximum 3 (harom) munkanapig
Grizhet6k meg. Felhaszndlasnak az mindsil, ha a rogzitett kép-, hang-, vagy kép- és hangfelvételt,
valamint mas személyes adatot birdsagi vagy mads hatdsagi eljdrasban bizonyitékként kivanjak
felhasznalni.

6. Atarolds helye: az Intézmény székhelye.

7. A felvétel megtekintésére jogosultak: Az elektronikus megfigyel6rendszerrel rogzitett adatok
megtekintésére a torvényben erre feljogositottakon kivil a jogsértések feltarasa és a rendszer
m(ikodésének ellen6rzés céljabdl a kezel§ személyzet, az intézmény vezetdje és helyettesei, tovabba
a megfigyelt teriilet vezetGje jogosult.

8. Adatbiztonsagi intézkedések:

o a képfelvételek megtekintésére és visszanézésére szolgdld monitor ugy kell elhelyezni, hogy a
képfelvételek sugdrzasa alatt azokat a jogosultsagi koron kiviil mas személy ne lathassa,

e a megfigyelés és a tarolt képfelvételek visszanézése kizarélag a jogsérté cselekmények
kiszGrése, az azok megsziintetéséhez szilkséges intézkedések kezdeményezése céljabdl
végezhet6,

o 3 kameradk altal sugarzott képekrdl a kozponti felvevé egységen kiviil mas eszkdzzel felvételt
késziteni nem lehet,

o afelvétel hordozd eszkozeit elzart helyen kell tarolni,

e a tarolt képfelvételekhez hozzaférés csak biztonsagos mddon, és akként térténhet, hogy az
adatkezeld személye azonosithaté legyen,

e atarolt képfelvételek visszanézését és a képfelvételekrél készitett mentést dokumentalni kell,

e a jogosultsdg indokdnak megsziinése esetén a tarolt képfelvételekhez a hozzaférést
haladéktalanul meg kell szlintetni,

e a rogzité készllékben elkiilonitett merevlemezrél fut az operacios rendszer és a rogzitésre
kerilt felvételek,

o afelvételekrdl kiilon biztonsagi masolat nem készill,
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e jogsért6 cselekmény észlelését kovet6en a cselekményrél készilt felvétel taroldsa és a
sziikséges hatdsagi eljaras haladéktalanul kezdeményezése feldl intézkedni kell, egyben
tdjékoztatni kell a hatdsagot, hogy a cselekményrél képfelvétel késziilt.

9. Tdjékoztatds az érintett személy jogairdl, és a jogérvényesitésrél:

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a kép-, hang-, vagy a kép- és hangfelvétel adatanak rogzitése
érinti, a kép-, hang-, valamint kép- és hangfelvétel rogzitésétdl szamitott hdrom munkanapon belil
jogdnak vagy jogos érdekének igazoldsdval kérheti, hogy az adatot annak kezelGje ne semmisitse
meg, illetve ne torolje.

Az érintett jogait részletesen az adatkezelési tdjékoztatd tartalmazza, amely elérhet6 az Intézmény
honlapjan, illetve a székhelyén.

Az érintettnek — egyebek mellett - joga van az atlathatd tdjékoztatashoz, a kommunikacio és az
érintett joggyakorlasdnak el6segitéséhez. A fellgyeleti hatdsagndl panaszt tehet. Joga van
adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozdéval szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz.

Az adatkezelGnek el6 kell segitenie az érintett jogainak a gyakorlasat. Az adatkezel6 indokolatlan
késedelem nélkil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezését6l szamitott egy hdonapon belil
tdjékoztatja az érintettet a jogai gyakorlasara irdnyuld kérelme nyomdn hozott intézkedésekrél. Ha
az adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de legkésébb
a kérelem beérkezésétsl szamitott egy hdnapon beliil tajékoztatja az érintettet az intézkedés
elmaradasanak okairdl, valamint arrél, hogy az érintett panaszt nyujthat be valamely felligyeleti
hatésagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

Az adatkezel6 az informacidkat és az érintett jogairdl sz6l6 tdjékoztatdst és intézkedést dijmentesen
biztositja, azonban a jogszabalyban irt esetekben dij szamithaté

5/F szAMITOGEP, LAPTOP, TABLET ELLENGRZESEVEL KAPCSOLATOS ADATKEZELESROL

1. Ezen szabalyait kell alkalmazni, ha a Brumi Ovoda a munkavallalé részére biztositott
szamitégép, laptop, tablet ellen6rzésével kapcsolatos adatkezelést végez. Az ilyen tipusu
ellen6rzés esetében ezt az adatkezelést fel kell tiintetni az adatkezelési tevékenységek
nyilvantartdasaban.

2. Az Intézmény altal a munkavallalé részére munkavégzés céljara rendelkezésre bocsatott
szamitégépet, laptopot, tabletet a munkavallalé kizarélag munkakori feladata ellatdsara
hasznalhatja, ezek magdncélu haszndlatat az Intézmény megtilthatja, ezen eszk6zokon a
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munkavallalé semmilyen személyes adatot nem tarolhat. Az Intézmény, mint munkaltaté
ezen eszk6zokon tarolt adatokat ellendrizheti.

3. Az ellen6rzésre, jogkdvetkezményeire tovabba az érintett jogaira az Intézmény Adatkezelési
Szabdlyzatanak a munkaltatdé Intézmény altal biztositott eszkdzok ellenbrzésére és
jogkdvetkezményeire vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni.

5/G Az E-MAIL FIOK HASZNALATANAK ELLENORZESEVEL KAPCSOLATOS ADATKEZELES
SZABALYAI

1. A Brumi Ovoda, mint munkaltaté (a tovabbiakban: a munkaltatd) a rendelkezésére bocsajtott
e-mail cimet és e-mail fidkot kizdrélag munkakori feladatai céljara hasznalhatja, annak
érdekében, hogy a munkavallalék ezen keresztil tartsak egymadssal a kapcsolatot, vagy a
munkaltaté képviseletében levelezzenek a sziil6kkel, mas személyekkel, szervezetekkel.

2. A munkavallalé az e-mail fiokot személyes célra nem haszndlhatja, a fiokban személyes
leveleket nem tarolhat.

3. A munkaltatd jogosult az e-mail fidk teljes tartalmat és hasznalatat rendszeresen ellenérizni,
ennek soran az adatkezelés jogalapja a munkaltaté jogos érdeke. Az ellen6rzés célja az e-
mail fiok haszndlatara vonatkozd munkaltatdéi rendelkezés betartasdanak ellenGrzése,
tovabba a munkavallaléi kotelezettségek (Mt. 8.§, 52. §) ellenérzése.

4. Az ellenGrzésre és adatkezelésre a munkaltatd vezetGje, vagy az altala irdsban
meghatalmazott vezetd allasu munkavallald jogosult.

5. Amennyiben az ellen6rzés koérilményei nem zarjak ki annak lehet&ségét, ugy biztositani kell,
hogy a munkavallalé jelen lehessen az ellen6rzés soran.

6. Az ellenGrzés el6tt tajékoztatni kell a munkavallalét arrdl, hogy milyen munkaltatéi érdek
miatt kerll sor az ellen6rzésre, munkaltatd részérél ki végezheti az ellen6rzést, - milyen
szabdlyok szerint kerilhet sor ellendrzésre (fokozatossag elvének betartasa) és mi az eljaras
menete, - milyen jogai és jogorvoslati lehet6ségei vannak az e-mail fidk ellen6rzésével
egyltt jaré adatkezeléssel kapcsolatban.

7. Az ellen6rzés sordn a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy els6dlegesen az e-mail cimébdl
és targyabdl kell megallapitani, hogy az a munkavallalé munkakéri feladataval kapcsolatos,
és nem személyes célid. Nem személyes célu e-mailek tartalmat a munkaltaté korlatozas
nélkll vizsgalhatja.
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8. Ha az allapithatd meg, hogy a munkavallalé az e-mail fiokot személyes célra hasznalta, fel
kell szdlitani a munkavallalét, hogy a személyes adatokat haladéktalanul tordlje. A
munkavallalé tavolléte, vagy egylttmikodésének hidnya esetén a személyes adatokat az
ellen6rzéskor a munkaltaté torli. Az e-mail fidk nem szabalyszer(i haszndlata miatt a
munkaltaté a munkavallaléval szemben munkajogi jogkdvetkezményeket alkalmazhat.

9. A munkavallalé az e-mail fidk ellen6rzésével egyiitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban a
munkavallalé Adatkezelési Szabalyzatanak az érintett jogairdl sz6l6 fejezetében irt jogokkal
élhet.

6. melléklet: Iratkezelési szabalyzat

A koziratok védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. térvény elSirasait figyelembe véve a Brumi Ovoda
iratkezelési rendjét a nevel6testiilet az alabbiakban hatdrozta meg.

1, IRATKEZELES

Az 6vodaban keletkezett és az 6voddaba érkezé irat szabalyszer( és teljes kor( iratkezelése
az 6vodavezet( és az altala megbizott dvodatitkar feladatkorébe tartozik.

1.1Kildemények

A kézbesitési és postai Uton érkezett, illetve a Szervezet altal kiklild6tt iratokat és az iratként
nem kezelendd anyagot kell kiilldeményként kezelni.

> Bejovo levelek

A mindsitéssel érkezett iratokat a Fenntartd, dvodavezet6, az dvodatitkar, vagy tavollétik
esetén az dvodavezet6 altal megbizott munkatars veheti at.

» A kimendé leveleket, egyéb kildeményeket iktatas és postai vagy kézbesitési
tovabbitasra az évodatitkarnak kell atadni.

1.2 Iktatas

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett It és az intézményben keletkezett iratokat iktatni
kell.
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Az iratokrol évenként megnyitott és év végén lezart iktatokonyvet kell vezetni, feltlintetve
a fed6lapon az dévoda nevét a nyilvantartasi évszamot, valamint a nyité és zaré
iktatészamot. Az iktatokonyvet az iratokrél tételesen kell vezetni, illetve iratonként fel kell
tlntetni a beérkezés vagy a kiklldés id6pontjat, az iktatdszamot, a kiild6 szervezetet vagy
személy megnevezését, az ligyirat targyat, hataridés témdknal a teljesitendd hatdrnapot,
az Ugyintéz6 nevét és az irattdri tételszamot.

> lktatdszam

A levél, a jegyz6konyv, iktatdszamaként az évenkénti 1-gyel kezd6d6 folyamatos sorszam,
illetve a palydzatokndl az azonositd szamjel hasznalandd fel. Az iratokon feltlintetett
iktatészamokat ki kell egésziteni az évszam utolsoé két szamjelli megjelolésével.

A nyilvantartas (iktatékonyv) folyamatos sorszamu iktatészamat a beérkezé ,B” és a kimend
,K” betjell elkllonitéssel kell megjeldini.

A Szervezethez érkezett iratokat csak egyszer szabad iktatni, illetve minden iratnak csak egy
iktatdészama lehet.

» Iratkapcsolds

Az azonos szervezettll, személyt6l megegyez6 témakorben mar érkezett irat (elGirat)
kordbbi id6szakban nyilvantartott bejegyzésénél indokolt esetben feltiintetends az ujabb
irat (utdirat) iktatédszama, illetve az utdirat iktatokonyvi bejegyzésénél hivatkozni kell az
elGirat iktatészamara.

> Nem kell iktatni:

e tdjékoztatédt,

o rekldmcélu kiildeményt,

o kozlonyoket, folydiratokat, sajtéterméket,
e visszaérkezett tértivevényt,

e nyugtat, szamlat, szamlakivonatot.

Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a stirg6s jelzéssel ellatott vagy hatarid6s iratokat.

Ha az Ugy jellege megengedi, az lgyiratban foglaltak tavbeszélén, elektronikus levélben vagy a
jelenlévé érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetdk. Tavbeszélén vagy személyes
tdjékoztatds keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét, az
elintézés hatdridejét és az ligyintézd alairasat.
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2, AZ OVODABAN KOTELEZOEN HASZNALT TANUGYI NYILVANTARTASOK

» Az o6vodapedagégus a nevel6munkaval Osszefiiggd feladatokhoz fliz6d6 Ugyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

» A hibds bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartasokban athdzdassal kell érvényteleniteni,
olyan médon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibds bejegyzést helyesbiteni kell. A
javitast aldirdssal, keltezéssel és papiralapld nyomtatvany esetén az intézmény
korbélyegz6jének lenyomatdval kell hitelesiteni.

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton el6allitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvdlaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapu nyomtatvany,

b) nyomdai Uton el6allitott papiralapi nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton el6allitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapu nyomtatvany.
Az elektronikus okirat az oktatasért felel6s miniszter 4ltal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus Uton elGallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

2.1 A felvételi elojegyzési naplo
vezetése: az bvodavezetd vagy az dvodavezets helyettes feladata

Az évodai felvételi elGjegyzési napld az évodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal.

A felvételi elGjegyzési napldban fel kell tlintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a
nevelési évet, a napld megnyitasanak és lezarasanak id6pontjat, az évodavezet§ alairasat,
papiralapu nyomtatvany esetén az dvoda korbélyegzéjének lenyomatat is. A napld nevelési
év végén torténd lezarasakor fel kell tlintetni a felvételre jelentkez6, a felvett és a
fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi el6jegyzési napld gyermekenként tartalmazza

a) a jelentkezés sorszamat, id6pontjat,

b) a gyermek nevét, sziletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakdhelyének,
tartdzkodasi helyének cimét, anyja szliletéskori nevét, apja (gondviselGje) nevét,

c) a kijelolt 6voda megnevezését,

d) annak az évodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,

e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés id6pontjaban részesiil-e bolcsédei vagy
6vodai ellatasban,
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f) a szul6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elbiralasandl figyelembe vehet6 egyéb szempontokat,
h) az 6vodavezetd javaslatat,

i) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

j) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés id6pontjat és iktatdoszamat,
k) a felvétel id6pontjat.

2.2 A felvételi és mulasztasi naplo
vezetése: az dvodapedagdgus feladata

A felvételi és mulasztasi naplé az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és
mulasztasaik vezetésére szolgal.

A felvételi és mulasztdsi napléban fel kell tlintetni az dvoda nevét, OM azonositdjat, cimét,
a nevelési évet, a csoport megnevezését.

A felvételi és mulasztasi napld

a) a gyermek naplébeli sorszamat, oktatdsi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és
idejét, allampolgdrsagat, nem magyar allampolgadr esetén a tartézkodas jogcimét, a
jogszerl tartézkodast megalapozé okirat szamat,lakéhelyének, tartézkodasi helyének
cimét, anyja szliletéskori nevét, apja vagy torvényes képviselGje nevét,

b) a felvétel id6pontjat,

c) az igazolt és igazolatlan hidanyzasok havi és éves dsszesitését,

d) a szul6k napkdzbeni telefonszamat,

e) a megjegyzés rovatot
tartalmazza.

Amennyiben az évoda sajatos nevelési igényl gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés
rovatban fel kell tlintetni a szakvéleményt kiallité szakért6i bizottsag nevét, cimét, a
szakvélemény kidllitdsanak id6pontjat és szamat, valamint az elvégzett felllvizsgalatok,
tovabba a kdvetkezs kotelez6 fellilvizsgalat id6pontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplébdl torélni, ha az dvodai elhelyezése
megsz(nt.

2.3 Az 6vodai csoportnaplo
vezetése: az bvodapedagodgus feladata

Az o6vodai csoportnaplé az dévoda pedagdgiai programja alapjan a nevelémunka
tervezésének dokumentalasara szolgal.

Az évodai csoportnapléban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat és cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport dvodapedagdgusait, a megnyitds és
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lezaras helyét és id6pontjat, az évodavezetd aladirdsat, papiralapd dokumentum esetén az
6vodai korbélyegz6k lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

Az 6vodai csoportnaplé tartalmazza

a) a gyermekek nevét és évodai jelét,

b) a fiuk és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen bellil megadva a harom év alatti, a
harom—négyéves, a négy—otéves, az 6t—hatéves a hat—hétéves gyermekek szamat, a sajatos
nevelési igényld gyermekek szamdat, tovdbba azon gyermekek szdmat, akik bolcsédések
voltak,

c) a nevelési évben tankotelessé vald gyermekek nevét,

d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idGtartamat és a tevékenységeket,

e) a hetente ismétl6d6 kozos tevékenységeket tartalmazo heti-rendet napi bontdsban,

f) nevelési éven bellli id6szakonként

fa) a nevelési feladatokat,

fb) a szervezési feladatokat,

fc) a tervezett programokat és azok id6pontjait,

fd) a gyermekek neveléséhez szikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalé
tevékenységek, foglalkozasok keretében az dvoda pedagdgiai programjaban meghatarozott
tevékenységi formak tartalmi elemeit,

fe) az értékeléseket,

g) a hivatalos csoportlatogatdsokat, a latogatds céljat, id6pontjat, a latogatd nevét és
beosztasat, a latogatds szempontrendszerét, az eredményt
h) feljegyzést a csoport életérdl.

2.4 Az ovodai torzskonyv
vezetése: az bvodavezetd vagy az dvodavezets helyettes feladata
Az 6vodai torzskényv az dvodara vonatkozé legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az 6vodai torzskényv tartalmazza

a) a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének id6pontjat, az évodavezet6 aldirdsat,
papiralapu nyomtatvany esetén az évoda kérbélyegz6jének lenyomatat,

b) az évoda nevét és cimét,

c) nevelési évenként az évoda dltaldnos adatait (6nkormanyzati, nem 6nkormanyzati
jelleg, nevel-e sajatos nevelésiigényl és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld intézményként
mikodik-e, a gyermekek oktdober 1-jei |étszamat, az Osszes férShely és a szikséges
férGhelyek szamat, gyermekcsoportjainak szamat, az oévodapedagdgusok szamat, a
bérgazdalkodd, a munkaltatd és gondnoksag megnevezését,

d) az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti id6szak, napi id6szak és id6tartam),

e) a gyermeklétszdmot nevelési évenként 6sszesitve, tovdbba az oktéber 1-jei és majus
31-i dllapot szerint, a korosztalyonkénti bontdst, a sajatos nevelési igény( és a hatranyos,

OM azonosit6 101699 oldal 89



BRUMI OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

tovabba a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szdmat, a gyermekcsoportok
oktdber 1-jei szamat,

f) nevelési évenként az étkezésben részesiilé és nem részesiilé gyermekek szamat,

g) az engedélyezett és betoltott 6sszes allashely évenkénti szamat,

h) az évoda telkeinek adatait nevelési évenként (6sszes terilet, tulajdonos, a kert, a
beépitett terilet és az udvar teriilete),

i) az 6voda éplleteinek adatai (épités éve, haszndlat jogcime, flitési mddja, légtere,
alapterilete, a WC-k szama, a szolgalati lakdsok szama, a felujitasok adatai),

j) kimutatdst az évoda helyiségeirGl (alapterilet, fér6hely, minGség, haszndlat, a
gyermekcsoportok kdzvetlen ellatdsat szolgald helyiségek, egyéb helyiségek),

k) az 6voda konyvtaranak adatait (dllomanyat, allomanyanak gyarapoddsat, csokkenését)
nevelési évenként,

1) az 6vodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai kdzil a nevet, sziiletési helyet és
id6t, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztdst, a szolgdlati id6 kezdetét, a munkaba
|épés és kilépés id6pontjat.

2.5 A tankételezettség megdllapitdsdhoz sziikséges ovodai szakvéleményen

kiallitasa: az 6vodavezetd feladata

Az Ovodai szakvélemény az o&vodanak a gyermek iskolaérettségére vonatkozd
allasfoglalasara szolgalé harom példanybdl allé nyomtatvany.

A tankotelezettség megallapitdsahoz sziikséges dvodai szakvéleményen fel kell tiintetni az
6voda nevét, OM azonositdjat és cimét.

A tankotelezettség megdllapitasahoz sziikséges 6vodai szakvélemény tartalmazza

a) agyermek nevét, szliletési helyét és idejét, lakohelyének, tartézkodasi helyének cimét
b) az allasfoglalast arra vonatkozdan, hogy az intézmény
ba) a gyermeknek az altaldnos iskola elsé évfolyamara valé felvételét,
bb) a gyermek tovabbi évodai nevelését,
bc) a gyermek iskolaérettségének megallapitasa céljabol a szakértGi bizottsag
vizsgalatat
javasolja,
c) a szakvélemény kiallitasanak helyét és idejét, az dvodavezets aldirasat,
d) a sziuil6nek a szakvélemény megismerését igazold alairasat.

A tankotelezettség megdllapitasdhoz szikséges évodai szakvélemény egy példanya az
o6vodaban marad, egy példanyat at kell adni a szilének. Amennyiben az évodavezets a
gyermek tovabbi 6vodai nevelésére tesz javaslatot, akkor az egyik példanyt meg kell kiildeni
a gyermek lakéhelye szerint illetékes teleplilési 6nkormanyzat jegyz6jének.
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2.6 A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentdcio

vezetése: az 6vodapedagogus feladata

A gyermek fejl6dését nyomon kévetd dokumentacio a gyermek fejl6désérdl folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét,
fejl6édésének litemét, a differencialt nevelés iranyat.

A gyermek fejl6dését nyomon kdvetd dokumentdcid tartalmazza

a) a gyermek anamnézisét,

b) a gyermek fejl6désének mutatdit (érzelmi-szocialis, értelmi, beszéd-, mozgdsfejlGdés),
valamint az 6voda pedagdgiai programjaban meghatarozott tevékenységekkel
kapcsolatos egyéb megfigyeléseket,

c) a gyermek fejl6dését segité megallapitdsokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

d) amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsag vizsgdlta, a vizsgalat megadllapitasait, a
fejlesztést végz6 pedagogus fejl6dést szolgdld intézkedésre tett javaslatait,

e) a szakértGi bizottsag felllvizsgalatanak megallapitasait,

f) a szUl6 tajékoztatasardl szol6 feljegyzéseket.

3. MEGORZES
A targyévet megel6z6 idGszak iratainak szakszer(, rendezett és biztonsdgos meg6rzésérél

(irattdri elhelyezésérdl), az évoda vezetének vagy az altala megbizott személynek kell
gondoskodni.

4. Azintézmény irattari terve

Irattari terv

Irattari
tételszam Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)

OM azonosit6 101699 oldal 91



BRUMI OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Vezetési, igazgatdsi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokdnyvek, iratselejtezési jegyzékdnyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaligy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartdi irdnyitds 10
6. Szakmai ellenérzés 20
7. Megdllapoddsok, birésdgi, dllamigazgatdsi ligyek 10
8. Belsé szabdlyzatok 10
9. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak
10. Panasziigyek 5
Nevelési ligyek
11. Nevelési kisérletek, ujitasok 10
12. Felvétel, atvétel 20
13. Napldk 5
14. Pedagdgiai szakszolgdlat 5
15. Sziil6i k6zbsség miikddése 5
16.. Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és 5
ajdnldsok
17. Gyermekvédelem 3
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Gazdasdgi ligyek

18. Ingatlan-nyilvdntartds, -kezelés, -fenntartds, hatadridé nélkiili
éplilettervrajzok, helyszinrajzok, haszndlatbavételi
engedélyek

19. Tdrsadalombiztositds 50

20. Leltdr, dlldeszkéz-nyilvdntartds, 10
vagyonnyilvantartds, selejtezés

21. Eves kéltségvetés, kiltségvetési beszdmolok, 5
kényvelési bizonylatok

22. A gyermekek elldtdsa, juttatdsai, téritési dijak 5

23. Szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye 20

24. Ingatlan-nyilvdntartds, -kezelés, -fenntartds, hataridé nélkiili
éplilettervrajzok, helyszinrajzok, haszndlatbavételi
engedélyek

25.. Tdrsadalombiztositds 50

5. ZARO RENDELKEZES

A jelen szabélyzat 2018.09.01-t6] hatalyos, melynek el6irasait a Brumi Ovoda dolgozdinak
kotelezd betartani.

Datum:
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Ovoda vezet6

Jelen szabalyzatot a Brumi Ovoda 2018.08.29-én tartott nevelOtestiileti értekezleten
egyhanguan elfogadta.
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