Brumi Ovoda
1165 Budapest, Emma utca 18

OM: 101699

BRUMI OVODA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Készitette: Mészaros lbolya igazgatd
Készilt:......... példanyban

A dokumentum jellege nyilvanos:
Megtalalhatd: az irodaban és a honlapon
Hatdlyos: 2025.01.01.

Ervényes: a kihirdetés napjatdl visszavonasig
Legitimacids eljaras:

A nevelGtestiilet elfogadta:

A Szil6k nevében véleményezte:

Fenntartd elfogadta:



Tartalomjegyzék

1. AIAIAN0S FENARIKEZESEK ........eveveeeieeeeceete ettt ettt s s sttt s s ae s et et et es s s s eae st s s nansessas 5
1.1. A szervezeti és mikddési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja ....ccccocvveeeivcieeiinciii e 5
1.2. A Szervezeti és MUKOdEsi Szabalyzat CElJA........oviivuriei e e 5
1.3. Az SZMSZ személyi hatdlya, jovahagyasa, hatdlyba [Epése.........cccuveieiiiieiiiiiee e, 5
1.4. Az SZMSZ fellilvizsgalatanak MOja......cuueeiiiciiiiiiiiiee et e e s e e s sbee e e s sbaaeeeeans 6

2. AZ intézmeény AlLalAN0S JEIIEMZG ...ccooeeiieeieiiie e e et e e s s ta e e e srraeeeean 6

2.1. Allami feladat atvéllalasaként elldtandd alapteVEKENYSEZE ........ccevivereeeeceeerieieeeeeeeeeeeeeeeess e eeeeeeseeeans 6
2.2. Az intézmény feladatellatasaban biztositott vagyon kezelési médja........ccccceeecieeeieiiiei e, 7
2.3. Ellathatd vallalkozasi tevékenység KOre, MErtEKe ......ooovvuiiii i 7
2.4. Az intézményben aldirdsi jogkorrel rendelkezNek.........oovvuiiiiiiiiiiiciee e 7
2.5. Aintézmény bélyegzdjének felirata és |eNyomMata.......cccccviiiiiiiiieiiiieee e 7
2.6. Az intézményi bélyegz6 hasznalatara a kévetkezé munkakérben dolgozdk jogosultak......................... 7
2.7. Az intézmény KEpviseletére JoZOSUITAK ........oiii i e 7
2.8. Az intézmény mikodési alapdokumentumai és szabalyozok .........ccccveeeeiiiieiciiiei e, 7

3. Az intézmény szervezeti felépitése és belsé MUNKaMEZOSZtASa .......cccvvvieeeeieiicireeeee e 9
3.1. AZ int8ZmMENY SZErVezeti fRIEPITESE ....uvii it e e e e anees 9
3.2. Az 6vodavezetés egyUttMUKOIK. .........eiiicuieeieiie e et e e e et e e e e be e e e e sare e e e ennes 9
RV A=t 14 (o RT3 (=1 - [o =11 (o] TSR 9
Y A= 141 o 3 £=] (=] (o 1P 9
R Y AT 11 o £ 1o - - | PP 9
3.6. Az igazgatd feladataibdl, hataskorébdl az aldbbiakat atruhdzhatja az igazgato-helyettesre ............... 10
3.7. Az igazgatd akaddlyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend ........ccoceeeeceeieeiiieicccciee e, 10
3.8, KiaOMANYOZAST JOZ ....uviiiiiiiiieeeeieee ettt e ettt e e ee e e e e et e e e e et e e e e eebaeeeeeabeeeeeabaeeeeasbaeaeeaseseeeasteeeeanseneeennsens 10
VoYV oY F- e [o]F-Jo 7.2 ] SRR 11

4. Az intézmeény MUKOAESENEK FENUJE ..eeieeiieeeciee e e e e s e e e s rba e e e e nbae e e enanees 11
4.1. A gyermekek fogadasa (NYItVa TArtds) ......cceccuieiiieeeiieiecee ettt et ste e ertre e s te e e sre e sraeeaaeesbaeenaeas 11
4.2. Az igazgatd benntartdzkodasanak reNJE .......cocuiiieiciiiie ettt e eara e e 12
4.3. Az 6voda dolgozdinak MUNKArENJE ......ccoccuuiiiieiiiie ettt e ettt e e ectte e e e e tre e e e sbte e e e ebreeeesseeeaeenes 12
4.4. Pénzigyi, gazdasagi tevékenységet ellatd személy feladat és munkakore........cooeeevcieeeeicieecccieeeens 12
4.5. A nevel6munkaval kapcsolatos MUKOAESi NG ........cuvviiieiiiiiieiiee et 13
4.6. Ovodai felvétel, dtvétel, Gvodai €lnelYezés reNdJ .......oeveeieeieeeeeieeieeeeeeeeee ettt 14
4.7. Belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az dvodaval .......... 14
4.8. Az 6vodai szervezett tevékenységekkel kKapcsolatos rend.........cueeeeecieeiecciiie e e 14



4.9. Unnepélyek rendje, hagyomanyok dPOIASA .........ceeveuiiveuiieieieietieeeeectee ettt saereseeae e 14

5. Az étkezési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozd rendelkezések ........cccoovvvvevciviiicicieeeeccieee e, 16
6. A nevel6dmunka és a gazdalkodas ellenBrzésének rendje ........oovcveeiieiiieiiciiiee e 16
6.1. A pedagdgiai munka belsd ellenGrzésének CAlJA......uuuiiviiiieiiciie e 16
o N o 1Y o I =] [T o [o T =T =T o o | SRR 16
6.3. Az intézményi gazdalkodassal kapcsolatos ellenrzések és felelGsei......couvinnviiiiiiiiieiiiccieee e, 17
6.4, PENZUGYI €IlENGIZES FENUSZEIE ...eeee ettt ettt e e e et e e e e e tae e e e eatae e e e nbaee e eeataeeeesaraeeeennnees 17
7. OVO-VEAS INTEZKEUBSEK .......eveveeeeeeeececteee ettt a et s s s sttt n s s s sae s et s s ranaese st es s anaees 17
I OV 4 = Q7= L] 1= o o TP SRR 20
9. Egészségligyi felligyelet és ellatasanak reNdjE .....ccuueeecciiii e e 21
10. Az intézmény kiils6 és belsé testiiletei, kozosségei, és kapcsolattartasi formai........ccoccveeeeiciieeincinenenn, 21
10.1. Az intéZmMENY NEVEIGTESTUIETE ...cc.eviie e e et e e e e e e e e ara e e e e araee e ennnes 21
10.2. SZUIGT KEPVISEIET JOGKOTE ..eeieeiieeieitiie ettt ettt et e st e e e st e e s s e e e e s sbeeessnbaeeeennbeaesennsees 22
10.3. Az intézmeény KIS KapCSOIatai....c..ueiiiciiiiiiiiiiieciiiee ettt et e s ree e e ee e e abee e s e nanes 23

11. Az elektronikus Uton elGallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje és az elektronikus

Uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.........coooccvvveeeieiiiiciiiiiieeee e, 23
L2, ZArA0BK ...ttt et h ettt s bt e e a b e e st e e e be e e s bee e bt e e aatee e beeeeabeesabeeeanbeesbeeenareena 24
1. melléklet: BiztONSAZ0S INTEZMENY ... .vviiiiiiiiie ittt e st e e e s bee e e s sbteeeesbeeeessseaeessnnreeaesans 25
2. melléklet: PanaszKezelési @lJArasrend .........cueiiecciiiiicciiee et e e e et re e e e saar e e e e sata e e e eensreeeeannreees 25
[IRE74 0 1 TP PP PR OTOTOP 25
[Le SZINT: 1o et a e s e a e sab e sans 25
I SZINT oo e ra e sab e sans 26
3. melléklet: MUNKaKOFT [EIFASOK .....ccueeiiiriieiieee ettt s 26
3.1 Altalanos rendelkezések az intézmény dolgozdival SZEMDEN .........cccueveuiieeieceieieeeeeeeeee et 26
3.2 Igazgatd-helyettes MUNKakOri I@IFASA ........eevi i et ae e e e 27
3.3 OvodapedagOgusok MUNKAKOIT €IFESA: .....cvcvcviveeieieieiececeee ettt ettt s e s s s s s s s 28
3.4 Dajkak MUNKAKOIT I8ITASA ..uvveeiieiiiee ittt et e e s tee e e e sabae e e e sabee e e esabteeeesaseaeeennsees 30
4.melléklet: Adatvedelmi SZabAlYZat........ccuuii i e et e e s e ear e e e e e eares 31
1. AItaldn0os FENAEIKEZESEK ..........cuivevrieieieciete ettt a et et s s s st e s s s asae s s s s s assesesasnas 31
I. Adatkezelés, adatfeldOlGOZAS EIVEI........uii i e e e e e e 34

Il. Az intézmény érintett felhasznaldinak adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos jogai, az érintetti

J [ o] Qo174 Lo Ly 1 - 1Y- [P RT 38
LTIV To F= YV Te 1= 1o o TN Ta Yoo F=T o Eo S 40
IV. Az érintettek elGzetes taJEKOZEATASA ... ..cccuiii it e ee e e aba e e e e aaes 41
V. Az adatvédelmi tisztviseld €s feladatai.......cccercuiiiiiiiniiiiiee e s 43
VI. Az intézmény informatikai rendszerének mikodtetésére vonatozd biztonsagi szabalyok.................... 44



VI, Az adatvedelmi NYIIVANTAITAS .. .cciiiiiie e e e e e et e e e et e e e e esataeeessnsaeeesnnsaeeean 46

VI ZATO FENUEIKEZESEK ...vvvveeeeeieeeeieeeeee ettt e e e et e e e e e e e ettt aeeeeeeeeeesasbeaeeeeeeesaesrreenreeeeean 46
IX. LEGItIMACIOS ZATAUEK ...eeiieeiiie ettt r e e e s be e e s s b ba e e e s sbee e s enbeeeasnabeeesennnees 47
. Adatvédelmi szabalyzat MEIIEKIETEI. .....uuviiieiiie e s e e e e srae e e s rreee s 49
5/A ADATEZELESRE VONATKOZO RENDELKEZESEK AZ INTEZMENY ALTAL KOTOTT SZERZODESEKBEN .....49
5/B Munkaltatoi Tajékoztatd személyhez fliz6d6 jogok munkaviszonybdl eredé korlatozasardl............... 50
5/C NYILATKOZAT AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT MEGISMERESEROL, ALKALMAZASAROL, ES A
MUNKAVALLALO TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGEROL .......oocvvviieececeeteteeeeeeeee et 54
5/D NYILATKOZAT SZEMELYES ADATOK HOZZAJARULASON ALAPULO KEZELESEHEZ........cocoevueverererrinnne. 55
5/E INTEZMENYI KAMERAS MEGFIGYELESSEL KAPCSOLATOS ADATKEZELES SZABALYAL........occevererrrnnnen. 56
5/F SZAMITOGEP, LAPTOP, TABLET ELLENORZESEVEL KAPCSOLATOS ADATKEZELESROL.........cccvevevrenrnee. 59
5/G AZ E-MAIL FIOK HASZNALATANAK ELLENORZESEVEL KAPCSOLATOS ADATKEZELES SZABALYAI.......... 59
. melléklet: Iratkezel@si SZabAlYZat ......ccc.uiiiiiiiie e e e e e es 60
L ARATKEZELES ..ottt sttt bbbttt bbb s et bbb s ssas e et et e s s s ssaea et s s s ansssetesassnas 60
2. AZ OVODABAN KOTELEZOEN HASZNALT TANUGYI NYILVANTARTASOK .....cocvviieeecrerereeeeecievere e 61
3. IMEGORZES. ...ttt ettt ettt ettt ettt ettt een et ettt s ana ettt en s anaae 64
4. AZ INTEZMENY IRATTARI TERVE........ovieeieeueeeteteeeeeaete et sessasaeae s sesesassesesssssesasassesesesesasssaesesesassasassessas 65
5. ZARO RENDELKEZES.......ooueueeeveteeeeeecaeteteteteseseaeae e sesessas sttt es s sassese s s sasasaeses et s s s ssaesesessssansesesesesnananes 66



1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikddési szabdlyzat készitésének jogszabdlyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél
2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény modositasardl

20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl

2011. évi CXCV. Térvény az allamhéztartasrol (Aht.)
368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az dllamhaztartasrél sz616 térvény végrehajtasardl (Amr.)

2012. évi ll. torvény a szabalysértésekrdl, a szabdlysértési eljarasrél és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl

2011. évi CXIl. Torvény az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol 2011. évi CLXXIX.
Torvény a nemzetiségek jogairdl

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiuigyi igazgatasrél 1993. évi XClII. torvény A
munkavédelemrdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kbzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl
2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok U] életpalydjardl és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyrdl
(EU) 2016/679 rendelet 5-9. cikk és Infotv. 3-5. §.

1/2023. (I. 9.) BM rendelet

1.2. A Szervezeti és M(ik6dési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat célja, hogy meghatdrozza az évoda m(ikodésének rendjét, szervezeti
felépitését, a belsd és kiils6 kapcsolattartas madjat, valamint a mikodés sordn érvényesils szabalyokat. Az
SZMSZ biztositja, hogy az intézmény tevékenysége jogszer(ien, atldthatéan és egységesen valdsuljon meg,
valamint el6segiti a nevel6munka hatékony, biztonsagos és 6sszehangolt megszervezését.

1.3. Az SZMSZ személyi hatdlya, jovahagydsa, hatdlyba lépése

Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat, valamint mellékletei hatdlya kiterjed az 6vodaba jaré gyermekekre
és szlileikre, az intézménnyel jogviszonyban allé valamennyi dolgozdra, az intézménnyel jogviszonyban nem

allo, de az intézményben munkat végzékre, illetve azokra, akik részt vesznek az évoda feladatainak
megvaldsitasaban.

Az SZMSZ elkészitéséért az intézmény igazgatdja felelbs.
A szabdlyzatot a nevelGtestiilet fogadja el, a szlil6k képviselGje véleményezi, és a fenntartd hagyja jéva.

Az elfogadott és jovahagyott SZMSZ egy példanyat az dvoddban a hozzaférhetévé kell tenni, arrdl az elsé
szUl6i értekezleten tajékoztatast kell adni, tovabba az intézmény honlapjan is kdzzé kell tenni.



Az SZMSZ hatarozatlan id6re szol.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az dvoda mindenkori megel6z6 Szervezeti és Mlkodési
Szabdlyzata.

A hatdlyba |épést kdvet6en az SZMSZ-t meg kell ismertetni az dvoda azon dolgozdival is, akik nem tagjai a
nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az dvodaval, és meghatarozott kérben
hasznaljak helyiségeit.

1.4. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak modja

Az SZMSZ felllvizsgalatara minden nevelési év kezdetekor kerl sor.

Modositasara akkor keril sor, ha a vonatkozé jogszabdlyokban a szervezeti és m(ikodési tekintetben
valtozds kovetkezik be, vagy ha a fenntartd, az igazgaté kezdeményezi.

Az SZMSZ mddositdsat az intézményvezet6 késziti el6, a mddositott szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja
el. A médositott SZMSZ-t el kell kiildeni a fenntarténak jévahagyas céljabdél abban az esetben, ha a
valtoztatdsok a fenntartéra tobbletkoltséget ronak.

2. Az intézmény altalanos jellemzdi

Az intézmény neve: Brumi Ovoda
Az intézmény OM azonositdja: 101 699
Az intézmény székhelye: 1165 Budapest, Emma utca 18
Feladatellatasi helyei: Emma utca 18
Emma utca 16
Emma utca 14
Az intézmény telefonszama: 407 13 67
Az intézmény e-mail cime: info@brumiovoda.hu
Az intézmény tipusa: Ovoda, kdznevelési intézmény
Az 6voda fenntartdja: Brumi Oktatasi és Szolgdltaté Non-profit Kft.
Az 6voda alapitdja: Dobronyi Karoly

Az 6voda felligyeleti szerve: Budapest Févaros Kormanyhivatala

2.1. Allami feladat atvallaldsaként elldtandé alaptevékenysége

Az 6voda a gyermek haroméves koratél a tankotelezettség kezdetéig nevels intézmény, amely a gyermeket
fokozatosan, de kiildnodsen az utolsd évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel.

Az 6voda felveszi azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétSl szamitott fél éven belll betolti.

Az intézmény a szUl6k igényei szerint ellatja az dvodai neveléssel és a gyermekek napkdzbeni ellatasaval
Osszefliggd feladatokat, biztositva a gyermekek testi, értelmi, érzelmi és szocidlis fejlédéséhez sziikséges
feltételeket.



2.2. Az intézmény feladatelldtdsdban biztositott vagyon kezelési modja

A fenntartd az intézmény miikodtetésének targyi és személyi feltételeit az érvényes munkajogi és pénzigyi
szabalyok betartasaval biztositja. Az intézmény részére megallapitott vagyon rendeltetésszeri
haszndlataért, a vagyon megé6rzéséért, a mindenkori igazgatd a felelds.

A koltségvetés tervezését és végrehajtasat az intézmény igazgatéjének egyeztetésével a Brumi Oktatasi és
Szolgaltaté Non-profit Kft. biztositja.

Az 6voda igazgatdja felel6s a gazdalkoddsbél adddo feladatok elvégzéséért, a jovahagyott elGirdnyzatokon
beliil kbteles a Kft. Gigyigazgatdjével egylttmikddve gazdalkodni

2.3. Ellathato vdllalkozdsi tevékenység kére, mértéke

e Az Ovodat fenntartd Kft nem alanya az AFa-nak. Vallalkozési tevékenységet nem folytat.
e A Fenntartd az 6vodai csoportok szamat, a felvehet6 maximalis gyermeklétszamot a mindenkor
érvényes Alapitd Okiratban hatarozza meg.

e Vagyon feletti rendelkezési joga: Az évoda a rendelkezésre allé vagyont nem jogosult elidegeniteni,
illet6leg biztositékként felhaszndlni.

2.4. Az intézményben aldirdsi jogkérrel rendelkeznek

Az igazgatd
Fenntarto képviselGje

2.5. A intézmény bélyegzdjének felirata és lenyomata

Korbélyegzd

2.6. Az intézményi bélyegzd haszndlatdra a kévetkezd munkakérben dolgozdk jogosultak

Igazgatd
Fenntartod képviselGje

2.7. Az intézmény képviseletére jogosultak

A mindenkori kinevezett Igazgatd, a Fenntartd, illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend az irdnyadé.

2.8. Az intézmény mikddési alapdokumentumai és szabdlyozdk

A térvényes mikodést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 alapdokumentumok
hatarozzak meg.

e Az Alapitd Okirat

e A Brumi Ovoda Pedagdgiai Programja

e Az Ovoda éves Munkaterve

e Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat és mellékletei (Munkakori leirasok, Adatkezelési Szabalyzat)
e Hazirend

Az 6voda alapdokumentumait oly médon kell elhelyezni, hogy abba az érdeklédék, (sziilék)
betekinthessenek ill. az dvoda honlapjan a jogszabalyi elirdasoknak megfelel6en is kdzzé kell tenni.



Az Alapité Okirat, tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, biztositja az intézmény nyilvantartasba
vételét, jogszerli miikodését.

Az Ovoda Helyi Pedagégiai Programja tartalmazza a kdvetkezd |ényeges elveket.

e Az dvoda nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit, kiegészitést biztositd pedagdgiai szolgaltatdsokat.

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

e Aszilb, a gyermek, a pedagdgus egylttmiikodésének formait.

o Az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket.

e A nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott értékeket, tevékenységeket.

Az 6voda éves Munkaterve
Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az adott nevelési évre tartalmazza az intézményi célokat,
feladatokat, a megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési
tervét a felel6sok megjel6lésével.

Az éves munkatervet az igazgato késziti el, a nevel6testiilet elfogadja. A munkatervet a fenntartéval
véleményeztetni kell.

Részletesebben tartalmazza még
e az 6vodai nevelés nélkili munkanapok, értekezletek, fogadddérak, nyilt napok id6pontjat,
e anyariszinet id6tartamat,
e anemzeti, 6vodai linnepek id6pontjat, az elGre tervezhets értekezletek idejét,
e abelsé ellendrzé, értékeld tevékenységek litemezését is.

Hazirend
Az 6voda hazirendje a gyermeki, sziil6i, dolgozdi jogokat, kotelességeket tartalmazza, ill. az intézmény
zavartalan m(ikodésének legfontosabb szabalyait.

Az évoddaban levo szabalyozdk:

Az igazgato és az dvodapedagdgusok munkakori leirdsa.
A pedagdgiai munkat kdzvetlenil segit6 és egyéb alkalmazottak munkakori leirasa.
Tlizvédelmi Szabalyzat,
Munkavédelmi Szabalyzat
Belsd ellenGrzési Szabdlyzat,
Adatkezelési és adatvédelmi Szabalyzat,
Selejtezési szabdlyzat
Iratkezelési Szabdlyzat (Irattari terv)
Tovabbképzési terv
. Szervezeti és M(kddési Szabalyzat
. HACCP rendszer dokumentacidja
. Gyakornoki Szabalyzat
. Etkezési dijfizetési szabalyzat
. Pedagdgiai Program
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3. Az intézmény szervezeti felépitése és belsé munkamegosztasa

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az évodavezetés tagjai: igazgatd, igazgatd helyettes

Az igazgaté munkaltatéja: Brumi Oktatasi és Szolgaltaté Non-profit Kft.

3.2. Az dvodavezetés egylittmikddik

a Brumi Oktatasi és Szolgaltaté Non-profit Kft. ligyvezet§jével,
a nevelG6testilettel,

a teljes dolgozéi korrel,

a Szilsk képvisel6jével (amennyiben ezt kezdeményezik).

3.3. Az igazgato és feladatkore

Az 6voda élén az igazgatd dll, aki az intézmény egyszemélyi felel&s igazgatdja. Az igazgatd a Brumi Oktatasi
és Szolgdltaté Non-profit Kft. (igyigazgatdja altal keriil kinevezésre az érvényes jogszabalyoknak
megfelelGen.

Az igazgato jogkorét, felel6sségét, feladatait a Nemzeti K6znevelésrdl sz616 dgazati torvény, a Kbzoktatasi
torvény érvényben lévd paragrafusai, és azok rendeletei, az évoda belsé szabalyzatai, valamint a Fenntarto
hatdrozza meg.

3.4. Az igazgatd felelds

Az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért,

A takarékos gazdalkodasért,

Az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,

A tervezési, beszamolasi, adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,

Az dvoda gazdasagi eseményeiért,

Az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

A pedagédgiai munkaért,

A pedagdgus etika betartdsaért, betartatasaért,

Az esetleges gyermekvédelmi és esélyteremtéssel kapcsolatos feladatok feltarasaért, megszervezéséért
és ellatasdért,

A nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

A gyermekbalesetek megel6zéséért,

A gyermekek és dolgozdk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
A pedagoégusok tovabbképzésének megszervezéséért,

A HACCP rendszer mlkodtetéséért,

Az intézmény belsé ellendrzési, értékelési rendszerének mikodéséért.

3.5. Az igazgato feladatai

A nevelGtestilet vezetése,
A nevelGtestlleti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezleteinek el6készitése, vezetése,
A dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,



e A nevel6munka szakszer( irdnyitasa és ellenGrzése,

e A nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, mélté meglinneplése

e Arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa,

e A munkavallalokkal, érdekképviseleti szervekkel, a sztil6kkel valé egytttmikodés,

e Azintézmény m(ikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben vald dontés, amelyet jogszabdly nem
utal mas hataskorbe,

e Ajogszabalyok altal az igazgatd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazhaté feladatok ellatasa,

e Esszer(, takarékos gazdalkodds megszervezése.

3.6. Az igazgatd feladataibol, hatdskérébdl az aldbbiakat dtruhdzhatja az igazgato-
helyettesre

o Egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatdasara, munkakorilményeikre vonatkozé
kérdésekben.

e Azigazgatd tavollétében a szakmai munka ellen6rzését.

e A nemzeti és 6vodai Uinnepek és hagyomanyok megszervezését, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé
dontések végrehajtasanak ellenbrzését.

e A munkdbdl tdvolmaraddk nyilvantartasat.

o Agyermekek fejl6dését nyomon koveté dokumentumok ellenérzését.

o Azigazgatd tavollétében a szakszer( helyettesités megszervezését.

e Munkarend elkészitését.

e A helyettesitési beosztds elkészitését.

e Azigazgatdi hataskorbdl atruhazott feladatok igényes lebonyolitasat.

Az igazgato helyettes feladatait a munkakoéri leiras, valamint az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa alapjan végzi.

3.7. Az igazgato akaddlyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatd tavolléte esetén a teljes igazgatdi jogkor gyakorlasat az igazgatd-helyettes latja el. Kivételt
képeznek ez aldl azok az tigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek az igazgatd
kizardlagos hataskorébe tartoznak (kivétel a munkaltatéi jogkor, gazdasagi dontések).

Az igazgatd és megbizott helyettese tavolléte esetén az igazgatd helyettesi feladatokat, az arra irdsban
megbizott, dvodapedagdgus latja el. Intézkedési jogkdre a gyermekek biztonsdgos megdvasaval osszefliggd
azonnali dontést igényl6 tgyekre terjed ki.

Az igazgato tartds tavolléte esetén az igazgatd-helyettes gyakorolja az intézményi igazgatdi jogokat kivétel
nélkal. Tartds tavollétnek mingsiil a két hédnapnal hosszabb tavollét (pl. betegség, utazas, felmentés, stb.).

Az évoda igazgatdsdga rendszeresen tart (feladattdl fligg6en) megbeszélést az aktudlis feladatokrél. A
megbeszéléseket az igazgatd késziti el6 és vezeti. A megbeszélésen elhangzottakrdl feljegyzés készil. Az
ovoda igazgatdsaganak a tagjai a belsé ellenGrzési szabdlyzatban foglaltak szerint belsé ellenérzési
feladatokat is ellathatnak.

3.8. Kiadmadnyozdsi jog

Kiadmanyozasi joggal az évoda igazgatdja rendelkezik. Az igazgatd tavolléte estén siirg6s esetben az
igazgatd megbizasaval, illetve jévahagydsaval az igazgatd helyettesnek van kiadmanyozasi joga. Az dvoda
bélyegz6 hasznalatara is az igazgatdé jogosult.

10



A haszndlaton kivili bélyegz6t el kell zarni.

3.9. Az 6voda dolgozdi

Az 6voda dolgozoit a Nemzeti Koznevelésrdl szold Torvény elGirasai alapjan megallapitott munkakorokre a
Fenntarto altal engedélyezett |étszamban az dvodaz igazgatdja nevezi ki. Az dvoda dolgozéi munkajukat
munkakari leirdsuk alapjan végzik az igazgato alairasaval kézhez kapnak.(a munkakoéri leirdsokat a dolgozdk
személyi anyaga tartalmazza) (Munkakoéri leirds mintak az SZMSZ mellékletében taldlhatdk.)

Az 6vodaban alkalmazottak kére:
Pedagogusok: igazgatd, igazgatd-helyettes, dvodapedagdgusok,

A pedagdgiai munkat kozvetleniil segiték: pedagdgiai asszisztens, dajka, évoda titkar, technikai dolgozo

4. Az intézmény mikddésének rendje

4.1. A gyermekek fogaddsa (nyitva tartds)

Az 6voda hétfétél péntekig tartd 6tnapos munkarenddel miikodik. A nevelési év, szeptember hé 1 napjatdl
a kovetkez6 év augusztus hé 31 napjaig tart.

A nyitvatartdsi idG: reggel 800-17006raig tart (napi 9 6ra). Ez id6 alatt a gyermekekkel 6vodapedagdgus
foglalkozik.

Az 6vodai ellatas a munkasziineti napokon és az alabbi napokon sziinetel:

e Madrcius 15

e Husvét péntek és hétfé
e Mijus 1.

e Pilinkosd hétfé

e Augusztus 20.

e Oktober 23.

e November 1.

e Karacsony — Ujév

A gyermekek évodai tartézkoddsanak idejét a sziil6k a csalad igényeihez igazodva hatdrozhatjdk meg az
dvoda nyitvatartasi idején bellil, azzal a kitétellel, hogy az dvodakoteles kord gyermek a jogszabalyban
meghatdrozottak szerint naponta legalabb négy 6ran at koteles dvodai nevelésben részt venni. A
gyermekeket a szll6k barmikor behozhatjak és hazavihetik, a csoport mindenkori tevékenységének,
napirendjének megzavarasa nélkiil.

A gyermek csak felngtt kiséretében érkezhet és tavozhat az évodabdl. Az 6voda helyi nevelési rendje, a
hazirend, a Pedagodgiai Program ismertetésre keriil az is szul6i értekezleten, és megtalalhato az irodaban és
a honlapon.

Az 6voda a fenntartd altal el6re meghatarozott id6ben, nyari szlinetet tart, melynek pontos melynek
pontos id6pontjardl a sziil6k a nevelési év elején, a sziilGi értekezleten és az éves programtervben,
emailben kapnak tajékoztatast. A nyari szlinet alatt torténik az intézmény sziikség szerinti feldjitasa,
karbantartdsa, valamint a nagytakaritas.
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4.2. Az igazgatd benntartozkoddsdnak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felel6s igazgatdnak, vagy megbizott személynek az épiiletben kell
tartdzkodnia. A hivatalos ligyek intézése az igazgatd irodajaban torténik.

Amennyiben az igazgatod, vagy helyettese rendkiviili, el6re nem latott ok miatt nem tud az intézményben
tartdzkodni, ugy irdasban meg kell bizni a nevelGtestilet egyik tagjat az esetlegesen adddo sziikséges
intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni. (lasd. helyettesitési rend)

4.3. Az 6voda dolgozdinak munkarendje

A koznevelésben az alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket, a munkavégzés szabdlyait, az
ovodapedagdgus kotelességeit és jogait a mindenkor érvényes jogszabalyok hatarozzak meg. A
munkavallalék munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsdnak egyes szabalyait PUETV és a vonatkoz6
jogszabalyok elGirasai, rendelkezései alapjan hatdrozza meg az igazgaté.

Ovodapedagégusok munkarendje

A pedagégusok teljes munkaideje heti 40 6ra, amely a PUETV szerint kétdtt munkaid6re és szabadon
felhasznalhatdé munkaiddre tagolddik. A kotott munkaid6 az az id6keret, amelyet a pedagdgusnak az
intézményben — illetve az intézmény altal elrendelt helyen — kell téltenie. Ebbe beletartozik a neveléssel-
oktatdssal lekotott munkaidd, valamint az intézményben végzett egyéb, az intézményvezet6 altal elrendelt
feladatok. A szabadon felhaszndlhaté munkaid6 az a munkaidG-rész, amelyet a pedagdgus 6ndlldan
beoszthat: felkésziilésre, dokumentaciok készitésére, szakmai tovabbképzésekre, egyéni fejlesztésre
fordithatd. Az igazgato a pedagogusok intézményben tartdzkodas rendjét (pl. érkezés, tavozas, ligyelet) az
intézmény mikodéséhez igazoddan hatarozza meg, figyelembe véve a gyermekcsoportok biztonsdgos és
zavartalan napi mikodését.

Az 6vodapedagdgus a munkabdl vald tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkés6bb az
adott munkanapon a munkakezdés el6tt egy éraval koteles jelezni az igazgatdnak, vagy a helyettesnek, ill.
kozvetlen munkatarsanak, hogy helyettesitésérél intézkedhessenek. Egyéb esetben a dolgozé az igazgatétol
kérhet engedélyt, legaldbb egy nappal el6bb, a munkarendjének megcserélésére indokolt esetben.

Az 6vodapedagdgus szamadra a kotelez§ foglalkozasi éraszamon fellili, a nevel6munkaval 6sszefliggd
rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra megbizast, vagy kijel6lést az igazgaté adja, a pedagdgusok
javaslatainak figyelembevételével, a dolgozdval egyeztetve.

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkarendje:

A nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét, a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd
szabalyokkal 6sszhangban az igazgaté allapitja meg, az intézmény zavartalan m(ikodése érdekében. A
feladatokat, kotelességeket és jogokat a dolgozék személyre szabott munkakéri leirdsa tartalmazza.

4.4. Pénziigyi, gazdasdgi tevékenységet elldté személy feladat és munkakdére
A feladatot az évoda igazgatdja latja el.
Biztositja az intézmény mikodésének targyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit.

o A gazddlkodasi és pénziigyi feladatokra vonatkozd jogszabdlyok érvényesitésével biztositja a
gazdalkoddasban a hatékonysag, a pedagdgiailag indokolt feladatkdzpontusag és a takarékossag elvének
érvényeslilését.

e Elkésziti és nyomon koveti az intézmény gazdasagi tervét, koltségvetését.
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e Gondoskodik a folyamatos m(ikodés biztositasardl, irdnyitja a vagyonkezelést, tervezi az
illetménygazdalkodast.

e Karbantartasi és felujitasi tervet készit.

e Szervezi a leltarozast, selejtezést.

e Ellenérzi a szamlak szamszaki, tartalmi vonatkozasait, pénziigyi, bizonylati fegyelmet.

4.5. A nevel6munkaval kapcsolatos miikddési rend

Az 6voda helyiségeit mds, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az Alapitd
Okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az évoda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell
hasznalni.

Az 6voda konyhdjaba csak egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé személy l1éphet be.

Az 6vodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl és az egészséges
életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel
fligg 6ssze.

Az évoda dolgozdi tovabba ligynokok, Gzletszerzék, vagy mds személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az 6voda altal megszervezett kbnyv vasar esetén.)

Az bvoda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom, vagy parthoz kot6dé szervezet nem
m(ikodhet, tovdbba az alatt az id6 alatt, amig az dvoda ellatja a gyermekek felligyeletét part, vagy parthoz
kot6d6 szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu tevékenység nem folytathaté.

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

Az 6voda helyiségeinek hasznaldi felel6sek az évoda tulajdondnak megdévasaért, az 6voda rendjének,
tisztasaganak megdrzéséért, a T(iz és balesetvédelmi, valamint a Munkavédelmi szabalyok betartasaért, az
intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzataban, valamint a Hazirendben megfogalmazott elGirdsok
betartasaért.

A csoportszobdban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt napok, Ginnepélyek, sziil&i
értekezlet, fogaddora, elére megbeszélt idépontban.).

Az intézmény teriiletén szeszesital fogyasztasa tilos!

Az 6voda éplletében az 6vodai dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos tigyek intéz6i
tartézkodhatnak. Az intézménybe latogatd személyek el6re kotelesek egyeztetni a latogatasuk id6pontjardl
az lgyigazgatodval (fenntartd), és az igazgatdval. Kivételt képez ez aldl az ellenérzésre jogosult hatdsagok
képvisel6i. (pl. ANTSZ)

A gyermekek intézményen kivili kisérése esetén minden tiz gyermek utdn egy évodapedagdgust, kell
biztositani. A veszélyforrasokra valo figyelem felhivas a Hazirendben van szabalyozva. A szokasos jatszékerti
tartdzkodason kiviili dvodai programokon vald részvételhez a sziil6k beleegyezd nyilatkozata sziikséges.

Az 6vodaban a fejleszt6 tevékenységeket (I. Helyi Pedagdgiai program 6. fejezete) gy kell megszervezni,
hogy azok ne zavarjak a gyermekek napirendjét, lehet6leg a délutani idészakban. A fejlesztéseken vald
részvételrél a sz(il6 hozzajarulasaval torténik. A gyermekek felligyeletét egy dvodapedagdgus és a fejlesztd
szakember latja el, 6k felelGsek a gyermekek testi, lelki és szellemi épségéért. A fejleszts tevékenységeket a
szlil6k el6re egyeztetett id6pontban latogathatjak megbeszéltek szerint.
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4.6. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés rendje

Az 6voddba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az dvodai beiratasok idejét és
madjat a Fenntartd hatarozza meg, azt hirdetményben teszi kozzé a helyben szokdasos médon. Az 6vodaba
az a gyermek vehet6 fel, aki betoltotte a harmadik életévét, ill. felvehet6 az a gyermek is, aki még nem érte
el a harmadik életévét, illetve azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétSl szamitott fél éven
belil tolti be. A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezd6 napjatdl legaldbb napi négy éraban dvodai foglalkozdson vesz részt.

A gyermek felvételekor bemutatandé a gyermek személyazonositdsara alkalmas irat, lakcimet igazold
hatdsagi igazolvany és a szUl6 személyi azonositd és lakcimet igazold igazolvanya.

A sziil6 gyermeke évodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Ujonnan jelentkez6 gyermekek fogadasa
szabad fér6hely fliggvényében, az é6vodai nevelési évben folyamatos. A beiratkozas minden évben az
ovoddban torténik. A gyermekek évodai felvételérdl, atvételérél az igazgatd a fenntartd jévahagydsaval
dont. Az évodai felvételi, atvételi kérelem elbirdlasardl a sziil6t, és az el6z6 dvodaz igazgatdjat értesiteni
kell.

Az 6voddba felvett gyermekeket be kell jelenteni a KIR-be. Ott oktatdsi azonositd szamot kell igényelni azon
gyerekek szamara, akik még azzal nem rendelkeznek.

4.7. Belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
ovoddval

A gyermekeket kiséré sziil6k kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allé személyek az igazgatdnak
jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az évodaban.

A fenntartdi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatdval vald egyeztetés szerint
torténik.

Az évodai csoport és foglalkozdsok latogatasat mas személyek részére az igazgatd engedélyezi. A
logopédus és fejlesztépedagdgus az intézményben folyd foglalkozasokat és szlirévizsgalatokat az
igazgatdval tortént el6zetesen egyeztetett napokon végzi. Az dvoda véddéndje az eldre kijelolt napokon
végzi el a jogszabdlyban rogzitett feladatait. A Szakszolgdlat munkatarsai el6re megbeszélt napokon
id6pontokban latogatjdk az intézményt és nyudjtanak szakmai segitséget, vesznek részt konzultacion.

Az intézmény munkatdrsai kotelesek bejelenteni és az igazgatd engedélyét kérni hozzatartozdik
intézményben valé tartézkodasahoz.

4.8. Az dvodai szervezett tevékenységekkel kapcsolatos rend

Az 6vodai irdnyitott tevékenységek a Brumi Ovoda Pedagdgiai Programja alapjan folyik. A tevékenységek
engedély nélkili latogatdsara csak az intézmény igazgatd és helyettese, és a nevelStestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt.

A tevékenységek megkezdése utan, azok nem zavarhatdak, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

4.9. Unnepélyek rendje, hagyomdnyok dpoldsa

Az 6vodai év helyi nevelési rendjét, programjait a nevelGtestiilet a tanévnyitd értekezleten hatarozza meg,
és azt a munkatervben rogzitik, melyet falitjsagon, SzilGi értekezleten, és elektronikus levél Gtjan tesznek
kozzé.
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A nemzeti és egyéb linnepségek megszervezésekor figyelembe kell venni a mindenkori Pedagdgiai Program
Utmutatasait, ill. az intézményi szokasokat. A nevelGtestiilet dontése alapjan vannak rendezvények, melyek
intézményi és vannak, amelyek csoportszinten keriilnek megrendezésre. Dontéslinkkor f§ szempont, hogy a
program segitse a gyermekek érzelmi kotédésének alakulasat, a gyermekek életkori sajatossagainak
figyelembe vételét tartsa szem el6tt és a kicsik szamara ne legyen megterhel6. A nemzeti linnepek
megtartasa a gyermekek nemzeti identitasat, hazaszeretetét erdsitik. Az egyéb helyi hagyomdanyok dpoldsa
a kozosségi élet kialakuldasara vannak hatassal. A k6zos késziil6dés, cselekvés a gyermekek izgatott
varakozdsa mellett, az egymas iranti tisztelet és megbecsiilés kialakulasat is segitik. A nyilt Gnnepekre a
szUl6k is meghivast kapnak.

A gyermeki élet hagyomadnyos linnepei az évodaban:

e  Mihaly napi vasar

e Szlreti mulatsag

e Marton napi lampas felvonulas
e Mikulds

e Adventi késziil6dés

e Karacsony

e Farsang,
e Gyermeknap,
e Husvét

e Pinkosdi jatékok
e Anydk napja
e Evzard-ballagas

Megiinneplésiiket a Brumi Ovoda Pedagdgiai Programja, a Munkaterv és a csoportnapldk tartalmazzak.
Csoporton belil: kozos Gnneplés torténik a gyermekek sziletésnapja alkalmabdl.

A hagyomanydpolé néphagyomadanyokkal és jeles napokkal kapcsolatos feladatokat, id6pontokat,
felel6soket az éves munkaterv tartalmazza.

Alapelv, hogy az linnepekre, rendezvényekre lelkiekben gazdag, megfelel§ szinvonalu legyen a gyermekek
felkészitése. A pedagdgus mindig a gyermekek életkori sajatossdgara, képességeire, ratermettségére és
érdekl6désére épitsen.

Az intézmény rendszeresen ad tdjékoztatast, programjairdl, kiemelkedé eseményeirél honlapjan, illetve a
szlil6k szamara elektronikus levélkiildés formajaban.

Az intézményi szintl eseményeken az dvoda minden munkatarsanak részvétele kotelez6 az alkalomhoz ill§
Oltozetben.

Ovodapedagdgusokkal kapcsolatos hagyomanyok alakitdsa:

e Bels6 tuddsmegosztds - Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa
e Ujonnan belépd dolgozok kdszontése, felkarolasa, segitése,

e A nyugdijba mendk bucsuztatasa,

e Karacsonyi linnepség, Evzard linnepség kdzods program szervezése,

e Névnapok kdszontése
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5. Az étkezési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozd rendelkezések

A gyermekek szlilei az intézményben, a gyermekiik altal igénybe vett étkezésért, a jogszabalyi el6irdsok
alapjan, az dvoda az igazgatdja altal meghatarozott szabalyok szerint téritési dijat fizetnek.

A napi étkezési dij valtozasairdl az igazgaté irdsban tajékoztatja a szilGket.

A szUl6k a fizetési kotelezettségeiket havonta,- elére - minden hé 05-éig, a helyben szokdsos mdédon
teljesitik.

Hidnyzas esetén, az étkezés lemondhatd.
A lemondott étkezési napok a kdvetkez6 havi befizetésnél jévairasra keriilnek.

Amelyik gyermek egészségligyi okbdl kiilonleges étkeztetést igényel, arrdl a szlilének érvényes orvosi
igazolast kell bemutatni és vallalnia kell az ezzel jaré esetleges plusz koltségeket (éthorddk beaddsa, emelt
dijas étkezés).

Amennyiben a gyermek vallasi okbdl kiilonleges étkezést igényel, a szUl6 errél irdsos kérelmet nyujt be, és
egyeztet az dvoda igazgatdjaval.

6. A nevel6émunka és a gazdalkodas ellen6rzésének rendje

Az 6voda belsé ellenérzési rendje atfogja az dvodai nevel6émunka egészét. A folyamatos és tervszerd bels6
ellenérzés megszervezéséért, az intézmény hatékony mikodéséért az dvoda igazgatdja felel.

Az 6vodavezetés a nevel6munka, az dvodai élet, barmely terilete felett ellenérzési joggal rendelkezik.
Belss ellenGrzésre jogosult az igazgatd, az igazgatd-helyettes, a munkavédelmi, tlizvédelmi felelds. Az
igazgatd és a fenntartd altalanos ellenérzési joggal rendelkezik.

A tlz és munkavédelmi felelGs ellendrzi a munka és balesetvédelmi eléirdsok betartasat, a menekdilési
Utvonal szabadon tartdsat, tlizolté berendezések fellilvizsgalatat és figyelmezteti az érintetteket a
hidnyossagokra.

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

Az ellené6rzésre jogosultak nevel6testiileti értekezleten, a rendszeresen tartott megbeszéléseken szamolnak
be az ellen6rzés tapasztalatairdl, és azt rogzitik az ellenbrzési napldban.

6.1. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja

e Biztositani az 6voda pedagdgiai munkdjanak szakszer( és jogszer(i mikodését az aktudlis jogszabalyok,
korményrendeletek, valamint a Brumi Ovoda helyi intézmény pedagdgiai programja alapjan.

e Szakmai munka fejl6désének, eredményességének elGsegitése, javaslatok, elemzések.

e lgazgatd tdjékozottsaganak alapja, mely megalapozza az alapos és redlis értékelések beszamolok
készitését.

6.2. A belsé ellendrzés rendje

Az igazgatod az éves munkaterv alapjan a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan
m(ikodése érdekében ellendrzi és értékeli az alkalmazottak munkajat. Az adott évre tervezett ellenérzések
korérdl a tanévnyitd nevelStestiileti értekezleten kapnak tadjékoztatast a kollegdk. Az ellendrzési terv
tartalmazza az ellendrzés terileteit, modszereit és idejét.

16



Az ellenGrzési tervben nem szerepl, rendkiviili ellenérzésrdl az igazgatd dont.

Az igazgato tapasztalatairdl feljegyzést készit, melyet megbeszél az alkalmazottal.

6.3. Az intézményi gazddlkoddssal kapcsolatos ellenbrzések és feleldsei

Az ellen6rzés teriletei Felel6sok
e Takarékos gazdalkodas: Igazgatd
e Beszerzések Igazgatd
e Eszkdznyilvantartds Igazgatd
e Leltar Igazgatd, dvodapedagdgus
e Karbantartas Igazgatd
e Helyettesités Igazgatd
e Szabadsagolas Igazgatd
e Téritési dij elszdmolasa Igazgatd
e Ped. Tovabbképzések Igazgatd
o Bélyegz6 kezelés Igazgatd

6.4. Pénzligyi ellendrzés rendszere

Belsd ellen6rzés magdaba foglalja a folyamatba épitett és az utélagos ellendrzést . A belsé ellenérzésre az
dvoda igazgatdja jogosult.

A Brumi Ovoda pénziigyi, gazdalkoddsi feladatait az igazgaté latja el, a bizonyos feladatokra igénybe vesz
egy kils6 konyvel6 céget.

Az ellenGrzés targyait — altaldban a bevételek és kiadasok tervezése, felhasznalasa és elszamoldsa, valamint
az eszkdzokkel vald gazdalkodas képezi.

A koltségvetést a fenntartd késziti el.
A fenntartohoz befolyt anyagi forrasokat a fenntarté atadja az 6vodanak a m(ikodés biztositasara.
Az igazgato kotelessége a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerd, gazdasagos, hatékony és eredményes

felhasznalasa.

7. Ové-véds intézkedések

Minden évodapedagdgus és szils feladata, hogy a gyermeket életkoranak megfelel6en tajékoztassa,
megismertesse a kdrnyezetében lévé veszélyforrasokkal. A megfeleld viselkedési formakra rairanyitsa,
felhivja figyelmét. Az dvodapedagdgusnak minden esetben (6vodaban és dvodan kivil) meg kell gy6z6dnie,
hogy a gyermeket koriilvevd eszkdzok és kdrnyezet biztonsagos, ill. mindent el kell kbvetnie azért, hogy a
veszélyforrasokat kiszlirje és lehetGség szerint megsziintesse azokat.

A kirdndulasok, sétak alkalmdval biztositani kell a megfeleld szamu feln6tt kiséretet, és a balesetmentes
kozlekedés szabalyait meg kell tanitani, és be kell tartatni a gyerekekkel.

Az 6voda igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendérzések, szemlék sordn rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi
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A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az ellen6rzésbe
bevont személyeket. Az 6voda minden dolgozéjdnak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
utasitds és a tlizriadd terv rendelkezéseit. (Aldirasukkal igazoljak.)

Az intézmény minden dolgozéja rendszeres munka és tlzvédelmi oktatdsban részesiil. (évente) Az évoda
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
szlikséges intézkedéseket megtenni:

e asérilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

e ha szlkséges orvost kell hivni,

e haagyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni a balesetet, sériilést okozd veszélyforrdst a téle telheté
madon, a lehet6 legrovidebb id6n belll meg kell szlintetni,

e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az igazgatonak vagy a helyettesének

e értesiti a sériilt gyermek sziileit.

Az elsGsegélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, 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 igazgatdjének ki kell vizsgalni. A vizsgalat sordn tisztazni kell a

balesetet kivaltd és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. A vizsgdlat eredményeképpen meg
kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket az igazgatonak
meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitését az igazgatd végzi.

A nyolc napon tul gyogyulo sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és e
balesetekrél az el6irt elektronikus jegyz6kdnyvigazgatd rendszer segitségével jegyz6konyvet kell felvenni. A
jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak a kivizsgalas befejezésekor, legkésébb nyolcadik
napig, egy példanyt pedig, at kell adni a szlil6nek. A jegyz6konyv egy példanyat az évoda 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. Kivizsgalasaba legaldbb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az dvodai nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az dvoda munkavédelmi szabdlyzata tartalmazza.

Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathaté eseményt,
amely a nevel6munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az évoda gyermekeinek és dolgozéinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mingdsiil kiilonosen:

e Természeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlyz
e arobbantdssal torténd fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kozvetlen felettesének
haladéktalanul jelenteni.
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Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrél és a fenntartod értesitésérdl. Akadalyoztatasa esetén az
SZMSZ-ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e azintézmény fenntartdjat,

e tliz esetén atlizoltdsagot,

e robbantdssal torténé fenyegetés esetén a rendGrséget,

e személyi sérilés esetén a mentdket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

e katasztrofa elhdritd szerveket, ha ezt az évoda igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel6s dolgozd utasitasara az
éplletben tartdzkodé személyeket riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett
épllet kilritéséhez. A veszélyeztetett éplletet a benntartézkodd gyermekeknek a tlzriadé terv és a
bombariadd tervmellékleteiben talalhaté "Kilritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett éplletbdl vald kivezetéséért és a kijel6lt teriileten torténd
gyllekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagdgusa felelbs.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kévetkezdkre:

e Az éplletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevel6nek a termen kivil (pl.:
mosddban) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e AKkilrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni
kell!

e Ahelyszint és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6zG6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa elGtt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor az
o6vénbének meg kell szdmolnial

Az épiilet kilritése a tlizriadd terv szerint torténik.

A gyermekek elhelyezése j6 id6 esetén a szabadban, rossz id6 esetén a legkozelebbi kozintézményben
torténik.

Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felel6snek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejlileg — felel6s dolgozdk kijel6lésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:

e akilritési tervben szerepl§ kijaratok kinyitasardl,

e akoézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsardl,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e azelsGsegélynyujtas megszervezésérdl,

e arendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendGrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasardl.

70 7

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetGjét az dvoda igazgatdjanak, vagy az
altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

e arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
e aveszélyeztetett épilet jellemzGirdl, helyszinrajzardl,
e azépliletben taldlhatod veszélyes anyagokrél (mérgekrél),
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e akozmd (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél, Bl az épiiletben tartdzkodd személyek
|étszamardl, életkorardl,
e azépllet kitiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetGen a rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharitd szerv illetékes igazgatdjének utasitdsa szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezetGjének utasitasait az
intézmény minden dolgozdja koételes betartani!

A tlz esetén szlikséges teendbk részletes intézményi szabdlyozasat a , Tlizvédelmi Szabdlyzat” tartalmazza.
A robbantdssal térténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk:

e Arenddrség azonnali értesitése

e A gyermekek kimenekitése a Tlizriadd terv szabalyai szerint.

e A gyermekek biztonsdgos elhelyezése a szabadban, rossz id6 esetén egy kozeli kdozintézményben.
e SzllGk értesitése a gyermekek megfeleld elhelyezése érdekében

e Csak a megfelelS szervek engedélye utan, biztonsdgos kérnyezetbe hozhatdk vissza a gyerekek.

A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténé megismertetéséért, valamint
évenkénti felllvizsgdlatadért az dvoda igazgatdja és az erre megbizott személy a felelGs.

Az épliletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepl6 kiliritési terv alapjan évente
legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlizvédelmi megbizott a felel6s.

A tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelezd
érvénylek.

A menekdlési Utvonal tlizriadd esetén az 6voda elGterében van elhelyezve.
Az alabbi szervek értesitenddk:

e Bombariadd — Renddrség

o Betdrés — Rendérség, és Fenntartd 24 éran beldl.

o (Cs6torés — Févarosi VizmUvek, a haz lizemeltetSje és Fenntartd
e Uvegkar — Fenntarté

e Tliz - Tlizoltésag, Fenntartd

e Foldrengés — Katasztréfa védelem, Fenntartd

e Személyi sériilés esetén — Ment6k, Fenntartd

Telefonszamok:

e Rendérség: 107

e Tlizoltésag: 105

e Ment6k: 104

e Kozpontisegélyhivé: 112

e Polgari védelem: 1818

e Fenntartd: Brumi Oktatasi és Szolgaltaté Non-profit Kft. 06706146680

8. Gyermekvédelem

Az 6voda igazgatdja és az dvodaban dolgozdk kozremlkddnek a gyermek veszélyeztetettségének
megel6zésében és megsziintetésében. Az igazgatd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és
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ellatasaért. Az igazgatd latja el a Brumi Ovoda gyermekvédelmi feladatait a beosztottakkal egyiittes
munkdban. A nevelGtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkdak
elGsegitése.

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

Fontos feladatuk, hogy segitsék és szorgalmazzak a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak
intézményi szintl megallapitasat. Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakaddlyozdsa érdekében tett
dvodai intézkedési lehet6ségek kimerdiltek, fel kell venni a kapcsolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést
kérnek azoktél a szakemberekt6l (Gyermekjoéléti Szolgalat munkatdrsai, védénd, gyermekorvos, stb.), akik
illetékesek a gyermek problémadinak megoldasaban.

Az intézményi falidjsagon jel6lni kell a gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézmények cimét,
telefonszamat, valamint az 6voda gyermekvédelmi felel6sének nevét, elérhetfségét. Itt kell feltlintetni a
gyermek elhelyezésének cimét, telefonszamat arra az esetre, ha a szil6 az évoda zardsaig nem érkezik meg
gyermekéért és telefonon sem lehet elérni.

9. Egészséglgyi fellgyelet és ellatasanak rendje

Az igazgatd feladata: az egészségligyi felligyelet megszervezése, melyet szerz6dés szerint a Kertvarosi
Egészségligyi Szolgalat It el. Nevelési évenként meghatarozott id6pontban a védénd latogatja az dvodat.

Nevelési évenként minden gyermek egy alkalommal részt vesz fogorvosi vizsgalaton.

Az életkorhoz kotott egészségligyi szlirGvizsgalatokrdl és a kotelez6 védboltasokrdl- a gyermek sajat
gyermekorvosanadl és véddjénél - a szilé gondoskodik.

Az igazgatd biztositja a véd6éndi munka feltételeit, gondoskodik a gyermekek szilikséges 6vonai
feligyeletérdl.

Az intézményben csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkez6 személy foglalkoztathatd. Az igazgatd
gondoskodik, hogy a dolgozdk teljesitsék ezt az elvarast. Sziikség szerint az igazgatd elrendelheti a dolgozdk
soron kiviili vizsgalatat. Amennyiben a dolgozd nem tesz eleget a torvényi elGirasoknak, ugy az intézmény
igazgatdja vizsgalatot kezdeményezhet az érintett dolgozdval szemben. Az egészségligyi vizsgalatok soran
érvényesilnie kell a személyes adatok védelméhez vald jognak.

Az intézmény egészségiigyi feliigyeletét az ANTSZ gyakorolja.

10. Az intézmény kiils§ és belsé testiiletei, kozOsségei, és kapcsolattartasi
formai

10.1. Az intézmény nevelGtestiilete

A nevel6testiilet az Ovoda pedagdgusainak és felsGfoku végzettségli segitdinek kozossége, nevelési
kérdésekben a legfontosabb tandcskozd és hatarozo szerve.

A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

e Az SZMSZ elfogadasa
e Az évodai munkat 6sszefoglald elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e Az évoda teljes nevelStevékenységére kiterjedd kutatasok, kisérletek inditdsa és értékelése.
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e Ovoda éves munkatervének elfogadasa

e A nevelGtestiileti jogkor dtruhazasardl vald dontés.

e A nevelGtestilet képviseletében eljard személy megbizasa.
e Sajat mdkodése a fenntartd egyetértésével

e DoOntés hozataldanak rendje

e A csoportok szervezési elveinek megallapitasa.

o Aszil6kkel valé kapcsolattartas rendjének megallapitdsa.
e Mas kiilsé szervekkel valé kapcsolattartas elveinek meghatarozasa.
e A Pedagdgiai Program elfogadasa

e A Hazirend, Gyakornoki Szabalyzat elfogadasa

e ATovabbképzési Terv elfogadasa

A NevelGtestiilet véleményezi, és javaslatot tesz az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben (igazgatd-helyettesi megbizas adasakor, visszavonasakor, kéltségvetésben levé szakmai
eszkozokre szant pénzeszkozok felhasznaldsardl, stb...), mely az Gigyigazgatd jévahagydasaval valdsithatd
meg.

A nevelGtestilet értekezletei:

o Nevelési értekezlet évente kétszer

e Evente tobbszor, alkalmai esetekben megbeszélésekre keriil sor.

e Amennyiben a nevel6testiilet tobbsége indokoltnak Iatja 6sszehivhatd rendkiviili értekezlet is.

e Havirendszerességgel torténik az aktualitasok megbeszélése. Az értekezletekrdl jegyz6konyv, vagy
feljegyzés készil sziikség szerint.

10.2. Sziil6i képviselet jogkdre

Az évoddban a szlil6k kozosségének képviseletét egy vdlasztott szul6 latja el. Az igazgato vele tartja a
kapcsolatot.

A szll6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat tobbnyire személyesen az illetékes 6vodapedagdgussal
illetve az 6voda igazgatdval beszélik meg.

Az 6voda igazgatdja és az évodapedagdgusok a szll6ket és a sziil6k képvisel6jét rendszeren sziikség szerint
szUil6i értekezleten illetve esetenként személyesen- tdjékoztatja az dvoda feladatairdl, tevékenységérél.

A szil6k véleményezési jogukat gyakoroljak a gyermekek és sziil6k jogaival, az 6voda SZMSZ- el. A
Pedagdgiai programmal kapcsolatban, valamint a Hazirend tartalmaral.

A szll6k tajékoztatasi formai:

e SzilGi értekezletek (évi 2)

e Fogado 6rak el6re egyeztetett id6pontban
e Nyilt napok (igény szerint)

e Csoport faliujsag

e Napi talalkozasok

e Kihelyezett dokumentumok

e Intézmény honlapja, E-mail.

Sz(il6i kozOsség a szil6k kilon kezdeményezésével szervez6dhet.
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10.3. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

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

Iskolak: A zokkenémentes iskoldba valé atmenet érdekében téreksziink megismerni a kornyez6 iskolakat és
lehet&séget keresiink az egytittm(ikodés kialakitdsdra. pl: tanitonék meghivasa

Fenntartd: Fontos a Fenntarté és a mindenkori igazgatd kozotti szoros, és hatékony napi szint(i kapcsolat,
mely nélkllozhetetlen az dvoda eredményes miikodéséhez. Az igazgato részese az évodai élet
mindennapjainak, a gyerekek személyes kapcsolatot dpolnak vele.

Napraforgd Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal: a gyermekek jélétének, biztonsaganak és fejlédésének
el6segitése érdekében rendszeres kapcsolatot tarunk fenn, melynek célja, hogy kbzosen segitsiik a
csaladokat a felmeriilé nevelési, szocidlis és életvezetési problémak megoldasaban.

Pedagdgiai Oktatasi K6zpont: Az igazgatd torekszik, hogy él6 kapcsolat alakulhasson ki fenti szakmai
szolgdltatok munkatdrsaival, mely segiti az dvoda szakszer( és jogszerli m(ikodését, az dvoda
munkatarsainak szakmai fejl6dését.

FOvarosi Pedagdgiai Szakszolgalattal sziikség esetén egylttmdikodink, amennyiben a gyermek
fejl6édésében elmaradast tapasztalunk. Az egytttmikodés kiterjed a gyermekek szlirésére, fejlesztésére,
szakmai konzultacidkra, valamint — indokolt esetben — az iskolaérettségi vizsgalatokra.

Kertvarosi Egészségligyi Szolgdlat: Kapcsolatfelvétel, szerz6déskotés, dolgozdk szlirésének biztositasa a
foglalkozas-egészségligyi alkalmassag évenkénti vizsgalata az lizemorvossal. A Kertvarosi Egészségligyi
Szolgélattal az intézmény megadllapoddst kotott, igy biztositva a gyermekek rendszeres egészségiigyi
ellatdsat. A vizsgalatok eredményérdl, irasos véleményiik alapjan az dvodapedagdgusok adnak tajékoztatast
az érintett szil6knek.

Az intézmény kiilsé kapcsolatai: Onkormanyzat, szakhatdsagok, Kormanyhivatal, Oktatasi hivatal. Az
Ovodat az igazgatd képviseli.

V&4

11. Az elektronikus Uton el&allitott papiralapu nyomtatvanyok

7”1

hitelesitésének rendje és az elektronikus Uton el&allitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumok kezelési rendje.

A Kozoktatasi Informacids Rendszeren (tovabbiakban KIR) keresztil keletkezett, hitelesitett és tarolt
elektronikusan elallitott dokumentumrendszert alkalmazunk.

A KIR-be belépési engedélye az igazgatdn kiviil a fenntartd képvisel6jének van. Az elektronikus rendszer
haszndlata sordn keletkezett dokumentumokat kinyomtatva, alairva, bélyegzével ellatva iktatjuk és
elhelyezzik az irattarban.

Az aladbbi iratok keletkeznek:

e azintézménytorzsre vonatkozd adatok mddositasa,
e az alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,
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e az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

12. Zaradék

A fenti-mddositdsokkal egybeszerkesztett és mellékleteket is tartalmazo Szervezeti és M{kodési
Szabdlyzatot a Brumi 6voda nevel6testiilete a 2024. 11.26. megtartott hatdrozatképes nevel8testiileti
értekezletén 100% szavazatarannyal elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet az alabbiakban hitelesité aldirdsukkal tanusitjak.

Kelt: Budapest, 2024.11.26.

Mészaros Ibolya igazgaté
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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 elkeriilése és elhdritasa mindenki szamara alapvetd feladat. Baleset, tliz- és bombariadd
esetén az el6irasok, intézkedési feladatok betartasa kotelezd. Bombariadd esetén értesiteni kell a
rendGrséget, Tel.: 107. A gyerekeket azonnal ki kell vinni a szabadba, ill. rossz id6 esetén egy kozelebbi
intézménybe. Menekiilés tekintetében a T(izriadd szabalyai az érvényesek. A sziil6ket a legrovidebb idén
belil értesiteni kell a gyermekek elhelyezésérél. Csak biztonsagos kornyezetbe vihetdk vissza a gyerekek, ha
arra az illetékes szerv igazgatdja engedélyt ad.

Az évoddban torténd legkisebb balesetrél haladéktalanul értesiteni kell az 6voda igazgatdéjat, tavolléte
esetén a helyettest. A jogszabalyban elGirtak szerint baleseti jegyz6konyvet kell felvenni, és annak egy
példanyat a Fenntartdnak el kell kiildeni.

2. melléklet: Panaszkezelési eljarasrend

A szil6ket érint6 panaszkezelési eljaras lépései:

l. szint:

e Panasz
e A panasz jogossaganak vizsgdlata

Nem jogos: Az 6vodapedagdgus tisztdzza az ligyet a panaszossal. Ha az egyeztetés eredményes, a probléma
megnyugtatdan lezarult.

Jogos a panasz: az 6vodapedagdgus a felkindlhatd megolddst ismerteti a panaszossal. Egyeztetés sikeres, a
panasz orvoslast nyert.

Il. szint:

Ha a panasz jogos:

e Panasz leirasa

e A panasz jogossaganak vizsgdlata (jogos panasz esetén az érintettekkel megoldasi javaslat kidolgozasa)

e Azigazgatd egyeztet a panaszossal, megoldasi javaslatot tesz.

e Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik (tirelmi idé rogzitése), és elfogadjak az abban
foglaltakat. A probléma megnyugtatéan lezarult.
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Il. szint

Ha a probléma fennall, panasz jelentése a fenntarté felé

e Az 6voda igazgatdja a fenntartd bevondasaval vizsgalja a panaszt.
o Ko6z0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére
o Egyeztetés a panaszossal, megallapodas irasban rogzitése

Cél: a csalddot érint6 problémakat és vitakat a lehet6 leghamarabb megnyugtatdan helyi szinten
megoldani.

Panaszkezelés rendje az alkalmazottak részére - folyamatszabalyozas

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

Els6 szint az intézményen beliil

e Az alkalmazott panaszat széban vagy irasban eljuttatja egy felelGs személyhez (pl.: igazgatd, igazgato-
helyettes vagy Kft).

o A felel6s megvizsgalja a panasz jogossagat, ha jogosnak minGsiil, akkor tovabbitja az igazgatonak.

e Azigazgatd és a panaszos szOban egyeztet, és ha szlikséges, a megallapodast irasban rogziti.

Masodik szint az intézményen kiviil

e Haa problémat nem tudtak helyben orvosolni, akkor az igazgatd kéri a fenntarté bevonasat.

e Afenntarté képviselGje, az igazgatd és a panaszos egyeztetnek, és ha megoldas szliletett, azt feljegyzés
formajdban rogzitik.

e Harmadik szint az intézményen kivul

e Ha a panaszt nem orvosoltdk, akkor a panaszos munkaligyi birésaghoz fordulhat és az eljarast a
torvényi szabalyozdk hatarozzak meg.

e A panaszt a birdsagi hatdrozat értelmében kell kezelni és az ligyet lezarni.

3. melléklet: Munkakori leirasok

3.1 Altaldnos rendelkezések az intézmény dolgozdival szemben

A munkafegyelem betartdsa, érkezés, tavozas.

Valamennyi dolgozd szamara kotelez6 sajat munkarendjének ismerete, annak pontos betartdsa. Az igazgaté
hatdrozza meg a dolgozdk egyéni munkarendjét. Ettél eltérni az igazgatd engedélyével és tudtaval lehet.

A pontos és zavartalan munkakezdés érdekében a munkaid6 kezdetekor, atéltozve foglalja el mindenki a
munkahelyét.

Az esetleges késésrdl és annak indokardl az igazgatot tdjékoztatni kell.

Munkaidé alatt az intézmény éplletét csak az igazgatd, annak tavolléte esetén az igazgato helyettes
engedélyével indokolt esetben lehet elhagyni.

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

Hidnyzas, tadvolmaradas esetén a dolgozd haladéktalanul jelenti az dvoda igazgatéjének tdvolmaradasanak
okat, varhaté id6tartamat. Ertesiti valtotarsat is, hogy a helyettesités zokkendmentes legyen.

26



Megbetegedés esetén, ha mdd van ra el6z6 nap, de legkésébb munkakezdés eldtt 2 éraval torténik a
bejelentés az igazgatd és a kozvetlen munkatars felé. Az orvosi igazolast a betegallomany z6kkenémentes
elszamoldsa érdekében két hetente el kell juttatni az igazgatd részére.

A szabadsdgot legalabb két héttel el6tte be kell jelenteni az dvoda igazgatdjanak, ellenkezé esetben
mérlegelés utan nem koteles kiadni azt. A szabadsag napokat el6re egyeztetni sziikséges a munkatarsakkal,
a helyettesitési rend zokken6mentes figyelembe vételével.

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

Az egészségiigyi kiskonyv megléte a vizsgédlatok érvényessége kotelezd. Evente szilkséges a tiidSsz(irén és
munka alkalmassagi vizsgalaton vald részvétel.

A tovdbbképzéseken vald részvételi szandékot az igazgatdval és ligyigazgatdval kell egyeztetni, a
koltségtérités maodjat, a képzéseken résztvevGk szamat, az esetleges helyettesitésiik modjat az igazgato az
Ugyigazgatd jévahagydsdval hatarozza meg minden esetben egyéni elbiralas alapjan.

Az évoda belsé belligyeit, esetleges problémait sziil6vel, kils6 személlyel megtargyalni nem etikus és tilos.
A gyerekekrdl, sz(il6krdl szerzett informacidkat bizalmasan kell kezelni.

Gyerekekrdl informaciot, csak a vele foglalkozé pedagdgus és az igazgatd adhat ki, kizardlag a sajat
gyermekrél.

3.2 Igazgato-helyettes munkakéri leirdsa

FGbb felelGsségek:

e Mindenkor segiti, tdmogatja az évoda igazgatdjat.

e Segiti a helyi nevelési program figyelembevétele mellett a nevelGtestiilet munkajat.

e Ellatja az igazgato altal rabizott feladatokat

e Iranyitja és ellendrzi a dajkdk munkajat

e Részt vesz a belsé ellendrzés végrehajtdsaban az ellenGrzési terv szerint, vezeti a belsé ellenérzési
naplét

e Részt vesz az intézmény szakmai vezetésében, adminisztracids teenddék ellatdsdaban

e Képviseli az intézményt az igazgato tavolléte esetén

e Ellatja az 6vodavezetéssel kapcsolatos teendGket az igazgato tavolléte esetén

e Alairasi, bélyegz6-hasznalati, pénzfelvételi és teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik az igazgatd
tavollétében

e Kapcsolatot tart az 6voda partner intézményeivel

e Ellenérzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi légkort

e Részt vesz a leltar és selejtezési munkak elGkészitésében, lebonyolitasaban

o Torekszik az dllagmegdvas hathatds betartdsara és betartatasara

e Részt vesz az dvodai rendezvények megszervezésében és lebonyolitasaban

e A Szil6kkel folyamatosan kapcsolatot tart,

e Figyelemmel kiséri és betartatja az dvoda térvényes és szakszerl m(ikodését.

e Gondoskodik a csoportok dokumentacidinak meglétérél.

o Elkésziti az igazgatdval egyeztetve az éves tovabbképzési és beiskoldzasi tervet.

e Segiti az intézményi értékelés elkészitését.

e Azigazgatdval egylttmuikodve elkésziti az éves statisztikai jelentést.
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Javaslatot tesz:

Az bévoda éves munkatervéhez, és helyi programjahoz

Az SZMSZ és a Hazirend 6sszeallitdsdahoz

A koltségvetés tervezetéhez és felhaszndlasahoz

A tovabbképzések és a tovdbbtanulasok és a pedagdgus szakvizsgara vald felkészitéséhez

Szlikséges felujitasok, javitasok, felszerelések 6sszeallitasahoz

Palydzatokon vald részvételre

Szakirodalom vasarlasara

A munkafegyelem megsért8inek felel6sségre vondsara

A nevelési program folyamatos megujuldsara, korrekcidjara

A nevelGtestileti értekezletek témadjara, lebonyolitdsara, nevelés nélkili munkanapok megszervezésé

Bizalmas informaciok kezelése:

Személyi, pénzigyi adatokat nem adhatja ki

Bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, az intézmény igazgatdjével folytatott beszélgetések
témait

Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatéval Munkakorilmények:

Munkdjahoz szamitdgépet, telefont és fénymasoldt rendeltetésszerlien hasznalja

Személyes holmijat a kijel6lt helyen tartja

Munkarendje: az igazgatéval egyeztetve.

3.3 Ovodapedagdégusok munkakéri leirdsa:

Feladata a rébizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelel6en, minden
teriletre kiterjedGen

Feladatait a K6znevelési Toérvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési program
alapjan végzi 6nalldan és felelsséggel

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelességeket, melyet az idevonatkozé
jogszabalyok hataroznak meg.

Alkotdmddon egylittmkodik a nevel6munka fejlesztése, a nevelGtestileti egység kialakitasa
érdekében.

Feladata az egylittm(ikodés valtozatos és célszer( formajanak kialakitasa.

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

Koteles tiszteletben tartani a csaldadok vilagnézeti, vallasi, életszemléletbeli elkotelezettségét, és
annak megfelel6en nevelni a rabizott gyermekeket.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi légkor
megteremtésében

Alaptevékenysége:

Munkaidejét és kotelezd draszamat a mindenkor érvényben lévé jogszabaly alapjan hatdrozza meg az
igazgato.

FelelGs a rabizott gyermekek testi és szellemi fejlédéséért. Nevel6tevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlcsi védelmérdl, személyiségének
fejl6désérdl. Az ismereteket sokoldalian és targyilagosan kdzvetitse. A humanista pedagdgia elveivel
ellentétes eljarasokat nem alkalmazhat (pl. testi fenyités, megfélemlités, alvasra vagy étel
elfogyasztasara kényszerités stb.).

re
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e Minden évodapedagdgus hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az 6nképzésben és a
szervezett tovabbképzésben biztositott lehetfségeket. Az érvényben |1év6 alapdokumentum elbirdsai és
ajanlasai szerint megfelel6en felkészil a tervszer(i nevel6munkara. Alkalmazza a gyermekek
tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkdzoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos Ugyviteli teenddket.

e Folyamatosan ellenérzi, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését és errél feljegyzéseket készit a
fejlettségmérd lapokon.

e A csoportszobdban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely harmonizél az
6voda tobbi helyiségével.

o Akiilsé vilag tevékeny megismerésénél szem el6tt tartja a biztonsagot.

e A mindségi nevelés biztositasaban aktivan részt vesz.

e Kapcsolatot tart a szlil6kkel a programban meghatarozottak szerint. KézremUkoddik a gyermekvédelmi
feladatok ellatdsdban Az iskolaérettség megallapitdsdhoz szakvéleményt készit.

e Tdamogatja a védénb munkajat

e Naprakészen vezeti a csoportmunkaval kapcsolatos adminisztraciot.

e Ismeri és betartja, betartatja a hazirendet.

e Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni.

e Az évodaba olyan id6pontban kell megjelennie, hogy a munkaidejének kezdetekor készen alljon a
munka felvételére.

e Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, err6l tdjékoztatja az 6voda igazgatdjat
és kollegdjat.

e Aszabadsagigényét az igazgatd felé irdsban koteles jelezni, a szabadsag megkezdése el6tt legkésébb 1
héttel.

e Munkaid6 alatt a hazat csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el, ha gondoskodott a rabizott
gyermekek feligyeletérdl.

e Az évoda miikodésével a gyermekek fejlédésével és adataival kapcsolatos informacidkat hivatali
titokként kezeli az adatvédelmi szabalyok figyelembevétele mellett.

e MunkaidGben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, a nevel6munka zavardsa nélkiil
intézze el.

e Tudomasul veszi, hogy az intézmény nem dohdanyzé intézmény, és az ezzel jard szabalyokat ismeri és
betartja.

Bizalmas informaciok kezelése:

e Személyi adatokat nem adhatja ki
e Bizalmasan kezeli a gyermekek személyi adatait, a sztil6kkel folytatott beszélgetések témadit

Munkakoriilmények:

e Munkajahoz szamitogépet, telefont és fénymasolot rendeltetésszerlen hasznalja
e Személyes holmijat az 6lt6z6szekrényben tartja

Munkarendje: Napi 8 — 13.30 érdig, délutan 1000 — 1800 6raig. Egyéb feladatai személyre szabottan
kerllnek meghatdrozasral
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3.4 Dajkék munkakéri leirdsa

Munkdjat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben végzi, az igazgaté és helyettese irdnyitasa és
ellenérzése, a HACCP rendszer alapjan. A csoportban végzendd feladatat a csoportigazgatd
d6vodapedagdgus Utmutatdsai alapjan végzi.

Altalanos feladatai:

e A csoportban a csoportigazgatd évoné altal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek

gondozdasdban, oltoztetésében, tisztdlkodasi teendbik elldtasdaban. Az 6vonbk mellett a nevelési tervnek

megfelel6en tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kézrem(kodik; a csoportba beviszi az ételt, kiviszi a

maradékot, segit az ételek kiosztasaban, az edények leszedésében, az étkezés utdn a terem rendjének

helyreallitasaban. Az elGirdasoknak megfelelen elvégzi az edények mosogatdasat. (harom fazis,
védéruha, biztonsagi el6irdsok stb.)

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, alvas végén elrakja azokat. Az

Ovénd utmutatdsai alapjan segit a jaték és foglalkozasi eszk6z6k elGkészitésében.
e Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokdsrendjének kialakuldsat.

e Hidnyzas esetén megallapodas szerinti koteles helyettesiteni, ill. ilyen esetekben a munkaid6 beosztdsa

valtozhat.

e Az 6vodaban, olyan id6ben jelenik meg, hogy ez nem hatraltatja a munkakezdését.

e Munkaja végzéséhez rendelkezik érvényes egészségligyi alkalmassagot igazold egészségiigyi
kiskonyvvel, melyet évente érvényesittet.

e Ha munkdjat betegség és egyéb indok miatt nem tudja ellatni, tdvolmaradasat koteles jelenteni az
6voda igazgatdjének vagy helyettesének.

e Szabadsag iranti igényét koteles az igazgaténak a szabadsag megkezdése el6tt 1 héttel irasban jelezni.

e Munkaidd alatt csak a hazban lévé igazgatd engedélyével hagyhatja el az évodat.
o Tevékenyen részt vesz a mindségi nevelés megvaldsitasaban.
o Alkoté mdédon egylttmikodik munkatarsaival, 6vodapedagdgusokkal.

e Az 6vodai linnepélyeken, programokon aktivan kézrem(ikddik az évodapedagdgus utmutatdsai szerint.
e  Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot, felligyelve a

biztonsagos kozlekedésre.
o Abaleseti forrasokat figyeli, és azt azonnal jelenti az igazgatdnak.
e AkoOrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan részt vesz.
e A napkdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, dpolja, amig a szlil6 megérkezik.

e Ahazirendben, tliz és balesetvédelmi szabalyzatban elGirtakat maradéktalanul betartja és betartatja.

e Az bvodaba belépé latogatdkat kedvesen, udvariasan fogadja, és az igazgatohoz kiséri.

e Tudomasul veszi, hogy az intézmény nem dohdanyzé intézmény, az erre vonatkozé szabdlyokat betartja

és masokkal is betartatja.
Bizalmas informaciok kezelése:

e Nem szolgaltat gyermekekrél adatokat
e Szil6ktél kapott informacidkkal nem él vissza.

Munkakoriilmények:

e Személyes holmijat 6lt6z6szekrényben tartja
e Haszndlja a konyhai és egyéb berendezéseket, porszivot, takaritégépet, azokat tisztantartja, dvja.
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e A munkavédelmi és balesetvédelmi elGirasokban meghatdrozott, vele ellatott eszkézoket
rendeltetésszerlien hasznalja.

Egyéb feladatai:

e Az 6voda helyiségeit a munkamegosztds rendjében tisztan tartja.

e Az aldbbi helyiségek tisztantartasaért felel6s: ez személyre szabott feladat.

e Sziikség szerint végzi a fertStlenit6 takaritast (el6re meghatarozott id6ben, soron kiviil fert6z6
megbetegedés esetén).

e A portalanitast heti 3 alkalommal elvégzi, a szemetest naponta Uriti, fert6tleniti, szikség esetén
naponta tobbszor is.

e Atisztitészereket elzdrva, biztonsagos helyen tarolja. Gyermekek jelenlétében egészségre artalmas
anyagokat nem hasznal. Ismeri és betartja tisztitészerek hasznalatara vonatkozé biztonsagi elSirasokat.

e Az dvoda targyait, eszkozeit felel6sséggel haszndlja, dvja.

e Munkakoérilményeinek javitasa érdekében javaslatot tesz az ligyigazgatdéjének a koltségvetés
tervezésénél a targyi feltételek javitasara.

o A gyermekekkel, pedagdgusokkal, szlil6kkel és munkatdrsakkal szemben udvarias, magatartdst tanusit.

e Sziikség szerint elvégzi az igazgatd eseti megbizasait.

e MunkaidSben csak a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, magdnigyeit gyorsan (minddssze 2-
3 percben), a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézi.

4.melléklet: Adatvédelmi szabalyzat

Nevel6testileti elfogadds datuma: 2018 év majus hénap 25. napjan
Ervényesség: nevelGtestiileti dontés szerint
Tervezett feliilvizsgalat ddtuma: jogszabalyi el6iras szerint

A Brumi Ovoda 1165 Budapest, Emma utca 18. sz. alatt miikodé kdznevelési intézmény nevelStestiilete az
informacids onrendelkezési jogrdl és az informdacidszabadsagrél szolé 2011. évi CXII. torvény alapjan,
dsszhangban az Altalanos Adatvédelmi Rendelet (GDPR) vonatkozé rendelkezéseivel — a nemzeti
koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdése k) pontjaban biztositott jogkorében eljarva —
az intézmény Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatanak 5. mellékleteként a kovetkez6 adatvédelmi
szabdlyzatot (tovabbiakban: Szabalyzat) fogadta el annak érdekében, hogy az informacio- és
adatkezelésben érintett személyeket tdjékoztassa az intézményben kezelt, tovdbba onnan tovabbitott
személyes adatok és mas jogilag védettséget élvezd informacidk védelmének jogtisztasagdarol, az adatok
kezelésének, védelmének és az adattovabbitas folyamatanak torvényességérdl.

1. Altaldnos rendelkezések

1.1. Jogszabalyi alapok
A Szabalyzat jogszabalyi alapjai:

e AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramldasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatélyon kiviil helyezésérdl (altaldanos adatvédelmi rendelet)
/a tovabbiakban: GDPR/

e azinformaciés dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagradl szol6 2011. évi CXII. térvény /a
tovabbiakban: Infotv./;

e anemzeti kdznevelésrl sz616 2011. évi CXC. térvény /a tovabbiakban: Nkt./;
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e akozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. torvény /tovabbiakban: Kjt./;

e amunka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi l. térvény /a tovabbiakban: Mt./;

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

e anemzeti koznevelési torvény végrehajtasardl sz6lé 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet

e /atovabbiakban: Nkt. Vhr./

e a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolé
20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet képezi.

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirél

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

e Az 6voda SzMSz-e.

A szabalyzat célja és hatalya:
A Brumi Ovoda mint adatkezel8 altal kezelésében lévé személyes adatokrdl vezetett nyilvantartasok
jogszerl rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy az évodaval kapcsolatba keril6 természetes személyek
személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén ismerje meg, kezelje, tarolja,
tovabbitsa, tovabba e természetes személyek személyes adataik védelméhez vald jogai, egyéb jogai és
szabadsagai ne sériiljenek.

Jelen Szabalyzat alkalmazandé 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 nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen
nyilvantartasi rendszer részévé kivanjak azt tenni.

1.2. Fogalom-meghatarozasok
[a GDPR 4. cikkével koherensen atdolgozott szoveg] A Szabdlyzat alkalmazdsa szempontjabdl:

1.2.1. Adatdllomany: az egy nyilvantarté-rendszerben kezelt adatok dsszessége.

1.2.2. Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsol6do technikai feladatok elvégzése, fliggetlendl
a miuveletek végrehajtasahoz alkalmazott mddszertdl és eszkoztél, valamint az alkalmazas helyétél, feltéve
hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

1.2.3. Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

1.2.4. Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
maddon végzett barmely m(ivelet vagy mUveletek 6sszessége, igy a gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas,
tdrolas, atalakitas vagy megvdltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés
vagy egyéb mddon torténé hozzaférhet6vé tétel Utjan, 6sszehangolas vagy 6sszekapcsolas, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités.

1.2.5. Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kbzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb
szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit 6nalldan vagy masokkal egyuitt
meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az
adatkezel6t vagy az adatkezel6 kijelolésére vonatkozo kiilénos szempontokat az unids vagy a tagallami jog
is meghatarozhatja;

1.2.6. Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

1.2.7. Adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamadra hozzaférhetévé tétele.
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1.2.8. Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyredllitasuk tébbé nem
lehetséges.

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

1.2.10. Adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott
id6re torténd korlatozasa céljabal.

1.2.11. Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kbzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv,
akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, figgetleniil attdl, hogy harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi
szervek, amelyek egy egyedi vizsgdlat keretében az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek
hozza személyes adatokhoz, nem minésiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali
kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelel6en az alkalmazandd adatvédelmi
szabdlyoknak.

1.2.12. Erintett: azonositott vagy azonosithatd természetes személy.

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

1.2.14. Felligyeleti hatosag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag (NAIH), mely
kozigazgatdsi eljaras keretében jar el a személyes adatok védelme illetve Unidn belili szabad dramlasanak
biztositasa érdekében autondm kdzhatalmi szervként.

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

1.2.16. Hozzdjarulas: az érintett akaratanak 6nkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld és
egyértelm kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerGsitést félreérthetetlendl kifejez6
cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez.

1.2.17. Kilénleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategdridjaba tartozé minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti
tagsagra utald személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyes egyedi azonositasat
célzo biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy
szexudlis irdnyultsdgara vonatozd személyes adatok.

1.2.18. K6zérdekd adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében |évs és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem
es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, fliggetlenil kezelésének madjatal,
0nallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre,
szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
mikodést szabdlyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozé
adat.

1.2.19. K6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek(i adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossagra hozatalat, megismerhet&ségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény kdzérdekbdl
elrendeli.

1.2.20. Nyilvdnossagra hozatal: az adat barki szdmara hozzaférhet6vé tétele.
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1.2.21. Nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely mddon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt dllomdanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan
hozzaférhetd.

1.2.22. Személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre — az érintettre — vonatkozo
barmely informaciod; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kézvetett mddon,
kiilonosen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a
természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasdgi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithaté.

1.2.23. Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogdsolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

1.3. Intézményi specifikacid
A kdznevelési intézményben torténd adatkezelés szempontjabol:

1.3.1. Adatkezel6 és adattovabbitd: koznevelési intézmény, melynek nevében az alapitd okiratban illetve a
szakmai alapdokumentumban megjelolt képviseldje jar el.

1.3.2. Adatdllomany: a gyermekek, szil6k (térvényes képviselSk), az alkalmazottak jogviszonyaval
kapcsolatos, jogszabaly altal el6irt mddon és formaban a kdznevelési intézmény dltal kezelt, feldolgozott és
térolt valamint tovabbitott személyes adat.

1.3.3. Adattovabbitas: az Nkt. és végrehajtasi rendeletei altal a Kbznevelés Informacids Rendszerébe és mas
adatallomanyokba torténé tovabbitasa az adatoknak.

1.3.4. Nyilvanossagra hozatal: egyes személyes adatoknak a Kéznevelés Informdcids Rendszerében, az
intézmény kommunikacios fellletein (falidjsag, hirdet6tabla stb.), honlapjan és mas orgdnumokon torténé
kozlése.

1.3.5. Ertelmezési szabaly: ahol a Szabalyzat igazgatét emlit a tankeriileti k6zpontok altal fenntartott
kdznevelési intézményekben intézményigazgatot, az igazgatdhelyettes alatt intézményigazgatd-helyettest
kell érteni.

I. Adatkezelés, adatfeldolgozds elvei

2.1. A személyes adat kezelésére és védelmére vonatkozé szabalyok [GDPR 6. cikk] Személyes adat
akkor kezelhet8, ha
a) ahhoz az érintett hozzajarul az adatkezelés konkrét céljainak megjel6lésével,

b) olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerz6dés
megkotését megelGz6en az érintett kérésére torténs lépések megtételéhez sziikséges;

c) az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek védelme miatt
szlikséges;

e) az adatkezelés kozérdek(i vagy az adatkezelGre ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve,
ha ezen érdekekkel szemben elsGbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapveté jogai és
szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.
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Kllénleges adatot az intézmény csak jogszabaly kifejezetten rendelkezése vagy az érintett irdsos
hozzdjaruldsa alapjan kezel [GDPR 9. cikk].

A jogszabdly kozérdekbdl — az adatok kdrének kifejezett megjelolésével — elrendelheti a személyes adat
nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra hozatalhoz az érintett hozzdajarulasa
szikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulasat nem adta meg. Az érintett
hozzdjaruldsat megadottnak kell tekinteni az érintett kézszereplése soran altala k6zolt vagy a
nyilvdnossagra hozatal céljabdl dltala dtadott adatok tekintetében. Az érintett kérelmére indult eljarasban a
szlikséges adatainak kezeléséhez vald hozzajaruldsat vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel
kell hivni.

2.2. Az adatfeldolgozd tevékenységi kore, kotelezettségei
Az adatfeldolgozénak a személyes adatok feldolgozdsaval kapcsolatos jogait és kdtelezettségeit — jogszabaly
keretei kozott — az adatkezeld hatarozza meg. Az adatkezelési m(iveletekre vonatkozé utasitasok
jogszerliségéért az adatkezel6 felel.

Az adatfeldolgozé tevékenységi korén bell, illetSleg az adatkezel6 altal meghatdrozott keretek kozott
felelds a személyes adatok feldolgozdsaért, megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért és
nyilvdnossagra hozataldért.

Az adatfeldolgozé tevékenységének elldtasa soran mas adatfeldolgozét nem vehet igénybe. Az
adatfeldolgozo az adatkezelést érinté érdemi dontést nem hozhat, a tudomdsdra jutott személyes adatokat
kizardlag az adatkezelS rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet,
tovabba a személyes adatokat az adatkezel6 rendelkezései szerint kdteles tarolni és megGrizni.

Az adatfeldolgozo sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovdbba a személyes adatokat az adatkezel6
rendelkezései szerint koteles tarolni és megdrizni.

2.3. Az adatok védelmének részletes szabalyai [GDPR 5. cikk]
2.3.1. Személyes adatok kezelésének teljes folyamatdban egyszerre érvényesiilnie kell a kovetkez6
adatvédelmi elveknek:

a) az adatok kezelése csak a jogszabalyi el6irdsoknak megfelelGen, tisztességes eljaras keretében az érintett
szdmara atlathatdan torténhet, melynek sordn az érintett barmikor betekintést nyerhet az adatainak
kezelésébe, élhet érintetti jogainak gyakorlasaval, tovabba lehet6sége van arra, hogy kozigazgatasi vagy
birésagi eljaras utjan gyakorolja a jogorvoslathoz vald jogat;

b) a személyes adatok kezelése csak célhoz kototten, az cél eléréshez feltétleniil sziikséges terjedelemben
és ideig kezelhet§ illetve tarolhato;

c) az adatok felhaszndlasa sordn az adatkezelés eredményessége érdekében azok pontossagara és
teljességére az adatkezel6nek kiemelt figyelmet kell forditania;

d) az adatkezelést oly mdédon kell végezni, hogy megfelel6 technikai-informatikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosoddsaval
szembeni védelmet is ideértve;

e) az adatfelhaszndalo az adatok kezelése soran mindig képes legyen a jogszer(i adatkezelés kritériumainak
igazolasara.
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2.3.2. Fentiek alapjan a Szabalyzat szempontjabdl az adatkezelés célja tekintettel a kezelt adatok
sokféleségére az adatkezelés célja adatcsoportokként eltéré.

2.3.3. Fentiek alapjan az intézmény — a vonatkozo unids és nemzeti jogszabdlyok és a felligyeleti hatdsag
elGirdsaival 6sszhangban — az érintetteknek a jogszabdlyokban meghatarozott személyes adatait koteles
nyilvantartani és kezelni.

2.3.4. Az érintettel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes-e vagy kotelezs.
Kotelez6 adatszolgdltatds esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is. Az érintettet —
egyértelmien és részletesen — tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy
kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérél, az adatkezelés idGtartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A
tdjékoztatdsnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire
is. A tdjékoztatds — kilondsen statisztikai vagy tudomanyos célu adatkezelés esetén — megtorténhet az
adatgy(ijtés tényének, az érintettek korének, az adatgydijtés céljanak, az adatkezelés id6tartamdnak és az
adatok megismerhet&ségének mindenki szdmara hozzaférheté mddon torténd nyilvanossagra hozatalaval,
ha az egyénre sz6l6 tajékoztatas lehetetlen, vagy aranytalan koltséggel jarna. A statisztikai célu adatgydjtés
tartalmi korét az Stt. vonatkozo rendelkezései hatarozzak meg.

2.3.5. Az intézmény vallalja, hogy amennyiben barmilyen mddon valtoztatna a személyes adatok kezelésére
vonatkozo elvein és gyakorlatan, ezekrdl a valtozasokrél el6zetesen értesiti az intézményhasznaldk korét: a
gyermekek szileit, torvényes képviselGiket, munkavallaléit, személyes kapcsolattartas utjan. A
valtoztatdsokat fel kell tlintetni az voda honlapjan is. Az adatkezelésnek mindig a ténylegesen alkalmazott
elveket és a valésagos gyakorlatot kell tikroznilk.

2.3.6. Ha a személyes adatokat olyan médon szeretnénk felhasznalni, hogy ez a felhasznalasi méd eltérne a
személyes adatok gydjtésekor meghirdetett elvektdl és céloktdl, az intézmény el6zetesen irdsban, a
helyben szokdsos mddon értesiti az érintetteket (a kiskoru szileit illetve térvényes képviselGit), akiknek
felajanlja azt a lehetGséget, hogy eldonthessék, véllaljak-e, azaz hozzajarulnak-e az Uj feltételek mentén is
személyes adataik kordbbiaktdl eltéré mdédon torténd kezeléséhez.

2.3.7. Nem minésliil a személyes adat védelme szempontjabdl kockazati tényezének, ha a személyes adatok
anonim, vagy alnevesitett informacidkka kerililnek atalakitasra, melynek célja a kdzérdek( archivalas,
tudomanyos és torténelmi kutatas, vagy statisztikai célbdl folytatott adatkezelés, ha a szlikséges garanciak
biztositva vannak. llyen garanciak kiilonésen az olyan technikai és szervezési intézkedések, melyek
biztositjdk az adattakarékossag elvének betartdsat illetve ide tartozik az anonimizalds és az dlnevesités.

2.3.8. Az érintettek altal biztositott személyes adatokat nem egészitjiik ki és nem kapcsoljuk 6ssze mas
forrasbdl szarmazd adatokkal vagy informacidkkal. Amennyiben a jovében kiilonb6z6 forrasokbdl szarmazo
adatok ilyenfajta 6sszekapcsoldsa valna szlikségessé, ezt kizardlag a megfeleld tdjékoztatast kdvetben,
érintetti hozzajaruldst kovetben tessziik meg.

2.3.9. Amennyiben az arra feljogositott kozhatalmi szervek a jogszabalyokban el&irt mdédon kérnek fel
személyes adatok atadasara, azt a jogi el6irdsoknak megfelelGen teljesitjik.

2.3.10. Az intézmény alkalmazottai vonatkozasaban az adatok kezelésének eljarasrendjét a nevel6testilet
forumain illetve a szokasos belsé informacids csatornak mentén kell ismertetni az érintettekkel.

2.4. Kulonos preferencidju adatvédelmi kockazatok és kezelésiik eljdrasrendje
2.4.1. A Kéznevelés Informacids Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) keresztil térténd, jogszabalyban
meghatarozott gyermeki és alkalmazotti adatok kezelése (adatfelvétel, adatrogzités, adattovabbitas), a
gyermekek nyilvantartasaban és az alkalmazottak személyi anyagdban taldlhatd adatok kezelése az
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adatszolgaltatasara vonatkozo jogszabalyi elGirasok alapjan az érintetti jogok gyakorlasanak biztositasaval
torténik.

A személyes adatok gylijtésében és kezelésében, valamint anonimizalasaban részt vevé személy (az
intézményigazgatd altal megbizott alkalmazottak) jogviszonyanak fennallasa és annak megszlinése utan is
koteles az adattitkot megtartani, ezért jogi felel6sség terheli.

Az intézményigazgato a jogszabalyi kotelezettség alapjan kezelend6 online felliletek adatrogzitsi
feladatainak elvégzésével az dvodatitkart/ugyviteli munkatarsat bizza meg az egyedi munkakari leirasaban
foglaltak szerint Az intézményigazgaté a KIR Mesterjelszd-kezel6 rendszerén keresztill az egyes
adatrogzitési feladatok elvégzésével (jogosultsagok kiosztasa és megerdsitése) mas intézményi
alkalmazottakat is megbizhat.

Az adatkezelésrdl sz6l6 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 elvarhato
gondossag és a bizalmi viszonybdl szarmazo felelGsség alapjan végezni, és az adattitkot megdrizni.

Az intézményigazgatd illetve az altala megbizott alkalmazott koteles az adatkezelés soran az adatok
feldolgozasaval kapcsolatos szakmai problémat az intézmény adatvédelmi tisztviselGjével megosztani;
jogosult az adatvédelmi tisztvisel6hoz szakmai tanacsért fordulni.

Az elektronikus rendszereken torténé adatrogzités és -tovabbitas rendjét az dgazati jogszabalyok, vagy
jogszer( keretek kozott a fenntartdi rendelkezések hatarozzak meg

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének megfelelG6en a kdoznevelési intézmény alkalmazotti
nyilvantartasabdl személyes adat a kormanyhivatal részére is tovabbithatd az orszdgos pedagdgiai-szakmai
ellendrzések (tanfelligyelet), tovabba a pedagdgusok mindsitése lefolytatdsanak céljabél. Ezen adatok
rogzitése, tovabbitasa és kezelése céljabdl az intézményigazgatd megbizza az intézmény
ovodatitkarat/lgyviteli munkatarsat.

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

2.4.2. Az bvodaban kotelez6en lefolytatott mérések sordn — a jogszabalyban el6irtaknak megfelel6en —
rogzitendé adatok tovabbitdsdért az intézményigazgatd adatkezelési jogosultsaggal ruhazza fel a vele
szerz8déses kapcsolatban allé logopédus szakembert, aki feladatait 6nalléan végzi. A feladatellatassal valé
megbizdast az éves munkatervben is rogziteni kell.

2.4.3. Az 6voddaban hasznalt napldban rogzitett személyes adatok kezelését eljarasrendjét az intézmény
szervezeti és m(ikodési szabdlyzata hatarozza meg.

2.4.4. Az évodai jogviszony megszlinését kovetd 15 napon beliil az intézmény gondoskodik arrél, hogy a
gyermek adatait az illetékes kormanyhivatal egyidejl értesitése mellett a dvodai nyilvantartasbdl térolje. A
feladat cimzettje az igazgatd vagy az altala ezzel id6legesen vagy allando jelleggel megbizott intézményi
alkalmazott.

2.4.5. A pedagdgiai szakszolgalati ellatasban részt vevé gyermekek személyes adatai, az Sket érinté ellatasi
események és azon nevelési-oktatasi intézmény térvényben meghatarozott adatai, amellyel az ellatottak
jogviszonyban allnak, elektronikus informacids rendszeren rogzitendék, melynek adatallomanyait a KIR-t
UzemeltetS Oktatasi Hivatal és az érintett gyermekkel foglalkozd szakember viszi fel az INYR adatbazisaba.
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2.4.6. Az bvoda adatainak pedagodgiai szakszolgdlatok felé torténé tovabbitasa a kontrollvizsgalati
kérelmekben és mds a szakszolgalat részére tovabbitandé dokumentumokban torténik, melyek kitdltése
(adatrogzités) a gyermek dvodapedagdgusanak feladata. Az adatrogzités- és tovabbitds pontossaga felett az
igazgatd és helyettese 6rkodik. Az adatkezelésre vonatkozé protokollrél valé tajékoztatds az
intézményigazgatd-helyettes feladata, aki ezt a nevelGtestiiletei értekezleten eszkozli.

2.4.7. Az pedagdgiai szakszolgalatokkal valé kapcsolattartasnak valamennyi kérdésével az intézmény
igazgatdja foglalkozik.

Il. Az intézmény érintett felhaszndldinak adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos
jogai, az érintetti jogok biztositdsa

2.1. Az intézmény adatkezeléssel érintett felhasznaldja:

a) tdjékoztatast kérhet a ra vonatkozé személyes adatai kezelésérdl,

b) kérheti személyes adatainak helyesbitését;

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

d) jogosult — a jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén — kérni személyes adatai
kezelésének korlatozasat,

e) jogosult arra, hogy a rd vonatkozo, altala az intézmény rendelkezésére bocsatott személyes adatait
tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd formatumban megkapija,

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

E jogok érvényesitése érdekében az érintett az intézmény adatvédelmi tisztvisel6jét személyesen vagy
irdsban (elektronikus uton) megkeresheti az altala érvényesiteni kivant jogosultsag kérelmének el6adasaval.
Amennyiben az érintett kérése elektronikus Uton (telefon, fax, e-mail) nem teljesithet6 vagy az érintett ezt
kifejezetten kéri, az adatvédelmi tisztvisel§ az érintettet a vele egyeztetett id6pontban az intézmény
éplletében fogadja, majd — ligyelve arra, hogy ne zavarjak az intézményben folyd munkat — az érintett
kérésének eleget tesz, figyelve arra, hogy harmadik személy személyes adatainak védelméhez valé joga ne
sérdljon.

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

2.2. Az érintett kérelmére az intézmény — adatvédelmi tisztviselGje Utjan — tajékoztatast ad az intézmény
altala kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl,
jogalapjardl, idétartamardl, az adatkezeléssel 6sszefliggb tevékenységekrdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat (cimzetti hozzaférés). Az intézmény kételes a kérelem
benyuljtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban egy hdnapon beliil irdsban, kdzértheté
formaban megadni az érdemi tajékoztatast.

2.3. Az érintett személyes adatainak kezelésérdl sz6l6 tdjékoztatds csak akkor tagadhatd meg, ha azt
jogszabaly nemzetbiztonsagi érdek, a honvédelem, a blinmegel6zés, a blinlld6zés érdekében, az
adatkezelésben érintett vagy masok jogainak védelme érdekében korlatozza, vagy ha az érintett kérelme
egyértelmlien megalapozatlan esetleg — kiiléndsen ismétlédd jellege miatt — tulzé, figyelemmel a kért
informacid vagy tdjékoztatas nyujtasaval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jaré adminisztrativ
koltségekre. Az intézmény koteles az emlitett érintettel a felvilagositas megtagadasanak indokat k6zolni.

2.4. A valésagnak meg nem felel6 adatot az intézmény az érintett kérelmére — amennyiben tébboldaltdan
meggy6z6dott annak helyes voltardl, annak megfelel6en — helyesbiteni koteles. Ha a helyesbitésre azért

38



keril sor, mert az adatkezelés folyaman az intézmény felismerte annak sziikségességét, és meggy6z6dott a
helyes adattartalomrél, akkor is értesiteni kell a helyesbitésrdl az érintettet, ha nem az 6nkéntes
hozzajaruldsa alapozza meg az adatkezelés jogalapjat.

2.5. A személyes adatot torolni 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 jogszerlen nem korrigdlhatd —, feltéve, hogy a torlést jogszabaly
nem zarja ki;

d) az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak jogszabdlyban meghatdrozott hatarideje
lejart;

e) azt a felligyeleti hatdsag vagy a birdsag hatarozataban elrendelte.

2.6. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény indokolatlan késedelem nélkil torélje a ra
vonatkozo személyes adatokat, az intézmény pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo személyes
adatokat indokolatlan késedelem nélkil torélje, ha az aldbbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gydjtotték vagy mas mddon
kezelték;

b) az érintett visszavonja az adat kezeléséhez valé hozzajaruldsat;
c) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

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 mellzhetd, ha ez az adatkezelés
céljara valo tekintettel az adatkezelésben érintett jogos érdekét nem sérti.

2.8. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény korldtozza az adatkezelést, ha az aldbbi feltételek
valamelyike teljesul:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amely lehet8vé teszi, hogy az intézmény ellenGrizze a személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok felhasznalasanak
korlatozasat;

c) az intézménynek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az érintett igényli
azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;

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

2.9. Az adatkezelésben érintett személy tiltakozhat sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl személyes
adatainak kezelése ellen, ha
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a) a személyes adatok kezelése illetve tovabbitasa kizardlag az intézmény vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést jogszabaly rendelte el;

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen Uzletszerzés, tudomanyos és torténelmi
kutatdsi célbdl vagy statisztikai célbdl keril sor, kivéve, ha az adatkezelésre kozérdek(i okbdl végzett feladat
végrehajtasa érdekében van sziikség;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként jogszabaly lehetévé teszi.

2.10. Az intézmény — az adatkezelés egyidejl felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérél a kérelmezét irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az intézmény koételes az
adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitdst is — megsziintetni, és az adatokat
zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illet6leg az annak alapjan tett intézkedésekrél értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozdassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a
tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az adatkezelésben érintett az intézménynek e
dontésével nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétSl szamitott 30 napon belil — birésaghoz fordulhat.

2.11. Az intézmény az adatkezelésben érintett adatat nem torolheti, ha az adatkezelést jogszabaly rendelte
el. Az adat azonban nem tovdbbithatd a cimzett részére, ha az cimzett egyetértett a tiltakozassal, illet6leg a
fellgyeleti hatdsag vagy a birdsdag a tiltakozdas jogossagat megallapitotta.

2.12. Az érintett a jogainak megsértése esetén az intézmény ellen a felligyeleti hatésdghoz vagy birésaghoz
fordulhat a személyes adatainak védelméhez fiz6d6 jogainak megsértése miatt. A jogérvényesitéshez
szlikséges informdacidkrél az adatvédelmi tisztvisel§ az érintettet kérésére tdjékoztatja.

2.13. Az adatok 6rzésének idGtartamardl a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint a vonatkozo iratkezelési
szabalyok és az irattdri terv rendelkezései az iranyaddak.

Ill. Az adatvédelmi incidens

3.1. Adatvédelmi incidens észlelése soran a kdznevelési intézmény barmely alkalmazottjanak jelzési
kotelezettsége keletkezik az adatvédelmi tisztvisel6 felé, aki az adatvédelemhez f(iz6d6 jogsértés
vélelmezett megtorténtének minden egyedi koriilményét mérlegeli. Vizsgdlata soran azt elemzi, hogy
kiléndsen magas kockdzati szintlinek értékelheté-e az adatvédelmi incidens a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve. Kovetkeztetéseir6l az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozd
javaslattétellel egyltt haladéktalanul tajékoztatja az intézményigazgatot.

3.2. Kiilondsen magas kockdazati szintlinek értékelhet6 az adatvédelmi incidens jellege, ha:

a) a kezelt adat olyan adatbazissal keriil 6sszekapcsoldsra, amelynél nincs meg az 6sszekapcsoldsra keriilé
személyes adat vonatkozdsaban az adatkezelés jogalapja;

b) az érintetti jog gyakorlasa sordan harmadik személy személyes adataihoz torténd jogosulatlan hozzaférés
torténik;

c) az orszagos mérések soran hasznalt mérési azonosité harmadik személy szamara beazonosithatéva valik;

d) az intézményi honlapon vagy kdzosségi internetes megoszté oldalon olyan személyes adat (pl. képmas,
hanganyag, audiovizudlis fajl) keril kozlésre, melybdl az érintett beazonosithatéva valik;

e) megsemmisil olyan adat, amely az érintettet megillet jogszabalyon alapulé kedvezményhez sziikséges;
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f) a gyermek fejlédésével, magaviseletével, sajatos statuszaval (sajatos nevelési igény, hatranyos helyzet)
kapcsolatos adat keril az érintett beleegyezése nélkil harmadik személy tudtdra vagy nyilvanossagra s
ebbdl fakaddan az érintettnek hatranya, érdeksérelme keletkezik.

3.3. Az adatvédelmi incidensrél az adatvédelmi tisztviseld feljegyzést vezet, mely bizalmas jellegd, igy
gondoskodik arrél, hogy az ne keriljon jogosulatlanul harmadik személy tudomdsara.

3.4. Az adatvédelmi incidensekrél szo6l6 feljegyzések — a sziikséges terjedelemben — részét képezik az
adatvédelmi nyilvantartasnak.

3.5. Amennyiben az adatkezel6i feladatkorében eljaré intézményigazgatd az adatvédelmi incidenst kritikus
kockdzati szintlinek értékeli, arrél indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkés6bb 72 draval
azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomdsdra jutott, bejelentést tesz a felligyeleti hatdsdgnak. Ha a
bejelentés nem torténik meg 72 6rdn belil, mellékelni kell hozza a késedelem igazolasara szolgdld
indokokat is.

3.6. Az adatvédelmi incidensrél sz6l6 bejelentésben:

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

b) kozolni kell az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatdst nyudjtd egyéb kapcsolattarté nevét és
elérhetbségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszin(sithet6 kovetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvosldsdra tett vagy tervezett intézkedéseket,
beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését
célzo intézkedéseket.

3.7. Ha az adatvédelmi incidens valdszin(sithet6en magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira
és szabadsdagaira nézve, arrél az intézményigazgatd — az adatvédelmi tisztviseld utjan — indokolatlan
késedelem nélkil tdjékoztatja az érintettet.

IV. Az érintettek elézetes tdjékoztatdsa

4.1. A kdznevelési intézmény az érintettet elGzetes tdjékoztatds keretében irdsos formaban tdjékoztatja
érintetti jogainak az adott konkrét adatkezeléshez kapcsolddd gyakorldasanak lehetSségeirdl, valamint az
adatvédelmi incidensek esetén kdvetendd belsé intézményi eljarasrendrél.

4.2. Az érintett kezdeményezésére az elézetes tdjékoztatds szoban is nydjthatd, melyre az érintett gyermek
esetében az pedagdgus, sziilG, térvényes képviselS esetén az adatvédelmi tisztvisel koteles, figyelembe
véve, hogy a tajékoztatasnak rovidnek, tomornek, érthetének és egyértelmiinek kell lennie.

4.3. Az érintetti jogokrdl sz6l6 elGzetes tajékoztatast a kbvetkezd formaban kell az érintettek szamara
eljuttatni:

a) adatkéré lap kiegészitd tdjékoztatd szovege e-mail formajaban
b) intézményi honlap
c) elektronikus kommunikacié (e-mail)

4.4. A kdznevelési intézmény igazgatdja indokolatlan késedelem nélkiil, de legfeljebb az erre irdnyuld
kérelem beérkezésétsl szamitott egy hdnapon beliil tajékoztatja az érintettet az érintetti jogokkal
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kapcsolatos kérelem nyoman hozott intézkedésekrdl, mely tajékoztatas indokolt esetben maximum két
hénappal hosszabbithaté meg, melynek tényérél az érintettet tdjékoztatni kell.

4.5. Az érintettdl gyljtott személyes adatok esetében a kovetkezé informacidkat kell az érintett
rendelkezésére bocsatani az el6zetes tdjékoztatas keretében:

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

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

c) az adatkezelés jogalapja (jogszabalyi hivatkozas);

d) az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekei;

e) annak megnevezése, aki szdmara az adat tovabbitasra keril (cimzett);

f) annak ténye, hogy harmadik orszagbeli cimzett részére tovabbitasra keriil-e az adat;
g) az adattarolds id6tartama;

h) érintetti jogok gyakorlasardl sz6l6 tdjékoztatas;

i) amennyiben érintetti hozzajarulds a személyes adat kezelésének jogalapja a hozzajarulas barmely
id6pontban térténd visszavonasanak lehet6ségérdl sz616 tajékoztatas;

j) feligyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtdsdnak joga, a hatdsag elérhet6ségei (webcim, e-mail);

k) arrél, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerz6déses kotelezettségen alapul vagy
szerz6dés kotésének el6feltétele-e, valamint hogy az érintett koteles-e a személyes adatokat megadni,
tovabba hogy milyen lehetséges kévetkezményekkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa.

4.6. Ha a személyes adatok nem az érintettél szarmaznak, a kovetkez6 informdacidkat kell az érintett
rendelkezésére bocsatani az elGzetes tdjékoztatas keretében:

a) a kdznevelési intézmény neve, elérhetdségei (cim, telefon, fax, e-mail);

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

c) az adatkezelés jogalapja (jogszabalyi hivatkozas);

d) a kezelt adatok kategériai;

e) annak megnevezése, aki szamara az adat tovabbitasra kerdl (cimzett);

f) annak ténye, hogy harmadik orszagbeli cimzett részére tovabbitasra keriil-e az adat;
g) a személyes adatok tarolasanak id6tartama;

h) érintetti jogok gyakorlasardl sz6l6 tdjékoztatas;

i) amennyiben érintetti hozzajarulas a személyes adat kezelésének jogalapja a hozzajarulads barmely
id6pontban térténd visszavonasanak lehet6ségérdl szolo tajékoztatas;

j) feligyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyuljtasanak joga, a hatdsag elérhet6ségei (webcim, e-mail);
4.7. Az el6zetes tajékoztatast

a) a személyes adatok kezelésének konkrét koériilményeit tekintetbe véve, a személyes adatok
megszerzésétdl szamitott észszer(i hataridén, de legkés6bb egy hdnapon belill;
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b) ha a személyes adatok haszndlata az érintettel vald kapcsolattartds céljara torténik, legalabb az érintettel
valé els6 kapcsolatfelvétel alkalmaval;

c) ha varhatéan mas cimzettel is kozlésre kerlilnek az adatok, legkés6bb a személyes adatok elsd

alkalommal valé kozlésekor kell elvégezni.

V. Az adatvédelmi tisztvisels és feladatai

5.1. A kdznevelési intézmény igazgatdja az intézmény alkalmazottai kdzil adatvédelmi tisztvisel6t biz meg,
akinek feladatait az e fejezetben foglaltak alapjan munkakoérileirds- kiegészitésben hatdrozza meg.

5.2. Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai ratermettség és kiilondsen az adatvédelmi jog és gyakorlat
szakértGi szintl ismerete, valamint a feladatok ellatasara valé személyes alkalmassag alapjan kell kijeldIni.

5.3. Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatkezeléssel és -védelemmel kapcsolatos feladatainak ellatasa kdrében

nem utasithatd. Az intézményigazgatd az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaval 6sszefliggésben nem

bocsathatja el és szankcidéval nem sujthatja. Az adatvédelmi tisztvisel6 kozvetleniil az intézményigazgatonek
tartozik felelGsséggel.

5.4. Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatainak ellatasa sordn a tevékenységéhez sziikséges terjedelemben az
intézményben kezelt valamennyi személyes és kiilonleges adatba betekinthet.

5.5. Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség vagy az
adatok bizalmas kezelésére vonatkozd kotelezettség koti.

5.6. Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatbiztonsag megerGsitését, az érintettek jogérvényesitésének
el6segitését célzd tevékenységi korében a kovetkez6 teendGket latja a kbznevelési intézményben:

a) tdjékoztat és szakmai tandcsot ad az intézmény adatkezelést végzs alkalmazottai részére a GDPR,
valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalyokbdl fakadd kotelezettségeikkel kapcsolatban;

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

c) elkésziti az iratkezelés és az adatvédelem bels6 intézményi szabalyzatainak szovegtervezetét, lefolytatja
az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket (véleményezés), szilkség esetén e szabalyzatok — vagy mas kapcsoldodo
targykord szabalyozdok — modositasara tesz javaslatot;

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

e) elkésziti és folyamatosan aktualizalja az elGzetes tajékoztatas szovegét;

f) elkésziti a joghozzaférési protokollkényvet;

g) az intézményben folyd adatkezelésrél sz616 helyzetelemzést készit adatlista formajaban (adattérkép);
h) adatvédelmi kockazatelemzéseket készit;

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

j) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast;

k) egyuttm(ikodik a felligyeleti hatésaggal;
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1) az adatkezeléssel 6sszefliggs ligyekben kapcsolattartd pontként szolgal a felligyeleti hatdsag felé,
valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele;

m) az adatvédelmemmel és az infokommunikacioés joggal kapcsolatos ismereteit folyamatosan bdviti, részt
vesz az eziranyu tovabbképzéseken.

5.7. Az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetdségeit (telefon, e-mail) az intézményi honlapon kodzzé kell
tenni.

5.8. Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatainak elvégzéséhez sziikséges adminisztrativ feltételeket és a
munkakorilményeket az intézményigazgato koteles biztositani.

VI. Az intézmény informatikai rendszerének mikddtetésére vonatozo biztonsdgi szabdlyok
6.1. Adat- és titokvédelem

Az intézmény altal az alkalmazottak hasznalatara kihelyezett és telepitett szamitdgépeihez valé hozzaférés
felhasznaldi névvel és a hozza kapcsolddd jelszéval védett. Minden szolgdltatds, program és adat elérése
csak a fenti mddon lehetséges. A felhaszndaldk kotelesek jelszot hasznalni, amelynek egyedinek és nehezen
visszafejthetének kell lennie.

Jelszavakat az alabbi feltételeknek megfelelGen:

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

A szamitogépeket bejelentkezett allapotban hagyni hosszabb id6ére nem szabad. Az ennek kovetkeztében
végrehajtott illetéktelen hozzaférésekbdl fakadd karokért a felhasznald anyagilag felel.

Az intézményben kihelyezett szamitdgépek szabalyos hasznalatdnak ellen6rzését az dvoda rendszergazdai
feladatokat megbizott személy végzi.

A jogosultsagok altal megszerezhetd, a tevékenységek napldzdsaval, a forgalom ellenérzésével, tovabba
mas szamitastechnikai eszk6zokkel gy(ijtott informdacidk csak az informatikai rendszer mikodésének
javitasara, a rendellenes hasznalat kiszlrésére, a szabalysérté magatartas felderitésére hasznalhatok. Egyéb
célra vald informaciogy(jtésre vagy felhasznaldsra kizardlag az intézményigazgatd adhat engedélyt. llyen
informdacidkat, csak a megbizott személy vagy ezzel az intézményigazgatd altal megbizottak gyljthetnek.

A pedagdgust, a nevel6 munkat kdzvetlenil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki kozrem(ikodik a gyermek
feligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a
gyermekkel szlil6vel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kdtelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsz(inése utdn is hataridé nélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlédésével 6sszefliggé megbeszélésre.

A gyermek szll6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kdzlése
sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejl6dését.

A pedagdgus, a nevel6 munkat kozvetlenil segit6 alkalmazott az igazgatd atjan koteles az illetékes
gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat
magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz
az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
szlikséges.
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A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilGvel torténé kozlés tekintetében a
sz(il§ irdsban felmentést adott.

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

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelGtestiilet Glésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatdsok, kedvezmények,
kotelezettségek megadllapitdsaval és teljesitésével, dllampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a kdznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok
kezelése céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kétoétten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény igazgatdja és a meghatalmazas keretei kozott az dltala megbizott igazgatd
vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgéltatas esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel
nem kotelezd. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell
tartani.

A szabdlyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk és statisztikai felhasznalds céljara
személyazonositdsra alkalmatlan mdédon dtadhatoék.

6.2. Input oldali rendszervédelem

A rendszerbe elektronikus formdaban bekerils ismeretlen adathordozdén |évs adatokat, programokat
minden esetben el6zetesen ellendrizni kell virusvizsgdld szoftverrel. Ha az ellenérzés virust talalt, vagy a
beto6ltés 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 oldalarél nézve elektronikus védelemmel (virusfigyel6 és
-irt6 alkalmazasok, tlizfal) rendelkezik. Ennek ellenére azonban el6fordulhatnak olyan levelek és a
levelekhez kapcsolt csatolt fajlok, amelyek virussal fert6zottek lehetnek. Ha a virusveszély barmilyen
gyanuja felmeril, a leirtakhoz hasonléan kell eljarni.

6.3. Output oldali adatvédelem

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

6.4. Mentés, megsemmisités, archivalds

A rendszerben tédrolt adatokat rendszeresen menteni kell. A mentés térténhet magneses vagy optikai elven
m(ikod6 adathordozéra. A sérilt vagy hasznalaton kiviil helyezett — hivatalos vagy személyes informacidkat
tartalmazoé — adathordozék megsemmisitése a rendszergazda feladata. Az ilyen tartalmu rontott papiralapu
dokumentumok megsemmisitését ugy kell elvégezni, hogy azok azonositasra alkalmatlanok legyenek (pl.
rontott fénymasolat).

A rendszerben tarolt adatok archivalasat a rendszergazda az intézmény Ggyviteli és iratkezelési szabalyai
szerint végzi.
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VIl. Az adatvédelmi nyilvdntartds

7.1. A koznevelési intézmény mint kozfeladatot ellatd szerv az adatkezel6i felelGsségébe tartozdan végzett
adatkezelési tevékenységeirél irdsos nyilvantartast vezet, melynek adminisztrativ teenddit az adatvédelmi
tisztvisel6 latja el.

7.2. Az adatvédelmi nyilvantartas tartalmazza:

a) az intézmény nevét és elérhetGségét (cim, telefon, e-mail);

b) az adatvédelmi tisztviselS nevét és elérhetGségét (telefon, e-mail);

c) az intézményben folyd adatkezelés céljait;

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

e) a cimzettek kategériait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy k6zolni fogjak, ideértve a harmadik
orszagbeli cimzetteket;

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

g) a kiilonboz6 adatkategodridk torlésére az irattari tervvel 6sszhangban el@irdanyzott hataridéket;
h) az adatkezelés biztonsagat garantalo technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasat;
i) az adatvédelmi incidensekrél vezetett nyilvantartast;

j) az érintetti jogok gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek szdmat, id6pontjat, targyanak révid bemutatasat;

VIIl. Zaro rendelkezések

8.1. A Szabalyzat az intézmény Szervezeti és M(kodési Szabalyzatanak mellékleteként a nevel6testiilet altali
elfogadasat kdvetben valik hatdlyossa

8.2. A Szabalyzat egy-egy példanyat az intézmény épiiletének intézményigazgatdi irodaban hozzaférhetdvé
kell tenni. Rendelkezéseirél az intézmény igazgatdja és az adatvédelmi tisztvisel6 adnak tdjékoztatast.

8.3. A Szabalyzatot az intézményi honlapon kozzé kell tenni.
8.4. A Szabalyzat mddositasara az elfogadasara iranyado jogszabalyi elGirasok érvényesek.
8.5. A Szabalyzat mddositasara akkor keriilhet sor, ha

a) jogszabdlyi valtozas miatt a normaszoveg korrekcioi sziikségessé valnak, beleértve ebbe az uniés jogi
aktusok és a hatdlyos hazai jogi elGirasok megvaltozasat;

b) az adatvédelmi tisztvisel6 kezdeményezi az intézményi folyamatok elemzése vagy az adatvédelmi
incidensek nyoman;

c) azt a fellgyeleti hatdsag eseti dontésében kifejezetten sziikségesnek itéli meg;

d) a nevel6testiilet vagy a véleménynyilvanito kozosségek kezdeményezik.
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IX. Legitimdcios zdradék

9.1. Az adatvédelmi szabalyzatot a Brumi Ovoda nevelGtestiilete 2018 augusztus 29. napjan megtartott
Ulésén elfogadta.

Budapest 2018 augusztus 29.

.................................. PH.

igazgato hitelesit6é

9.2. A sziil6k kozossége nevében nyilatkozunk arrdl, hogy az adatvédelmi szabdlyzat elfogaddsa el6tt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest 2018 augusztus 29.

szlil6k kozosségének nevében
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A szabdlyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.
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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 eredd jogok és kotelezettségek gyakorlasa, kapcsolattartds céljabdl szerzédés
teljesitése jogcimén kezeli, ezen adatok tdroldsanak id6tartama a szerz6dés megsziinését kovet6 5 év. A
megadott adatok szamviteli, addzasi célu kezelésének jogalapja jogi kotelezettség teljesitése, ebben a
korben az adattarolas id6tartama 8 év.

2. Az Intézmény a vele szerz6dd jogi személy képviseletében eljaré — a szerz6dést alaird — természetes
személy szerz6désben megadott személyes adatait, tovabba lakcimét, e-mail cimét és telefonszamat,
online azonositéjat kapcsolattartas, a szerz6désbél eredd jogok és kotelezettségek gyakorldsa,
kapcsolattartas céljabdl jogos érdek jogcimén kezeli. Ezen adatok tarolasanak id6tartama a szerz6dés
megszlinését kovet6 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 azonositdjat kapcsolattartds, szerz6désbdl eredé jogok és
kotelezettségek gyakorlasa céljabdl az érintett hozzajarulasa jogcimén kezeli. A szerz6d6 partner feladat
annak biztositdsa, hogy kapcsolattartdi az Intézmény részére az adatkezelési hozzajaruldst megadjdk. Ezen
adatok tarolasanak id6tartama a kapcsolattartéi min6Gség fennallasat kbvet6 5 év. A hozzajarulas
visszavonasa esetén a szerz6d6 partner Uj kapcsolattartot koteles kijel6lni, akit6él az adatkezelési
hozzajarulast be kell szerezni.

4. Valamennyi érintett vonatkozadsaban a személyes adatok cimzettjei:

e azlIntézmény adminisztrativ feladatokat elldté munkavallaldi,
e azlIntézmény kapcsolattartdi,
az Intézmény konyvelési, addzasi feladatokat ellaté munkavallaléi, és adatfeldolgozoi.

5. A személyes adatok adatfeldolgozasra atadasra keriilhetnek addzas, konyvelés céljabdl a Intézmény altal
megbizott konyvel6 irodanak, postazas szallitas céljabdl a Magyar Postanak, illetve a megbizott
futarszolgdlatnak, az Intézménnyel szerz6dott, az Intézmény élet- és vagyonvédelmét biztositd jogi-, vagy
természetes személynek.

6. A fentiek szerint érintett természetes személynek az adatkezeléssel 6sszefliggésben Intézménylinkkel,
mint adatkezel6vel szemben joga van az atlathaté tdjékoztatashoz, kommunikaciéhoz, és joggyakorlasanak
el6segitéséhez, az el6zetes tajékozddashoz, a tdjékoztatdshoz és informacidkhoz, ha a személyes adatokat
az adatkezel6 nem téle szerezte meg. Az érintettet megilleti a hozzaférés joga és a helyesbitéshez valé jog,
az adatvédelmi incidensrél valo tajékoztatds joga, a feligyeleti hatdsagnal torténé panasztételhez vald jog
(hatdsagi jogorvoslathoz vald jog), a feligyeleti hatdsaggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz vald
jog, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozéval szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz vald jog. Az
adatvédelmi jogszabalyokban irt feltételekkel és korlatozasokkal illeti meg az érintetett a torléshez vald jog,
az adatkezelés korlatozasahoz vald jog, az adathordozhatdsaghoz valé jog, a tiltakozashoz valé jog, az
automatizalt dontéshozatallal, profilalkotassal kapcsolatos jog. Az érintett természetes személy jogairdl
tovabbi részletes tajékoztatast és az adatfeldolgozdk személyérél informacidkat az Intézmény honlapjan
érheti el.
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7. A fentiekben nem szabalyozott kérdésekre, az érintett személy jogaira az EU 2016/679 szamu altalanos
adatvédelmi rendelete tovdbba az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informdacidszabadsagrol sz6lo
2011. évi CXII. torvény rendelkezései iranyadok.

dévoda igazgaté

5/B Munkdltatoi Tajékoztaté személyhez fiiz6d6 jogok munkaviszonybdl eredé
korldtozdsarol

A 2012. évi . térvény (a tovabbiakban: az Mt.) rendelkezései szerint a munkavallalé személyhez f(iz6d6 joga
akkor korlatozhato, ha a korldtozds a munkaviszony rendeltetésével kozvetleniil 6sszefliggé okbdl
feltétleniil sziikséges és a cél elérésével ardanyos. A személyhez f(iz6d6 jog korlatozdsanak maédjardl,
feltételeirél és varhatd tartamardl a munkavallalot elzetesen tajékoztatni kell. A munkavallalé a
személyhez f(iz6d6 jogardl altalanos jelleggel elére nem mondhat le. A munkavallalé személyhez fiz6d6
jogardl rendelkez6 jognyilatkozatot érvényesen csak irasban tehet

A Brumi Ovoda (a tovabbiakban: a munkaltatd) az Mt. személyhez f(iz6d6 jogok védelme targyaban eldirt
tdjékoztatdsi kotelezettségnek az aldbbiak szerint tesz eleget.

1. Tajékoztatas az Mt. vonatkozé rendelkezéseird|
A munkaltaté ezdton — kivonatolt sz6 szerinti jogszabdlyszoveggel - tdjékoztatja a munkavallalét az Mt.
személyiségvédelmi rendelkezéseirdl:

,10. § (1) A munkavdllalotdl csak olyan nyilatkozat megtétele vagy adat kézlése kérhetd, amely
személyiségi jogdt nem sérti, és a munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése szempontjabdl
lényeges. A munkavdllaléval szemben csak olyan alkalmassdgi vizsgdlat alkalmazhato, amelyet
munkaviszonyra vonatkozo szabdly ir elé, vagy amely munkaviszonyra vonatkozd szabdlyban
meghatdrozott jog gyakorldsa, kételezettség teljesitése érdekében sziikséges.

(2) A munkadltato kételes a munkavdllalét tdjékoztatni személyes adatainak kezelésérél. A
munkdltato a munkavdllalora vonatkozo tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak térvényben
meghatdrozott esetben vagy a munkavdllalo hozzdjdruldsdval kézélhet.

(3) A munkaviszonybdl szarmazo kételezettségek teljesitése céljabdl a munkdltato a munkavdllalo
személyes adatait

— az adatszolgdltatds céljanak megjelélésével, térvényben meghatdrozottak szerint — adatfeldolgozo
szamdra dtadhatja. Errél a munkavdllalét el6zetesen tdjékoztatni kell.

(4) A munkavdllalora vonatkozd adatok statisztikai célra felhaszndlhatok és statisztikai célt
felhaszndldsra — hozzdjdruldsa nélkiil, személyazonositdsra alkalmatlan médon — dtadhatok.

11.§ (1) A munkdltatdé a munkavdllalét csak a munkaviszonnyal ésszefliggdé magatartdsa kérében
ellendrizheti. A munkdltato ellenérzése és az annak sordn alkalmazott eszk6z6k, modszerek nem jarhatnak
az emberi méltésdg megsértésével. A munkavdllalé magdnélete nem ellenérizheté.

(2) A munkdltaté el6zetesen tdjékoztatja a munkavallalot azoknak a technikai eszkézéknek az
alkalmazdsdrdl, amelyek a munkavdllald ellenérzésére szolgdlnak.”
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2. Tajékoztatas a személyes adatok kezelésérdl
A munkaltaté tdjékoztatja a munkavallalét, hogy a munkaszerz6désben meghatarozott személyes adatait a
munkaszerz6dés teljesitése, és a munkajogviszonyra vonatkozé jogszabadlyi kdtelezettségek teljesitése
érdekében a munkaviszony fennalldsa id6tartamaig kezeli.

Jogszabalyban el&irt kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges adatkezelés idGtartamara a térvényi
rendelkezések irdnyaddk (a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC térvény, a szamvitelrdl sz616 2000.
évi C. torvény, az addigazgatdsi rendtartdsrol sz6l6 2017. évi CLI torvény). A munkaltatd adatkezelési
tdjékoztatdja — amely tartalmazza az érintett személy jogait és kotelezettségeit, a jogérvényesités szabalyait
is - elérhet6 személyesen a munkaltaté székhelyén, vagy a munkaltaté honlapjan.

A munkaltaté tajékoztatja a munkavallalét, hogy munkaviszonyaval 6sszefliggésben a Munka
Torvénykonyve alapjan szerz8dés teljesitése, illetve munkaltaté jogos érdekének érvényesités jogcimén az
alabbi adatkezeléseket végzi:

e munkadgyi, személyzeti nyilvantartas

e alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés?

e személyiellen6rzés

e e-mail fiok hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

e szamitdgép, laptop, tablet ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

e a munkahelyi internethasznalat ellen6rzésével kapcsolatos adatkezelés
e céges telefon haszndlatdnak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés?

e munkahelyi kameras megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés

1 Amennyiben van alkalmassagi vizsgalat.

2 Amennyiben van ,céges” mobiltelefon.

A munkaltaté tajékoztatja a munkavallalét, hogy jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben elGirt
adé és jarulékkotelezettségek teljesitése (adod-, addeldleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositdsi Ggyintézés), illetve allami koltségvetési tamogatds (bértomegfinanszirozas)
igénybevétele, tovabba a kbznevelési intézmények finanszirozasa és annak-, illetve a miikodés
torvényességének ellendrzése céljabdl kezeli a munkavallalék — nyilatkozata alapjan csaladtagjaik —
vonatkozo jogszabalyokban elGirt személyes adatait.

A munkavallalé kijelenti, hogy a munkaltatd adatkezelési szabdlyzatat, a munkaviszonnyal kapcsolatos
adatkezelésrdl sz6l6 fejezetét, és ebben a kezelhet6 személyes adatok korére, az adatkezelés céljara, az
adattarolas id6tartamara, az adatok cimzettjeire, tovabba a kifizet6i adatkezelésre, az adatbiztonsagi
intézkedésekre, az érintett munkavallalé adatkezeléssel kapcsolatos jogaira vonatkozo rendelkezéseket
megismerte, és ezzel a munkaltatd a tajékoztatasi kotelezettségének eleget tett. A munkaltato altalanos
adatkezelési tajékoztatdja elérhet6 a honlapjan, masolata elkérhetd a fGigazgato titkarsagan.

A munkaltaté tajékoztatja a munkavallalét, hogy a munkaszerz6désben megadott személyes adatait a
munkaviszonybodl eredd ado-, jarulék-kotelezettség, szamuviteli kotelezettség kotelezettségek teljesitése
érdekében — a torvényben meghatdrozottak szerint — kdnyvviteli szolgaltatd, mint adatfeldolgozd szamara
atadja.

3. A munkéltaté ellen8rzési jogosultsaga3
3 Az Intézmény sajat ellenbrzési rendszeréhez kell igazitani.
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A munkavallalo tajékoztatja a munkavallalot, hogy a munkaviszonnyal 6sszefliggd kotelezettségek
ellendrzése, valamint az élet- és vagyonvédelem céljabdl a munkaltaté jogos érdeke jogcimén az alabbi
technikai eszkdzoket alkalmazza:

Személyi ellendrzés

A munkaltaté — vagy megbizdsabdl a vagyonvédelmi szolgdltatd — jogosult a munkahelyre belépd vagy
onnan kilépé munkavallalét csomag bemutatdsara - a tervezett intézkedése okanak és céljanak kozlése
mellett - felhivni, ha

e megalapozottan feltehetd, hogy az érintett blincselekménybdl vagy szabalysértésbdl szarmazé olyan
dolgot tart maganal, amelynek 6rzése a vagyondrnek szerz6désbdl fakado kotelezettsége;

e e dolgot a felszélitas ellenére sem adja at; és

e azintézkedés a jogsértS cselekmény megel6zése, megszakitasa érdekében sziikséges.

Elektronikus megfigyel6rendszer

A munkaltaté 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 intézménylnk nyitvatartasi idején kiviil hétkdznap, 17.00-8.00, munkaszineti
napokon és sziinetekben 00.00-24.00 6ra kozott az udvar teljes teriletén elektronikus megfigyel6rendszert
alkalmaz, mely képet rogzit.

A rogzitett kép felhasznalds hidnyaban legfeljebb a rogzitést6l szamitott harom munkanap elteltével meg
kell semmisiteni, illetve torolni kell. Felhasznalasnak az mingsiil, ha a rogzitett kép-, hang-, vagy kép- és
hangfelvételt, valamint mas személyes adatot birdsdgi vagy mds hatdsagi eljarasban bizonyitékként
felhasznaljak.

A kép és hangfelvételt munkavallaléval kapcsolatban a térvényben irt jogosultakon kivil csak a
kezel6személyzet, illetve a munkaszerz6désben foglalt tajékoztatas és a munkaltatd belsé szabalyai szerint
munkaltatéi jogkort gyakorld ismerheti meg.

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

A képfelvétel kezelésének tovabbi szabalyaira a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozéi
tevékenység szabalyairdl sz616 2005. évi CXXXIII. torvény rendelkezéseit kell megfelel6en alkalmazni.

T4jékoztatas a telefonhasznalat ellenérzésérdl

A munkavallalé a magdntelefonjat a munkahelyen csak kivételesen, a munkavégzési kotelezettség
megszegése nélkil hasznalhatja.

A céges telefon csak munkavégzéssel 6sszefligg6 célokra hasznalhatd, és a munkaltatd valamennyi kimené
hivas hivoszamat és adatait, ellendrizheti.

A céges telefon magancélu hasznalata csak kivételes esetekben megengedett és a munkaltatd elbirhatja,
hogy a magdncélu hivasok koltségeit a munkavallalé viselje.

T4ajékoztatas a szamitdgép és internet hasznalat ellen6rzésérdl
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A munkavallalé az dvodaban rendelkezésére szamitdgépet csak a munkakari feladataval kapcsolatos
feladatokra hasznalhatja és ezzel kapcsolatos honlapokat tekintheti meg.

A munkakori feladatként a munkaltatd nevében elvégzett internetes regisztracidk jogosultja a munkaltato,
a regisztracié soran a munkaltatdra utald azonositét, jelszot kell alkalmazni. Amennyiben a személyes
adatok megadasa is sziikséges a regisztraciohoz, a munkaviszony megsz(inésekor azok torlését koteles
kezdeményezni a munkaltato.

A munkaltaté — a munkavallalé el6zetes értesitése mellett - jogosult a munkavallaldk altal hasznalt
szamitdgép ellenbrzésére. A munkadltaté a szamitdgépen taldlhaté magdnlevelek tartalmat csak a
munkavallald kifejezett hozzdjarulasaval ismerheti meg. A munkavégzéssel 6ssze nem féré fajlokat,
tartalmakat a munkavallalé koteles a munkaltato felszélitdsara a szamitdgéprdél tordlni. E kotelezettség
megsértése esetén a munkaltatd az Mt. szerinti jogkdvetkezményt alkalmazhatja.

E-mail fiok hasznalatanak ellen6rzésével kapcsolatos adatkezelés

Ha a munkaltatd e-mail fidkot bocsat a munkavallalé rendelkezésére — ezen e-mail cimet és fidkot a
munkavallald kizarélag munkakori feladatai céljara haszndlhatja, annak érdekében, hogy a munkavallalok
ezen keresztil tartsak egymassal a kapcsolatot, vagy a munkaltato képviseletében levelezzenek az
Ugyfelekkel, mds személyekkel, szervezetekkel.

A munkavallalé az e-mail fidkot személyes célra nem hasznalhatja, a fiokban személyes leveleket nem
tarolhat.

A munkaltaté jogosult az e-mail fidk teljes tartalmat és haszndlatat rendszeresen — 3 havonta - ellendrizni,
ennek soran az adatkezelés jogalapja a munkadltatd jogos érdeke. Az ellen6rzés célja az e-mail fidk
hasznalatara vonatkozé munkaltatdi rendelkezés betartasanak ellenérzése, tovabba a munkavallaléi
kotelezettségek ellendrzése.

A munkaltatdi ellendrzés szabalyai
Az ellenGrzésre és adatkezelésre a munkaltatd igazgatdja, vagy a munkaltatéi jogok gyakorldja jogosult.

Amennyiben az ellenérzés koriilményei nem zarjak ki ennek lehet&ségét, biztositani kell, hogy a
munkavallalé jelen lehessen az ellenérzés soran.

Az ellenGrzés el6tt tajékoztatni kell a munkavallalét arrél, hogy milyen munkaltatéi érdek miatt kerl sor az
ellenérzésre, munkaltaté részérél ki végezheti az ellenérzést, - milyen szabalyok szerint kertlhet sor
ellenérzésre (fokozatossag elvének betartasa) és mi az eljards menete, - milyen jogai és jogorvoslati
lehet6ségei vannak az ellenérzéssel egylitt jard adatkezeléssel kapcsolatban.

Az ellen6rzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni. Els6dlegesen a cim és targyadatokbdl kell
megallapitani, hogy a tartalom a munkavallalé munkakéri feladatdval kapcsolatos, és nem személyes célu.
Nem személyes célu tartalmakat a munkaltaté korlatozas nélkiil vizsgalhat.

Ha az allapithaté meg, hogy a munkavallalé — szabalyellenesen - az eszkozt személyes célra hasznalta, fel
kell szélitani a munkavallalét, hogy a személyes adatokat haladéktalanul torélje. A munkavallalé tavolléte,
vagy egyluttmikodésének hianya esetén a személyes adatokat az ellenGrzéskor a munkaltaté torli. Az
eszkoz szabalyzattal, munkaltatdi utasitassal ellentétes hasznalata miatt a munkaltaté a munkavallaléval
szemben munkajogi jogkovetkezményeket alkalmazhat.

A munkavallalo az eszkoz ellenérzésével egyiitt jard adatkezeléssel kapcsolatban a munkaltato adatkezelési
szabalyzatanak az érintett jogairdl szolo fejezetében irt jogokkal élhet.
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4. Tajékoztatds a munkaid6n kivili magatartas korlatozasarol
Az Mt. 8.§ (2) bekezdése szerint ,,a munkavallalé munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast,
amely - kiilonosen a munkavallalé munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye
alapjan - kozvetlenil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A munkavallalé magatartasa a 9. § (2) bekezdésében foglaltak
szerint korlatozhatd. A korlatozasrdél a munkavallalét irasban elézetesen tajékoztatni kell.”

Fenti rendelkezés alapjan a munkaltaté azt az elvarast fogalmazza meg a munkavallalé munkaidén kivili
magatartdsaval, vélemény-nyilvanitasaval 6sszefliggésben, hogy csak olyan magatartast nem tanusithat, és
olyan véleményt nem nyilvanithat, amely kdzvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltaté helytelen
megitélésére, jogos gazdasagi érdekének, illetve a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

Ovoda igazgaté

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

1. A munkavallalé kijelenti, hogy a Brumi Ovoda adatkezelési szabalyzatat 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 szarmazé lényeges
kotelezettségnek mindsil, megsértése munkajogi jogkdvetkezményeket von maga utan.

4. A munkavallalo kotelezettséget vallal arra, hogy a munkaltatonal végzett munkaja soran — akar a
munkaltaté sajat adatkezelése, akdr megbizas alapjan végzett adatfeldolgozdi tevékenysége soran —
tudomasadra 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 nyilvanossagra nem hozza.
A munkavallalé tudomasul veszi, hogy ez a titoktartasi kotelezettség munkaviszonya vagy munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszonya fennalldsat kbvetGen is terheli. A munkavallalé tudomasul veszi, hogy a
titoktartdsi kotelezettség megsértése a munkaviszonybdl ered kotelezettség [ényeges megsértésének
mindsul, amelyre a munkaltaté munkajogi jogkdvetkezményeket alkalmazhat, tudomasul veszi tovabba a
magantitok megsértése blincselekményére vonatkozo tdjékoztatdst, amely szerint, aki a foglalkozasanal
vagy k6zmegbizatdsanal fogva tudomasara jutott magantitkot alapos ok nélkil felfedi, vétség miatt
elzardssal bintetendd. A biintetés egy évig terjed6 szabadsagvesztés, ha a blincselekmény jelent8s
érdeksérelmet okoz.

4Minden munkavallaléval meg kell ismertetni az adatkezelési szabdlyzatot, el6 kell irni résziikre, hogy annak rendelkezéseit
munkavégzésiik soran, - amikor mas munkavallaldk, szUl6k, gyerekek, partnerek személyes adatait kezelik - érvényesitsék és
alkalmazzak az adatkezelési szabalyzat rendelkezéseit és formanyomtatvanyait. Miutan ez a munkaviszonybdl eredé |ényeges

kotelezettség, igy errél minden munkavallaléval egy munkaszerz6dés-kiegészitést kell alairatni.
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5/D NYILATKOZAT SZEMELYES ADATOK HOZZAJARULASON ALAPULO KEZELESEHEZ

AZ ERINTETT NEVE:
SZULETESI HELY, IDO:

ANYJA NEVE:

LAKCME:

TELEFONSZAMA:

E-MAIL CIME:

TOVABBI SZEMELYES ADATOK:

ADATKEZELO NEVE: Brumi Ovoda

KEPVISELOJE: Mészaros Ibolya

HONLAPJA: http://www.brumiovoda.hu

AZ ADATKEZELES CELJA:

AZ ADATKEZELES JOGALAPJA: A JELEN NYILATKOZATOT TEVO

ERINTETT HOZZAJARULASA

A SZEMELYES ADATOK CIMZETTJEI:®

A SZEMELYES ADATOK
TAROLASANAKIDOTARTAMA:

5Az a természetes vagy jogi személy, kbzhatalmi szerv, GUgynokség vagy barmely egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes
adatot kozlik, figgetlendl attél, hogy harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids
vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e
kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelel6en az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak (Rendelet 4. cikk 9.)

Alulirott tudomadssal birok arrél, hogy

e az adatszolgaltatdsom 6nkéntes. mint érintett személynek jogom van kérelmezni az adatkezel6tél a
ram vonatkozé személyes adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének
korlatozasat, és tiltakozhatok az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint a jogom van az
adathordozhatdsaghoz,

e jogom van a hozzajaruldsa barmely id6pontban torténd visszavondsahoz, amely nem érinti a
visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszer(iségét,

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

Tudomdsom van tovabba arrdl is, hogy a fenti adatszolgaltatasom nem el6feltétele szerz6déskotésnek, a
személyes adatok megadasara nem vagyok koteles. Ismerem az adatszolgéltatds elmaradasanak lehetséges
kévetkezményét®

A fenti — és az Intézmény honlapjan taldlhato és jelen nyilatkozatom témajat érint6 - informacidkat és
tdjékoztatast tudomasul vettem, fent megadott személyes adataim fentiekben megjel6lt célu kezeléséhez
onkéntesen, minden kiilsé befolyas nélkil beleegyezésemet adom.

6Az adatszolgaltatds elmaraddsanak lehetséges kovetkezményét konkrétan meg kell jel6Ini
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5/E INTEZMENY! KAMERAS MEGFIGYELESSEL KAPCSOLATOS ADATKEZELES SZABALYAI

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

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

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

4. Az elektronikus megfigyel6rendszer adott teriileten torténd alkalmazasanak tényérél jol Iathatd helyen,
jol olvashatdan, a teriileten megjelenni kivand harmadik személyek tajékozddasat el6segité médon
figyelemfelhivd jelzést, tajékoztatdst 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, tarolasanak céljardl, az adatkezelés jogalapjardl, a felvétel taroldsanak helyérdl,
a tarolas id6tartamardl, a rendszert alkalmazo (lizemeltet6) személyérél, az adatok megismerésére jogosult
személyek korérdl, a felvétel tarolasaval kapcsolatos adatbiztonsagi intézkedésekrél, tovabba az érintettek
jogaira és érvényesitésiik rendjére vonatkozo tdjékoztatast is.

5. A megfigyelt terilletre belép6 harmadik személyekrdl (szUl6k, latogatdk, vendégek) kép és hangfelvétel a
hozzdjaruldsukkal készithets és kezelhetS. A hozzajarulas rdutald magatartassal is megadhatd. Rautald
magatartds kilondsen, ha az ott tartézkodd természetes személy a megfigyelt terliletre az oda kihelyezett
elektronikus megfigyel6-rendszer alkalmazasardl tdjékoztatd jelzés, ismertetés ellenére a teriiletre bemegy.

6. A rogzitett felvételeket felhasznalds hidnydban maximum 3 (harom) munkanapig 6rizhet6k meg.
Felhasznaldsnak az mindsiil, ha a rogzitett kép-, hang-, vagy kép- és hangfelvételt, valamint mas személyes
adatot birdsagi vagy mas hatdsagi eljarasban bizonyitékként kivanjak felhasznalni.

7. Adatbiztonsagi intézkedések:

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

e amegfigyelés és a tarolt képfelvételek visszanézése kizardlag a jogsérts cselekmények kisz(irése, az
azok megsziintetéséhez szilkséges intézkedések kezdeményezése céljabol végezhetd,

e akamerdk altal sugarzott képekrél a kozponti felvevé egységen kiviil mas eszkozzel felvételt késziteni
nem lehet,

o afelvétel hordozo eszkozeit elzart helyen kell tarolni,

e atarolt képfelvételekhez hozzaférés csak biztonsagos mddon, és akként torténhet, hogy az adatkezel
személye azonosithato legyen,

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

e ajogosultsag indokanak megszlinése esetén a tarolt képfelvételekhez a hozzaférést haladéktalanul meg
kell sziintetni,

e arogzit6 készilékben elkilonitett merevlemezrdl fut az operdcids rendszer és a rogzitésre kerilt
felvételek. A felvételekrdl kiilon biztonsagi mdsolat nem készil.

e jogsértd cselekmény észlelését kovetben a cselekményrdl késziilt felvétel taroldsa és a sziikséges
hatésagi eljaras haladéktalanul kezdeményezése felSl intézkedni kell, egyben tdjékoztatni kell a
hatésagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt.
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8. Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel adatanak rogzitése érinti, a képfelvétel rogzitésétdl
szamitott harom munkanapon belil joganak vagy jogos érdekének igazoldsdval kérheti, hogy az adatot
annak kezel8je ne semmisitse meg, illetve ne torolje.

9. Nem lehet elektronikus megfigyel6rendszert alkalmazni olyan helyiségben, amelyben a megfigyelés az
emberi méltdsagot sértheti, igy kiilonosen az 6ltdz6kben, zuhanyzdkban, az illemhelyiségekben vagy
példaul orvosi szobaban, illetve az ahhoz tartozé vardban, tovabba az olyan helyiségben sem, amely a
munkavallalék munkakozi szlinetének eltoltése céljabdl lett kijeldlve.

10. Ha az Intézmény teriiletén jogszerlen senki sem tartézkodhat - igy kiilonésen munkaidén kivil vagy a
munkaszlneti napokon - akkor a munkahely teljes terilete (igy példaul az 61t6z6k, illemhelyek, munkakdzi
szlinetre kijelolt helyiségek) megfigyelhetd.

11. Az elektronikus megfigyelGrendszerrel rogzitett adatok megtekintésére a térvényben erre
feljogositottakon kiviil a jogsértések feltardsa és a rendszer m(ikodésének ellen8rzés céljabdl a kezel6
személyzet, az Intézmény igazgatdja és helyettesei, tovabba a megfigyelt teriilet igazgatdja jogosult.

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

Melléklet:

TAJEKOZTATO KAMERAS MEGFIGYELO RENDSZER ALKALMAZASAROL

1. Az adatkezelG és a kameras rendszer lizemeltet6jének megnevezése:
Az adatkezel8: 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 azonositd: 101 699

Képvisel6 neve: Mészaros lbolya Adatvédelmi tisztvisel6 neve: Toth Bulcsu

2. Tajékoztatjuk, hogy adatkezelést folytatd Intézménylink nyitvatartasi idején kiviil hétkéznap, 17.00- 8.00,
hétvégén 00.00-24.00 kozott az udvar teljes teriiletén az emberi élet, testi épség, személyi szabadsag, az
Uzleti titok védelme és vagyonvédelem céljabdl elektronikus megfigyel6rendszert alkalmaz, amely
kozvetlen megfigyelést, képrogzitést és tarolast is lehetévé tesz. Amennyiben ezen id§ alatt On az
intézmény teriiletén tartdzkodik, a kamera rogziti az On magatartdasat is.

3. Ezen adatkezelés jogalapja az Intézmény jogos érdekeinek érvényesitése.

4. Latogatdk, vendégek tajékoztatasa: A megfigyelt teriiletre belépd harmadik személyekrdl (szul6k,
vendégek) kép és hangfelvétel a hozzajarulasukkal készithetd és kezelhet6. A hozzajarulds rautald
magatartdssal magadottnak tekintendd. Rautalé magatartas kilondsen, ha az ott tartdzkodo természetes
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személy a megfigyelt terlletre e tajékoztatas ellenére a teruletre bemegy/belép. Ezen adatkezelés céljat a
2. pont tartalmazza, jogalapja az érintett hozzajarulasa.

5. Tarolas ideje: A rogzitett felvételeket felhaszndlds hianydban maximum 3 (harom) munkanapig 6rizhet6k
meg. Felhasznalasnak az minésiil, ha a rogzitett kép-, hang-, vagy kép- és hangfelvételt, valamint mas
személyes adatot birésagi vagy mas hatdsagi eljarasban bizonyitékként kivanjak felhasznalni.

6. A tarolas helye: az Intézmény székhelye.

7. A felvétel megtekintésére jogosultak: Az elektronikus megfigyelGrendszerrel rogzitett adatok
megtekintésére a térvényben erre feljogositottakon kiviil a jogsértések feltarasa és a rendszer
m(ikodésének ellen6rzés céljdbdl a kezel6 személyzet, az intézmény igazgatdja és helyettesei, tovdbba a
megfigyelt terilet igazgatdja jogosult.

8. Adatbiztonsdgi intézkedések:

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

e amegfigyelés és a tarolt képfelvételek visszanézése kizardlag a jogsért6 cselekmények kiszlrése, az
azok megsziintetéséhez sziikséges intézkedések kezdeményezése céljabol végezhetd,

e akamerdk altal sugarzott képekrél a kozponti felvevé egységen kiviil mas eszkozzel felvételt késziteni
nem lehet,

o afelvétel hordozd eszkozeit elzart helyen kell tarolni,

e atarolt képfelvételekhez hozzaférés csak biztonsagos mddon, és akként torténhet, hogy az adatkezeld
személye azonosithatd legyen,

e atdrolt képfelvételek visszanézését és a képfelvételekrél készitett mentést dokumentdlni kell,

e ajogosultsag indokanak megszlinése esetén a tarolt képfelvételekhez a hozzaférést haladéktalanul meg
kell sziintetni,

e arogzit6 készilékben elkiilonitett merevlemezrdl fut az operacids rendszer és a rogzitésre kerilt
felvételek,

o afelvételekrdl kiilon biztonsagi masolat nem késziil,

o jogsértd cselekmény észlelését kovetben a cselekményrdl késziilt felvétel taroldsa és a sziikséges
hatdsagi eljards haladéktalanul kezdeményezése felSl intézkedni kell, egyben tajékoztatni kell a
hatdsdagot, hogy a cselekményrél képfelvétel késziilt.

9. T4jékoztatas 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 rogzitésétsl szamitott hdrom munkanapon belil joganak vagy
jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adatot annak kezelGje ne semmisitse meg, illetve ne torélje.

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

Az érintettnek — egyebek mellett - joga van az atlathato tajékoztatashoz, a kommunikacio és az érintett
joggyakorlasanak elGsegitéséhez. A felligyeleti hatdsdgnal panaszt tehet. Joga van adatkezelGvel vagy az
adatfeldolgozéval szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz.

Az adatkezelSnek el6 kell segitenie az érintett jogainak a gyakorldsat. Az adatkezel6 indokolatlan késedelem
nélkil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétél szamitott egy hdnapon beliil tajékoztatja az
érintettet a jogai gyakorlasdara iranyuld kérelme nyoman hozott intézkedésekrél. Ha az adatkezel6 nem tesz
intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkil, de legkésébb a kérelem beérkezésétdl
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szamitott egy hdonapon bellil tdjékoztatja az érintettet az intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arrdl,
hogy az érintett panaszt nyujthat be valamely felligyeleti hatésagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

Az adatkezel6 az informacidkat és az érintett jogairdl sz616 tajékoztatdst és intézkedést dijmentesen
biztositja, azonban a jogszabalyban irt esetekben dij szamithato

5/F SZAMITOGEP, LAPTOP, TABLET ELLENORZESEVEL KAPCSOLATOS ADATKEZELESROL

1. Ezen szabdlyait 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 tlintetni az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasaban.

2. Az Intézmény dltal a munkavallald részére munkavégzés céljara rendelkezésre bocsatott szamitégépet,
laptopot, tabletet a munkavallald kizarélag munkakéri feladata ellatasara hasznalhatja, ezek magancélu
haszndlatat az Intézmény megtilthatja, ezen eszk6zokén a munkavallalé semmilyen személyes adatot nem
térolhat. Az Intézmény, mint munkaltaté ezen eszkdzokon tarolt adatokat ellendrizheti.

3. Az ellenGrzésre, jogkovetkezményeire tovabba az érintett jogaira az Intézmény Adatkezelési
Szabalyzatanak a munkaltatd Intézmény altal biztositott eszk6zok ellendrzésére és jogkovetkezményeire
vonatkozo 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 fiékot kizardlag munkakori feladatai céljara hasznalhatja, annak érdekében, hogy a
munkavallalok ezen keresztil tartsak egymassal a kapcsolatot, vagy a munkaltaté képviseletében
levelezzenek a szll6kkel, mas személyekkel, szervezetekkel.

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

3. A munkaltaté jogosult az e-mail fidk teljes tartalmat és haszndlatat rendszeresen ellenérizni, ennek soran
az adatkezelés jogalapja a munkaltatd jogos érdeke. Az ellendrzés célja az e- mail fiok hasznalatara
vonatkozo munkaltatdi rendelkezés betartasanak ellenGrzése, tovabba a munkavallaléi kotelezettségek
(Mt. 8.§, 52. §) ellenbrzése.

4. Az ellenGrzésre és adatkezelésre a munkaltatd igazgatdja, vagy az altala irdsban meghatalmazott igazgatd
allast munkavallalé jogosult.

5. Amennyiben az ellenérzés koriilményei nem zarjak ki annak lehet8ségét, ugy biztositani kell, hogy a
munkavallalo jelen lehessen az ellen6rzés sordn.

6. Az ellendrzés el6tt tdjékoztatni kell a munkavallalét arrél, hogy milyen munkaltatéi érdek miatt kerl sor
az ellen6rzésre, munkaltato részérdl ki végezheti az ellenbrzést, - milyen szabalyok szerint kerilhet sor
ellendrzésre (fokozatossag elvének betartasa) és mi az eljaras menete, - milyen jogai és jogorvoslati
lehet&ségei vannak az e-mail fidk ellenGrzésével egylitt jard adatkezeléssel kapcsolatban.

7. Az ellenGrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy elsédlegesen az e-mail cimébdl és targyabdl
kell megallapitani, hogy az a munkavallalé munkakéri feladataval kapcsolatos, és nem személyes céld. Nem
személyes célu e-mailek tartalmdat a munkaltatd korlatozas nélkil vizsgalhatja.
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8. Ha az dllapithaté meg, hogy a munkavallalé az e-mail fiokot személyes célra hasznalta, fel kell szdlitani a
munkavallalét, hogy a személyes adatokat haladéktalanul térélje. A munkavallalé tavolléte, vagy
egylttm(ikodésének hidnya esetén a személyes adatokat az ellen6rzéskor a munkaltato torli. Az e-mail fidk
nem szabalyszer( hasznalata miatt a munkaltaté a munkavallaléval szemben munkajogi
jogkovetkezményeket alkalmazhat.

9. A munkavallalé az e-mail fidk ellenérzésével egyiitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban a munkavallald
Adatkezelési Szabalyzatanak az érintett jogairdl szd16 fejezetében irt jogokkal élhet.

6. melléklet: Iratkezelési szabalyzat

A koziratok védelmérdl sz6lé 1995. évi LXVI. térvény elSirdsait figyelembe véve a Brumi Ovoda iratkezelési
rendjét a nevel6testilet az aldbbiakban hatarozta meg.

1. IRATKEZELES

Az évoddban keletkezett és az dvodaba érkezé irat szabalyszerd és teljes kord iratkezelése az igazgato és az
altala megbizott évodatitkar feladatkorébe tartozik.

1.1 Kiildemények
A kézbesitési és postai Uton érkezett, illetve a Szervezet altal kiklldott iratokat és az iratként nem
kezelend6 anyagot kell kiildeményként kezelni.

e Bejové levelek

A minGsitéssel érkezett iratokat a Fenntartd, igazgato, az dvodatitkar, vagy tavollétiik esetén az igazgatd
altal megbizott munkatars veheti at.

e A kimend leveleket, egyéb kiildeményeket iktatds és postai vagy kézbesitési tovabbitasra az
6vodatitkdrnak kell atadni.

1.2 lktatas
A nevelési-oktatdsi intézménybe érkezett It és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iratokrél évenként megnyitott és év végén lezart iktatokonyvet kell vezetni, feltlintetve a fedGlapon az
6évoda nevét a nyilvantartasi évszamot, valamint a nyitd és zard iktatészamot. Az iktatékdnyvet az iratokrdl
tételesen kell vezetni, illetve iratonként fel kell tiintetni a beérkezés vagy a kikiildés id6pontjat, az
iktatdszamot, a kiild6 szervezetet vagy személy megnevezését, az ligyirat targyat, hatarid6s témaknal a
teljesitendd hatarnapot, az Ggyintéz6 nevét és az irattari tételszamot.

Iktatoszam

A levél, a jegyz6konyv, iktatészamaként az évenkénti 1-gyel kezd6dé folyamatos sorszam, illetve a
palyazatoknal az azonositd szamjel hasznalandé fel. Az iratokon feltlintetett iktatdszamokat ki kell
egésziteni az évszam utolsd két szamjelld megjeldlésével.

A nyilvantartas (iktatokényv) folyamatos sorszamu iktatdszamat a beérkezé ,,B” és a kimené
,K” bet(jell elkilonitéssel kell megjeldlni.

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

Iratkapcsolas
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Az azonos szervezettdl, személyt6l megegyez6 témakorben mar érkezett irat (elGirat) korabbi id6szakban
nyilvantartott bejegyzésénél indokolt esetben feltlintetendd az Ujabb irat (utdirat) iktatdszama, illetve az
utdirat iktatékonyvi bejegyzésénél hivatkozni kell az elGirat iktatdszamara.

Nem kell iktatni:

e tdjékoztatot,

o rekldamcélu kiildeményt,

e kozlonyoket, folydiratokat, sajtoterméket,
e visszaérkezett tértivevényt,

e nyugtat, szamlat, szamlakivonatot.

Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a slirgs jelzéssel ellatott vagy hatdridés iratokat.

Ha az lgy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélén, elektronikus levélben vagy a jelenlévd
érdekelt személyes tajékoztatdsdval is elintézhet6k. Tdvbeszél6n vagy személyes tdjékoztatds keretében
torténd Ggyintézés esetén az iratra rd kell vezetni a tdjékoztatas Iényegét, az elintézés hataridejét és az
Ugyintéz6 alairasat.

2. AZ OVODABAN KOTELEZOEN HASZNALT TANUGY! NYILVANTARTASOK

e Az évodapedagdgus a nevel6munkaval 6sszefliggs feladatokhoz fiz6d6 tgyviteli tevékenységet koteles
elvégezni.

e Ahibds bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan médon, hogy
az olvashaté maradjon, és a hibds bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairdssal, keltezéssel és
papiralapu nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzbjének lenyomatdval kell hitelesiteni.

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefliz6tt papiralapu
nyomtatvany,

b) nyomdai uton el@allitott papiralapi nyomtatvany,
c) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton elGallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapi nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus
Uton el&allitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozott rend szerint elektronikus alairassal ellatott,
elektronikusan tarolt irat.

2.1 Afelvételi el6jegyzési naplé
vezetése: az igazgatd vagy az igazgatod helyettes feladata

Az 6vodai felvételi el6jegyzési napld az dvodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartdsara szolgal.

A felvételi el6jegyzési napléban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a nevelési évet, a
napld megnyitasanak és lezardsanak idépontjat, az igazgatd aldirasat, papiralapli nyomtatvany esetén az
ovoda korbélyegz6jének lenyomatat is. A napld nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a
felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.
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A felvételi el6jegyzési naplé gyermekenként tartalmazza
a) a jelentkezés sorszamat, id6pontjat,

b) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgdrsagat, lakdhelyének, tartdzkodasi helyének cimét,
anyja sziletéskori nevét, apja (gondvisel6je) 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 bolcsGdei vagy dvodai ellatasban,
f) a szlilG felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

h) az igazgat6 javaslatat,

i) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak id6pontjat,

j) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés id6pontjat és iktatdszamat,

k) a felvétel id6pontjat.

2.2 A felvételi és mulasztasi naplé
vezetése: az Ovodapedagdgus feladata

A felvételi és mulasztasi napld az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsdra és mulasztasaik vezetésére
szolgal.

A felvételi és mulasztasi napldban fel kell tlintetni az évoda nevét, OM azonositdjat, cimét, a nevelési évet,
a csoport megnevezését.

A felvételi és mulasztasi napld

a) a gyermek napldébeli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és idejét,
allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcimét, a jogszer( tartézkodast
megalapoz6 okirat szamat, lakdhelyének, tartdzkodasi helyének cimét, anyja szliletéskori nevét, apja vagy
torvényes képvisel§je nevét,

b) a felvétel id6pontjat,

c) az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves Osszesitését,
d) a szlil6k napkozbeni telefonszamat,

e) a megjegyzés rovatot tartalmazza.

Amennyiben az dvoda sajatos nevelési igényl gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés rovatban fel kell
tlintetni a szakvéleményt kidllitd szakért6i bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény kidllitasanak id6pontjat
és szamat, valamint az elvégzett felllvizsgalatok, tovabba a kdvetkezd kotelez6 feliilvizsgdlat id6pontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztdsi napldbdl tordlni, ha az dvodai elhelyezése megsziint.

2.3 Az 6vodai csoportnaplé
vezetése: az 6vodapedagdgus feladata
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Az 6vodai csoportnapld az dvoda pedagdgiai programja alapjan a nevel6émunka tervezésének
dokumentaldsara szolgal.

Az 6évodai csoportnapldban fel kell tiintetni az dvoda nevét, OM azonositdjat és cimét, a nevelési évet, a
csoport megnevezését, a csoport évodapedagdgusait, a megnyitas és lezaras helyét és id6pontjat, az
igazgat6 aldirasat, papiralapd dokumentum esetén az évodai kérbélyegz6k lenyomatat, a pedagdgiai
program nevét.

Az 6vodai csoportnapld tartalmazza
a) a gyermekek nevét és dvodai jelét,

b) a fiuk és ldnyok szamanak 6sszesitett adatait, ezen belll megadva a harom év alatti, a harom—négyéves,
a négy—oOtéves, az 6t—hatéves a hat—hétéves gyermekek szamat, a sajatos nevelési igény(i gyermekek
szamat, tovabbd azon gyermekek szamat, akik bélcs6dések voltak,

c) a nevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,
d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek id6tartamat és a tevékenységeket,
e) a hetente ismétl6dé kozos tevékenységeket tartalmazd heti-rendet napi bontasban,
f) nevelési éven belili id6szakonként

fa) a nevelési feladatokat,

fb) a szervezési feladatokat,

fc) a tervezett programokat és azok id6pontjait,

fd) a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magdban foglald tevékenységek,
foglalkozasok keretében az évoda pedagdgiai programjaban meghatdrozott tevékenységi formak
tartalmi elemeit,

fe) az értékeléseket,

g) a hivatalos csoportlatogatdsokat, a latogatas céljat, id6pontjat, a latogatd nevét és beosztasat, a
l[atogatds szempontrendszerét, az eredményt

h) feljegyzést a csoport életérél.

2.4 Az 6vodai torzskdnyv
vezetése: az igazgatd vagy az igazgatod helyettes feladata

Az évodai torzskonyv az dvodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
Az dvodai torzskonyv tartalmazza

a) a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idGpontjat, az igazgato alairasat, papiralapli nyomtatvany
esetén az 6voda korbélyegz6jének lenyomatat,

b) az évoda nevét és cimét,

c) nevelési évenként az dvoda daltaldanos adatait (6nkormanyzati, nem 6nkormanyzati jelleg, nevel-e sajatos
nevelési igényl és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld intézményként m(ikodik-e, a gyermekek oktdber 1-
jei létszamat, az 6sszes férGhely és a szlikséges férGhelyek szamat, gyermekcsoportjainak szamat, az
d6vodapedagdgusok szamat, a bérgazdalkodd, a munkaltatd és gondnoksdg megnevezését,
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d) az évoda nyitvatartasi idejét (év, heti id6szak, napi id6szak és id6tartam),

e) a gyermeklétszamot nevelési évenként 0sszesitve, tovabba az oktdber 1-jei és majus 31-i allapot szerint,
a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igény(i és a hatranyos, tovabbda a halmozottan hatranyos
helyzet(i gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktdber 1-jei szamat,

f) nevelési évenként az étkezésben részesllé és nem részesils gyermekek szamat,
g) az engedélyezett és betoltott Osszes alldshely évenkénti szamat,

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

i) az dvoda éplleteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, flitési mddja, légtere, alapteriilete, a WC-k
szdma, a szolgalati lakdsok szama, a felujitasok adatai),

j) kimutatast az 6voda helyiségeirél (alapteriilet, férShely, mindség, hasznalat, a gyermekcsoportok
kozvetlen ellatasat szolgald helyiségek, egyéb helyiségek),

k) az 6voda kényvtaranak adatait (allomanyat, allomanyanak gyarapodasat, csokkenését) nevelési
évenként,

I) az vodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai kozll a nevet, sziiletési helyet és id6t, a
végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgdlati id6 kezdetét, a munkaba |épés és kilépés
id6pontjat.

2.5 A gyermek fejl6dését nyomon koveté dokumentacio

vezetése: az 6vodapedagdgus feladata

A gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacidé a gyermek fejl6désérdl folyamatosan vezetett olyan
dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlédésének lGtemét, a differencialt nevelés
irdnyat.

A gyermek fejl6dését nyomon kévet6 dokumentacié tartalmazza
a) a gyermek anamnézisét,

b) a gyermek fejlédésének mutatdit (érzelmi-szocidlis, értelmi, beszéd-, mozgasfejl6dés), valamint az évoda
pedagdgiai programjaban meghatdrozott tevékenységekkel kapcsolatos egyéb megfigyeléseket,

c) a gyermek fejl6dését segit6 megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

d) amennyiben a gyermeket szakért6i bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a fejlesztést végzd
pedagdgus fejlédést szolgdld intézkedésre tett javaslatait,

e) a szakértdi bizottsag fellilvizsgalatanak megallapitasait,

f) a sziil6 tdjékoztatdsardl szolo feljegyzéseket.

3. MEGORZES

A targyévet megel6z6 idGszak iratainak szakszer, rendezett és biztonsagos megGrzésérdl (irattari
elhelyezésérdl), az 6voda igazgatdnak vagy az altala megbizott személynek kell gondoskodni.
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4. AZ INTEZMENY IRATTARI TERVE

Irattari
tételszam Ugykor megnevezése

Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Tktatokonyvek, iratselejtezesi jegyzokonyvek nem selejtezheto
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 20

7. Megallapodasok, birosagi, dllamigazgatasi tigyek 10

8. Belsé szabalyzatok 10

9. Munkatervek, jelentések, 5

Statisztikak

10. Panasziigyek 5

Neveleési tigyek

11. Nevelesi kisérletek, ujitasok 10

12. Felvétel, atvétel 20

13. Naplok 5

14. Pedagogiai szakszolgadlat 5

15. Sziiloi kozosség miikodeése 5

16.. Szaktandcsadoi, szakértsi vélemények, javaslatok és 5

ajanldsok
17. Gyermekvédelem 3
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Gazdasagi iigyek

18. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarido nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbaveteli
engedeélyek

19. Tarsadalombiztositds 50

20. Leltar, dlléeszkoz-nyilvantartds, 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés

21. Eves koltségvetes, koltsegvetési beszamolok, 5
konyvelési bizonylatok

22. A gyermekek ellatdsa, juttatasai, téritési dijak 5

23. Szakertoi bizottsag szakeértoi véleménye 20

24. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarido nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek

25.. Tarsadalombiztositds 50

5. ZARO RENDELKEZES

A jelen szabdlyzat 2018.09.01-t6l hatdlyos, melynek elGirasait a Brumi Ovoda dolgozéinak kételezd

betartani.

Datum:

Ovoda igazgatd

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