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LEGITIMACIOS ZARA DEK

A Barka Baptista Ovoda Szervezeti és M(ikodé si Szabalyzatanak mellékletei
1. szamu melléklet: Adatkezelési Szabadlyzat

2. szamu melléklet: Munkakdri leirdsok

Bevezetd

Az intézmény jogszerli és zavartalan miikodésének biztositasa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése, az
intézmenyi mitkodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a Barka Baptista
Ovoda nevelGtestiilete a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC.

torvény 70. § (2) bekezdés b) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezd
Szervezeti és miikodési szabalyzatot (tovabbiakban: SZMSZ) fogadta cl.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Barka Baptista Ovoda miikodésének szabélyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd €s kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket
a szervezeti és milkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol sz616
2011. évi CXC. torvény 25. §- ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikodési szabdlyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mads
hataskorbe.

Az SZMSZ célja, hogy a Barka Baptista Ovoddban a torvényben foglalt jogi magatartasok,
eloirasok hatékonyan érvényesiiljenek. Tartalma oOsszhangban all a jogszabalyokkal, az
intézmeényi alapdokumentumokkal, nem sziikiti azokat.

Az SZMSZ és a mellékletét képezo szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara nézve kotelezé érvényii.
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A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbiak:

o 1992. Egyezmény a gyermekek jogairdl Egyesiilt Nemzetek UNICEF
e Magyarorszag Alaptorvénye

Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

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

2011. évi CXII. torvény az informacié dnrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohényzok védelmérdl

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

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

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemr6l

A pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold

1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasrol szolo
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet

Az dvodai nevelés orszagos alapprogramjardl szolo 363/2012. (XII. 17.) Korm.
rendelet

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet

A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok
hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol szold 369/2013. (X. 24.) > Kormanyrendelet.
A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (IX. 10.) Korméanyrendelet.

A pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban vald kézremiikod és
feltételeirdl szol6 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet

A pedagoégiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl szolo 15/2013. (11.26.) EMMI
rendelet

A személyes gondoskoddst nyajtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények név
hasznalatarol szol6 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szold
44/2007. OKM rendelet

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.) NM rendelet

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet,

A szakfeladat rendrdl és az allamhaztartasi szakagazati rendr6l szol6 56/2011. (XII.
31.)
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23/2014.(V1.30.) NGM rendelet.

A katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl szolo 62/2011. (XII. 29.) BM
rendelet
Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ a nevel6testiileti elfogadast, a fenntartoi jovahagyast kovetod napon Iép hatalyba és
visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

Az dvodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasdban.

A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

Az Ovoda tertiletére

Az ovoda altal szervezett — a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolédo —
6vodan kiviili programokra

1. Intézményi alapadatok

Az intézmény alapitdja ¢€s cime: Baptista Tevékeny Szeretet Misszi6 2146 Debrecen, Simonyi ut
14.

Az intézmény fenntartdja: Baptista Tevékeny Szeretet Misszié 2146 Debrecen, Simonyi ut 14.
Az intézmény hivatalos neve: Béarka Baptista Ovoda

Az intézmény tipusa: Ovoda

OM azonositd: 203568

Az intézmény feladat ellatasi és székhelye 2113 Erddkertes F6 tér 2.

Adoszama: 19342416-1-13

Pénzforgalmi szamlaszama:11738008-21500914

Az alapitas éve 2022.

A miikodés kezdete: 2022. 09.01.

Torvényességi ellendrzé szerv: Budapest Fovaros Kormanyhivatala

Egyhazi feliigyeleti szerv: legfelsébb: Magyarorszagi Baptista Egyhaz
Kozvetlen: Baptista Tevékeny Szeretet Misszio

Az intézmény mitkodési kore: Erd6kertes és Veresegyhaz kozigazgatasi teriilete.
Az intézmény elérhetdségei:

Tel: 0670/460-0803
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Email: info@barkaovi.hu
e Web: www.barkaovi.hu

1. Azintézmény évfolyamainak szama:

e Ovodai csoportok szdma: 4
¢ Felvehet6 maximalis gyermek létszam: 100 6

e A t6bbi 6vodas gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényii gyermek
Felvehetd 1étszam: 8 6 / csoportonként maximum 2 f6

2. Alaptevékenysége:

Az dvoda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhatd, a telepiilésen
lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal id3sebb
gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

Szakfeladat szama Szakfeladat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciéoszam Kormanyzati funkcio megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai Ovodai nevelés, ellatas

feladatai A nemzeti kdznevelésrdl szl6 2011. évi

CXC. torvény 7. § (1) bekezdés a) pontja a
8. § (1)-(3) bekezdéseiben meghatarozott
ovodai neveléssel és a gyermekek
napkozbeni ellatasaval 6sszefiiggd
feladatok. A gyermek neveléséhez
sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban
foglalo tevékenységek keretében folyik. A
gyermek haroméves koratél a
tankotelezettség kezdetéig tarto, a teljes
ovodai életet ativeld foglalkozasokat és a
gyermek napkdzbeni ellatasaval Gsszefligg
feladatokat is magaban foglald évodai
nevelési tevékenységgel Osszefiiggd
feladatok ellatasa.
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091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai

»Hlranyelv a Sajatos nevelési igényli tanulok
6vodai neveléséhez és iskolai oktatasahoz”
cimiit EMMI Ké6zlemény.

Sajatos nevelési igényi gyermek, az a
kiilonleges bandsmodot igényld gyermek,
aki a szakértdi bizottsag szakértoi
véleménye mozgasszervi, érzékszervi,
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egylittes el6fordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési
zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Az intézmény ellatja a tobbi

gyermekkel egyiitt nevelhetd, a

szakértdi bizottsag szakértdi véleménye
alapjan a

a)beszéd fogyatékossaggal

kiizd6 gyermekek integralt

nevelését

b) pszichés fejlddési zavarral

klizd6 gyermekek integralt

nevelését

¢) enyhe értelmi

fogyatékossaggal kiizd6

gyermekek integralt nevelését
d)kozépsulyos értelmi

fogyatékosaggal kiizd6

gyermekek integralt nevelését

(1f6 Down szindroma)

096010

Ovodai intézményi kozétkeztetés

091140 Ovodai nevelés, ellatas, mikodtetés

Mukodtetés

3. Az intézmény vezetojének kinevezése:

Az dvoda vezetdjét a fenntarté testiilet nevezi ki. A kinevezés id 6tartama hatarozott

idejii.

4. A feladatok forrasa:
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e 4llami normativa
e egyhazi kiegészité normativa
e alapitvanyi tdmogatds
e azintézmény sajat
bevételei

5. Azintézmény feladatellatasat szolgadlo vagyon:

e Az ingatlan cime: 2113 ErdGkertes, F6 tér 2.
e Hrsz.: 4

e Ingatlan m2: 2146

o Epiilet: 482

o Az épités éve: 1937.

Az intézmény altal hasznalt 2113 Erdékertes, F6 tér 2.-szam alatti - ingatlan és a rajta 1évo
nevelési tevékenység céljara hasznalt épiilet az Erd 8kertes Kozség Onkormanyzatanak
tulajdona.

Az Erdékertes Kozség Onkorméanyzata 22/2022 (V.30) K Tsz hatarozataval a tulajdondban
lévé foldteriiletet és a rajta allo felépitményt téritésmentesen — visszavondsig — a Baptista
Tevékeny Szeretet Misszid fenntartasaban mitkod 6 koznevelési intézmény (6voda)
rendelkezésére bocsatja.

Ingo vagyon:

A nevel6- oktat6- munkét az 6voda leltardban nyilvantartott targyi eszk6zok segitik, melyeket az
dvoda szabadon hasznalhat. Az 6voda rendeltetésszerti miikodése soran elhasznalodott, illetve
feleslegessé valt targyi eszkozeit értékesitheti.

6. A vagyon feletti rendelkezési joga:

Az intézmény vonatkozdsdban a vagyon felett a fenntart6 jogosult rendelkezni. Az intézmény 4ltal
hasznélt ingatlan eseti bérbeadésa kizardlag el6zetes egyeztetést kovetben a fenntartd
egyetértésével lehetséges

7. A gazdadlkodassal osszefiiggo jogositvanyok:

Az dvoda, mint kdznevelési intézmény jogi személy, a fenntartojatol elkiiloniilt, onalld
koltségvetéssel rendelkezik.

A fenntartasi €s mitkodési koltségeket az évente dsszeallitott és a fenntarto altal jovahagyott
koltségvetésben kell eldiranyozni. Az 6voda a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan anyagi
haszonszerzésre iranyul6 tevékenységet is folytathat. Az ebbdl a tevékenységbdl szarmazo
nyereséget - ha azt az alapfeladatainak cllatasara hasznalja fel — az évi koltségvetés
megallapitasanal figyelmen kiviil kell hagyni és azt nem lehet elvonni. Az 6voda a
rendelkezésre 4ll6 vagyont a vonatkozd allami és egyhazi rendelkezések szerint koteles
hasznalni.
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2. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozdsanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint
a helyi adottsdgok, koriilmények ¢és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Belsé szervezetével és mitkodésével kapcsolatban

minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly, illetve a Baptista Tevékeny Szeretet Misszid
nem utal mas hataskorbe. A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a
pedagdgusok €s a sziilok is. A kotelezden foglalkoztatand6 alkalmazottak 1étszamat a

hatélyos jogszabalyi el6irdsok tartalmazzak.

Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztasu alkalmazott. Munk4éjat a
magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal el6irtak szerint
végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabélyokban megfogalmazott modon, 5 nevelési évre
torténik. Munkakori leirasat a fenntarté késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:

o ald - és folérendeltség
e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezeti szintekhez tartozo:

e vezetok
o illetve vezetokhoz tartozo beosztottak

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakordk kozott mellérendeltségi viszony van. A szerv
szervezeti felépitésébal, struktiurajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kolesonods egytittmiikdd ési kotelezettséget is.

A dolgozdk, kdzépvezetd, ¢s magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikddésre vonatkozd
eldirasokat a munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.

2.1. Az dvodavezetd

A Birka Baptista Ovoda élén az 6vodavezet$ all, aki az intézmény egyszemélyi felelése,
aki munkajat a magasabb rendii jogszabalyok, a fenntarto, valamint az 6voda belsd
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

A Kkinevezés rendje

Az 6voda vezetdjct a Baptista Tevékeny Szeretet Misszio vezetdsége nevezi ki. A kinevezés 5
nevelési évre szol. Az dvoda vezetési feladatait heti 40 draban végzi, csoportban a gyermekek
kozott végzendd nevelési-oktatasi feladatait 10 oraban latja el.

A vezet6 kotelessége

A vezet§ koteles biztositani, hogy az altala vezetett intézmény a Magyarorszagi

Baptista Egyhdaz hitvallasanak, torvényeinek megfelelden és erkolesi értékeinek szellemében, a
Magyarorszag Alaptorvénye szerint mitkodjék.

Az 0vodavezetd — a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelds:
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e az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért

e az ésszerl és takarékos gazdalkodasért

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eléirasoknak vald folyamatos
megfeleltetéséért

e azintézmény pedagogiai programjanak elkészitéséért

a pedagogiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatisaért

az egyhdzi és nemzeti tinnepek méltd megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- ¢és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megel6zéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a humanerdforras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIR adatszolgaltatas hitelességéért

a pedagogus tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabélyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirdsok és a vezetdi ellendrzés

atjan

Az ovodavezeto feladata:

e anevelémunka irdnyitasa és ellendrzése

e anevelGtestiileti értekezletek elékészitése

e adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

e arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

e a Baptista Tevékeny Szeretet Misszié szervezetével, mint fenntartéval, valamint az E16
Remény Baptista Gyiilekezettel valé egylittmiikodés és kapcsolattartas

e a munkavallalokkal és a sziiléi szervezettel valo egyiittmiikod és
a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa

e az intézmény miikodésével kapcsolatban dontés minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, nem utal mas hataskorébe

e rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejii értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjed6 veszélyhelyzet miatt annak miikodtetése nem lehetséges (id6jaras,
jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok)

”r

e ajogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség betartasa az alkalmazottak
foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben

e azintézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allando
megbizast adhat

e a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatok ellatasa
e agazdalkodasi feladatokban kozremiikod6 ovodatitkar munkajanak kozvetlen
iranyitasa

Az d6vodavezetd kizarélagos hatiskore a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogkor.
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2.1.2. Alairasi jogkor:
e Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetének van.
o Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a vezetd - helyettes irja
ala.
Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:
e az dvoda vezetdje
e az Ovodavezetd-helyettes

A bélyegzoket az irodéban elzarva kell tartani. A bélyegzdt eltlinése esetén érvényteleniteni kell.
Az 0j bélyegzot az dvoda rendeli meg. Hivatalos iratokon alairasi joggal az 6vodavezeto, illetve
tartos tavollét esetén a vezetd-helyettes rendelkezik.

2.1.3. Az intézmény vezetdségének tagja az 6vodavezetd helyettes
Feladatai, hataskore:
Az 6voda vezetdségének felelds tagja, aki munkajat munkakori leiras alapjan, az 6vodavezetd
kozvetlen irdnyitasa alatt végzi. Felette a munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.
Munkakori leirasat az ovodavezetd késziti el.
Feladatainak teriiletei: taniigy-igazgatasi €s szakmai
Az dvodavezetd helyettes felel:
e apedagoOgiai munkaért,
e apedagogusok kdzéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért
e apedagodgusok tovabbképzésének megszervezéséért
e taniigyi nyilvantartasok vezetéséért
Az 6voda vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezo hataskoroket
ruhédzza at az 6vodavezetd helyettesre:
e FElbsegiti a pedagogiai program minél hatékonyabb megvalositasat
e Megszervezi az intézményi szintli tanévnyitd és tanévzaro értekezleteket
e Az o6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott
e A pedagogiai kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitését, a pedagogusok tovabbképzésének megszervezését, ezek nyilvantartasaért
felel
Atruhézott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa
Részt vesz a belsd ellendrzésben és értékelésben
A munkarenddel és szabadsagokkal kapcsolatos feladatokban
A nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak elokészitését, ellendrzését
e A neveldmunkat segit6 alkalmazottak munkavégzésének ellendrzését

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége a nevelési évben egy alkalommal kiterjed:
a munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara

a belso ellenérzések tapasztalataira

az intézményt érinté megoldando6 problémak jelzésére

az atruhazott hataskdrben megvalositott feladataira
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2.2 Az intézményvezetS vagy intézményvezets-helyettes akadalyoztatdsa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetOt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt, az dvodavezetd
helyettes latja el. Munkaideje heti 40 6ra, ebbdl kotelezd 6raszama 24 6ra. A 24 6ran tali
munka idejét az 6vodavezet6vel vagy az 6vodatitkarral, a munkakéri leirasnak megfeleléen
végzi.

Teljes feleldsséggel ellatja az 6voda biztonsadgos miikddésével kapesolatos feladatokat, az
azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo iigyek kivételével. Az
intézményvezetd tartos tévolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartds tavollétnek az egy
hoénapnaél hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozd
megbizas a fenntart6 dltal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

A vezet0 ¢s helyettese egyidejii tavollétének esetén a helyettesitést a legmagasabb szolgélati
id6vel és hatarozatlan munkaviszonnyal rendelkezd dolgozo latja el.

A vezetdség helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositisara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett

e ahelyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara irasbeli
megbizasaban felhatalmazast kapott

e ahelyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet

2.3 A kiadmanyozas szabalyai
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb
kiildhet&ségének és irattarazasanak engedélyezésére az dvodavezetd jogosult. Kimend
leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala. Az 6vodavezetd akadalyoztatisa esetén
a kiadmanyozasi jog gyakorldja az dvodavezetd altal — aldirasaval és az intézmény
bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt magasabb vezetd beosztasu
alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez6
ugyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

e azintézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, e-mail cim)
az irat iktatdszama
az ligyintézo neve
az ligyintéz¢s helye és ideje

rrrrr

A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
e azirat targya
e az esetleges hivatkozasi szim
e amellékletek szama
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Hosszu bélyegzo: Az 6voda neve, cime, Korbélyegzo: 6voda neve, cime, adszama
ad6szama

2.4 Az elektronikusan el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Ovodank az oktatési 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet elGirasainak
megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papiralapii masolatat:

Intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa
Alkalmazottakra vonatkozo6 adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

OSAP - jelentés

Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus tuton eldéllitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezetd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egy¢b elektronikusan megkiild6tt adatok irdsbeli tarolasa ¢€s hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett forméban
taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az 6vodavezeto altal felhatalmazott 6vod atitkar férhet hozza.
A gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter éltal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A
jegyzOkonyv kitoltésének céljabol a munkavédelmi felelés rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyzOkonyv lezardsa, a kinyomtatott példany alairasa kizarolagosan ovodavezetdi hataskor.

2.4 Az 6voda szervezeti egységei, a vezetGk és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiloniilt feladatuk
alapjan részleges onalldsaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e az alkalmazotti k6zOsség

e anevelOtestiilet
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e aszakmai munkak$zosség

e Ovodatitkar

e adajkak, technikai dolgozok kozossége
Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét —a megbizott vezetdk és a vélasztott
képviselok kozremiikodésével — az dvodavezetd fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

o ‘¢rickezletek
e megbeszélések

e fOrumok
A kapcsolattartas dltalanos szabdlya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelbtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegélt képviselst meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabélyokat a személyre sz6l6 munkakéri leirdsok tartalmazzak.
A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabélyzat, mig mas munkakoérok

esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak. (melléklet)

A munkakaori leiras tartalmazza:

e A munkahely a munkavallalo, a munkakor megnevezését

e A munkaidd a kozvetlen felettes meghatarozasat

e A munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
e Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
e A munkakore szerinti ellenGrzését

¢ A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

2.4.1 Az intézmény vezetdi szintjei

Az intézmény vezetsége konzultativ testiilet: véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon {igyekben, amelyekben az 6vodavezetd sajat jogkrébol
sziikségesnek tart.

A vezetdség tagjai:

e ¢vodavezetd
e vezeto helyettes

A kibgvitett 6vodavezetdség tagjai:

e Ovodavezetd
e vezetd helyettes
e szakmai munkakozosség vezetd
Az 6voda vezetdsége véleményezi és értékeli:
e azintézményt érintd szervezeti és mikodési feltételeket

e azintézmény dolgozoit érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket
fejlesztéseket, a felujitasok rangsorolasat
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e az intézmény mikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat

e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek
A kibdvitett vezet6ség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyitod, tervezd, szervezo, ellendrzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal €s kotelezettségekkel.
A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, €s a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetOk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozé munkat.
[rasban és értekezleteken beszamolnak teriiletiik miikodésérdl, a kiemelkedd
teljesitményekrdl, hidnyossagokrol, problémardl, valamint javaslatokat tesznek a
fejlesztésekre.

2.4.2 Alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve
szabalyozza.

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

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasdnak visszavondsaval kapcsolatosan. A
jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja.

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

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

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

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

2.4.3 A nevelGtestiilet

A nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
ovoda legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja az 6voda
valamennyi pedagdogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevel6testiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mitkddésével kapcsolatos
tigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
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A nevelGtestiilet véleményezd ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 ligyben.
A nevel6testiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program elfogadasa

e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

e anevelési év munkatervének elfogadasa

e atfogo értekelések ¢s beszamolok elfogadasa
e tovabbképzési program elfogadasa

e anevelGtestiilet nevében eljardé pedagdgus kivalasztdsa
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart.
A nevel6testiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és id Sponttal
az 6voda vezetGje hivja Gssze.

A pedagdgusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,

beszdmolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszéldsaikkal segitsék a cél
elérését. Az 6vodavezetd rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet sszehivasardl a napirend

harom nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelbtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
nevelési id6n kiviil, a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.PP

A neveldtestiilet irasos elSterjesztés alapjan targyalja
e apedagdgiai program
e az SZMSZ

e ahazirend
e a munkaterv

e az 6vodai munkdra irdnyuld atfogé elemzés, beszamold elfogadésaval kapesolatos
napirendi pontokat.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil,
mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzdkonyvvezetd és hitelesitd nevét

e ajelenlévok szamat, a meghivottak nevét

e a jelenlévok hozzaszolasat

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e ahatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzSkonyvet az
ovodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelGtestiileti tagok koziil egy hitelesitd irja ala. A
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Jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzOkonyvet alairok
hitelesitenek.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelGtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlési jogat fenntartja, jogszabélyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.

A nevelGtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok. Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben
véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két
ovodapedagogus dolgozik heti valtasban.

Kozvetlen felettese az vodavezeto.

Heti k6telez6 oraszam: 32 Ora, heti munkaid6 40 ora.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabdlyzataiban ra harulé feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli irasban és a
neveldtestiilet elé terjeszti.
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Feladata:

e Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elékészitésiikkel kapcsolatos
pedagodgiai feladatokat.

e Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak megfelelGen, felelésséggel és
Onalléan, sajat modszerei és az dvodavezetd altal ellendrzott, sajat {itemterve
szerint nevel.

e Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezo.

e Szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkak6zosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet dltal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a médszereket és szakmai anyagot.

e Minden nevelési év els6 sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (december, majus) értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel

o Fejleszti a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknél fogva nem képes,
ezt megbeszéli az intézményvezetovel.

e Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzet(i gyermekek felzarkoztatasara.

e Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajéhoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a
hianyt €s az amortizaciot jelenti az intézményvezetOnek.

e Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszert

e Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel
gazdagitja.

e A napi neveldmunkéjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és
azokat megfeleléen alkalmazza.

e Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

e Adminisztricios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

e csoportnapld vezetése
o felvételi és hianyzasi napld naprakész vezetése
e a gyermekek hidnyzdsainak igazolasara szolo bizonylatok dokumentalasa

e vezetia gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciot, a gyermek
anamnézisét,

e amérések adatainak vezetése, clemzése
e statisztikdk hatarid 6re torténd clkészitése

e agyermek, sziiléjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan dvodai,
dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul

o sziildi értekezletrdl feljegyzést készit
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2.4.4 Onértékelést Tdmogatd Munkacsoport

Az intézményi Onértékelés soran tobbféle adatgyiijté eszkozt hasznal az intézmény. A
szakszer(iség €s az iddgazdalkodas szempontjabol egyarant fontos a kollégak bevonasa az
onértékelés lebonyolitdsaba, melynek modjat az éves onértékelési tervben kell rogziteni. A
bevont kollégak felkészitése és folyamatos tamogatasa kiemelt feladat. Az értékelésben részt
vevo pedagogusok az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tamogat¢ feliileten
rogzitik a tapasztalatokat, tényeket, adatokat, melyek alapjan az értékeltek megfogalmazzak,
¢s a feliileten rogzitik sajat onértékelésiiket.

Az onértékelési feladatok megoszlanak a nevelGtestiilet tagjai kozott, mivel az értékelést
ugyan maguk az értékeltek végzik, de az adatgylijtés egyes részfeladataiba (tevékenység-
/foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, sziikség esetén a

kérdbives felméréshez kapcsolodd adatrogzités) az éves munkaterv részeként minden
kolléga bevonhato.

2.4.5 Ovoda lelkész
Feladata:
e Az é6voda lelki életének vezetése, iranyitasa mind a munkatarsi, gyermekkozosség

és a sziiloi kozosség tekintetében.

e az dvoda lelki életét meghatarozo éves program elkészitése, litemezése, feladatok
kiosztas.

e lelki napok szervezése linnepek el6tt, nevelési év elején

e Imahdazban tartott dvodai linnepek szervezése

e gyermekcsoportokban meghatarozott rend szerint ahitatok tartasa
e lelki beszélgetések

e alkalmazotti ¢és sziil6i értekezleteken vald részvétel

e kotetlen program szervezése sziiloknek

o hitéleti szakmai anyagok kidolgozasaban val6 részvétel, ének-zenei anyagok
tarhazanak bdvitése, hitéleti miihelymunkak szervezése a pedagdgusokkal

e kapcsolattartas csaldd okkal, munkatarsakkal
e alkalmazotti kozosségnek ahitatok tartasa hetente

Felette a munkaltatoi jogokat a fenntarto kapcsolattartoja gyakorolja.
Munkaideje és munkateriilete kotetlen, foglalkoztatasa heti 8 6raban meghatarozott.

Felelossége: intézmény lelki életének vezetése.

Beszamolasi kotelezettsége: a nevelési év végén az EI6 Remény Baptista Gyiilekezet
vezetdsége felé.

19



Barka Baptista Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

2.4.6 A nevel8munkat kdzvetlenil segité dolgozok kozossége

Felettiik az dltalénos munkaltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Jogszabélyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkarrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

Dajkak feladata:

e Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

o kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasaban a kdrnyezet rendjének, tisztasiganak
megteremtésében.

e Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket, kisebb baleseteknél
elsdsegélyt nyujt.

e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése érdekében a jatékeszkozoket tisztan
tartja, a baleset és fert6zésveszély elkertilése érdekében.

e Munkajat a gyermek dvodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitasa mellett
szervezi és végzi.

e Segit a gyermekek gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teend 6k ellatasaban.

e Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

e A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok el6készitésében
kozremiikodik, az 6vond utmutatasait kovetve.

o A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzdben.

e Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

e Sétak, kirdndulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil érte nem jon.

e A rabizott novények, allatok napi gondozéasban részt vesz.

e A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
csoport torésnaplojat.

Szakmai kovetelmények:

e Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére.

e Tiszteli a gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a tapintat és elfogadas jellemzd.

e A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli.

e A technikai dolgozok a gyermekekr6l a sziil6knek tdjékoztatast nem adhatnak.

e Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz
iranyitja.
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Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozo- két egymas mellett levo csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja.

A délutan dolgozo hasonl6 feladatokkal szintén két csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési
idében sajat csoportjukban végzik feladataikat.

Miiszakcserét indokolt esetekben csak a vezetd engedélyével lehet végrehajtani.
Felelossége kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkorre.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzard értekezleten.

Ovodatitkar
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Feladata elsdsorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerli miikodésehez szolgalod feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

Létszam: 1 {6
Munkaideje: 406ra/hét

Feladata:

e Gyermekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartast vezet.
o Elkésziti a pénztan elszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az

elszamolasokat.
e Feleloséggel vezeti a munka €s védoéruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi
flizetet, a szakmai anyagok nyilvantartasat.

e FElvégzi a vagyonkezeléssel jard6 munkalatokat, leltdrozast, selejtezés elokészitést,
stb.
o Elokeésziti a vezeto részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,

sziikség szerint végzi a postazast.

e A vezet( utasitasa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hatarid 6re elkésziti.

e V¢égzi az iktatést, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid
betartasat.

e Vezeti a vezetd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

e Gondoskodik arrdl, hogy a hatdskdrébe utalt dokumentumok rendezett ¢s
barmikor ellenérizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek

megfeleljenek.
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e Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

e Irattdri selejtezést végez.

e A vezetd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
e Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

e EDbéd, és egyéb téritési dijak beszedését eldkésziti

e Az 6voda 6nallo bérgazdalkodési jogkorébdl addddan szamitdgépen végzi a
béradatok nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.
e Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.

e Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsoléd6 ad minisztraciot.

e A vezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb sszegli beszerzéseket a hazi
pénztarbol, a rovatot pontosan elszdmolja.

e Kezeli a hazipénztart.

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre. Anyagi felelésséggel
tartozik az altala kezelt készpénzt illetleg.

2.4.7 Szakmai Munkako6zosség
Az 6vodapedagogusok kore egyben szakmai k6zosséget is vallal, mely segiti:
e az ovodaban foly6 neveldmunka tervezését, szervezését, ellendrzését
e apedagdgusok mindsitd eljardsanak lebonyolitasat
e agyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefiiggé feladatok végrehajtasat

e helyzetii gyermekek integrcidjat szolgald feladatok eredményesebb
megvalositdsat a sajatos nevelési igényii és a halmozottan hatranyos

e egymas szakmai munkajanak tamogatésat

e aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztését

A szakmai munkakozosség feladatai egymas munkdijinak segitésében:

e tervezd, elemzo, értékeld tevékenység
e modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, kozzététele
e aszakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j médszerek felkutatasa, gyakorlatba

torténd integralasa, a megjelend 0j szakirodalom tanulméanyozasa és

felhasznalasa

e apdlyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén
annak lebonyolitasa €s elszamolasa

22



Barka Baptista Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

®

)

A szakmai munkakozosség feleldssége, hogy a szakmai innovaciok
Osszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.
A szakmai munkakozosség véleményezi:

e apedagdgiai programot
e atovabbképzési programot
e anecvelés-oktatds eszkdzeinek kivalasztasat

e szakteriiletét érintéen a pedagogiai munka eredményességét

2.4.8 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiilonilt

feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajtos feladatokkal rendelkezik az
alkalmazotti k6zosség, ezen beliil:

e aneveldtestiilet: 6vodapedagdgusok

e aneveldmunkat kozvetleniil segitok: dajkak, ovodatitkar,
kozfoglakoztatott

Az intézmény egyes kozosseégeinek tevékenységét az dvodavezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:
o értekezletek
e megbeszélések
e forumok, csendes napok

e rendezvények
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési,
egyetértési és véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk
delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

2.5 Szul6i szervezet

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
sziiloi szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak 1étre.

A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl, ligyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseloinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken til a Hazirend is tartalmazza.

Az dvoda vezetdje a sziiloi szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az
6vodaban folyd neveldémunkérdl és a gyermekeket érinté kérdésekrol.
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Az 6vodapedagogus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint
tajékoztatast ad.

Az 6vodas gyermek fejlédésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett
valtozasokrol valé tajékoztatds a csoportos dvodapedagdgus, adott esetben az
ovodavezet( feladata és kotelessége.

A sziil6i szervezet
e figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét
o tdajékoztatast kérhet a gyermekeket érintd kérdésekben
e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziiléi szervezet véleményezési jogot gyakorol:

e az SZMSZ elfogadasakor
e a hdazirend elfogadasakor
e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor
e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban
e a vezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapesolattartas médjanak
meghatarozasaban
e a sziil6ket anyagilag is érint tigyekben (pl. a sziikséges ruhazati
felszerelésekkel kapcsolatosan)
* anem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozd programok osszeghataranak
megallapitasakor
A sziiléi szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni. A sziiléi szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a soron

kovetkezd csoportos sziildi értekezleten beszdmolni a mindenkit érinté informaciokrol.

3. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagdval kapcsolatos
rendelkezések

Az dvodavezetd titkarsagan — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény
honlapjan a sziilok szamara hozzaférhetd

e az 6voda pedagogiai programja
e szervezeti és milkodési szabalyzata (SZMSZ)

e hazirendje
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A pedagoégiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhat6, ami a
sziilok szdmara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas idSpontjardl a sziilék a
nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetotol.

A sziil8k az 6vodavezet6tdl és a csoport dvodapedagdgusatol kérhetnek szobeli
tajékoztatast a dokumentumokrol. Ennek id6pontja a sziilével torténd eldzetes
egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei itja el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koéziil mit kell nyilvanosségra
hozni. 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-
oktatasi mtézményi kozzétételi listaban szereplé d okumentumok:

a) a felvételi lehet6ségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatérozott id6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntart6 éltal adhatd
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntart6 nevelési intézmény munkajaval 6sszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitésait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az
Allami Szamvevszék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgéalatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentésebb rendezvények, események id Gpontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,

g) a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagdgiai Programot
tartalmazza.

Az 6vodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
e az ovodapedagogusok szamat,
o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
e adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzuitségét, szakképzettségét,
e az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek
létszamat.
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Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott rendszergazda részére.

Az adatkoézlés idépontja: A rendszergazda, a vezetd és helyettese 4ltal biztositott
adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfelelden oktdber 15.-ig tovéabbitja a KIR
részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id8ben,
kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR- ben feldolgozott dokumentumokat az
intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon belil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista
kizarélag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat. 4. A kiils6 kapcsolatok
rendszere, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocidlis ellatdsa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

4. A kilsé kapcsolatok rendszere, formaja és mddja

4.1 A szllSkkel valé kapcsolattartas

Az dvodai nevelés a csalddi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgélja legjobban a
gyermek fejlédését. Ennek alapvet$ feltétele a csaladdal vald szoros egyiittmiikodés. Az
egylittmitkodés formai valtozatosak, a személyes kapcsolattdl a kiilonbozd
rendezvényekig magukban foglaljak azokat a lehet&ségeket, amelyeket az 6voda, illetve
a csalad teremt meg. A csaldddal, mint egyiitt neveld partnerrel kapcsolatot tart az
6voda vezetdje, a gyermekvédelmi feleldse és a csoport 6vodapedagogusai.

A Kkapcsolattartas formai lehetnek:

Hivatalos megkeresés: Az dvodakateles gyermek igazolatlan hidnyzasa esetén, az
dvodaskort gyermekek tartds, elére be nem jelentett hidnyzasa esetén az 6voda
vezetdje levélben, hivatalos formaban keresi meg a sziil6t.

Sziildi beszélgetékor: A hivatalos tdjékoztatas egyik modja a sziildi kozosség felé a
mindenkit érintd aktualis eseményekrdl, illetve az adott csoportban folyé szakmai
munkardl. A sziiléi beszélgetokoron minden esetben az dvodavezetd is jelen van.
Beszélgetés: Aktudlis, azonnali dontést, valaszt igényld kérdésekben a sziilé barmikor
megkérdezheti a csoport dvodapedagdgusait, illetve az dvoda vezetdjét. Hasonloképpen
az 6vodapedagdgusok a gyermek testi-lelki allapotara vonatkozdan sziikség esetén
azonnali jelzést adnak a sziil6nek.

Fogadoodra: Kezdeményezheti a sziild, pedagogus, gyermekvédelmi felelds, illetve az
Ovodavezetd. A fogadoora jellegébdl adoddan alkalmas a gyermekkel kapcsolatos

mindennemii gond, probléma, fejlédési kérdés megbeszélésére. A csoport
Ovodapedagogusai a nagycsoportos gyermekek sziileinél kezdeményezik a fogaddora
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igénybevételét, ahol tdjékoztatast adnak a gyermek iskolakésziiltségi allapotérol, a
fejlédés titemérdl, az estleges fejlesztési teriiletekrol.

A sziil6 kezdeményezheti a fogad66rat akkor, ha kevésbé elégedett a gyermekérdl
kapott napi informacioval, illetve személyes jellegli problémat kivan megbeszélni,
valamint segitséget igényel egyes nevelési helyzetek megoldasahoz.

A vezetd kezdeményezheti a fogad6orat abban az esetben, ha probléma-megoldas
tulmutat a csoportos 6vodapedagdégus kompetencia korén, illetve a sziilé nem elégedett
az 0vodapedagogus éltal ajanlott problémamegoldasi lehetéséggel. A fogaddorat
kezdeményezheti a gyermekvédelmi felelés abban az esetben, ha a gyermek fejlédése
a csaladban nem biztositott, illetve fennall a veszélye annak, hogy a gyermeket
elhanyagoljak a sziilok.

Konzultacio: A sziil6i szervezet képviseldi a sziilok nevében barmely olyan kérdésben
szervezhet konzultacids alkalmat, amely érinti az 6voddba jard gyermekek
Osszlétszamanak 70%-at.

Csaladlatogatas: Kezdeményezheti a sziil6, valamint az 6voda. A szl barmikor
kérheti a csaladlatogatast, ha Ggy €rzi, hogy az elésegiti az egylittnevelést.
Kezdeményezheti az 6vodavezetd, gyermekvédelmi felelds abban az esetben, ha gy
itélik meg a koriilményeket, hogy a gyermek fejlodése a csaladi koriilményei miatt nem
megfeleld. Ebben az esetben az 6voda kérheti a Gyermekjoléti Szolgalat segitségét is.
Ko6zos programok: Ide sorolhatok, a csaladi délutanok megszervezése, melyeken a
csaladok is részt vesznek, tinnepélyek, csoportok hagyomanyai.

4.2 A rendszeres egészségligyi fellgyelet és ellatas rendje
A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a

fenntarto6 €s az egészségligyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgélatokra valo elokészitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az orvos felkérésére szakért6ként kozremiikodik, a gyermekek
egészségligyi ellatasat ¢s az egyéb ovoda-egészségiigyi feladatokat az dvodavezetdvel
egyeztetett rend szerint, egylittmikodve végzi.

A védond feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (X11. 18.) NM rendelet
szabalyozza.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre.
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.
Kapcsolattartas a tartds gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek egészségiigyi ellatasat
biztositd egészségiigyi szolgaltatoval. Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje.

A kapcsolat tartalma: az egészségiigyi szolgaltato szakértéként kozremiikodik, a
gyermekek egészségiigyi ellatasanak érdekében az dvodavezetdvel egyeztetett rend
szerint.
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4.3 Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattart6: az dvoda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott
Ovodapedagogus. A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni
fejlesztése, a beiskolazas segitése, valamint tanacsadas nevelési kérd ésekben.
Szoros egyuttmiikodés az intézményvezetd altal megbizott logopédussal és
gyogypedagogussal.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziil6i értekezleten vald részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézGen, illetve a pszicholdgus,
logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

4.4 Pedagogiai szakmai szolgaltatdk

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktanacsad6i szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsad 6i
Javaslat. Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idSpontokban és gyakorisaggal.

4.5 Gyermekjoléti szolgdlat, csalddsegit6 szolgélat, gyamigyi hivatal
Kapcsolattarto: 6vodavezeto, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelés. A
kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon,
rendezvényeken val6 részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszk6zokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

e Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az dvoda a szolgdlat beavatkozasat
sziikségesnek latja

e Esetmegbeszélés — az 6voda részvételével, a szolgalat felkérésére

e Sziilok tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgélat cimének és
telefonszamanak intézményben valo kihelyezése), Iehetdvé téve a kdzvetlen

megkeresését Gyakorisag: sziikség szerint. A gyermekvédelmi feladatok
kompetenciaelvii meghatdrozasat az 6voda pedagdgiai programja tartalmazza.

4.6 Altaldnos iskola

Kapcsolattart6: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagogus. A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének
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segitése az 6voda—iskola atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a
sziiléknek.

A kapcsolat formaja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo
részvétel, sziiloi tajekoztatas februarban az iskolakésziiltséggel kapcsolatban

4.7 EI6 Remény Baptista Gylilekezet

Az dvoda folyamatos és zavartalan miikodése érdekében fontos és sziikséges a
befogado gyiilekezet vezetdségével torténd folyamatos kapcesolattartas. Ennek
mitkodéséért az E16 Remény Baptista Gyiilekezet lelkipasztora és az dvoda vezetdje a
felelos.

4.8 Gyermekprogramokat ajanlé kulturdlis intézmények, szolgaltatok
Kapcsolattartd: az dvodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése,
lebonyolitdsa. A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen
kiviili kulturalis programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva, a sziil6i
szervezet véleményének kikérésével.

5. Amikaodés rendje

5.1 Az intézmény mikodési rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel

miukddik.

Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha
a nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is
eltéréen alakul.

A nyitvatartasi id6, napi: 11 6ra, reggel 6.30 6ratol 17.30 oraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.30-kor a reggeles dajka nyitja és délutan a
munkarend szerinti 6vond ¢és dajka zarja.

Az 6voda dolgozoinak munkarendjét, a személyre sz6l6 munkaid6-beosztast az adott
nevelési évre az intézményvezetd késziti el.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl vald eltérést az dvoda vezetdje engedélyezi.
Az 6voda lizemeltetése a fenntartd altal meghatéarozott nyari és téli zarva tartas alatt

szlinetel. Az intézmény

29



Barka Baptista Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

* nyari zarva tartdsinak idSpontjardl és a gyermekeket fogadé
ovodarol legkésobb februar 15-ig
e zarva tartasanak téli id6pontjardl szeptember 15-ig a sziil6ket
tajékoztatjuk. Az ligyeleti ellatasra vonatkozoé igényeket a zaris elott
15 nappal az 6vodatitkarnak kell 6sszegyiijtenie és tovéabbitani. Az
6vodai nevelési év rendjét az d6vodai munkaterv hatarozza meg.
A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az tinnepek idSpontjardl az elsé sziil6i
értekezleten tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliijsagjan
szeptemberben ki kell fiiggeszteni, és az 6voda honlapjéra fel kell tenni.

A nevelés nélkiili munkanapokon az voda zarva tart, a gyermekek elhelyezésérol a
sziil6 gondoskodik. Kiilondsen indokolt esetben tigyeleti elhelyezésrél gondoskodik az
intézmény elére egyeztetett, sziild ltal irasban jelzett kérvényben.

A kérvények beszerzése az dvodapedagdgusok feladata, akik azt legkésbb 2 nappal a
zérva tartas eldtt leadjak az dvodatitkarnak, aki iktatas utan jelzi az ligyeleti igényeket a
fogad6 6vodanak.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasianak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai:

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megallapitott munkaid6 kezdete
elétt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas 4llapotban, annak
érdekeben, hogy napi teend6it megfeleléen elokészitse, tovabba kotelezd drajanak
letelte utani 10 percben az aznap hasznalt eszkdzeit az 6voda rendjének megfeleléen
elhelyezze. A pedagogus havonta kételes nyilvantartani kotelezd orajat. Az éves
munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogad 6orék,
gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a
kotelez6 ordjanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 oras
munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd engedélyezi a
szabadsagot. A dolgozé a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat
lehetdleg egy nappal eldbb, betegség esetén legkés6bb az adott munkanapon 7 oraig
koteles jelenteni az intézményvezetonek vagy az altala megbizott helyettesnek, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjék el az intézményt. A pedagdgus munkaidd beosztasat az dvoda
vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével
cserélheti csak el.

Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az 6voda bejarati ajtajan a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében
nyomogombos magneses ajtdzar lizemel. Az intézmény alkalmazottai kdziil barki ajtot
nyithat, miutén téjékozoédott, a belépni kivanéd személy kilétérdl, majd a latogatot el kell
kisérni a keresett személyhez. A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadéi és egyéb hivatalos
vagy szakmai szervek képvisel6it az 6vodavezetd fogadja.
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Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat — a szilok kivételével — az
6vodavezetd engedélyezi.

Az 6voda teriiletén ligynokok kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak,(kivéve az
dvoda altal megszervezett konyv, jaték és karadcsonyi vasar.)

Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalinos rendelkezések:

e Az 6voda konyhdjaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé személy 1éphet
be.

e Az dvodaban tilos az tizleti- és reklamtevékenység és szordlapok elhelyezése.
Rendkiviili esetben az 6voda vezetdje a fenntartd kapcsolattartdjaval
konzultalva engedélyt adhat, ha a reklam a gyermekeknek szol és az egészséges
¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis tevékenységgel fiiggnek dssze. (Az elbirdlasnal fontos
szempont, hogy az 6évoda szellemiségével dsszeegyeztethetd legyen.)

e Az dvoda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom, vagy parthoz
kot6d6 szervezet nem mitkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda
ellatja a gyermekek feliigyeletét part, vagy parthoz kot6do szervezettel
kapcsolatba hozhat6 politikai céli tevékenység nem folytathato.

Az 6voda helyiségeinek hasznaldi felelosek

e az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért;
e az 6voda rendjének, tisztasdganak meglrzéséért;
e atiiz ¢és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért;
e azintézmény szervezeti és miikkodési szabalyzatdban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eléirdsok betartasaért;
A csoportszobaban a sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhat (pl. nyilt

nevelési nap, linnepélyek, gyermekek sziiletésnapja). Az intézményben beliil
szeszesital fogyasztasa TILOS.

Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény vezetdje
allapitja meg. Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, dokumentumait csak az
ovodavezetd engedélyével lehet az dvodabol elvinni, atvételi elismervény ellenében.

Az évoda teljes teriiletén TILOS A DOHANYZAS!

A helyiségek hasznalati rendje:

Az dvoda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve
hatdrozza meg és azt a sziilok és az alkalmazotti kozosség, ¢s a tarsintézmények
tudomasara hozza értesités formajaban. A dohanyzas szabalyaira vonatkozé el6irasokat
a magasabb jogszabalyok szabalyozzak. A dolgozdk az intézmeény helyiségeit
nyitvatartasi idoben akkor és oly médon hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a
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nevel6-oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha
intézményi alkalmazott a nyitvatartasi id6n tul igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezet6tol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
id8pontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili
hasznalatat indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. A nyitva tartastol eltérd
idéponttol az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet
riasztdsat biztosito szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen
lehet haszndlni. Az dvodéaban csak érvényes egészségligyi kiskdnyvvel rendelkez
munkavallalo dolgozhat.

5.2 Az Uinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok

apolasdval kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek

A személyiségfejlesztés meghatarozé része a hagyomanyok iinnepek, apolasa. Erzelmi
toltetiiknél fogva megalapozzak a sziikebb és tagabb kérnyezethez tiz8d 6 pozitiv
viszony alakuldsat, a népi kultara apolasat. Meghatarozé modon hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez. Alakitjidk nemzeti és
egyhazi identitasukat, mélyitik hazaszeretetiiket.

Az intézményi megemlékezések, az egyhazi, nemzeti és az egyéb iinnepek rendjét és
modjat a Pedagégiai Program, az SZMSZ, valamint az éves munkaterv hatirozza meg.
Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, idSpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelésoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban elektronikus formaban az dvoda honlapjan is megjelentet.
A felel6sok a rendezvényeket elokészitik és a megbeszélt formaban szervezik. Az
linnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak,
csoportonként, illetve kzosen szervezhetdk.

A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

e Husvét

e Halaad6 nap
e Piinkdsd

e Advent

e Karicsony

e Gyereknap

e Mikulas

Az Anyék napjat kiilonleges bels6, intim tinnepként tartjuk szamon. A gyermekeket
felkészitjiik (vers tanulas, ajand ékkészités, virag vasarlas)és egészen az iinnep napijdig
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kisérjiik Sket. De azt valljuk, hogy ennek a meghitt innepnek otthon kétszemélyes
kapcsolatban kell megtorténnie.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének

megfelelen - megiinnepeljiik a koryezet, - és természetvédelem jeles

napjait is. Pl.: Viz-és a Fold Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Allatok

Vilagnapja.

Megemlékeziink a gyermekek név-és sziiletésnapjarol is.

A helyi nevelési programban nem szerepld kiranduldsokkal, szinhéz-,
muzeumlatogatasokkal kapcsolatos kiaddsokat a sziilok fizetik (el6zetes megbeszélés
alapjan). A kirdndulashoz a sziil6/gondvisel6 irasos beleegyezése sziikséges.

A kirandulasok, sétak, szinhazlatogatasok, sport napok szervezése a munkaterv szerint
torténik.

Gyiilekezettel kozosen szervezett iinnepélyek:

e Evnyito Istentisztelet

e Adventi gyertyagyujtas

e Karicsonyi gyermek Istentisztelet
e Evzér6 Istentisztelet

e Csaladi vasarnapok

Az évbucsuztat6 linnepélyek a csaladok €s rokonok szamara
nyilvanos.

Az 6voda €s csoportszinten szervezett mas iinnepélyek, rendezvények a bensdséges
hangulat megorzése ¢érdekében nem nyilvanosak.

Az iinnepek és hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatok, elvarisok:

e Az ovoda kozosségi helyiségeinek az tinnephez illé feldiszitése.
e Tajékoztatd informaciok kihelyezése a program idSpontja elStt legalabb 2 héttel.
e Projektterv készitése az intézményi szintii rendezvényekhez (feladat-felelSs-
hatarid 6 megjelolésével).
e A rendezvényeken val6 aktiv részvétel, a személyre sz416 feladatok
marad éktalan elvégzése.

e Alkalomhoz ill6 6ltozkodés
5.3 Intézményi véd§, 6vo elSirasok

5.3.1 A gyermekbalesetek megel&zése érdekében ellatandd feladatok
A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eléirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos ¢s az elvarhatd magatartasformat
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az 6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a
gyermekek ¢€letkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tdjékoztatasa, felvilagositasa a csoportos 6vond feleldssége. Az ismertetés
tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az 6vodai €letre vonatkozod szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartdsa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfelel8ségi jellel ellatott jatékot véasarolhat. Az dvodapedagdgus
koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati
utasitast attanulméanyozni és az alkalmazas soran betartani.

Az dvoda bejarata a gyermekek biztonsaga érdekében magneses ajtézarral van ellatva.
A kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni, ligyelve arra, hogy mas gyermek ne
menjen ki az épiiletb6l.

Ovodéba lépéskor a sziilék irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.
Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerti elhagyasaig
terjed, illetve az 6vodan kiviili programok id6tartamara all fenn.

Az udvari jatékeszk0zok rendszeres napi ellenérzése, melynek célja a szemmel lathatd
veszélyforrasok felderitése.

Felel6se: ovodapedagdgusok

Negyedéves ellendrzés: célja a részletes ellendrzés, mely feliilvizsgalja a kopasokat és a
Jjatékeszkozok stabilitdsat.

Felelése: 6vodavezetd, 6vodavezetd helyettese

Eves ellenbrzés: célja az iizembiztos allapot megallapitasa, rozsdasodas, korhadas
jelenlétének vizsgalata (minden év marciusa).

Felelose: ovodavezetd, 6vodavezetd helyettese

Az intézmény vezetGjének felelossége

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozdk alland 6 feliigyelete mellett lehet

* hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen, az aljzatok vakdugbzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével

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

o hogy a jatékok, foglalkozasi eszk6zok vasarlasakor csak megfelelségi jellel
ellatott termékeket szerezzenek be

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, id3szakos szabvanyossagi
feliilvizsgalata megtorténjen

e hogy az 6voddban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gizpalack,
illetve tartély felszerelése (az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési,
feltjitasi, javitasi munka kivételével) nem végezhetd
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A gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
vesz€lyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazisa, a teendOk ismertetése. A veszélyekre figyelmezteto jelzéseket,
tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente
ismertetni kell!

Az intézmény egész teriiletét évente fel kell mémi a védd-€és 6vo intézked ések
sziikségessége szempontjabol!

Az 6vodai alkalmazottak feleléssége:

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonb6z6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza.

e A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szird, vago stb.) targyak otthonrol ne
keriilhessenek az dvodaba.

o A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a
biztonsagi eldirasoknak.

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

e Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, igyelve a gyermekek
biztonsagara, testi €pségére.

e Mindig zarjak be a vesz€lyforrast jelentd szekrényeket, helyiségeket.

e Hivjdk fel a gyermekek figyelmét a veszélyhelyzetekre.

o Jelezzék az 6vodavezetonek a veszélyforrasokat

e A baleset megeldzés céljabol végezzenek azonnali elharitast, ha sziikséges

e A munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

5.3.2 Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellato 6vond
feladata, miutdn a tobbi gyermek biztonsagarol, feligyeletérél gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatarsnak is segitséget
kell nyfjtania. A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellatasa utan tajékoztatni
kell az 6vodavezetdt, amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell
a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa a munkavédelmi felelGs
feladata. Az elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy
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példanyat megkapja a sziil, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megérizni. Nem
sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset korlilményeinek kivizsgéalasa

e jegyzOkonyv készitése

e bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentés a fenntartonak

e legalabb kozépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevonasa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba

e A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziil6i szervezet
képviseldjének részvételét
A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy a gyermekbalesetet kovetden
intézkedjen, hogy hasonl6 eset ne fordulhasson eld.

5.3.3 A nevel6munka biztonsdgos feltételeinek megteremtése
Nevelési idében szervezett, 6vodan Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az dvodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is.
A sziilék a nevelési év kezdetén irdsban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az
6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezek lehetnek:

e kirandulas, séta

e szinhdz-, mizeum-, kiallitas latogatas

e  sportprogramok

e iskolalatogatas stb.

Az dvodapedagogusok feladatai:
Emailben valamint a csoport falitjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérél,
1ddpontjardl és a kozleked ési eszk6zokrol.

Az 6vodavezetd tdjékoztatasa elzetesen szoban, majd a program megkezdésekor
irasban (datum, helyszin, résztvevék neve, kisérék neve, idStartam, kozleked ési
eszkoz). A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd
vagy megbizott helyettese irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok

e A programhoz a gyermek l1étszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1 £6 felndtt kisérd

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1 {6 felnbtt kisérod
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e Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi

orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACCP-eldirdsok betartasa és betartatdsa mindenki feleléssége.
o Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

5.3.4 Rendkivili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

Az dvoda mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a nevelémunka szok4sos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindésiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
e atliz,
e arobbantéssal torténd fenyegetés
e dugulas
e stb
Az dvoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntartd értesitésérol az
ovodavezetd dont.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény vezetdjét
e az intézmény fenntartojat
e tliz esetén a tlizoltosagot
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rend drséget
e személyi sériilés esetén a mentdket

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelds dolgozo utasitasara az épiiletben tartozkod 6 személyeket sajatos, felhivo
jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo
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gyermekcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariad6 terv mellékleteiben talalhatd
"Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt
tertileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
6vodapedagogusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

Az épliletbdl minden gyereknek tadvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
nevel6nek a termen kiviil (pl.: mosddban) tart6zkod6 gyerekekre is gondolnia
kell!

A kiiirités sordn a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriad6 tervben rogzitettek szerint
torténik. Az 6vodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a
veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiiiritési tervben szereplé kijaratok kinyitdsarol
a kozmiivezetékek ( elektromos aram) elzarasarol
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl
az els6segélynytjtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharit6 szerv vezetdjét az dvoda
vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

a veszélyeztetett épiilet jellemz6ir6l, helyszinrajzarol

az épiiletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

a kozmi (viz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

az épiiletben tartézkod 6 személyek 1étszamardl, életkorarol

az éplilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
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eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és
koteles betartani! Az intézményre és dolgozoira vonatkozo kérdésekben csak az 6voda
vezetGjének engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teend 0k részletes intézményi szabélyozasat a ,, Tlizriad6 terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teend 6k
részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés
esetére (bombariad6 terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlzriad 6 terv és a bombariad 6 terv elkészitéséért, ¢és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az dvoda vezetdje a felelds. Az
épiiletek kiliritését a tlizriad6 tervben és a bombariad 6 tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
a tliz és munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad 6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvényiiek.

A tlizriad 6 tervet és a bombariad¢ tervet az dvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

o kOz0sségi helyiségben

e csoportszobakban
A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a szomszédos Polgarmesteri Hivatal
épiiletében torténik. Amennyiben az dvodavezetd nem tartozkodik az épiiletben, az
altala megbizott helyettese, illetve a legmagasabb iskolai végzettséggel és szolgalati
id6vel rendelkez6 munkatars gondoskodik a bejelentésrdl €s a kitirités
megszervezEésérol, majd a vezetd értesitésérol.
A bombariad6rdl és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

5.4 A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyo pedagogiai
tevékenység eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és
hatékonysaganak a vizsgalata, annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges
erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a rendelkezésre all6 eszkdzoket,
felszereléscket felujitani, korszertsiteni, illetve bdviteni.

Teriiletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység
e Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa
e Munkaltatdi jogkorbdl adodo feladatok (hatariddk, jogszabalyi eldirasok

betartasa)

Modszerei:

e Csoportlatogatas-Megfigyelés
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Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatési)

Bejarés, leltarozas

Részvétel a munkaban

Alapelvei:

e tervszeriliség

e objektivitas

e folyamatossag

e pozitivumok erdsitése

e pedagdgiai 6nallosag tiszteletben tartasa

e  humdnus megkdozelités, kolcsonds bizalom

e oOnértékelés fejlesztése

e Onallosdg tamogatasa

e jOvOkép alakitasa
A pedagogiai munka éves ellenérzési litemtervét az 6voda jelenlegi pedagdgusainak
javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el.
Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az
ellendrzés teriileteit, médszereit, szempontrendszerét és litemezését.
Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzés kiterjed
az egyes feladatok elvégzésének modjara, mingségére, a munkafegyelemmel
Osszefliggd kérdésekre.

Az ellenérzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd felel.

Az ellen6rzés tapasztalatairdl irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
6vodapedagégussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban
észrevételt tehet.

A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetSleg az ellen6rzés
altalanosithato6 tapasztalatait a nevelési évzaré értekezleten értékelni kell, megallapitva
az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

6. Egyéb kérdések

6.1 Lobogdzas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) korményrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogét allandoéan kitiizve kell
tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a

kozepliletek szamara a megfeleld méretii zaszIo kitlizését, illetve a fellobogdzas

szabalyait. A z4sz16 dlland6 minéségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.
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6.2. Hivatali titok meg&rzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az
alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all

fenn, nem adhat¢ felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az 0voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az dvoda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak minosiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit
e adolgozb személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gycrmekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat tovabba, amit az
6voda vezetbje az adott ligy, vagy a zavartalan miikdd és biztositasa, illetve az
6voda jo hirmevének megbrzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak
mindsit.

7. Zar0 rendelkezések

A szervezeti és milikodési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat a nevelGtestiileti, és fenntart6i elfogadast kovetd napon 1ép
hatalyba. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelezo, megszegése esetén az 6vodavezetd munkéltatoi
jogkorében intézkedhet.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat feliilvizsgalata, médositasa

Feliilvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatésagi szempontok
figyelembevételével.

Modositasa: az d6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet. A
modositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas
e alapitd okirat tartalmanak véltozasa
e tllszabalyozott rendszer

e hianyosan szabdalyozott rendszer
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e hibds illetékesség vagy hataskor kijel6lés

A modositds sordn az elkészitésre vonatkozé legitimacios eljarast kell lefolytatni.

A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodéval, és meghatérozott kdrben
hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a Sziildi Szervezet véleményét is ki kell kérni. A
hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei: munkakori leirasok, adatvédelmi
szabalyzat.

A program médositisinak szabdlyai:
Irasbeli elterjesztés az intézmény vezetdségének.
irasbeli elSterjesztés a nevelStestiiletnek.

A modositast nevel6testiileti tobbségi elv alapjan lehet végrehajtani.

Az SZMSZ 2023. szeptember 1-én 1¢p hatalyba és hatdrozza meg az intézmény
miikodését.

Az SZMSZ hozzaférhet6 az dvodaba jard gyermekek sziilei, részére, tovabba a
fenntart6 €s minden érdekl6dé szamara, megtekinthet6 az dvoda nyitvatartasi idejében.

_uj;:l)hf,; (

Készitette: /& 0\ T e s o X
(o0 203568 % | Té6thné Tarcali Marianna

Intézményvezeto

Erdokertes, 2023. augusztus 22.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat modositdsat a nevel6testiilet elé terjesztette az
intézményvezetd. A modositds indoka:

e Alapit6 Okirat tartalméanak valtozasa

A valtozas alapjan az intézményvezetd modositotta az SzMSz egyes fejezeteiben
torténd valtozasokat:

e Az intézményi alap adatokat

e Alaptevékenységet

e Szervezeti felépitést
A médositott SZMSz - t a Nevelotestiilet 2023. augusztus 30. napjan tartott ilésén
megtargyalta, az abban foglaltakkal egyetértett, 2023/08/30 szamu nevel6testiileti
hatérozataval elfogadta. A nevel6testiilet részérdl alairasukkal az elfogadas tényét
igazoljak.

Az elfogadas utdn a hatalybalépés ideje 2023. szeptember 1-t6l visszavonasig

Erddkertes, 2023. 08. 30.

Nyilatkozat

(sziiléi szervezet)
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Nyilatkozat

(szlildi szervezet)

A Barka Baptista Ovoda Sziili Szervezetének (tovabbiakban: SzSz) képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat valamint az Adatvédelmi Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt
véleményezési jogat gyakorolta.

Erdokertes, 2023. 08. 31. {,/fi' 2 e Lo

Sziiloi Szervezet elnoke

Nyilatkozat
(fenntarto)

A fenntarté képviseletében a Barka Baptista Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az Nkt.
32. § (1) bek. i.) pontja alapjan jovahagyom.

Erdékertes, 2023. 08. 31.

P.H.

Fenntartd
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A Bdrka Baptista Ovoda Szervezeti és M(ikédési Szabdlyzatanak
mellékletei

1. szamu melléklet: Adatkezelési Szabalyzat

2. szami melléklet: Munkakéri leirasok

1. szamu melléklet: Adatkezelési Szabalyzat

BARKA BAPTISTA OVODA
2113 Erdékertes, F8
tér 2 OM azonosito:
203568
Tel: +36 70 460 0803
E-mail:
info@barkaovi.hu
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BARKA BAPTISTA OVODA

A SZEMELYES ADATOK ADATKEZELESI
SZABALYZATA

Az Eurdpai Parlament és Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kivil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet) sz6l6 2016/679
rendeletében (tovdbbiakban: GDPR), tovabba az informacids dnrendelkezési jogrdl és az
informacidoszabadsagrol szélé 2011. évi CXII. térvényben (Infotv.) foglaltakra figyelemmel a
személyes adatok védelmének eljarasrendjét az aldbbiak szerint allapitom meg.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. E Szabalyzat célja

1.1  Aszemélyes adatok kezelésére vonatkoz6 adatkezelési szabalyzat célja, hogy a
Barka Baptista Ovoda, mint adatkezelS adatkezelése megfeleljen GDPR és az Infotv.
rendelkezéseinek, illetve az adatkezelés folyamatainak nyilvantartdsa, az érintettek
jogainak biztositasa, az alkotmanyos elveinek teljestilését.

1.2 A Szabdlyzat tovabbi célja, hogy egységes szerkezetbe foglalja az dvodanal
adatkezelésben résztvevd alkalmazottak és az dvodaval egyéb munkavégzésre
irdnyuld jogszabalyban allé személyek szamara az 6voda minden adatkezelési
folyamatat.

2. ADATKEZELO MEGNEVEZESE:

ELNEVEZES: Barka Baptista Ovoda
SZEKHELY: 2113 Erdékertes, F6 tér 2
HONLAP: www.barkaovi.hu
E-MAIL CiM: finfo@barkaovi.hu
TELEFONSZAM: 06704600803
KEPVISELO NEVE: Tothné Tarcali Marianna
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®

®

ADATVEDELMI KEPVISELO |Téthné Tarcali Marianna
NEVE:

TELEFONSZAMA: 06704600803

E-MAIL CIME: barka 2209@gmail.com

(a tovabbiakban: évoda, vagy adatkezeld)
3. A Szabilyzat hatilya

3.1. A Szabélyzat személyi hatélya kiterjed a Barka Baptista Ovoda minden
munkatdrséra, aki személyes adathoz hozzafér, vagy azok birtokaba jut.

3.2. A Szabilyzat targyi hatélya kiterjed az 6vodaban megvalosuld minden
folyamatra, melynek sordn az 6vodaban személyes adat kezelése torténik.

4. Fontosabb fogalom meghatarozasok

1. ,,személyes adat”: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,,érintett”)
vonatkoz6 barmely informécid; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiilonosen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonosité vagy a termeszetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturélis vagy szocidlis azonossagéara vonatkozd egy
vagy tobb tényez6 alapjan azonosithatd; 2. ,,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy
adatdllomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon végzett barmely miivelet
vagy miiveletek Osszessége, igy a gyiijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas,
atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas,
terjesztés vagy egyéb médon torténd hozzaférhetévé tétel utjan, Osszehangolds vagy
osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

3. ,az adatkezelés korlatozasa”: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli
kezelésiik korlatozasa céljabol;

4., profilalkotis”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan
formdja, amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez
fiz6d6 bizonyos személyes jellemzOk crtekelésére, killonosen a munkahelyi
teljesitményhez, gazdasdgi helyzethez, egeszségi  dllapothoz, személyes
preferencidkhoz, érdeklédéshez, megbizhatdsaghoz, viselkedéshez, tartozkodasi
helyhez vagy mozgashoz kapcsolodd jellemzék elemzésére vagy elorejelzésére
hasznaljak;
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»alnevesités”: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informaciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithatd
meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik,
feltéve hogy az ilyen tovabbi informaciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési
intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd
természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

HLnyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely moédon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionélis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt
alloménya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto;

Hadatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és
eszkozeit Onalloan vagy masokkal egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait
¢és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az
adatkezeld kijeldlésére vonatkozo kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami
jog is meghatarozhatja;

,adatfeldolgoz6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv,
ligynokség vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezelé nevében személyes
adatokat kezel;

»cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetlentil
attol, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat
keretében az uniods 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 megfeleléen az
alkalmazand¢ adatvédelmi szabalyoknak.

,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigyndkség
vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé6 vagy
adatfeldolgozd kozvetlen irdnyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére
felhatalmazast kaptak;

,,az érintett hozzajarulasa”: az érintett akaratanak 6nkéntes, konkrét és megfelel
tajékoztatdson alapulé és egyértelmii kinyilvanitisa, amellyel az érintett
nyilatkozat vagy
a megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet tutjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;
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»-adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az
azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

»genetikai adat”: egy természetes személy oOrokolt vagy szerzett genetikai
Jellemzdire vonatkozé minden olyan személyes adat, amely az adott személy
fiziologidjara vagy egészségi allapotara vonatkozd egyedi informaciot hordoz, és
amely elsésorban az emlitett természetes személybdl vett bioldgiai minta

elemzésébdl ered;

»biometrikus adat”: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési
jellemzdire vonatkoz6 minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes
adat, amely lehetdvé teszi vagy megersiti a természetes személy egyedi
azonositdsat, ilyen példaul az arckép vagy a daktiloszkopiai adat;

»egészségiigyi adat”: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi
allapotara vonatkozé személyes adat, ideértve a természetes személy szamara
nyljtott egészségligyi szolgaltatasokra vonatkozé olyan adatot is, amely
informéciot hordoz a természetes személy egészségi allapotardl;

»tevékenységi kozpont™:

a az egynél tobb tagillamban tevékenységi hellyel rendelkezd adatkezeld
esetében az Uniodn beliili kozponti lgyvitelének helye, ha azonban a személyes
adatok kezelésének céljaira és eszkozeire vonatkozd dontéseket az adatkezeld egy
Union beliili masik tevékenységi helyén hozzék, és az utobbi tevékenységi hely
rendelkezik hataskorrel az  emlitett dontések végrehajtatdsara, az emlitett
dontéseket meghozo tevékenységi helyet kell tevékenységi kdzpontnak tekinteni;

b az egynél tobb tagallamban tevékenységi hellyel rendelkezd
adatfeldolgozé esetében az Unidn beliili kozponti tigyvitelének helye, vagy ha az
adatfeldolgoz6 az Unidban nem rendelkezik kozponti tigyviteli hellyel, akkor az
adatfeldolgozonak az az Unidn beliili tevékenységi helye, ahol az adatfeldolgozé
tevékenységi helyén folytatott tevékenységekkel Osszefliggésben végzett 6
adatkezelési tevékenységek zajlanak, amennyiben az adatfeldolgozora e rendelet
szerint meghatarozott kotelezettségek vonatkoznak;

,»Képviseld”: az az Unidban tevékenységi hellyel, illetve lakohellyel rendelkezé és
az adatkezeld vagy adatfeldolgozé altal a 27. cikk alapjan irdsban megjeldlt
természetes vacy jogi személy, aki, illetve amely az adatkezelét vagy
adatfeldolgozot képviseli az adatkezelére vagy adatfeldolgozéra az e rendelet
értelmében harulé kotelezettségek vonatkozasiban;
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»vallalkozas”: gazdasagi tevékenységet folytatd természetes vagy jogi személy,
fliggetleniil a jogi formdjatol, ideértve a rendszeres gazdasdgi tevékenységet
folytatd személyegyesité tarsasagokat és egyesiileteket is;

,vallalkozdscsoport”: az ellendrz6 vallalkozds és az altala ellendrzott
vallalkozasok;

»kotelezd erejii vallalati szabalyok”: a személyes adatok védelmére vonatkozd
szabalyzat, amelyet az Unié valamely tagallamanak teriiletén tevékenységi hellyel
rendelkez6 adatkezelé vagy adatfeldolgoz6 egy vagy tobb harmadik orszdgban a
szemé€lyes adatoknak az ugyanazon vallalkozascsoporton vagy kozos gazdasagi
tevékenységet folytatd vallalkozasok ugyanazon csoportjan beliili adatkezeld vagy
adatfeldolgozo részérdl torténd tovabbitasa vagy ilyen tovabbitdsok sorozata
tekintetében kovet;

»feligyeleti hatosag”: egy tagallam altal az 51. cikknek megfeleléen Iétrehozott
fiiggetlen kozhatalmi szerv;

»érintett feliigyeleti hatosag™: az a feliigyeleti hatosag, amelyet a személyes
adatok kezelése a kovetkez6 okok valamelyike alapjan érint:

a az adatkezeld vagy az adatfeldolgoz6 az emlitett feliigyeleti hatdsag
tagallamanak teriiletén rendelkezik tevékenységi hellyel;

b az adatkezelés jelentés mértékben érinti vagy valoszinisithet6en jelentds
mértékben érinti a feliigyeleti hatosédg tagallamaban lakdhellyel rendelkezé

érintetteket; vagy c) panaszt nyujtottak be az emlitett feliigyeleti hatésdghoz;
»személyes adatok hatarokon atnyulé adatkezelése”:

a személyes adatoknak az Unidban megvaldsuld olyan kezelése, amelyre
az egynél tobb tagillamban tevékenységi hellyel rendelkezd adatkezel vagy
adatfeldolgoz6 tobb tagillamban taldlhatd tevékenységi helyein folytatott
tevékenységekkel osszefliggésben keriil sor; vagy

b személyes adatoknak az Unidban megvaldsuld olyan kezelése, amelyre
az adatkezel vagy az adatfeldolgozé egyetlen tevékenységi helyén folytatott
tevékenységekkel Osszefiiggésben keriil sor ugy, hogy egynél tobb tagallamban
jelentds mértékben érint vagy valdszinisithetéen jelentés mértékben érint
érintetteket;

»relew”ns ¢s megalapozott kifogas”: a dontéstervezettel szemben benyujtott, azzal
kapcsolatos kifogds, hogy ezt a rendeletet megsértették-e, illetve hogy az
adatkezelOre vagy az adatfeldolgozora vonatkozo tervezett intézkedés dsszhangban
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van-e a rendelettel; a kifogasban egyértelmiien be kell mutatni a dontéstervezet
altal az érintettek alapvetd jogaira és szabadsigaira, valamint adott esetben a
szemelyes adatok Unién beliili szabad 4ramlasara jelentett kockézatok
JjelentOségét;

25. ,az informdciés tirsadalommal Gsszefiiggé szolgaltatas™: az (EU) 2015/1535
europai parlamenti és tandcsi iranyelv_(19) 1. cikke (1) bekezdésének b) pontja
értelmében vett szolgaltatés;

26. ,,nemzetkozi szervezet”: a nemzetkdzi kozjog hatilya ala tartozd szervezet vagy
annak aldrendelt szervei, vagy olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb orszag
kozotti megallapodas hozott létre vagy amely ilyen megéllapodés alapjén JOtt 1étre.

AZ ADATKEZELES ELVEI
Az 6vodai folyamatok megszervezése soran az alabbi alapelveket mindig érvényre kell
juttatni.

1. célhoz kotottség elve: Személyes adatokat csak meghatdrozott, egyértelmii és
Jogszerli célbol lehet gytijteni. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a
hozzajarulast az 6sszes adatkezelési célra vonatkozéan meg kell adni.

2. adattakarékossag elve: Az adatkezelés célja megfeleld, relevans és sziikséges
mértékre kell, hogy korlatozodjon.

3. jogszeriiség, tisztességes eljaris és atlathatésag elve: A személyes adatok
kezelését minden esetben jogszeriien, tisztességesen, valamint az érintett szamara
atlathato modon kell végezni. Az érintett szdmdara az adatkezelésnek minden esetben
atlathatonak kell lennie, igy tudnia kell, hogyan gyiijtik, hasznaljak fel, kezelik
személyes adatait, illetve a kezelés mértékét is tudomasara kell hozni. Az adatkezeléssel
kapcsolatban biztositani kell a tajékoztatast, aminek hozzaférhetdnek és kozérthetének
kell lennie.

4. pontossag elve: A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén
naprakésznek kell lenniiik. A pontatlan személyes adatok haladéktalanul torlésre vagy
helyesbitésre kell hogy keriiljenek.

3. korlatozott tarolhatosig elve: A személyes adatok taroldsa oly médon kell,
hogy torténjen, hogy csak az adatok céljainak eléréséhez sziikséges ideig alljanak az
adatok rendelkezésre. Ennek a célnak az eléréséhez az adatkezelési rendszert ugy kell
kialakitani, hogy az adatkezel6 torlési vagy rendszeres feliilvizsgalati hataridéket kell,
hogy megallapitson.
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[ J

6. integritds és bizalmassag elve: A személyes adatok kezelését ugy kell végezni,
hogy megfelel6 technikai, szervezési intézkedések alkalmazéasaval biztositott legyen a
személyes adatok megfeleld biztonsdga, az adatok jogosulatlan, jogellenes kezelése,
elveszitése, megsemmisitése vagy karosodasa szembeni védelem biztositott legyen.

7 elszamoltathatosag elve: az Ovodanak az adatkezelési folyamatait tgy kell
megtervezni €s végrehajtani, hogy az adatkezelés fenti elveknek megfeleljen és az
érintettek jogai érvényesiilhessenek.

AZ ADATKEZELES JOGALAPJAI
Az adatkezelésnek 6 jogalapja keriilhet érvényesitésre:

1. Az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét
celbol torténd kezeléséhez.

2. Az adatkezelés olyan szerzdés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az
egyik fél vagy az érintett kérésének annak elokészitése érdekében sziikséges.

3. Az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy 1étfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges.

4. Az adatkezelés az 6vodara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez
sziikséges.

5. Az adatkezelés az 6voda vagy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
kell.

6. Az adatkezelés kozérdekli vagy az 6vodara ruhdzott koznevelési feladat
végrehajtasahoz sziikséges.

Kiilonleges adatokra vonatkozo specialis szabalyok:

Az érintett kifejezett hozzajarulasa sziikséges kiilonleges adat egy vagy tobb kifejezett
célbol torténd kezeléséhez, kivéve, ha az unids vagy a magyar jog Ugy rendelkezik,
hogy az érintett hozzéjaruldsa nem elég az adatkezeléshez. Amennyiben az érintett a
magyar jog vagy az unids jog alapjan nem rendelkezik cselekvoképességgel a
személyes adatai kezelésének hozzdjaruldsdhoz, helyette torvényes képviseldje
hozzajarulasa sziikséges.

1. Adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan

A hozzajarulds torténhet szoban, irdsban, rautald magatartassal. A hozzéjaruladsnak
onkéntesnek és egyértelmiinek kell lennie. Az 6voda fenntarthatja a jogot, hogy a
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hozzéjarulas formajat meghatarozott esetekben kijelolheti. A szobeli hozzajaruldst és a
rautalé magatartast az Gvoda dolgozdja minden esetben dokumentalni koteles a késébbi
bizonyitas végett. Hozz4jarulds az ugyanazon cél vagy celok érdekében végzett dsszes
adatkezelési tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal,
akkor a hozzéjarulast az 6sszes adatkezelési célra vonatkozoan meg kell adni.

A hozzdjarulas visszavonhat6. Ezt minden esetben {rdsban (postai uton, elektronikus
uton) kell megtenni. A visszavonas tényét rogziteni kell, az adat tovabbi kezelésének
»hozzajarulas visszavonva” jelzéssel feltiintetve.

Hozzéjarulasnak mindsiil az is, ha az érintett az Gvoda internetes honlapjanak
megtekintése soran bejeldl egy erre vonatkozo négyzetet, az informécioés tarsadalommal
Osszefliggd szolgaltatasok igénybevétele soran erre vonatkozé technikai beallitasokat
hajt végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet s, amely az adott
oOsszeflggésben az érintett hozzajarulésat személyes adatainak tervezett kezeléséhez
cgyértelmiien jelzi. A hallgatas, az elbre bejeldlt négyzet vagy a nem cselekvés ezért
nem mindsiil hozzajarulésnak.

Az 6voda nem kétheti szerz8dés megkotését, teljesitését olyan személyes adatok
kezelés¢hez valé hozzéjarulas megadasihoz, amelyek nem sziikségesek a szerzédés
teljesitéséhez.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzdjarulasaval keriilt sor, az adatkezeld a
felvett adatokat torvény eltéré rendelkezésének hidnyédban a ra vonatkozé jogi
kotelezettség teljesitése céljabol tovabbi kiilon hozzdjarulas nélkiil, valamint az érintett
hozzijarulsanak visszavonasat kovetden is kezelheti.

2. Az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett
az egyik fél vagy az érintett kérésének annak el6készitése érdekében
sziitkséges

Ha az adatkezelés jogalapja az 6vodaval irdsban kotdtt szerzodés elékészitése,
megkotése vagy teljesitése, igy a szerz8désnek minimélisan tartalmaznia kell az arra
valé utalast, hogy az adatkezelés jelen Szabalyzatnak és a jogszabalyoknak megfeleléen
torténik.

3. Jogi kotelezettség teljesitésén alapulé adatkezelés
A jogi kotelezettségen alapulé adatkezelés esetén a kezelhetd adatok korére, az
adatkezelés céljara, az adatok térolasanak idétartamara, a cimzettekre az alapul szolgald
Jogszabaly (magyar és uniés) rendelkezései iranyadok.
A jogi kotelezettség teljesitése jogeimén alapul¢ adatkezelés az érintett hozzajarulasatol
fliggetlen, mivel az adatkezelést Jogszabdly hatarozza meg. Az érintettel az adatkezelés
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megkezdése elott ez esetben kozolni kell, hogy az adatkezelés kotelezd, tovabba az
érintettet az adatkezelés megkezdése el6tt egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell
az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol
¢s jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés idGtartamar6l, arrdl, ha az érintett személyes adatait az adatkezel§ a ra
vonatkozé jogi kotelezettség alapjan kezeli, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos
jogaira és jogorvoslati lehetGségeire is. Kotelez6 adatkezelés esetén a tajékoztatds
megtorténhet az elébbi informacidkat tartalmazd jogszabalyi rendelkezésekre vald
utalds nyilvanossagra hozatalaval is.

4. A létfontossagu érdekre vonatkozé adatkezelés

Az dvoda természetes 1étfontossagt érdekére vald hivatkozassal akkor kezelhet adatot,
ha az adott adatkezelés egyéb jogalappal nem végezhetd. Amennyiben mas jogalap
alapjan is lehet adatot kezelni, akkor a létfontossagu érdekre vald hivatkozas nem
alkalmazhat6. Az 6vodanak az elszamoltathatosag elvébdl fakadéan minden esetben
bizonyitania kell a 1étfontossagu érdeket.

5. Az adatkezelés kozérdekii vagy az évodara ruhazott koznevelési feladat
végrehajtiasahoz sziikséges.

Az adatkezelés ebben az esetben a jogi kotelezettség teljesitésére vonatkozo szabalyok
alkalmazasaval valosithaté meg.

6. A jogos érdek, mint jogalap

A jogos érdek, mint jogalap alkalmazasa esetén az adatkezelés megkezdése el6tt az
érintettek maganszférajanak, érdekeinek és alapvetd jogainak biztositasa érdekében
érdekmérlegelési tesztet kell végezni. Az adatkezelés soran ebben az esetben konkrét
tajékoztatast kell adni az érintettnek. A jogos érdeket, mint jogalapot csak abban az
esetben lehet alkalmazni, ha az adatkezelésnek maés jogalapja nem Ichetséges. Az
érintett maganszférajanak korlatozasa mindig aranyban kell alljon az elérend6 céllal. Az
érdekmérlegelési teszt eredményét az €rintett barmikor megismerheti.

AZ ERINTETTEK JOGAI

1. Atlathato tajékoztatas, kommunikécio és az érintett jog gyakorlasanak elésegitése
El6zetes tajékozodashoz valo jog - ha a személyes adatokat az érintettél gyijtik

Az érintett tdjékoztatasa és a rendelkezésére bocsatando informaciok, ha a
személyes adatokat az adatkezel6 nem tdle szerezte meg
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Az érintett hozzaférési joga

A helyesbitéshez valo jog

A torléshez valé jog (,,az elfeledtetéshez valé jog")
Az adatkezelés korlatozasahoz val jog

P NS e e

A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsolodo értesitési kotelezettség

9. Az adathordozhat6saghoz valé jog

10. A tiltakozéashoz valo jog

11. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotést
12. Korlatozasok

13. Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrél

14. A feligyeleti hatésagnal torténd panasztételhez valé jog (hatosagi jogorvoslathoz
valo jog) 15. A feliigyeleti hatésaggal szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz
valo jog 16. Az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozéval szembeni hatékony
birdsagi jogorvoslathoz valo jog

1. Atlathaté tajékoztatis, kommunikacié és az érintett joggyakorlasinak
eldsegitése

Az adatkezel6nek az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozd
valamennyi informaciot és minden egyes tajékoztatist tomor, atlathatd, érthetd és
konnyen hozzaférhetd formaban, vilagosan és kozérthetden megfogalmazva kell
nyujtania barmely informacié esetében. Az informéciokat irdsban vagy mas modon -
ide¢rtve adott esetben az elektronikus utat is - kell megadni. Az érintett kérésére szobeli
tajékoztatis is adhatd, feltéve, hogy méas moédon igazoltdk az érintett
személyazonossagat.

Az adatkezel6nek el6 kell segitenie az érintett jogainak a gyakorlasat.

Az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem
beerkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet a jogai gyakorlasara
iranyulo  kérelme nyoméan hozott intézkedésekrdl. E  hataridd jogszabalyban
meghatdrozott feltételek mellett tovabbi két honappal meghosszabbithaté, amelyrdl az
¢rintettet tajékoztatni kell.

Ha az adatkezeld nem tesz intézkedéseket az érintei- kérelme nyoman, késedelem

nelkil, de legkésdbb a kérelem beérkezésétdl szémitott egy honapon beliil tajékoztatja
az ¢érintettet az intézkedés elmaradisianak okair6l, valamint arrl, hogy az érintett
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panaszt nyujthat be valamely feliigyeleti hatésagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati
jogéaval.

Az adatkezel6 az informacidkat €s az érintett jogairol sz0l6 tajékoztatast és intézkedést
dijmentesen biztositja, azonban a Rendeletben irt esetekben dij szamithat6 fel.

2. Elézetes tajékozodashoz vald jog - ha a személyes adatokat az érintettdl gyiijtik

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Gsszefiggé tényekrdl és informaciokrol

az adatkezelés megkezdését megel6zéen tajékoztatast kapjon. Ennek keretében az

érintettet tajékoztatni kell:

a) az adatkezeld és képviseldje kilétérdl és elérhetdségeirdl,

b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetségeirdl (ha van ilyen),

c) aszemélyes adatok tervezett kezelésének céljarol, valamint az adatkezelés
jogalapjarol,

d) jogos érdek érvényesitésén alapul6 adatkezelés esetén, az adatkezel6 vagy harmadik
fél jogos érdekeirdl,

e) aszemélyes adatok cimzettjeirdl - akikkel a személyes adatot kozlik -, illetve a
cimzettek kategoriairdl, ha van ilyen;

e) adott esetben annak tényérdl, hogy az adatkezelé harmadik orszagba vagy

nemzetkozi

szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.

A tisztességes és atlathato adatkezelés biztositsa érdekében az adatkezelOnek az
érintettet a kovetkez6 kiegészité informaciokrol kell tdjékoztatnia:

a) a személyes adatok tarolasdnak id6tartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozasanak szempontjair6l;

b) az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ré vonatkozo személyes
adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének
korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az
érintett adathordozhatosaghoz valo jogardl;

¢) az érintett hozzajarulasan alapul6é adatkezelés esetén arrdl, hogy a hozzdjarulas
barmely idépontban torténé visszavonasiahoz valé jog, amely nem érinti a
visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét;

d) a feliigyeleti hatdsaguoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol,

e) arrol, hogy a személyes adat szolgéltatdsa jogszabalyon vagy szerzodéses
kotelezettségen alapul vagy szerzédés kotésének eldfeltétele-e, valamint, hogy az
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¢rintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba, hogy milyen lehetséges
kovetkezményekkel jarhat az
adatszolgaltatas elmaradasa;

f) az automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikardl, és arra vonatkozdan érthetd
informaciokrol, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az érintettre nézve
milyen vérhat6 kovetkezményekkel bir.

Ha az adatkezel6 a személyes adatokon a gyQjtésiik céljatol eltéré célbdl tovébbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zden tajékoztatnia kell az
érintettet errdl az eltérd célrdl és minden relevans kiegészité informaciorol.

3. Az érintett tajékoztatasa és a rendelkezésére bocsatando informaciok, ha a
szem¢élyes adatokat az adatkezelo nem tdle szerezte meg

Ha az adatkezeld a személyes adatokat nem az érintettél szerezte meg, az érintettet az
adatkezeldnek a személyes adatok megszerzésétél szamitott legkésébb egy hdnapon
beliil; ha a személyes adatokat az érintettel vald kapcsolattartis céljara hasznaljak,
legalabb az érintettel vald elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy ha varhatéan mas
cimzettel is kozlik az adatokat, legkésobb a személyes adatok elsé alkalommal valod
kozlésekor tajékoztatnia kell az elébbi 2. pontban irt tényekrdl és informacidkrol,
tovabba az érintett személyes adatok kategoriairdl, valamint a személyes adatok
forrasarol és adott esetben arrdl, hogy az adatok nyilvanosan hozzaférhetd forrasokbol
szarmaznak-e.

A tovabbi szabalyokra az eldbbi ,,Eldzetes tajékozodashoz valo jog” irtak irdnyadok.

Személyes adatrol telefonon tajékoztatast adni tilos.

4. Az érintett hozzaférési joga

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozdan,
hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés
folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kapcsolodod
informaciokhoz hozzaférést kapjon.
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Ha személyes adatoknak harmadik orszagba vagy nemzetkzi szervezet részére torténd
tovébbitasdra kertil sor, az érintett jogosult arra, hogy tajékoztatast kapjon a
tovabbitasra vonatkozo6an a Rendelet 46. cikk szerinti megfelel garanciakrol.

Az adatkezelOnek az adatkezelés targyat képezé személyes adatok masolatat az érintett
rendelkezésére kell bocsatania. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az adatkezeld
az adminisztrativ koltségeken alapuld, észszeri mértéki dijat szamithat fel.

5. A helyesbitéshez valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat. Amennyiben a helyesbitéssel
érintett adat mar nem all a hivatal rendelkezésére az érintettet hianypoétlasra hivija fel.

Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos
személyes adatok - egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat Gtjan torténd - kiegészitését
is.

A helyesbités tényérol az érintett tajékoztatni kell.

6. A torléshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
torolje a ra vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezel6 pedig koteles arra, hogy az
érintettre vonatkozo személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje ha

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gyijtotték
vagy mas modon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

c) az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, €s nincs elsébbséget élvezd jogszerli ok az
adatkezelésre,

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az adatkezeldre alkalmazando unids vagy tagallami jogban
cldirt jogi kotelezettség teljesités¢hez torolni kell;

f) a személyes adatok gytijtésére kozvetleniil gyermeknek kinalt, informéacios
tarsadalommal Gsszefiiggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan keriilt sor.
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Az o6voda kételes az adatot oly mddon torélni, hogy annak helyredllitisa tobbé ne
legyen lehetséges. Amennyiben az adat személyes adathordozon van tarolva és torlése
onnan nem lehetséges, az 6voda a személyes adathordozd megsemmisitésével teljesiti
torlési kotelezettségét.

Ha az érintett olyan személyes adatok torlését kéri, amely hianyaban az érintett és az
6voda kozotti jogviszony nem tarthaté fenn, a jogviszony megsziinik. Ebben az esetben
a torlési kérelem beérkezését kovetden haladéktalanul tijékoztatni kell az érintettet és
amennyiben torlési kérelmét fenntartja a torlés megtorténi. A kérelem fenntartisanak
mindsiil, ha az érintett a tajékoztatas utan 3 napig nem vonja vissza kérelmét.

A torléshez valo jog nem érvényesithetd, ha az adatkezelés sziikséges

a) a véleménynyilvéanitas szabadsagahoz és a tajékozodashoz vald jog gyakorlasa
céljabol;

b) az adatkezeldre alkalmazandé unios vagy tagallami jog szerinti kotelezettség
teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az adatkezeldre ruhazott koznevelési feladat
végrehajtasa céljabol; c) a népegészségiigy teriiletét érinté kozérdek alapjan;

d) a kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbdl vagy
statisztikai c€lbol, amennyiben a torléshez valé jog valdszinisithetGen lehetetlenné
tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e) jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

7. Az adatkezelés korlitozasahoz valé jog

Az adatkezelés korlatozasa esetén az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével
csak az érintett hozzdjaruldsaval, vagy jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez, vagy mds természetes vagy jogi személy jogainak védelme
érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam fontos k6zérdekébdl lehet kezelni.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel§ korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
idStartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az Adatkezelé ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

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

c) az Adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol,
de az ¢érintett igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas
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arra az id6tartamra vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az adatkezeld
jogos indokai elsdbbséget ¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol az érintettet elézetesen tajékoztatni kell.

8. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsolodo értesitési kotelezettség

Az adatkezel6 minden olyan cimzettet tdjékoztat valamennyi helyesbitésrdl, torlésrol
vagy adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték,
kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy ardnytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az
érintettet kérésére az adatkezeld tajékoztatja e cimzettekrol.

9. Az adathordozhatdsaghoz valé jog

A GDPR-ban irt feltételekkel az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozd, éltala egy
adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt,
géppel olvashatdo formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az
adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az
adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha

a) az adatkezelés hozzajarulason, vagy szerzédésen alapul; és

b) az adatkezelés automatizalt modon torténik.

Az ¢rintett kérheti a személyes adatok adatkezelok kozotti kozvetlen tovabbitasat is.

Az adathordozhatosaghoz vald jog gyakorldsa nem sértheti a torléshez valo jogot. Az
adtahordozhat6saghoz valé jog nem alkalmazandé abban az esetben, ha az adatkezelés
kozérdekii vagy az adatkezeldére ruhdzott kozhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges. E jog nem érintheti hatranyosan
masok jogait és szabadsagait.

10. A tiltakozashoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor
tiltakozzon személyes adatainak kozérdeken, kozfeladat végrehajtasan vagy jogos
érdeken alapuld kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld
profilalkotast is. Ebben az esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti
tovabb, kivéve, ha az adatkezel6 bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd
erejii jogos okok indokoljak, amelyek elsObbséget élveznek az érintett érdekeivel,
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jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények elSterjesztéséhez,
érvényesités¢hez vagy védelméhez kapcsolodnak.

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés érdekében torténik, az érintett
Jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozé személyes adatok e célbol
torténd kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kodzvetlen
lizletszerzéshez kapcsolodik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen
lizletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban
e célbol nem kezelhetdk.

Ezen jogokra legkésébb az érintettel vald elsé kapcsolatfelvétel soran kifejezetten fel
kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozo tdjékoztatast egyértelmiien és minden
mas informaciotdl elkiilonitve kell megjeleniteni.

Az érintett a tiltakozashoz val6 jogot miiszaki elSirdsokon alapul6 automatizalt
eszkozokkel is gyakorolhatja.

Ha a személyes adatok kezelésére tudomanyos ¢és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbdl keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajit helyzetével
kapcsolatos okokbol tiltakozhasson a rd vonatkozd személyes adatok kezelése ellen,
kivéve, ha az adatkezelésre kozérdekli okbol végzett feladat végrehajtisa érdekében van
sziikség.

Egyéb jogok:

A feliigyeleti hatosagnal torténé panasztételhez valé jog (hatésagi jogorvoslathoz
valo jog) Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatdsagnal -
kiilondsen a szokdsos tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés
helye szerinti tagdllamban -, ha az érintett megitélése szerint a rd vonatkozé személyes
adatok kezelése megsérti a

Rendeletet. Az a feliigyeleti hatosag, amelyhez a panaszt benyujtottak, koteles
tajékoztatni az iigyfelet a panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdél és annak
credményérdl, ideértve azt is, hogy a az tigyfél jogosult birdsagi jogorvoslattal élni.

A feliigyeleti hatésiaggal szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valé jog

Az egy¢eb kozigazgatdsi vagy nem birdsagi Utra tartozd jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a
feliigyeleti hatosag ra vonatkozo, jogilag kotelez6 erejii dontésével szemben.

Az egyéb kizigazgatasi vagy nem bir6sagi utra tartozd jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden érintett jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra, ha az illetékes feliigyeleti
hatosag nem foglalkozik a panasszal, vagy harom hénapon beliil nem tajékoztatja az
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érintettet a benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrél vagy annak
eredményérol.

A feliigyeleti hatdsaggal szembeni eljarast a feliigyeleti hatdsag székhelye szerinti
tagallam birésaga elott kell meginditani.

Ha a feliigyeleti hatoség olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel kapcsolatban az
egységességi mechanizmus keretében a Testiilet el6z6leg véleményt bocsatott ki vagy
dontést hozott, a feliigyeleti hatosag koteles ezt a véleményt vagy dontést a birésdgnak
megkiildeni.

Az adatkezelével vagy az adatfeldolgozoval szembeni hatékony birdsagi
jogorvoslathoz valo jog

A rendelkezésre allo kozigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartozd jogorvoslatok -
koztiik a feliigyeleti hatosagnal torténd panasztételhez valo jog - sérelme nélkiil, minden
érintett hatékony birésagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes
adatainak e rendeletnek nem megfeleld kezelése kovetkeztében megsértették az e
rendelet szerinti jogait. Az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozoval szembeni eljarast
az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd tevékenységi helye szerinti tagallam birdsaga
elott kell meginditani. Az ilyen eljards megindithatd az érintett szokasos tartézkodasi
helye szerinti tagallam birdsaga el6tt is, kivéve, ha az adatkezel6 vagy az
adatfeldolgozé valamely tagallamnak a kozhatalmi jogkorében eljard kozhatalmi
szerve.

ERDEKMERLEGELES ES AZ ERDEKMERLEGELESI TESZT
ELVEGZESE

Az érdekmérlegelési tesznek az alabbiakra kell kiterjednie:

a) akezelni kivant személyes adat meghatarozasa

b) annak a személynek a meghatarozasa, akinek jogos érdekében az adatkezelés
sziikséges

c) az adatkezelés céljanak meghatarozasa

d) jogos érdek bemutatasa

e) az adatkezelés feltétleniil sziikséges —e a feltart jogos érdek érvényesitéséhez

f) amennyiben sziikséges a jogos érdek érvényesités¢hez, annak vizsgalata, hogy
érvényesithetd —e a jogos érdek mas a maganszférat nem vagy kevésbé érintd
folyamattal

g) ha nem érvényesithetd mas folyamattal az érintett érdekei, alapjogai
korlatozdédnak vagy sériilnek —e
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h) jogos érdek és az alapjogok korlatozasanak dsszevetése
1) érdekmérlegelési teszt értékelése
J) datum, és az adatkezelési folyamat bevezetésének idOpontja

AZ OVODA ADATVEDELMI RENDSZERE

A vezet0 az 6voda sajatossagainak figyelembevételével hatdrozza meg az adatvédelmi
eléirasok megvalositdsdhoz sziikséges feladat —és hataskoroket 6és jeloli ki az
adatkezelés feliigyeletét ellatd személyt. Az 6voda minden adatkezelés felett
feliigyeletet az adatvédelmi tisztvisel§ 14t el, munkajat az 4ltala kijelolt szervezeti
egységek dolgozdi segitik. A Szabélyzatban megfogalmazott el8irasok betartsaért az
ovoda minden munkatarsa felelds, igy az 6 felelésségiik, hogy az 4ltaluk kezelt adat
tartalmat illetéktelen személyek ne ismerhessék meg, az adatok tarolasa, elhelyezése
soran ne legyenek illetéktelenek szidmara elérhetéek, megvaltoztathatoak vagy
megsemmisithetéek. Az adatvédelmi szabalyok tudatossdé emelése érdekében az
adatvédelmi tisztvisel6 évente egy alkalommal oktatdst tart a munkatirsak szamara.
Adatvédelmi incidens, NAIH eljarés lefolytatésa, adatvédelmi birsdg kiszabdsa esetén
rendkiviili oktatds tartasa kotelezd.

A vezeto:

a) az érintettek joggyakorlasdhoz sziikséges feltételek biztositisa

b) az dvoda 4ltal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi
¢s technikai feltételek biztositasa

¢) feliigyeli az adatvédelmi tisztviseld tevékenységét

d) belsé adatvédelmi vizsgélat elrendelése

e) adatvédelemmel kapcsolatos belsd szabalyzatok kiadésa

f) ellenérzése soran a feltart hidnyossagok vagy Jogszabalysért6 adatkezelések
megszintetése, eljaras kezdeményezése

g) munkajogi szabalyok megsértése esetén fegyelmi eljarés inditésa a személyes
adatot jogszabalysérté modon kezeld kollega ellen

Az adatvédelmi képviseld:

a) segitséget nyujt az ¢rintettnek joggyakorlasahoz sziikséges feltételek
biztositasaban

b) adatvédelmi folyamatleirasok elkészitése
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c) sziikség szerint, de legalabb évente jelentés készitése a fenntartonak az
adatvédelmi feladatok végrehajtasarol

d) barmely szervezeti egység ellenérzése az adatvédelmi szabalyok betartasaval
kapcsolatban

e) folyamatosan ellenérzi az adatvédelmi szabalyok betartasat és errdl tajékoztatja
a fenntartot

f) segitséget nyujt az adattovabbitasi nyilvantartasok vezetésében

g) jogszabalyvaltozas esetén javaslatot tesz a szabdlyzat modositasara

h) kivizsgalja és elokésziti a NAIH altal kezdeményezett eljaras soran a valaszt
i) allasfoglalas kérése a NAIH-t6] adatvédelmi kérdésben

j) gondoskodik az adatvédelmi oktatasrol

k) 0sszegzi az adatvédelemmel kapcsolatos tapasztalatokat, ezeket tovabbitja a
munkatdrsaknak

1) segitséget nyujt az adatkezeléssel kapcsolatos dontések meghozatalarol

m) véleményez minden olyan szabalyzatot, amely adatvédelemmel kapcsolatos
részeket tartalmaz

n) ellatja a jogszabalyok altal raruhazott adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat
0) vezeti az adatvédelmi incidensek nyilvantartasat

Adatkezelo munkatarsak:

a) minden esetben kételes a személyes adatok kezelése soran a Szabélyzatot
betartani

b) személyes adat kezel€se soran, amennyiben sziikséges koteles egyeztetni az
6voda vezetdjével, illetve az adatvédelmi képviselovel

¢) jogsértés észlelése esetén haladéktalanul tajékoztatja az 6voda vezetdjét,
illetve az adatvédelmi képvisel6t

ADATFELDOLGOZOK

Az évoda — amennyiben sziikséges — kizardlag csak olyan adatfeldolgozoét vesz igénybe,
aki, vagy amely megfelel garancidkat nydjt az adatkezelés GDPR kovetelményeinek
valdo megfelelésrél és az érintett jogainak védelmét biztositd technikai és szervezési
intézkedések végrehajtasarol.

Az dvoda az adatfeldolgozokkal irasban koteles szerzodést kotni.
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SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

Az Gvoda szerzédés teljesitése jogcimén a szerz8dés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz8dési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevdként, szillitoként szerz6dott
természetes személy nevét, sziiletési nevét, sziiletési idejét, anyja nevét, lakcimét, addazonositd
jelét, adoszamait, vallalkozoi, &stermeldi igazolvany szamat, személyi igazolvany szamat,
lakcimét, székhely, telephely cimét, telefonszdmat, e-mail cimét, honlap-cimét,
bankszamlaszamat, vevészamét (ligyfélszamat, rendelésszamat), online azonositéjat (vevok,
szallitok listdja, torzsvasarlasi listak). Ezen adatkezelés jogszeriinek mindsiil akkor is, ha az
adatkezelés a szerz6dés megkotését megeldzéen az érintett kérésére torténd Iépések
megtételéhez sziikséges. A személyes adatokat az 6voda munkatérsai kezelhetik. A személyes

adatok tarolasanak idétartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.

Ha természetes személy szerzdd6 fél szerzodésben megadott adatai szamviteli, adozasi céla
kezelésének jogalapja jogi kotelezettség teljesitése, ebben a kdrben az adattarolas idétartama 8

év.

Az 6voda a vele szerz6do6 jogi személy képviseletében eljard - a szerzédést aldird - természetes
személy szerz6désben megadott személyes adatait, tovabba lakcimét, e-mail cimét és
telefonszdmat, online azonositojat kapcsolattartds, a szerz6désb8l eredé jogok és
kotelezettségek gyakorlasa, kapcsolattartis céljabol jogos érdek jogcimén kezeli. Ezen adatok
taroldsanak idotartama a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év. A jogos érdeken alapuld
adatkezelés esetén az érintett kiemelt joga, hogy tiltakozzon az adatkezelés ellen.

Az 6voda vele kotott szerzddésben kapcsolattartoként megjelolt - nem alaird - természetes
szemely nevét, cimét, telefonszdmat, e-mail cimét, online azonositdjat kapcsolattartas,
szerz6desbol eredd jogok és kotelezettségek gyakorlasa céljabol jogos érdek jogeimén kezeli,
figyelemmel arra, hogy a kapcsolattartd a szerz6dd féllel foglalkoztatdsra iranyuld
Jjogviszonyban 4ll, igy ezen adatkezelés az érintett jogait nem érinti hatranyosan. A szerz6d§ fél
kijelenti, hogy a kapcsolattartéi minéséghez kapcsolodd —adatkezelésrdl az  érintett
kapcsolattartot tajekoztatta. Ezen adatok trolasanak id6tartama a kapcsolattartdi mindség

fennallasat kovetd 5 év.

Az adatkezelés jogszerlinek mindsiil, ha arra valamely szerz6dés vagy szerz6déskotési szandék
keretében van vagy ha az a szerz6dés megkotését megel6zden az érintett kérésére torténd
1épések megtételéhez sziikséges Igy szerzodés teljesitése jogcimén az e pontban irtak szerint
kezelhetok a szerzédési ajanlatok keretében gyiijtott személyes adatok is. Ajanlattételkor, illetve
fogadaskor errél az 6voda koteles az ajanlattevot, illetve az ajénlat cimzettjét tajékoztatni kell.

Az Ovoda az adatvédelemmel kapcsolatos tdjékoztatot a szerzodés szovegébe koteles
belefoglalni az alabbi szoveggel:

»A szerz8do6 fél tudomasul veszi, hogy az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 rendelete a

természetes személyeknek, a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmér6l és az
ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl 6.
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°
cikk (1) b alapjan a jelen szerzédéshez kapcsolodd jogviszony teljesitésének céljabdl a
személyes adatait a Barka Baptista Ovoda nyilvantartsa és kezelje. Szerz6d6 fél a szerzddés
alairasaval nyilatkozik, hogy megismerte a Bérka Baptista Ovoda 4altalinos adatvédelmi
tajékoztatdjat €s az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatast megkapta.”

ALTALANOS ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

Az 6voda valamennyi céli és jogalapi adatkezelése vonatkozdsaban a személyes
adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az
Infotv., érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

Az Adatkezel6 az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal
vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférés ellen.

Az oOvoda személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A
munkavallalokkal/koztisztviselokkel a személyes adatok kezelésére vonatkozdan
titoktartasi kotelezettséget ir elo.

A papiralapon végzett személyes adatok kezelésével kapcsolatban az Iratkezelési
Szabalyzat el6irasain tl az alabbi szabalyok betartasa kotelezo:

a) az adatokat csak az arra jogosultak, illetékesek ismerhetik meg, illetve férhetnek
hozza

b) a dokumentumok jol zarhatd, szaraz, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben helyezheti el

c) az adatkezeld, adatfeldolgoz6 csak Ggy hagyhatja el az adatkezelésre szolgalo
helyiséget, hogy a rabizott adathordozokat elzarja vagy az irodat bezarja, a
munkaido6 végén koteles az adathordozot lezarni, elzarni

d) a papir alapon kezelt adatok digitalizalésa soran a digitalisan tarolt adatokra
vonatkozo szabalyok lépnek életbe

Az 6voda az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitogép atjan végzi, amely
megfelel az adatbiztonsag kovetelményeinek. Az adatokhoz csak célhoz kototten,
ellendrzote koriiimények kozott csak azon személyek férnek hozza, akiknek a feladataik
ellatasa érdekében erre sziikségiik van.
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Az adatfeldolgozé a mindenkor hatélyos jogszabalyok és az dvoda 4ltal megfogalmazott
szabalyok betartasaval latja el feladatat. Az adatfeldolgozé az adatkezelést érinté
¢rdemi dontést nem hozhat, a tudomdasara jutott személyes adatokat kizardlag az 6voda
rendelkezései szerint dolgozhatja fel.

A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezeld és az adatfeldolgozé
tovabbi intézkedésekkel biztositja:

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b) az automatikus adatfeldolgozd rendszerek jogosulatlan szemelyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;

c) annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy
tovabbithatjak;

d) annak ellendrizhet6ségét és megallapithatésagat, hogy mely személyes adatokat,
mikor ¢és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe;

e) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreéllithatosagat és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépé hibakrol jelentés késziiljon.
Az 6voda a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus tton
folytatott bejovo és kimend kommunikacid ellendrzésérol.

Az o6voda altal kezelt személyes adatok interneten torténd megosztasa tilos! A
munkahelyen €és az 6voda eszkdzein fajl letoltd-, jaték-, csevegb-, szexudlis
szolgéltatdsokat kinalo oldalak, kozosségi oldalak, valamint barmilyen vasarloi oldal
latogatdsa szigortan tilos! Kiilsé forrasbél kapott vagy letoltott, nem engedélyezett
programok hasznélata tilos! A hivatal munkatarsai kizarélag a munkavégzéshez
szitkséges internetes honlapokat latogathatjak.

A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levd iratokhoz csak az illetékes
munkatarsak férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaiigyi és egyéb személyes
adatokat tartalmazo iratokat biztonsigosan clzarva kell tartani. Biztositani kell az
adatok €s az azokat hordozé eszkozok, iratok megfelel$ fizikai védelmét.

ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.'
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Adatvédelmi incidensek megel6zése, kezelése, a vonatkoz6 jogi el6irasok betartisa a
vezetl és az adatvédelmi képviseld feladata.

Az informatikai rendszereken napldzni kell a hozzaféréseket és hozzaférési kisérleteket,
ezeket folyamatosan elemezni kell. Az dvoda 6sszes munkatarsa, amennyiben feladata
ellatasa soran adatvédelmi incidenst észlel, haladéktalanul értesiteni koteles az ovoda
vezetdjét és az adatvédelmi képviselSt. A jelentést irasban kell megtenni, amennyiben
szoban keriil megtételre a vezetd vagy az adatvédelmi képvisel6 koteles jegyzOkonyvet
felvenni, amely tartalmazza a bejelentd nevét, az incidens rovid leirasat, és hogy a tény
érinti-e az 6voda informatikai rendszerét.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az 6voda vezetdje, az adatvédelmi felelGssel
kozosen haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést, ennek sordn azonositani kell az
incidenst, el kell donteni, hogy valddi incidensrdl, vagy téves riasztasrol van szo.

Meg kell vizsgélni és meg kell allapitani:

a. az incidens bekovetkezésének idGpontjat és helyét,

b. az incidens leirdsat, koriilményeit, hatésait,

c. az incidens soran kompromittdlédott adatok korét, szamosséagat,
d. a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e. az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirdsat,

f. a kar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket,
adatokat be kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens
bekovetkezését alatdmasztd bizonyitékok begyiijtésérdl és megdrzésérdl. Ezt kovetden
lehet megkezdeni a karok helyreallitasat és a jogszerli miikodés visszaallitasat.

Az adatvédelmi incidenst értékelni kell.

Az o6voda akkor mindsiti az adatvédelmi incidenst valdszinisithetéen alacsony
kockazatunak, ha a vizsgalat soran megallapithatd, hogy az alabbi feltételek kozil egy
fennall és az 6voda nem képes annak bizonyitdsara, hogy az érintett a személyes
adatokat olyan fizikai és/vagy informatikai védelemmel latta e, amely a védelem
incidens bekovetkezte 6ta nem sériilt.

! A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példéul: a laptop vagy mobil telefon elvesztése, személyes adatok nem biztonsagos tarolasa
(pl. szemetesbe dobott fizetési papirok); adatok nem biztonsagos tovabbitasa, tigyfél- és vevd- partnerlistdk illetéktelen masolasa,

tovabbitasa, szerver elleni timadésok, honlap feltorése
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Az o6voda akkor mindsiti az adatvédelmi incidenst valésziniisithetben magas
kockazatunak, ha a vizsgalat soran megéllapithatd, hogy az alabbi feltételek koziil
legalabb kettd fenndll és az 6voda nem képes annak bizonyitasara, hogy az érintett a
személyes adatokat olyan fizikai és/vagy informatikai védelemmel latta e, amely a
védelem incidens bekovetkezte 6ta nem sériilt.

Mindositési feltételek:

a)

b)

c)
d)

g)

h)

az incidenssel €rintett adatok kozott taldlhatéak a személyes adatok kiilonleges

crer

az incidensben érintett adatok szama meghaladja a 100 darabot
az incidensben érintett személyek szama meghaladja a 100 f6t
az incidenssel érintett adatok kozott taldlhatdak a személyes adatok kiilonleges

Tres

az incidensben érintett személyes adatok alkalmasak a kozvetlen
kapcsolatfelvételre

az incidensben érintett személyes adatok jogalapja: 1étfontossaga érdek,
harmadik fél jogos érdeke vagy kozérdekii, 6vodara ruhazott kznevelési feladat
gyakorlésa

a személyes adatok alkalmasak az érintett természetes személy
személyazonossaganak ellopasara vagy visszaélésre

az incidenssel érintett adatok alkalmasak arra, hogy pénziigyi veszteséget
okozzanak

Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely
tartalmazza: a) az érintett személyes adatok korét,

b)
c)
d)
e)
f)

az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

az adatvédelmi incidens idépont;jat,

az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

az adatvédelmi incidens orvosldsara megtett intézkedéseket,

az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatirozott egyéb adatokat.

A nyilvantartast az adatvédelmi képviseld vezeti. A nyilvantartdsban szerepld
adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat 5 évig meg kell 6rizni.

Az adatvédelmi képviselo értékeli az incidenseket és arrdl tajékoztatja a vezetot.
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Bejelentés a NAIH felé:
Amennyiben az adatvédelmi incidens veszélyének sulyossdga minimum alacsony az
adatvédelmi képviseld koteles az értékelés utan, de legkésdbb az incidensrdl valo
tudomasszerzést kovetd 72 oraval bejelenteni a NAIH-nak.
A bejelentés tartalmazza:

a) az adatvédelmi incidenssel érintett adatok korét és hozzavetdleges szamat

b) az adatvédelmi incidenssel érintett személyek korét és hozzavetdleges szamat

c¢) az adatvédelmi incidens jellegét és koriilményeit

d) az adatvédelmi tisztviselO nevét és elérhetdségét

e) a valdsziniisithetd kovetkezményeket

f) az adatvédelmi incidens orvoslasara és enyhitésére megtett intézkedéseket.

Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden magas kockazattal jar a természetes

személyek jogaira és szabadsdgaira nézve, az adatkezeldnek indokolatlan késedelem

nélkiil tdjékoztatnia kell az érintettet az adatvédelmi incidensrdl. E tajékoztatasban

vildgosan és kozérthetéen ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni

kell legalabb a kovetkezoket:

a) az adatvédelmi képvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyijté egyéb kapcsolattartd

nevét és

elérhetdségeit;

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

d) ismertetni kell az adatkezeld éltal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbol eredd
esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az érintettet nem Kkell tajékoztatni, ha a kovetkezo feltételek barmelyike teljesiil:

a) az adatkezel6 megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott
végre, és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok
tekintetében alkalmaztak, kiilondsen azokat az intézkedéseket - mint példaul a titkositas
alkalmazasa -, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott
személyek szamad.a értelmezhetetlenné teszik az adatokat;
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b) az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kovetden olyan tovabbi intézkedéseket
tett, amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, magas
kockazat a tovabbiakban valdsziniisitheten nem valosul meg;

c) a tajékoztatds aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az
érintetteket nyilvdnosan kozzétett informacidk tutjan kell tajékoztatni, vagy olyan
hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony
tajékoztatasat.

ADATVEDELMI NYILVANTARTAS

Az 6voda minden altala végzett adatkezelési tevékenységrél nyilvéantartast vezet. A
nyilvantartas vezetése elektronikusan és papirformaban torténik. A nyilvantartasokat az
alabbi  témdkban kell kezelni: adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa,
adatfeldolgozoi tevékenységek nyilvantartdsa, adatvédelmi incidensek nyilvantartasa.

ALTALANOS ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

Az O6voda az altalanos adatkezelési tajékoztatdjat jelen Szabalyzat Melléklete
tartalmazza, amelyet kozz¢é kell tenni az 6voda honlapjan, és a székhelyén
(hirdet6tablan) is elérhetéve kell tenni.

Az érintettek egyes kategoridit minden adat felvételkor kozvetleniil is tajékoztatni kell
az adatkezelésrdl és az érintett jogairol.

Az 6voda valamennyi adat kezelése soran koteles biztositani az érintett jogainak
gyakorlasat.

ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT ES ELOZETES KONZULTACIO

Adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzultacio

Ha az adatkezelés valamely - kiilonosen 1) technologiakat alkalmazé - tipusa -,
figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valdsziniisithetden
magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az
adatkezel$ az adatkezelést megelézden hatasvizsgalatot végez arra vonatkozodan, hogy a
tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. Olyan
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[ J
egymashoz hasonld tipus adatkezelési miveletek, amelyek egymashoz hasonlé magas
kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezel? altal a
kockazat mérséklése céljabol tett intézkedések hidnydban valdsziniisithetéen magas
kockézattal jar, a személyes adatok kezelését megelézden az adatkezelé konzultal a
feliigyeleti hatosaggal.

Az adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzulticid részletes szabalyaira a rendelet
35-36. cikkei és az Infotv. rendelkezései iranyadok.

ZARO RENDELKEZESEK

A Személyes Adatok Adatkezelési Szabalyzata 2022. szeptember 1-én 1ép hatalyba.

A Birka Baptista Ovoda dolgozoéival kapcsolatos munkahelyi adatkezelések alapvetd
szabalyait az 6voda Adatvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

E Szabalyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni az &voda valamennyi
munkavallaldjaval, és a munkavégzésre iranyuld szerzddésekben eld kell irni, hogy
betartasa €s érvényesitése minden munkavallalé 1ényeges munkakori kotelezettsége.

Erd6kertes, 2022. szeptember 1.

T6thné Tarcali Marianna

Intézményvezetd

Adatkezelési tajékoztatd

Jelen tajékoztato célja, hogy a Barka Baptista Ovoda, mint adatkezel az intézményben
tanuldo gyermekek ¢€s torvényes képviseldik szdméara megismerhetdvé tegye az
adatkezeld elektronikus és hagyomanyos tton nyujtott szolgaltatasok igénybevételét,
azok adatkezelési eljarasait és a személyes adatok védelméhez nyujtott elveket.
Adatkezeld kotelezettséget vallal arra, hogy tevékenységével kapcsolatos minden
adatkezelés megfelel a jelen tajékoztatoban ¢és a hatadlyos jogszabalyokban
meghatarozott elvarasoknak.
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A szolgaltat6 fenntartja maganak a jogot jelen tdjékoztatd megvaltoztatisara.

Adatkezel6 megnevezése:
Név: Barka Baptista Ovoda

Székhely: 2113 Erddkertes, F6 tér 2
E-mail: info@barkaovi.hu
Telefon: 06704600803

Honlap: www.barkaovi.hu

Adatvédelmi tisztviseld:
Név: Tothné Tarcali Marianna

Cim: 2113 Erddkertes, Fo tér 2
E-mail: barka2209@gmail.com

Telefon: 06704600803

Panasz esetén illetékes Hatésag:
Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag

1125 Budapest Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
Telefon: 06/1/3911400

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Honalap: http://naih.hu

Az érintett a személyes adatainak kezelésével kapcsolatos vélt jogsérelem esetén az
illetékes torvényszékhez fordulhat vagy vizsgalatot kezdeményezhet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informdacidszabadsag Hatosagnal (1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet
fasor 22/C., ugyftelszolgalat@naih.hu, (+36) 1 391 1400, www.naih.hu).
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AZ ADATKEZELES ELVEI

A Hivatali folyamatok megszervezése soran az alébbi alapelveket mindig érvényre kell
juttatni.

L. célhoz kotottség elve: Személyes adatokat csak meghatarozott, egyértelmii és
jogszerii célbol lehet gylijteni. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a
hozzajarulast az 0sszes adatkezelési célra vonatkozéan meg kell adni.

2, adattakarékossag elve: Az adatkezelés célja megfeleld, relevans és sziikséges
mértékre kell, hogy korlatozodjon.

3. jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatésag elve: A személyes adatok
kezelését minden esetben jogszerlien, tisztességesen, valamint az érintett szaméra
atlathaté6 modon kell végezni. Az érintett szamara az adatkezelésnek minden esctben
atlathatonak kell lennie, igy tudnia kell, hogyan gyl{jtik, hasznaljak fel, kezelik
személyes adatait, illetve a kezelés mértékét is tudomasara kell hozni. Az adatkezeléssel
kapcsolatban biztositani kell a téjékoztatast, aminek hozzaférhetének és kozérthetének
kell lennie.

4. pontossag elve: A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén
naprakésznek kell lennilik. A pontatlan személyes adatok haladéktalanul torlésre vagy
helyesbitésre kell hogy keriiljenek.

3. korlatozott tarolhatosig elve: A személyes adatok tarolasa oly modon kell,
hogy torténjen, hogy csak az adatok céljainak eléréséhez sziikséges ideig élljanak az
adatok rendelkezésre. Ennek a célnak az elérés¢hez az adatkezelési rendszert Ggy kell
kialakitani, hogy az adatkezel6 torlési vagy rendszeres feliilvizsgalati hataridoket kell,
hogy megallapitson. 6. integritas és bizalmassag elve: A személyes adatok kezelését
ugy kell végezni, hogy megfeleld technikai, szervezési intézkedések alkalmazasaval
biztositott legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az adatok jogosulatlan,
jogellenes kezelése, elveszitése, megsemmisitése vagy karosoddsa szembeni védelem
biztositott legyen.

7. elszamoltathatosag elve: a Hivatalnak az adatkezelési folyamatait gy kell

megtervezni és végrehajtani, hogy az adatkezelés fenti elveknek megfeleljen és az
¢rintettek jogai érvényesiilhessenek.

76



Barka Baptista Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

®
[ ]
A kezelt személyes adatok kore:

Az 6voda altal végzett tevékenységek és igy az Ovoda, mint adatkezel$ éltal kezelt
adatok korét és az az érintettek hozzdjarulasat tartalmazé nyomtatvany mintdjat a
tajékoztato 1. szamu melléklete tartalmazza.

Az érintettek adatkezeléssel kapcsolatos fobb jogai:

1. Tajékoztatas kéréshez vald jog

On a Béarka Baptista Ovodatdl irdsban tdjékoztatasat kérheti, hogy tajékoztatast kapjon

- milyen személyes adatait - milyen jogalapon

- milyen adatkezelési cél miatt

- milyen forrasbol

- mennyi ideig kezeli

- a Ovoda kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, mely személyes adataihoz
biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a személyes adatait.

Az Ovoda az On kérelmére 30 napon beliil, az On 4ltal megadott elérhetdségen
tajékoztatja.

2. A helyesbitéshez valo jog

On a Barka Baptista Ovodatol irasban kérheti, hogy a Ovoda moédositsa
valamely személyes adatat. Az Ovoda az On kérelmét 30 napon beliil teljesiti és
az On 4ltal megadott elérhetdségen tajékoztatja errdl a tényrdl.

3. Torléshez vald jog

On a Barka Baptista Ovodaté] irasban kérheti, hogy a Ovoda t6rélje valamely
személyes adatat. A torlési kérelmet abban az esetben lehet elutasitani, ha a
személyes adatok tarolasara a Ovodat jogszabaly vagy belsd szabalyzat kotelezi.
Amennyiben nincs ilyen kotelezettség a Ovoda az On kérelmét 30 napon beliil
teljesiti és az On altal megadott elérhetdségen tajékoztatja a torlés tényérdl.
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4. Zarolashoz valé jog

On a Barka Baptista Ovodatél irasban kérheti, hogy a Ovoda zérolja valamely
személyes adatdt. Az adatai zarolasat kérheti példaul abban az esetben, ha ugy
gondolja, hogy beadvanyat a Ovoda jogszabalyellenesen kezelte, viszont az On
altal kezdeményezett eljaras érdekében sziikséges az, hogy a Ovoda a személyes
adatot ne tdrdlje. A Ovoda ebben az esetben tarolja adatait mas hatdsig
megkereséséig, ezt kovetden torli az adatokat és tajékoztatja a torlés tényérél.

5. A tiltakozashoz val6 jog

On jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor
tiltakozzon személyes adatainak kozérdeken, kozfeladat végrehajtdsan vagy
jogos érdeken alapuld kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken
alapul6 profilalkotast is. Ebben az esetben a Ovoda a személyes adatokat nem
kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezel§ bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan
kényszerité erejli jogos okok indokoljak, amelyek elsObbséget élveznek az
érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi
igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak. Ha
a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés érdekében torténik On
jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a személyes adatok e célbdl torténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen
iizletszerzéshez kapcsolédik. Ha On tiltakozik a személyes adatok kozvetlen
Uzletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a
tovabbiakban e c¢lbol nem kezelhetdk.

A jogok gyakorlasdhoz az adatkezel6 minden esetben segitséget nyujt, a megkeresést —
Jogszabalyban foglalt kivétellel, illetve ha az érintetett nem tudja beazonositani — nem
tagadhatja meg. Az informacido megadasat haladéktalanul, de legkésobb egy honapon
belil teljesiteni kell. Sziikség esetén a hataridé két honappal meghosszabbithato. Errdl
az érintettet a kérelem kézhezvételétdl szamitott 1 honapon beliil tajékoztatni kell.

Jelen tajékoztatd 2022. szeptember 1. napjatol hatalyos.

Erdokertes, 2022. szeptember 01.
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To6thné Tarcali Marianna

Intézményvezetd

Az adatvédelmi tajékoztatd 1. szamu melléklete

....................................................... nevil gyermek torvényes képviseldje
az alabbi személyes adatok kezeléséhez jarulok hozza.

1. Csoportfoto készitésével kapcsolatos adatkezelés

1.1 Az dvoda a gyermekek személyes adatait (képmasat) csoportfotok készitése
céljabol kezeli.
1.2 Az adatkezelés jogalapja a torvényes képvisel6 onkéntes hozzajarulasa, melyet

jelen nyilatkozat elfogadasaval kell megadni.

1.3 Az 6voda a gyermekek csoportfotok készitése kapcsan kezelt személyes adatait
barkaovi.hu honlapon vagy a csoportoknak kialakitott Facebook csoportokban
nyilvénossagra hozhatja.

1.4 Az adatkezelés idGtartama 5 év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes ad:i.tok kezeléséhez

hozzajarulok / nem jarulok hozza.
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2. Ovodai rendezvényeken, kiraindulisokon, tirikon késziilt fényképek és
videofelvételek készitésével kapcsolatos adatkezelés

2.1

2.2

2.3

24

Az 6voda a gyermekek személyes adatait (képmasat, gyermekérdl késziilt
videofelvételt) az esemény, a rendezvény megorokitése készitése céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a torvényes képviseld onkéntes hozzajarulasa, melyet
jelen nyilatkozat elfogadasaval kell megadni.

Az 6voda a gyermekek 6vodai rendezvényeken késziilt fényképei €s
videofelvételei készitésével kapcsolatos kezelt személyes adatait barkaovi.hu
honlapon, vagy a csoportoknak kialakitott Facebook csoportokban
nyilvanossdgra hozhatja.

Az adatkezelés id6tartama 5 év.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez

hozzajarulok / nem jarulok hozza.

3. Ovodai étkeztetés biztositasival kapcsolatos személyes adatok és kiilonleges
adatok

3.1

3.2

3.3

34

Az 6voda a gyermekek személyes adatait (név, ételallergia) kezeli, a gyermekek
kiilonleges adatait pedig az étkezés megrendelése soran az ételérzékenység
jelzése és specialis étkezési igényeknek megfeleld étkezés biztositasa céljabol
kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a torvényes képviseld onkéntes hozzajarulasa, melyet
jelen nyilatkozat elfogadasaval kell megadni. A gyermek ételallergidjanak
ismerete a gyermek szempontjabol 1étfontossagl érdek jogalapot is megalapoz.

Az dvoda a gyermekek fenti személyes és kiilonleges adatait nem tovabbitja.
Az adatkezelés id6tartama a gyermek 6vodai jogviszonydnak fennallasdnak

ideje.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez

hozzajarulok / nem jarulok hozza.
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4. Délutani onkoltséges foglalkozasokra vald jelentkezéssel kapcsolatos személyes
adatok

4.1

4.2

43

4.4

Az 6voda a gyermekek személyes adatait (név, sziiletési 1d0, sziilé e-mail cime)
a délutani foglalkozasokra valo jelentkezések kezelése €s a részvétel biztositasa
céljabdl kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a torvényes képviseld onkéntes hozzadjarulasa, melyet
jelen nyilatkozat elfogadasaval kell megadni.

Az O6voda a gyermekek jelentkezéssel kapcsolatos személyes adatait a
foglalkozast vezetd részére adja at.

Az adatkezelés idGtartama a gyermek dvodai jogviszonyanak fennallasanak

ideje.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez

hozzajarulok / nem jarulok hozza.

5. Tanulmanyi kirandulassal, erdei 6vodaval, 6vodai utazisokkal kapcsolatos
személyes adatok

5.1

5.2

53

5.4

Az 6voda a gyermekek személyes adatait (név, cim, torvényes képviseld neve,
telefonszama, étel és gyogyszerallergiara vonatkozé adatok) a szallas
biztositasa, az utazas megszervezése ¢és lebonyolitasa, valamint az étkezés
biztositasa céljabol kezeli, tovabba a gyermekek kiilonleges adatait az étkezés
megrendelése soran az ételérzékenység jelzése és specialis étkezési igényeknek
megfelel6 étkezés biztositasa céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a torvényes képviselé onkéntes hozzajarulasa, melyet
jelen nyilatkozat elfogadaséaval kell megadni. A gyermek ételallergiajanak
ismerete a gyermek szempontjabol 1étfontossagu érdek jogalapot is megalapoz.

Az dvoda a gyermekek adatait (név) , a gyermekcsoportok szallitasat, a
kiilonleges adatait (¢telallergia) az ¢tkezést biztosito vallalkozas részére
tovabbitja.

Az adatkezelés id6tartama a tanulmanyi kirandulas, illetve az erdei 6voda
idejének utolsé napja utani 10 nap

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez

hozzajarulok / nem jarulok hozza.
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6. Orvosi vizsgalatokkal kapcsolatos nyilatkozatokban szerepld személyes adatok

6.1 Az o6voda a gyermekek adatait (név, orvosi diagnézis) a gyermekek fogorvosi
vizsgalataval kapcsolatosban kezeli.

6.2 Az adatkezelés jogalapja a torvényes képvisel6 dnkéntes hozzajaruldsa, melyet
jelen nyilatkozat elfogadasaval kell megadni.

6.3 Az 6voda a gyermekek személyes adatait harmadik személy részére nem adja
at.

6.4 Az adatkezelés idotartama a gyermek torvényes képviseldjének a lelet atadésaval
megsziinik.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez

hozzajarulok / nem jarulok hozza.

7. Csoport sziiléi levelezdlistan és elérhetdségi listan szereplé személyes adatok

7.1 Az dvoda a gyermekek sziileinek személyes adatait (név, e-mail cim,
telefonszam) a sziilok értesitése, kor e-mailek kiildése és kapcsolatfelvétel,
valamint kapcsolattartas céljabol kezeli.

7.2 Az adatkezelés jogalapja a torvényes képviseld onkéntes hozzdjarulasa, melyet
jelen nyilatkozat elfogadasaval kell megadni.

7.3 Az 6voda a személyes adatokat harmadik személy részére nem adja 4t.

7.4 Az adatkezelés id6tartama a gyermek dvodai jogviszonyanak fennallasanak
ideje.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezelés¢hez

hozzijarulok / nem jarulok hozzi.

8. SziilGi kozosségben (SZK) tevékenykedo sziilo személyes adatai

8.1 Az dvoda a sziil6i kozosségben tevékenykedd sziilok személyes adatait (név, e-
mail cim, ‘_iefonszam) a sziilokkel valo kapcsolatfelvétel és kapcsolattartas
céljabol kezeli.
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8.2 Az adatkezelés jogalapja a torvényes képvisel6 onkéntes hozzdjarulasa, melyet
jelen nyilatkozat elfogadasaval kell megadni.

83 Az dvoda a személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.

8.4 Az adatkezelés idGtartama a Sziil6i kozosségben (SZK) végzett tevékenység
ideje.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez

hozzijarulok / nem jarulok hozza.

9. Ovodai felvételi eljaras

9.1 Az dvoda a gyermek adatait (név,, llampolgarsag, sziiletési hely, sziiletési id6,
lakcim, tartozkodasi hely, TAJ szam, sziiletési anyakonyvi kivonat szama,
egészségiigyi adatai) sziileinek személyes adatait (anyja neve, lednykori neve,
alland6 lakcim, tartozkodasi hely, foglalkozasa, munkahely megnevezése,
telefonszama, e-mail cime, hazastars vagy élettars neve, alland6 lakcime,
tartdzkodasi helye, foglalkozasa, munkahelyének megnevezése, telefonszama, e-
mail cime) jogszabalyban foglalt kitelezettségének teljesitése céljabol kezeli.

9.2 Az adatkezelés jogalapja a torvényes képviseld onkéntes hozzajarulasa, melyet
jelen nyilatkozat elfogadasaval kell megadni.

9.3 Az odvoda a személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.

9.4 Az adatkezelés id6tartama a gyermek 6vodai jogviszonyanak fennallasanak
ideje.

Kijelentem, hogy fenti hozzajarulasokat dnkéntesen tettem.

ErdOkertes; 20 s nmeiss

alairas

&3



Bérka Baptista Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2. szamu melléklet: Munkakari leirdsok

Birka Baptista Ovoda
2113 Erdékertes, FO tér 2.
OM:203568

OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRAS
Munkavallal6 neve:
Munkakére: 6vodatitkar
Foglalkozas jellege: 8 6raban

Kulcsszam:
FEOR: 4112

A munkahely neve, cime: Barka Baptista Ovoda 2113 Erdékertes, FO tér 2.

Kozvetlen felettese: 6vodavezeto

Az dvodatitkart az intézmény vezetdje nevezi ki, felette a munkaltatoi jogokat
gyakorolja.

Napi tevékenységét a munkakori leiras szerint végzi
Munkaideje: 40 6ra/hét

Munkaideje: hétf6tol péntekig 8.00-t6l 16.00-ig
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[ ]
Munkakdr betoltéséhez sziikséges elvarisok

Alapkovetelmény Biintetlen eléélet

Iskolai

végzettség, Kozépiskolai/gimnaziumi érettségi
szakképesités

Az 6voda belsd szabalyzatainak ismerete.
Igazgatasi és jogi alapismeretek. Ugyviteli és
titkari alapismeretek (gyakorlott szintii
szamitdgép-hasznalat) Gazdalkodasi
alapismeretek (pénziigyi-szamviteli)

Elvart ismeretek

Sziikséges 2
5 g Onallé munkavégzés. Egyiittmiikodés
képességek
Kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem,
Személyes
tulajdonsagok Példamutaté magatartas és megjelenés. Jo

kommunikacids és szervezokészség

Fobb felelosségek és tevékenységek

o Tevékenységét az intézményvezet6 kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

« Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori
leirasat az intézményvezetd késziti el.

o Feladata elsdsorban az intézmény adminisztracids adat- és iratkezelési feladatainak
elvégzése, az intézmény adminisztracids tevékenységének rendeltetésszeri
miikddéséhez szolgald feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan.

« Biztositja a vezetd1 munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

o Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

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

Feladatkor részletesen

o Szamitogépes adatrogzitést, adatfeldolgozést végez adatvédelemi szabalyok
figyelembevételével

o Statisztikai adatrogzités, tovabbitas

¢ Belso informacios rendszert mikodtet, az 6vodai e-mail rendszerét kezeli.

« Ovodai honlapra adatokat és képeket visz fel
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o Gazdalkodasi, személyiigyi folyamatokat a szabalyzatokban foglaltak betartisaval
kezel

o Telefoniizenetek fogad, tovabbit a megfeleld személynek

o Elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat.

o Feleldsséggel vezeti a munka- és védoruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi flizetet,
a szakmai anyagok nyilvantartasat.

o Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés-elokészitést.

e Az dvodara érvényes rendeleteket, utasitasokat bejegyzi.

o Eldkésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

o A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridére elkésziti.

o Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.

e Gondoskodik rdla, hogy az irat itja pontosan kovethetd, ellendrizhet és
visszakereshetd legyen.

e Vezeti a vezetd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartd lapokat. A személyi
anyagokat az irattari tervnek megfeleléen rendezi az intézményvezetd utasitisa
alapjan.

e Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

o Irattari selejtezést végez.

o Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben.

e Az dvoda gazdalkodasi jogkorébdl adéddan szamitogépen végzi a nyilvantartasat,
naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

e Vezetdi kontrollal rogziti a KIRA rendszerbe az adatokat.

o Kezeli a vagyonkimutatést és a hozza kapcsolddd adminisztraciot.

o A vezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegii beszerzéseket az ellatmanybol.

o Titkarsagi feladatkorbe tartozoé gazdalkodasi feladatokat ellat (pl. hazipénztar kezelése;
utikoltség-elszamolas).

e A szamlékat naprakészen kezeli.

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

o Atveszi a kozérdekii adatot igénylé altal benyujtott formanyomtatvanyt, és ellendrzi,
hogy az igény teljesithetésége szempontjabol megfeleléen toltotte ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.

Tervezés
e Iratrendezési tervet készit.
o Betartja, nyomon koveti a torvényben eldirt meg6rzési id6t.
o Tervet készit az iratok konnyebb kezelésére.
e Javaslatot tesz az irodaeszk0zok modernizaldsara.

e A dolgozdk adatait szamitogépen tarolja.

Altalinos magatartasi kovetelmények
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e A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e Munkatarsaival egyiittmiikodik.

e A bizalmi munkakorének ellatasahoz sziikséges és az adott helyzetben altalaban
elvarhaté magatartast tantsit:

e ajohiszemiiség ¢s a tisztesség elvének megfelelden,

o amunkavéllal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

o munkaidején kiviil sem tanudsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljdnak veszélyeztetésére,

o koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakdre betdltésével osszefliggésben jutott a tudomasara,

o bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, az intézmény vezetdjével
folytatott beszélgetések témait,

« nem szolgalgat adatot, informaciot a gyermekekrol,

« munkaja sordn, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil
koriiltekinten jar el.

o Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki.

Kiilonleges felelossége

o Alkalmazotti alapnyilvantartds vezetése

o KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa

e A pedagdgusok és a tobbi dolgozoé adatvaltozasairdl feljegyzések vezetése

e Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja és irattarba helyezi az alabbi
dokumentumok papiralapt mésolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

« az alkalmazott pedagogusokra, dajkakra vonatkozo6 adatbejelentések,

« agyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus- €s gyermeklista elkészitése.

e Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzolenyomataval és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban tarolja.

o Az adatvédelmi szabalyzat eldirasait betartja.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.
Felel6sségre vonhato
o amunkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért;
e avezetdi utasitasok igénytdl elt 2,0 végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a
gyermekek jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;
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a munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért;

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

egyéni felelsség: anyagilag és erkolcsileg is felelds a rabizott feladatokért, értékért,
pénztarért ¢s készpénzért.

Ellendrzési tevékenység

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma €s iitemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkéjardl véleményt kapjon.
Ellenérzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak: Ovodavezetd

Kapcsolatok

Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetovel

Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel.

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Részt vesz a gyermekcsoportokkal és a sziil6kkel kdzosen tartott Istentiszteleti és
{innepi alkalmakon a Veresegyhézi EI6 Remény Baptista Gyiilekezetben.

Munkakoriilmények

Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan
veégzi.

Barka Baptista Ovoda vezetéi iroda

Munkéjahoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésére.
Munkafeltételei a szakszerii szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetoveé.

Technikai dontések

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

Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek
szerint.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat.
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®
Beszamolasi kotelezettsége

[rasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

o azligyiratok vezetésének kezelésére
o az irattar megfeleld kezelésére

Jarandésag
e Dbérbesorolas szerinti fizetés

o utikoltség-térités
e atorvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek

A munkavégzésre vonatkozo egyéb szabalyok:

- Az ide vonatkozd torvények szerint az 6voda teriiletén tilos a dohanyzas,

- Mobil telefont munkaidében gy hasznalhat, hogy nem zavarhatja a munkavégzést

- Tavolmaradasat koteles bejelenteni.

- Munkahelyét munkaido6 alatt csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el

- Az 6vodaban — személyiségi jogok védelmében — a tudomadsara jutott informéciokat
koteles bizalmasan kezelni

- Elvégzi mindazokat a munkakorével kapcsolatos feladatokat amelyeket az 6vodavezetd
alkalmanként feladatkorébe utal.

A munkakori leirast kiadta:

ErdOKertes,

Ovodavezeto

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem és megtartasaért felelosséget vallalok:

Erdokertes,
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Munkavallald

\"Bark
Munkakori leiras
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OVODAPEDAGOGUS

Munkavaillal6 neve:

Munkakoére: 6vodapedagogus

Foglalkozas jellege: alland6 féfoglalkozist

A munkahely neve, cime: Barka Baptista Ovoda, 2113 Erdokertes, Fo tér 2
A munkavégzés helye: Barka Baptista Ovoda, 2113 Erd8kertes, F6 tér 2

Kinevezd és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az Gvoda vezetdje

Munkaideje: 40 éra/hét
Kotelezo oraszama: 32 6ra/hét

Munkaidd: beosztasa alapjan heti/kétheti rendben.

Munkateriilete a szervezeten beliil: a mindenkori munkaltatéi rendelkezés szerint
kijelolt csoportszoba, udvarrész.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: felséfokt ovodapedagogusi
végzettség

A szakmai fejlédést segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7

evenkénti 120 6ras tovabbképzés elvégzése.

A munkakorbdél és a betoltésébgl adédé, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e FErdeklédik minden gyermek irdnt, biztonsdgukért, jolétiikért felelGsséget érez és
vallal.
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Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat minden koriilmények kozott

megtartja, betartatja.
Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmod elvét.

Tiszteletben tartja és toleranciaval kezeli a massagot.

Szakmai 0nbizalma ismereteken és tapasztalatokon nyugszik.

Képes onkontrollra, 6nkorrekciora

Elkotelezett az dvoda értékei irdnt, kovetkezetes a megvaldsitasban, képviseletében.

Partnerkapcsolataiban eredményességre torekszik.

Magatartasaban megmutatkozik a keresztény erkdlcsokre épiilé értékrend

A pedagogus etika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint
a maganéletében is betartja.

Elkotelezett az dvoda értékei irant, kovetkezetes a megvalositasban, képviseletében.
Partnerkapcsolataiban eredményességre torekszik.

Magatartasdban megmutatkozik a keresztény erkdlcsokre épiil6 értékrend

A pedagoégus etika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint

a maganéletében is betartja.

A munkakor célja:

crer

megteremtése, a teljes személyiség fejlesztése. Kornyezetében jol eligazodo, jo

kapcsolatteremtd képességgel rendelkezd, iskolai életre alkalmas gyerekek nevelése.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek:

Pedagodgiai-szakmai feladatok:

e Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit

munkaja sordn betartja.
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A helyi pedagdgiai programban (PP) meghatérozott alapelveket, célokat,
feladatokat, eredményességi mutatokat ismeri, maradéktalanul teljesiti.

Ovéndi munkajat dnalloan, teljes korii felelosséggel latja el, melyre irdsban,
tervszertien is felkésziil.

Tudésanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a
gyerekekkel, annak tudatiaban, hogy minta szdmukra.

Koételez6 oraszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a
rabizott gyermekek testi- lelki gondozésa, nevelése, fejlesztése életkoruk és egyéni
fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

FelelOs a gyermck testi épségénck meglrzéséért, biztonsagaért. Ennek érdekében
csoportjat egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koériiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérél
(csoportszoba,udvar, utcai séta, tura, kirindul4s). Baleset esetén a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatban (SZMSZ) leirtaknak megfelelden jar el.

Biztositja a nyugodt, szeretetteljes, csaladias légkdrt a gyermekcsoportban.

Megteremti a jo jatek kedvezo feltételeit: az dsszefiiggd, zavartalan idé6t, a tobbféle
¢s jo mindseégii eszkozt, tapasztalatokat, az irdnyitdsban a kozvetett eljarasokat
részesiti eldnyben. Tiszteletben tartja a jaték szabadsagat, a képzelet aramlasat,
erdsiti az ondllo gyermeki valasztas szandékat. A jatékrontd helyzetek kialakuldsat

megakadalyozza.

Ismeri a csoportjaba jaré gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves pedagogiai
munkdjat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

Differencilt eljarasaival gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a
sziiksegleteinek €s az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést

kapjon.
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A gyermek fejlodését folyamatosan nyomon koveti, felismerve az eltéréseket,
személyiség jellemzoket. Kollégajaval konzultalva, a neveldtestiilet dontése alapjan
meghatarozott gyakorisaggal rogziti adott szempontok szerint a legfontosabb
jellemzoket. Ezek alapjan a gyermek sziil6jét rendszeresen €s redlisan tdjékoztatja
(szlil6i kérés nélkiil is). Amennyiben indokolt, tandcsot, segitséget kér az
6vodavezet6tdl, gyermekvédelmi feleldstdl, specidlis szakembertdl.

Meglatogatja a csaladokat — a csalad egyetértésével - otthonukban, a gyerek
megismerése érdekében, az egylittmiikdésre helyezve a hangsulyt.

Tapasztalatokrdl rovid feljegyzést készit.

Gyermekcsoportot kisér kulturalis rendezvényekre, kozmiivelddési intézmények
programjaira, tirdra munkaidején belil.

Az 6vodaban, kiilondsen a csoportjdban felelds a gyermekvédelemmel kapcsolatos
intézkedésekért, amelyekhez sziikség szerint igényelheti a gyermekvédelmi felelds
segitségét, a megtett 1épéseket dokumentalja.

A gyerekkel kapcsolatos bizalmas informécidknak tekintendd kérdésekben (a gyermek
egészségi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csalddjénak sajatos problémaéja)
illetéktelen személyeket (dajka, masik sziil6) tilos tajékoztatni.

Az informacidaramlasban - a nevelés folyamatossaga érdekében - a rabizott szerepet
felelosségteljesen (kapcsolattartas kiillonbdzo szinterei szerint) latja el.

A PP alapelveit figyelembe véve szervezi az linnepi megemlékezéseket. Apolja az
6voda hagyomanyait.

A csoportjaval részt vesz az E16 Remény Baptista Gyiilekezet altal szervezett
gyermekeknek sz616 iddszakos alkalmakon, valamint havonta egy alkalommal a
vasarnapi Istentiszteleten.

e A rabizott egyéni feladatokat lelkiismeretesen, pontosan latja el, az aktualis feladatait
az éves munkaterv tartalmazza. Az éves feladatok megvaldsulasardl év végi irasos

értekelést, Osszegzést készit, mely a nevelési év végi értékeld beszamold részét képezi.

94



Bérka Baptista Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e A pedagdgus a tudomaséra jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény miikodésével dsszefliggd belsé problémak, az 6voda

szempontjabol beliigynek szamit6 témak, szakmai, vagy munkaiigyi vitak.

Taniigyigazgatasi és egyéb adminisztracios teenddk:

e Ellatja a szakmai munkéjaval kapcsolatos tigyviteli teendéket, adatszolgaltatést.

o A felvételi és mulasztasi naplét pontosan kitdlti, folyamatosan vezeti és lezarja.
Nyomonkoveti a gyermekek hidnyzasat, szlikség esetén jelez az dvodavezetdnek.

e Kitolti a csoportnaplé adatait. A PP elvarasai szerint szakmai munkéjahoz tervet
készit és bejegyzi a gyakorlati megvalositas legfontosabb tényezdit.

e Folyamatosan vezeti az étkezési adminisztraciot: adag rendelés, étkezési
nyilvantartas.

e Sziikség szerint, kérésre pedagoégiai szakvéleményt ir a szakszolgalat, szakértoi
vagy rehabilitdcios bizottsdg, birdsag szamara, gyermekelhelyezés ligyében.
e Az ¢rintettekkel (neveld tars, sziild, fejlesztopedagdgus, tovabbi specialis

szakember) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles gyermekrdl.

Személyiség lapot/gyermek megfigyelési dokumentaciét vezet, mérdlapot készit.
Fejlesztési tervet készit, folyamatosan megvalosit, részt vesz az értékelésben. Visszacsatol

a sziiloknek, a folyamatban résztveviknek.

o Kozremiikodik az egészségiigyi vizsgalatok megszervezésében, szem eldtt tartva
azt az elvérast, hogy minden gyerekre kiterjedjen.

e A PP-ban meghatarozott szervezeti formakban kapcsolatot tart a sziilékkel,

iskolaval, Gyermekjoléti szolgalatt-'.
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Részt vesz az adatszolgaltatas feladatainak elvégzésében az elvardsok szerint
(pontossag, hataridé betartasa)

A csoport adminisztraciéért munkatarsaval egyiitt tartozik felelosséggel: pontos
kitoltés, folyamatos vezetés, ellendrizhetség.

A pedagégiai program és az éves munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a neveldStestiilet tagja. Ezek tartalmat jol

ismeri, azonosul vele és
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megvalositasat magira nézve kotelezonek tekinti. Az értékelésben a megadott
szempontok szerint érdemben kozremuiikodik.
Az egyéb szabilyzatban (SZMSZ, hazirend, esélyegyenldségi, védelmi jellegliek)

megfogalmazottakat betartja és betartatja.

Foglalkoztatassal kapcsolatos feladatok, elvarasok:

A munkavallalé koteles olyan id6pontban megjelenni a munkahelyén, hogy
munkaidejének kezdetére mér atoltdzve, munkavégzésre készen alljon.

A gyerekek reggeli gyiilekezésének ideje 6.30 - 7.30 6raig tart. 7.30 6ratol 16.30 oraig
mindenki a sajat csoportjaban tartozkodik (kivétel a vezetd 4ltal elrendelt esetben:

Osszevonas, helyettesités, illetve az intézményvezetd altal meghatarozott helyi szervezés
esetén).

Hidnyzas esetén, az intézményvezetd rendelkezése alapjan meghatarozott idépontban és
idtartamban a torvény altal szabalyozott médon a helyettesitést szakszeriien ellatja.

Az 6vodapedagdgus naponta, pontosan vezeti a munkaid6-nyilvantartast, havonta az
utols6 munkanapon 0sszesitve atadja az 6vodavezetdnek.

Viratlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) az igazoltsag és a
helyettesités megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két

Oraval jelezni kell az intézményvezetdnek, tavollétében a kijeldlt felelésnek.

Egy hetet meghalado6 betegség esetén a hét utolsé munkanapjan tdjékoztatni kell a
munkaltatot a varhato tovabbi tavollétrdl, ill. a visszatérés idejérdl.

Betegségb0l visszaérkezve az elsé munkanapon le kell adni az 6sszes igazolast. A rosszul
kitoltottet a munkavallalonak kell kijavitani.

Igazolatlan tavollétnek mindsiil, amirél a munkavallal6é nem tajékoztatja a munkahelyi
vezetot (ill. megbizottja), illetve nem igazolja a tavollétet. Ezen eseteket munkaltatoi

intézkedés koveti.

¢ A szabadsig kiadésanak rendje a 2012 évi L. torvény a Munka torvénykonyvérdl (59.-
60. bekezdés) és a 326/2013. (VIIL.30.) Kormany rendelet szerint a dolgozd
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meghallgatdsa utan a munkaltat6 hatarozza meg (szabadsagolasi iitemterv

februarban).
e Miiszakot cserélni vezetdi hozzajarulassal lehetséges.

e Szorgalmi id6szak alatt pedagogus esetében Osszefliggden csak néhany nap kiadasa
lehetséges, a vezetd mérlegelése alapjan.

e Szorgalmi 1d6 alatt csak az alapszabadsdg (21 nap) haszndlhaté fel, a potszabadsag
nem. Amennyiben betegség miatt nem lehet kiadni az éves alapszabadsigot vagy
annak tort részét, akkor a munkéba allast kveté 30 napon beliil kell azt kiadni.

e Munkaid6 alatt csak intézményvezetoi engedéllyel lehet elhagyni a munkahelyet. A
visszaérkezés idejérdl tajékoztatni kell a vezetot, a tavol toltott id6t a munkahely

igénye szerint le kell dolgozni.
e Az 6vodapedagogus a munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit

megovni koteles. Amennyiben kart okoz, anyagi felelosséggel tartozik.

Munkakoriilmények
e Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a

mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
e Munkdjahoz a targyi feltételek, berendezések rendelkezésére allnak.

e Munkafeltételei a szakszerii szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan

teljesitését teszik lehetoveé.

Technikai dontések
e Betartja a tiz-, munka- ¢s balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

e Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek

szerint.

Egyebek:
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® Az ovodapedagogus részt vesz a szakmai megbeszéléscken, valamint nevelGtestiileti
ertekezleteken — ismereteivel, tapasztalataival, véleményével el8segit az
eredményességet.

e A neveldtestiilet és az alkalmazotti kozosség tagjaként gyakorolja a torvény altal
biztositott jogait, ill. teljesiti kotelességeit.

e Részt vesz, ill. irdnyit alkalmi csoportok, egyedi feladatok ellatasaban, dnként és/vagy
megbizas alapjan.
e Folyamatos dnképzéssel karbantartja, béviti pedagogiai, gyermeklélektani,

modszertani ismereteit. Részt vesz bels és kiils6 tovabbképzéseken és a megszerzett

tudast, megjeleniti szakmai gyakorlataban.
A fentieken tal az 6vodavezetd tovabbi feladatokkal bizhatja meg. A munkakéri leiras

modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példinyit atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi felelosséggel tartozom. A munkam sorin

hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Erdokertes, 20.....................
P.H.

ovodavezetd munkavallalo
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Egyéni megbizatis

Nevelési év

Megbizatasok

Az ez évi munkakori leirast
tudomasul veszem

2022-2023

2023-2024

2024-2025

2025-2026

2026-2027
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Munkakori leiras

DAJKA

Munkavallalé neve:
Munkakdére: dajka

A :nkahely neve, cime: Barka Baptista Ovoda, 2113 Erdékertes, Fé tér 2
Kinevezd és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az dvoda vezetdje
Kozvetlen iranyitéja: oOvodapedagogusok
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Napi tevékenységét a munkakari leiras mellett a csoportvezetd dvodapedagdgusok instrukcidi
alapjan végzi.

Munkaideje: 40 6ra/hét

Munkateriilete a szervezeten beliil: a mindenkori munkaltatdi rendelkezés szerint kijeldlt

tertilet.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: dajkaképzd

A munkakorbol és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e clkotelezett az 6voda értékei irant, ezt minden tevékenysége tiikrozi

legfontosabbnak tartja a kisgyermeket, ismeri, és tiszteletben tartja a jogait

e tisztasagot tart, rendet teremt

e segitdtarsa az Ovodapedagdgusoknak

e egylittmiik6do kollégéival, a csapat tagja

e munkdja sordn a tudomdsara jutott személyekre vonatkozé informaciokat titokként 6rzi

e a sziilokkel udvarias, segit6kész, nevelési kérdésekben tapintatosan az
6vodapedagogushoz iranyitja

e ismeri az 6voda helyi nevelési programjat, boviti a munkajahoz sziikséges ismereteket

e faladatait a sziikséges Onallosaggal, lelkiismeretesen, felelsséggel végzi

e Magatartasaban megmutatkozik a keresztény erkolcsokre épiild értékrend

A munkakor célja: az 6vodai nevelémunka segitdje, a kornyezeti feltételek biztositoja

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban:
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Az 6vond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
oltoztetésében, tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Folyamatosan biztositja ezekhez
a tevékenységekhez a feltételeket (tor6lkoz06, szappan stb.)

Megteremti a kulturalt étkezés feltételeit, aktivan kdzremiikodik a lebonyolitasban,
maga is modellt ny\jt a j6 szokasok kialakitasahoz.

A nyugodt pihenéshez a csoport szokasai szerint lerakja az 4gyakat, majd az
alvokat nem zavarva a helyére teszi. Kéthetente 4gynemiit cserél.

A jatékhoz (udvari jatékhoz is), egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok
clokeszitésében kozremiikddik kdvetve az dvondi utmutatast (majd a helyére teszi).
Az 6vondi igény szerint részt vesz a tevékenységekben.

A jatékrontd helyzetek kialakulasat megakadélyozza.

Az 6vodai linnepeken, hagyomanyok apolasaban aktivan kozremiikodik, a
szervezési feladatokban a vezetd és az dvond utmutatdsai szerint részt vesz.

Sétak, turak, kirandulasok, kulturalis programok alkalmaval az
ovodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsigos
kozlekedésre.

A csoportjaval részt vesz az E16 Remény Baptista Gyiilekezet 4ltal szervezett
gyermekeknek sz616 idészakos alkalmakon, valamint havonta egy alkalommal a
vasarnapi Istentiszteleten.

Baleseti vesz€lyforrasokat figyeli (ha tudja, megsziinteti, ill.), haladéktalanul jelenti
az 6vodavezetének.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A rabizott névényekrél, allatokrol rendszeresen gondoskodik.

A dajka egyéb feladatai:
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Az 6voda helyiségeit naponta a munkamegosztas rendje szerint tisztdn tartja
(sOprés, torlés, felmosas, porszivozas).

Hetente végez fertétlenito takaritast a csoportszobakban, 61tézékben, mosddkban.
Folyamatosan vezeti (meghatarozott rend szerint) a HCCP adminisztraciot, ho

végén leadja az irodaban.

A portalanitdst minden nap elvégzi (virdgok, batorok, eszk6zok). A
Jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertGtlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyerekektdl, a kijelolt biztonsagos helyen tarolja.

A textilidkat mossa, vasalja, javitja, rendben tartja a kialakitott rend szerint. Nyé4ron
agyakat, plédeket mos, valamint 4tmossa a szényeget, tavasszal és karacsony clétt
takaritogéppel tisztitja.

Az udvaron az esztétikum és a balesetveszély elkeriilése érdekében igény szerint
lesdpri a jardat, a kerti kililok padlozatat, az titésgatld téglakat, a homokozé szélét.
Reszt vesz a kertgondozasban, a gyermekkel egyiitt ,,munka jellegii
tevékenységekben” a nevelési folyamat részeként: dsas, iiltetés, gyomlalds, sziikség
szerint locsolas.

Elvégzi az évszakonkénti, ill. a festés utani nagytakaritast.

Elelmiszer-biztonsagi szabalyok elsajatitasa érdekében oktatdson vesz részt
Betartja a személyi higiénia szabalyokat

Epiiletenkénti HACCP kézikonyvben rogzitett miikodési modell alapjan latja el a
gyermekétkeztetéssel kapcsolatos teenddket: készételek atvétele, melegen/hiitve
tarolasa, ujra hokezelés, ételminta elhelyezés, adagolas, hulladékkezelés

A konyhdaban torténd mosogatést a rendelkezésre allo feltételek (kézi és/vagy gépi)
szabalyzatban rogzitett modon, a vegyszerek adagolési itmutatdja szerinti végzi
Az étkeztetéssel kapcsolatos adminisztracios feladatokat az intézményi

nyomtatvanyokon vezeti
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A konyha és a hozzatartozo helyiségek tisztitasat, takaritdsat a szabalyzat szerint
végzi kiilon megjelolt eszkdzokkel
A konyha takaritdsi munkalatainak elvégzése utan a Takaritas ellen6rzd lapon

rogziti a megvaldsulast

Egyéb rendelkezések:

Az dvoda targyait és eszkozeit felelGsséggel hasznélja és Ovja.
Hutot sziikség szerint leolvasztja, porszivo porzsikjat rendszeresen kiiiriti.

Betartja a biztonsagtechnikai és tiizvédelmi eléirdsokat mindenkor.

Koériltekintéen takarékoskodik az energiaval.

A munkabeosztds alapjan —az 6voda elhagyasakor- ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat, bekapcsolja a riasztot.

Részt vesz évente kétszer a munkatarsi értekezleten (ill. sziikség szerint), havonta
egyszer a munkamegbeszélésen, a csoport és az épiilet megbeszélésein, belsd
tovabbképzésen.

Az 6voda kulcsaiért, a riasztd kodjaért teljes feleldsséggel tartozik.

A belsd szabalyozas szerint mikodteti az épiilet mobiltelefonjat.

A csoport textilidival, evbeszkozeivel, edényeivel leltar szerint elszdmol, vezeti a
torésnaplot.
Az dvoda mitkodését meghatarozo szabalyokat ismeri, a benne foglaltakat betartja:

SZMSZ, hazirend, leltarozasi-, selejtezési- valamint védelmi szabalyzatok.

Foglalkoztatassal kapcsolatos feladatok, elvarasok:

A munkavallal6 kételes olyan idépontban megjelenni a munkahelyén, hogy

munkaidejének kezdetére mar atoltozve, munkavégzésre készen alljon.
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Hianyzas esetén, a vezetd rendelkezése alapjan meghatdrozott idépontban és
id6tartamban koteles a torvény altal szabalyozott mdodon a helyettesitést

szakszertien ellatni.

Pontosan vezeti a jelenléti ivet, ellatja alairasaval.

Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) az igazoltsag ¢€s
a helyettesités megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt
minimum két oraval jelezni kell az 6vodavezetdnek, tavollétében a helyettesnek.
Egy hete meghalado betegség esetén a hét utolsé munkanapjan tajékoztatni kell a
munkéltatot a varhatd tovabbi tavollétrdl, ill. a visszatérés idejérdl.

Betegségbdl visszaérkezve az elsé munkanapon le kell adni az 6sszes igazoldst. A
rosszul kitoltottet a munkavallalonak kell kijavittatnia.

Igazolatlan tavollétnek mindsiil, amir6l a munkavallaléo nem tajékoztatja a
munkahelyi vezet6t (ill. megbizottja), illetve nem igazolja a tavollétet. Ezen
eseteket munkaltatoi intézkedés koveti.

A szabadsag kiadasanak idopontjat a dolgozd meghallgatasa utan a munkaltato
hatarozza meg (szabadsagolasi litemterv februdrban). Az alapszabadsag
egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve - a
munkavallal6 kérésének megfeleléen kell kiadnia a munkéltatonak. Az erre
vonatkozo igényt irdsban 15 nappal korabban kell bejelenteni (kivéve rendkiviili
esetben).

A szabadsagot az esedékességének évében kell kiadni, ill. kivenni. A munkaltat6 a

mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja. Az elérhetdséget

biztositania kell az alkalmazottnak.

A gyermek 16 éves koraig jaroé gyermeknapot is irasban kell kérni az esedékesség
éveében.

Miiszakot cserélni vezet6i hozzajarulassal lehetséges.

106



Bérka Baptista Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Munkaid@ alatt csak dvodavezetdi engedéllyel lehet elhagyni a munkahelyet. A
visszaérkezés idejérdl tdjékoztatni kell a vezetdt, a tavoltdltott id6t a munkahely igénye
szerint le kell dolgozni.

A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel valo egyiittlét alatt a csoportszobdaban, ill. az
udvaron nem megengedett.

A fentieken til az dvodavezetd tovabbi feladatokkal bizhatja meg. A munkakéri leiras
modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatd fenntartja.
Munkakoriilmények
e Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ
alapjan végzi.
e Munkdjihoz a targyi feltételek, berendezések rendelkezésére allnak.
e Munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kovetelményeinek teljesitését
teszik lehetdve.
Technikai dontések
e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi elGirasokat. Takarékosan gazdalkodik
a rabizott anyagokkal.

o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdoriilményeket, az anyagi

lehetdségek szerint.
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Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példinyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért

és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran

hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Erdokertes, 20...........

P.H.

..............................................................................................

ovodavezetd munkavallald
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Egvéni megbizatas

Nevelési év

Megbizatasok

Az ez évi munkakori leirast
tudomasul veszem

2022-2023

2023-2024

2024-2025

2025-2026

2026-2027
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