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Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A pedagogusok Uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. térvény hatalyba lépésé-
vel az egyes kdznevelési intézmények szervezeti és miikodési szabalyzataba
indokoltta valik a térvényi eldirasok atvezetése.

Lipécné Ivan Katalin igazgaté 2024. év januar h6 22. napjan kiildte meg az
elGterjesztés 1. mellékletében foglalt jelenleg hatalyos Szervezeti és Miiko-
dési Szabalyzat modositasat.

HATAROZATI JAVASLAT

Sajévamos Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
.../[2024, (........) hatarozata

A Sajévamosi Kincses Sziget Ovoda, Bélcséde és Konyha Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatanak elfogadasa

Sajovamos Kbzség Onkormanyzata kepwselo-testulete megtargyalta a A Sajo-
vamosi Kincses Sziget Ovoda, Bolcséde és Konyha Szervezeti és MUkdodési
Szabdlyzatanak elfogadasardl szol6 elSterjesztést és az alabbi dontést hozza:

Sajovamos Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete a fenntartd Sajévamos
Kozség Onkormanyzata képviseletében jovahagyja az el6terjesztés 1. melléklete
szerinti formaban és tartalommal a Sajévamosi Kincses Sziget Ovoda, BélcsGde
és Konyha Szervezeti és M(kodési Szabalyzatat.

Hataridé: azonnal
Felelds: polgarmester,

Sajévamos, 2024. januar .22

Varadi Lajos

Az el6terjesztés 77 lapot tartalmaz
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1.ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat hatarozza meg a Sajovamosi Kincses Sziget Ovoda,
Bolestde és Konyha szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok ¢s folyamatok 0Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza. Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2012. évi CXXIV. Toérvény a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény modositasarol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésr6l szolo torvény
végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartisrél (Aht.)

e 368/2011. (XIL 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

e 2012. évi L torveny a Munka Torvénykonyveérdl (Mt.)

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

e 2011. évi CXII. Torvény az informacidos oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrél

e 62/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

o 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993, ¢vi XCIIL. térvény A munkavédelemrdl

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

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari

e Nevelotestiileti hatarozatok

e [gazgatoi utasitasok

@ A pedagodgus Uj életpalyarol sz616 2023.évi LIl. torvény végrehajtasardl szolo 401/2023.(VI11.30.)
Korm. rend. (PGétv.vhr.)



1.2. Az SZMSZ. jogszabalyi alapja

Jelen szabdlyzat a fenntartdé ........................... hatarozatdval valik hatalyossa és
hatarozatlanidére szol.

1.3. A szabalyzat nyilvanossaga

229/2012. (VII1.28.) Korm. rend. 23. § (1) A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi lista
a szervezeti é miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot

tartalmazza, a megtekinthet6 munkaidoében az 6voda igazgatéi irodaban.

1.4 . A szabalyzat személyi hatialya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabdlyzatok (vezetdi utasitisok) betartdisa
kotelezd érvényii az intézmény jogviszonyban all6 minden alkalmazottra, az intézménnyel
jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve azokra, akik részt
vesznek az ovoda feladatainak megvaldsitasaban. A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol
érintettek).

1.5.A szabalyzat személyi hatalya Kiterjed

az ovodaba, bolcsédébe jaro gyermekek kozosségére,

a gyermekek sziileinek, illetve torvényes képviseldinek kozosségére,
a nevelotestiiletre,

a nevelémunkat segité dolgozokra,

bolcsodei kisgyermekneveldkre, dajkakra

YV VVV VY

akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgéltatasait,

1.6.A szabalyzat feliilvizsgalatanak rendje

» Ha az intézmény mitkodési rendjében valtozas torténik
» Ha a jogszabaly eldirja

2. AZ INTEZMENY JELLEMZOIL, JOGALLASA ES GAZDALKODASI
MODJA

2. 1. Az intézmény jellemz6 adatai

A intézmény szervezeti adatai és feladatai az allamhéztartasrél sz6lo 2011.évi CXCV. Tv-
ben, valamint a Kozoktatasrol szolé 1993.évi LXXIX. térvényben és az 4llamhéztartis
rendjér6l  szo0l6 368/2011.(XIL.31.) Korm. Rendeletben foglaltak alapjan keriiltek
meghatarozasra.



Az intézmény OM azonositoja:

Az intézmény neve:

Az intézmény székhelye:

Fenntartoja:

Székhelye:

A koltségvetési szerv feliigyeleti szerve:

Székhelye:
Telefonszamok:

E-mail cim:

2.2 Az intézmény tipusa:

Az intézmény tipusa:

A koltségvetési szerv kozfeladata:

Alaptevékenysége:

Felveheté maximalis gyermeklétszam 6voda:

Csoportok szdma:
Bolcsdde

csoportok szama

028746

Sajovamosi  Kincses Sziget Ovoda,
Bolcsdde és Konyha
3712 Sajovamos Nevelok utja 4.

Sajovamos Kézség Onkorményzata
3712 Sajovamos Munkacsy u. 2.
Sajoévamos Kozség Onkormanyzat
3712 Sajovamos Munkacsy u.2.

06 46 397-188

vamosiovi@gmail.com

Koznevelési intézmény-ovoda
Ovodai nevelés,
- Ovodai nevelés, Bolcsodei ellatas

- Sajatos nevelési igényll gyermekek
ovodai nevelése, ellatasa
- Ovodai intézményi étkeztetés
- Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak

komplex tamogatasa

75 £6

3 csoport
24 16
2 csoport



2.3. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcioé
szerinti megjelolése:

kormanyzati

funkcidszdm kormanyzati funkcio megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa csaladi bdlesdde,

munkahelyi bolcsdde, napkdzbeni gyermekfeliigyelet vagy

alternativ napkdzbeni ellatas utjan

104031 Gyermekek bolcsddében és mini bélecs6dében torténd

ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés, gyermekek napkozbeni ellatast biztositd intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

2.4. Az intézmény gazdailkodasi besorolasa
Gazdalkodasi jogkor: onalldéan miik6do

3. AZ INTEZMENY MUKODESI ALAPDOKUMENTUMAI

3.1.Alapitoé okirat

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény nyilvantartisba
vételét, jogszerli miikodését. /Nkt. 21.§ (3)



3.2. Pedagogiai Program

A nevel6-oktatd munka az 6vodaban pedagogiai program szerint folyik. /Nkt. 26.§ (1), melyet
a neveldtestiilet fogad el, és az igazgatd hagyja jova. Meghatarozza a 20/2012. (VIIL.31.)

EMMI rendelet 6.§ (2) bekezdés alapjan:
» Az 6voda helyi nevelési alapelveit;
» az ovodai nevelés értékeit, célkitlizéseit, feladatait;
» aneveldmunka eredményességének intézményi siker kritériumait;
>

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
szemelyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet

igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlddésének segitését,
a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket,

a gyermekvédelemmel dsszefliggd pedagogiai tevékenységet,
a sziild, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikodésénck formait,
az egeszségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

a gyermek esélyegyenléségét szolgdld intézkedéseket,

a neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

YV VVVVVYY

3.3. Eves munkaterv

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitdsdhoz
sziikkséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve, a felel8sok

megjelolésével.

Az eves munkaterv elkészitéséhez az igazgato kikéri a fenntart6 és az dvodai sziil6i szervezet
véleményét. A nevelotestiilet véleményezés, megvitatas, kiegészitést kovetben a nevelési évet

nyité nevelbtestiileti értekezleten fogadja el. 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 3.§ (1)

Az éves munkaterv tartalmazza: ~ 3.§ (2)
Az ovodai nevelési év helyi rendjének kotelezd tartalmi elemeit:
a nevelés nélkiili munkanapok id6épontja, felhasznalasa,
sziinetek idotartama,
az 6vodai ¢élethez kapcsolodo iinnepek megiinneplésének idépontja,
az elore tervezhet6 neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek idépontja,
az 6vodai nyilt napok idépontja.
A pedagégiai munka hangsulyos teriileteit;
A programtervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:
a pedagogiai program nevelési évre lebontott feladataira;
a human er6forrasok fejlesztésének feladataira;
a felelosok feladataira;
a kapcsolattartasi formakra, programokra;
a szakmai programokra;
a targyi er6forrasok fejlesztési feladataira;
az ellendrzés, értékelés litemezésére;

VVVVYVYVYVYVYVYVYVYYVYVYY

a vezet0 és az alkalmazottak munkabeosztisara;



3.4. Tovabbképzési program:

A program tartalmazza:
» A pedagogusok kotelezd tovabbképzésének elveit, szempontjait;
> A tovabbtanulds engedélyezésére vonatkozo szabalyokat, rangsoroldsi szempontokat;
» A tovabbképzés finanszirozasanak elvi szempontjait.

Az igazgatd a tovabbképzési program szabalyai alapjan késziti el nevelési évenként a

beiskolazasi tervet. Az intézmény tovabbképzési programjat a fenntarté hagyja jova. Nkt. 83.§
(2) bek g)

4. A MUKODES RENDJE

4.1. A nevelési év rendje

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6voda Munkaterve hatarozza meg, melyet az Ovoda
igazgatoja készit, a sziiloi szervezet és a fenntartd véleményének kikérésével.

A nevelési év rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket, idépontokat:

- a neveldtestiileti értekezletek idépontjat

- az intézményi innepek €s rendezvények idejét, a megiinneplés modjat

- a nevelésnélkiili napok programjat és iddpontjat

- a sziil6i értekezletek, nyilt napok idGpontjat

A nevelési év szeptember 1-t6l-a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

Nyéron az 6évoda minimum 4 hétig zarva tart a fenntarté altal engedélyezett idészakban. A
nyari zardsrol a sziiloket értesiteni kell. Ez id6 alatt torténik az éves feltjitas, karbantartas,
nagytakaritas.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelésnélkiili munkanapot szervez. A nevelési
év rendjét jol lathatd helyen kifiggesztve kell tartani, tovabba a nevelési év elsd sziildi
ertekezletén ismertetni kell a sziilokkel. A nevelés nélkiili munkanapokrol a sziiloket 14
nappal elobb értesiteni kell.

Az 6voda nyitva tartdsaval, a nevelési év rendjével Osszefliggd szabalyozast az dvoda
Hazirendje tartalmazza. Részletezi:

» Az 6voda nyitva tartasara;

» A gyerekek érkezésének-tdvozasanak rendjére;

» A nevelési év rendjére;

» Az 6vodai csoportok napirendjére vonatkozo szabalyokat.



Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziildk - hazirendben szabélyozottak
szerint- gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkill az intézménybe behozhassék,
illetve hazavihessék.

4.2. A nyitva tartas rendje

Az 6voda 5 napos munkarenddel miikédik. Nevelési évben hétf6tdl péntekig reggel 6% és
délutan 17% éréig tart nyitva. Heti pihenénapon és munkasziineti napon az évodat zérva kell
tartani. A szokdsos nyitva tartasi rendt6l valo eltérésre engedélyt Sajovamos kozség
polgarmester ad, az 6voda igazgatdja rendeli el a valtozast.

Az 6vodaba érkezés reggel 6% é&s 8% kozott, délutan a hazamenetel 15'-t8] torténik. Az
ovoda egész nyitva tartdsa alatt intézkedésre jogosult személynek kell ott tartozkodnia.

4.3. A zarva tartas rendje:

Az o0voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szermt tart nyitva. Az iigyeleti rendet az 6voda igazgatdja a fenntartoval egyeztetve hatdrozza
meg €s azt a szill6k és az alkalmazotti kozosség tudomasara hozza értesités formajaban.

A nyitva tartast6l eltéré idéponttél az engedélyezett helyiséghasznélat esetén értesiteni
szikséges az éplilet riasztasat biztosito szervet.

4.4. A koznevelési foglalkoztatottak munkarendje
A kozoktatasban alkalmazottak korét a Nkt 15.§, az alkalmazasi feltételeket és a

munkavégzés szabalyait a 16.-17.§ rogziti. Az intézmény dolgozo6i, kdznevelési
foglalkoztatottak, kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és

jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény, Puétv.vhr.szabalyozza.

4.5. Az ovodapedagogusok kore és munkarendje

Az 6vodapedagégusok jogait és kotelességét a Nkt. 62§ (1) rogziti. A pedagogus alapvetd

feladata a rabizott gyermekek, az Ovodai nevelés orszigos alapprogramja és az 6voda

pedagogiai programja szerinti nevelése. '

A Nkt. 16§ szerint az 6vodapedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol és az oktatd-

neveld munkaval, vagy a gyermekekkel 0sszefiiggd, a szakfeladatanak ellatasahoz sziikséges

id6bol all.

Az 6vodaban dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje 40 ora.

> Ovodéaban a kotott munkaidét (heti teljes munkaidének 80 %-at) a gyermekekkel valo
kozvetlen, teljes 6vodai életet magaban foglaléd foglalkozasra kell forditani. /Nkt. 62.§ (8)



» A kotelezd oraszamon feliili a nevel6 — oktatdé munkaval Gsszefliiggd rendszeres, vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast, illetve kijelolést az igazgatd adja.
» Az intézményi szintli rendezvényeken, {innepélyeken az ovodapedagogusok megjelenése

kotelezd.
» A helyettesitési rendet az igazgatdé hagyja jova. Az alapelv: az egy csoportban dolgozé
ovodapedagogusok helyettesitik egymast. Indokolt esetben ettol el lehet térni.

4.6. A nem pedagogus munkakorben dolgozok munkarendje

A nevelémunkat kozvetlentl segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollévok helyettesitése
rendjet az 1gazgato allapiyja meg.

Az intézményben dolgozé dajkak munkaideje: 40 ora
Fokozatos munkakezdéssel torténik : 6.9 — 17.% éraig.

4.7. A nevelomunkit kozvetleniill segité pedagéogus koznevelési
foglalkoztatottak:

A logopédiai és fejleszté pedagogiai ellatast az intézmény részére a miskolci Nevelési és

Pedagogiai Intézet logopédusa és fejlesztd pedagdgusai biztositjak.

Feladataik:

» A szilloi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jard gyermekek sziirése, a logopédiai
foglalkozasok érarendjének kialakitasa;

» Egyiittmiikodés az ellatandd gyermek ovodapedagogusaval,

» Kapcsolattartas az 6voda igazgatdjaval;

» Sziilok tajékoztatasa a gyermekek fejlodésérol;

» A gyermekekr6l a torvénynek megfeleld fejlesztési naplo és egyéni fejlesztési terv
vezelése;

» A nevelési év végén Osszegz0 értékelés készitése, melyr6l tajékoztatist ad az 6voda
igazgatojanak és a neveldtestiiletnek.

» Szakmai ellendrzését a munkaltatdja altal megbizott személy végzi.

» Az 6voda igazgatdja ellenérzi a napirend szerinti feladatellatisat; konzultdcié révén a

foglalkozasokon résztvevo gyermekek fejlodését.

A napi munkaido

A pedagogusok napi munkaidejét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato allapitja
meg, az intézmény foglalkozasi rendjének megfeleloen. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak zavartalan biztositasat, a gyermekek érdekeit
figyelembe kell venni. Az 6voda dolgozoi a fenti alapelvek betartasa mellett javaslatot
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogusok szamara a kotelez oraszamon felill a nevel6-oktatd munkaval Gsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy a kijelolést az igazgato adja.



A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az egyenletes terhelés

Az intézmény valamennyi dolgozoéja koteles a munkaidé kezdete el6tt 10 perceel megjelenni.
A munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradas esetén annak okat lehetSleg el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni az 6voda igazgatdjanak, hogy
a helyettesitésrél intézkedhessen.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megbrzése:

A munkavégzés teljesitése az intézmény igazgatdja altal kijel6lt munkahelyen, az ott
¢rvényben 1évo szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyokban leirtak
szerint térténik. A dolgozé koteles a munkakorébe tartozo munkét képességei kifejtésével, az
elvarhaté szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
tilmenden, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betdltésével sszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkijat az arra vonatkozod
szabalyoknak ¢s el6irdsoknak, a munkahelyi vezetOje utasitdsainak, valamint szakmai
elvarasoknak megfelel6en koteles elvégezni. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatdsi kotelezettség nem 4all fenn, nem adhatéo felvilagositas azokban a
kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az
intézmény érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az
intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott titkot mindaddig megbrizni,

amig  annak  kozlésére az  illetékes  felettesét6l  engedélyt nem  kap.

r

Egyéb a miikodés rendjére vonatkozo rendelkezések

Az 6voda helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni,

A talalo konyhaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

Az 6voda épiiletét cimtablaval és nemzeti szinii zaszloval kell ellatni.

Az ovodaban tilos a rekldmtevékenység, kivéve, ha az egészséges életmoddal,
komyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel fugg Ossze.

Az 6voda helyiségeiben part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kothetd tevékenység
nem mitkodhet.

YV VVYVY
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» Az 6voda dolgozoéi az dvoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

Az 6voda minden dolgozdja, gyermeke és sziilGje felelds:

A kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdvasaért

Az 6voda rendjének és tisztasaganak megOrzéséért

A takarckos energia felhasznalasért

A tliz- balesetvédelem és munkavédelmi szabalyok betartasaért
Az dvoda egesz teriiletén tilos a dohanyzas!

YV V VYV

A gyermekek az 6voda helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznéalhatjédk. Foglalkozasi
1d0 utan csak szervezett program keretében tartézkodhatnak az 6vodaban. A tovéabbiakrol a



hazirend rendelkezik.Nkt.98. § (1) Egyéb foglalkozist a nevelési-oktatdsi intézményben
pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott tarthat.

Az ovoda felszerelési targyait, eszkozeit, berendezési targyait csak az igazgatod engedélyével,
atvételi elismervény ellenében vihetik ki az intézménybdl.

5. A GYERMEKEK FELVETELE

5.1. Az 6vodai felvétel

Az ovodaba felvétel, vagy atvétel tjan lehet bejutni. A felvételt minden év aprilisaban
beiratkozas elozi meg, amelynek idopontjat egy honappal elotte nyilvanossagra kell hozni.

5.2. A felvétel szabalyai ( Nkt.6.§)

Kotelezo a harom évet betoltott gyermekeknek dvodaba jami. (Nkt.2011.evi CXC.tv. 8.§ (2)

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolts, a
nevelési év kezdo napjatol a tankotelezettségiik megkezdéséig legalabb napi négy oraban
6vodai foglalkozason vesz részt.
Lehetséges felmentést kémi a 3 éves kortol torténé 6vodaba jaras alol. A felmentést a sziilo
kezdeményezheti, a teriiletileg illetékes Jarasi hivatalban.

» A szilé gyermekek oOvodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek

felvétele folyamatos.

» Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél
éven beliil betolt, feltéve, hogy minden a telepiilésen lakohellyel vagy tartozkodasi hellyel
rendelkezd 3 éves és annal idosebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.
A gyermek sajatos nevelési igényli, a szakért6i bizottsag kijelolte az adott dvodat.
A Gyvt. elbirasai alapjan (hatranyos helyzetiiek)
A gyermeknek fejlodése érdekében dllando napkozbeni ellatasra van sziiksége.
A gyermeket idéskort neveli.

Y V V V

5.3. A gyermekek jogai és kitelességei

A Nkt..45§ szabalyozza a gyermekek jogait. Az intézménynek meg kell teremteni a jogok
érvényesiilésének, és a kotelezettségek teljesitésének feltételeit.

5.4.Az 6vodai elhelyezés megsziinése

A gyermek 6vodahoz fiiz6d6 jogviszonyanak megsziinésérdl a Nkt.49.§ rendelkezik
» A gyermeket méasik ovodaba atvették.
» A sziil6 irdsban jelzi, hogy gyermeke kimarad.
» A gyermeket felvették az altalanos iskolaba.



» A jogszabalyban meghatarozottaktol tébbet van tavol az 6vodai foglalkozasokrol.

5.5. A gyermek tdvolmaradiasanak, mulasztasanak igazolasa

Ha a sziild a gyermekét barmely el6re lathaté ok miatt nem kivanja 6vodaba hozni, legaldbb
reggel 8 6raig tajékoztatni kell az 6vodapedagdgust.
A gyermek étkezése a hidnyzasi nap el6tt 12 6rdig mondhato le és jelentheto vissza.

Ha a gyermek, betegség miatt hianyzik csak orvosi igazolassal hozhato ismét dvodaba.

5.6. A téritési dij fizetésére vonatkozo rendelkezések

A szilok, a gyermekiik altal igénybe vett étkezésért téritési dijat kotelesek fizetni, a fenntartd
altal megallapitott 6sszegben.

A téritési dij befizetése minden honapban 15-ig valik esedékessé. A be nem jelentett hianyzas
esetén a sziild a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt. Az étkezési téritési dij
csOkkentését a sziilo kérheti, a megfelelé dokumentumok alapjan, illetve a csalad anyagi
helyzetére valo tekintettel kedvezményes étkezésben részesiilhet a gyermek.

A gyermekek étkezésére a gyermekek védelmérdl szold és a gyamigyi igazgatasrol szolo
1997.évi XXXIL.tv.15§(15) vonatkozik

6. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

Az ovoda dolgozoit - a koznevelési torvény alapjan meghatarozott munkakorokben - a
fenntarto altal jovahagyott 1étszamban, az igazgatd alkalmazza. Munkéjukat munkakori leiras
alapjan végzik. A magasabb vezet0, utasitasi joggal rendelkezik. Az utasitasi és intézkedési
jogkor kiterjedését minden dolgozd esetében vildgosan meg kell hatarozni a munkakori
leirasban. Az 1gazgatd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitdsi és intézkedési
jogot.

Az igazgatot a fenntarto nevezi ki, az Alapitd Okiratban rogzitett modon.

6.1. Az dvoda dolgozoi
Alkalmazotti kozésség:
» Gvodapedagogusok,
» dajkék,

Neveldtestiilet:
» Ovodapedagégusok



6.2. A koznevelési intézmény igazgatdja, jogkore

A Sajovamosi Ovoda iranyitasat, magasabb vezetéi megbizassal rendelkez6 igazgaté latja el.

Az igazgatot Sajovamos Kozség Onkormanyzata Képviselé Testiilete bizza meg palyazat

utjan 5 éves idétartamra. az igazgato felett az egyéb munkéltatol jogkoroket a Polgarmester

gyakorolja.

A koznevelési intézmény igazgatéja — a Koznevelési torvény eldirasai szerint —

felelos:

- az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdilkodasért,

- gyakorolja a munkaltatdéi jogokat,

- dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A munkavallalok foglalkoztatasira, é€let- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések

tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A koznevelési intézmény igazgatoja felel tovibba a pedagégiai munkaért, az intézmény

belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

megszervezéseért és ellatasaért, a nevelomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek

megteremtéséért, a gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyi

vizsgalatdnak megszervezéséért.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanykeént csak a jelen SZMSZ-ben

meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az

igyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda

igazgatoja.

Az igazgato kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot

visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhéazhato. A kiadmanyozasi jog atruhazasa

nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. Az 6voda igazgatdja

kiiléon utasitasban vagy szabdlyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat iigyintézonek és

vezetOnek is.

Az igazgatd kizardlagos hataskorébe tartozik:

- az mtézmény képviselet

- az intézménnyel kdzalkalmazotti vagy egyéb jogviszonyban 1évo valamennyi dolgozé
felett a munkaltatéi jogok gyakorlasa, beleértve az alkalmazast, munkaviszony
megsziintetést fegyelmi felelésségre vonast.

- az intézmény gazdalkodasara vonatkozdan a teljes korii kotelezettségvallalasi jogkor
gyakorlasa

- az intézmény mikddéséért és gazdalkodasaért valo feleldsség

- ellatja az intézmény mitkodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben
és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat

- vezeti és el6késziti a nevel6testiileti és kozalkalmazotti értekezleteket

- jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat



- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel

- gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitése

- ellatja a jogszabalyok altal az igazgaté hataskorébe utalt és at nem ruhéazott feladatokat

- gondoskodik a hit és vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételek biztositasarol,
egyuttmiikodik az egyhazak képviseldivel

- felel az altala vezetett intézmény rendelkezésére bocsatott onkormanyzati vagyon
rendeltetésszeri hasznalataért €s allaganak megorzéséért

- a Polgarmesteri Hivatal vezetGje felé a meghatarozott idépontokban teljesiti
adatszolgaltatasi kotelezettségeit

- szdveges beszamoldt készit az intézmény szakmai feladatellatasarol

- akiegészito tevékenységek szabdlyszer(i és gazdasagos lizemeltetéseért.

Az igazgaté feladata:

a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitése,

vezetése,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

a neveldmunka iranyitasa és ellenérzése,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi

¢s targyi feltételek biztositasa,

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, a sziil6i szervezettel valo egyiittmiikddes,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

az intézmeény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételevel,

hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatok ellatasa,

a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodé évodavezetd helyettes, valamint a megbizott

karbantartd munkdajanak kézvetlen iranyitasa,

az ellenérzési, mérési, értékelési és minbségiranyitasi program miikddtetése,

a nemzeti €s Ovodai iinnepek mélté megiinneplése,

a gyermekek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése,

a gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziilok

igénylik,

a sziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilore

fizetési kotelezettség harul,

az Ovodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarto altal

meghatarozottak szerint,

1gazgatasi feladatok ellatasa

o akoltségvetési szervbe felvett gyermekek nyilvantartisa, az illetékes jegyzo értesitése,
ha olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az



intézmény székhelyén van, a gyadmhatdsag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag
kezdeményezte,

a tankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

a szilok értesitése az intézmény nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili
munkanapokrél, a felvétellel, atvétellel, az ovodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos ~ dontésekrdl, az igazolatlan mulasztds kovetkezményeirél, a
nyilvantartasbol valo torleésrdl, tovabba minden olyan intézkedésrél, amire az értesitést
a jogszabaly eldirja.

6.3. Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Téavollétében a igazgatohelyettes hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylo doéntések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Y VYV VY

YV VY

Az igazgato kizarolagos hataskorébe tartozo ligyekben nem donthet.

Az igazgato tartos tavolléte esetén helyettesitésérdl a fenntarté dont.

Tartos tavollémek 30 nap illetve az ennél hosszabb id6tartam mindsiil.

Az intézményben folyd munkat a dolgozdk idéleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja.

A helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény igazgatojanaj feladata.

Az igazgatd dontési és egyeb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhdzhatja a nevelGtestillet mdas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben
irasban torténik.

Az egyes iratkezelési feladatok ellatisa

- az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizheto és visszakereshet6 legyen,

- szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli miikddését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat

- az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatod
allapotban valo Orzését és a maradando értékii iratok levéltari dtadasat.

6.4. Az intézmény bélyegzdinek lenyomata



6.5. Az intézmény szervezeti felépitése

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elGirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mukodtetés, valamint a helyi adottsdgok, korilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket

6.6. A nevelotestiilet

A nevelOlestilel az intezmény pedagigusainak kOz0sscge, nevelesi ¢s oklatasi kérdésekben a
k6zoktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és hatirozathozd szerve. Az intézmény
neveldtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési jogviszony, munkaviszony keretében
pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja.

A neveldtestiilet feladatai és jogai

A nevel6testillet legfontosabb feladata a pedagogiai program létrehozdsa és egységes
megvalositdsa, ezaltal a gyerekek magas szinvonalll nevelése ¢s oktatdsa. Ennek a komplex
feladatnak megfelelden a nevel6testiilet véleményezd és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik az
intézményt érinté valamennyi tigyben.

Nevelotestiileti feladatok

o apedagdgiai program elfogadasa

o az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa

e anevelési év munkatervének jovahagyasa

o atfogo értékelések es beszamolok elfogadasa

e azigazgatOl programok szakmai véleményezése

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

A nevelotestiilet értekezletei

A nevel0testiilet feladatainak ellatasa érdekében rendszeresen értekezletet tart a nevelési év
soran, amelyek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A nevelési év értekezletei az alabbiak:

- nevelési év-nyito értekezlet

- félévzaro értekezlet

- nevelési év-zaro értekezlet

Rendkiviili értekezlet hivhaté Ossze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, vagy az
intézmeény igazgatoja sziikségesnek latja.



Hatarozati szavazas (dontés) eljarasa és rogzitése:

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelGtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén a testiilet szavazatszamlal6 bizottsagot jelol ki a nevelGtestiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgato szavazata dont.

A nevelotestiileti értekezletek lenyegkiemeld, emlékezteto jegyzokonyvét kijelolt pedagogus
vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlevo tagjai
koziil két hitelesito irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

7. AZ. OVODA, BOLCSODE EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

Az ANTSZ és a HACCP altal meghatérozott szabélyokat az 6voda miikodtetésének sordn
szigoruan be kell tartani.

Az 6vodaban megbetegedo, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstol szamitott legrovidebb
idén beliill az 6vodabol el kell vinnie. Addig az évodapedagogus gondoskodik a gyermek
elkiilonitésérol, lazanak csillapitasarol.

Gyogyszeres kezelés alatt allo, labadozoé gyermek a teljes felgyogyulasig kézdsségbe nem
hozhat6. Az 6vodapedagdgus a gyermeknek gydgyszert nem adhat be, a gyogyszeres kezelést
nem fejezheti be. Kivételt képeznek a kronikus betegségek. (pld. asztma, az allergia)

A gyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal johet 6vodaba.

Fertozo betegségekrdl az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi fertézések elkertilése
végett fokozottan kell fertétleniteni.

A baleset megeldzésére és a balesetre vonatkozd rendszabadlyokat az 6voda Munka és
Balesetvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

A baleset és munkavédelmi oktatdst minden év szeptember 15-ig meg kell tartani.

Az O6vodaban dolgozoknak érvényes egészségiigyi konyvvel kell rendelkezniiik. Az
izemorvos évente érvényesiti ezeket.

A dohanyzésra vonatkozo szabalyokat minden dolgozonak és sziilének kotelessége betartani!
Ennek értelmében az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézmény minden dolgozéjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek
részére az egészségiik, testi épségilik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja. Ha észleli,
hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennck veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.



7.1. Az intézmény dolgozdéinak feladatai a gyermekbaleset megelézésével
kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartani az intézményi Munkavédelmi szabélyzat,
valamint a Tlzvédelmi szabalyzat rendelkezéseit.

A gyermekekkel az egészségiik ¢és testi épségiik vonatkozo elbirdsokat, a veszélyforrasokat, a
tilos €s elvarhato magatartasformakat az 6vodai nevelési év kezdetén, tovabba sziikség szerint
¢letkoruknak és fejlettségi szintjilknek megfeleléen ismertetni kell. Az ismertetés tényét az
ovodapedagogusok, kisgyermekneveldk a csoportnaploba dokumentalni kdtelesek.

A balesetveszélyes koriilményt a munkavédelmi szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen
kell elintézni.

Minden ovodapedagogus felelés a csoportjaba jard gyermekek egészségének és testi
épségének megovasaért. A balesetet szenvedett gyermeket sajat 6vodapedagbgusa nem
hagyhatja magara. A gyermek ellatasa ¢rdekében az intézkedéseket az igazgaté teszi meg.

A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyijtasban részesité dolgozd a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkoz4ssal meg kell varnia az orvosi segitséget.
A nevelesi-oktatasi mtézménynek a jogszabalyban meghatarozottak szerint ki kell vizsgalnia
és nyilvan kell tartania a gyermekbaleseteket, és az ahhoz kapcsolodd bejelentési
kotelezettségeket. A gyermek balesetekkel kapcsolatos nyilvantartasi és  jelentési
kotelezettség teljesitését az Ovodavezetd végzi. A 8 napon til gyogyuld sériiléssel jard
gyermekbalesetcket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ezeket a baleseteket az oktatésért felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1év6 jegyz6konyvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani. A jegyz6konyv kinyomtatott példinyat at kell adni a
sziilonek.

Az udvaron csak olyan jatékeszkodzok szerepelhetnek, melyek az MSZ EN 1176 és MSZ EN
1177 szabvany és a 78/2003. (X1.27.) GKM rendelet eldirdsainak megfelelnek.

8. RENDKIVULI ESEMENY BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevelémunka szokésos menetét akadéalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek ¢és dolgozoinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

o atermészeti katasztrofa (pl.: villimcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atliz

o arobbantassal torténo6 fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak, az intézmény épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomésara
koteles azt azonnal k6z6lni az intézmény igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult
felelos vezetovel.



8.1. A rendKkiviili eseményrdél az intézkedés soran azonnal értesiteni kell:

a fenntartot

tliz esetén a tlizoltosagot

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

személyi sériilés esetén a mentoket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelos vezeto
utasitasara az épiiletben tartdzkod6 személyeket Tlizvédelmi szabalyzatban megfogalmazott
médon riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodé gyermekcsoportoknak a tlizriadd
terv és a bombariadé terv mellékleteiben talalhato kiiiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A csoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért az 6vodapedagogusok a felel0sek.

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg - felelds dolgozdk kijelolésével- gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

o a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

o akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

o avizszerzési helyek szabadda tételérdl
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o az elsbsegélynyijtas megszervezésérol
e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltdsag,
tiizszerészek stb.) fogadasarol
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezetdjét az igazgato vagy az
altala kijelolt dolgozénak tiajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

o aveszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol

e az épiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

o akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

e az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol

o az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitd szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet§jének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja koteles betartani.
A tlizvédelmi szabélyzat tartalmazza a tiizriad6 tervet, valamint a bombariado tervet.
» Tiz esetén a Tilizvédelmi szabalyzat tiizriado tervének utasitasai kell végrehajtani.
» A robbantéssal torténé fenyegetés esetén a Tiizvédelmi szabalyzat bombariadé tervének

utasitésait kell végrehajtani.



> A tlizriadd terv és a bombariaddé terv elkészitéséért a dolgozokkal térténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmeény vezetdje a felelds.

» Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
igazgato a felel6s.

» A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvényiiek.

9. A PEDAGOGIAI OKTATO ES NEVELOMUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

Az 6voda belsd ellenérzési rendszere atfogja az dvodai nevelémunka egészét. A folyamatos

belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az igazgato a felelds.

A belsé ecllendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd tevékenység

hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni

a pedagogus munkajat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre all6 felszereléseket felujitani,

korszertsiteni, ill. boviteni.

Ellendrzési teriiletei:

» A gyerekek ellenbrzése és értékelése;

> A pedagogusok teljesitményének értékelése;

» A vezet6i feladatot ellato teljesitményének ertekelése;

» Az intézmény teljes kort onértékelési rendszere;

a/ A pedagogiai oktaté és nevelési munka belsd ellendrzésének feladatai

> biztositsa az Ovoda pedagogiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, az &voda
pedagégiai programja szerint el6irt) miikddését

> segitse el6 az intézményben folyé nevelé és oktatd munka eredményességeét,
hatékonysagat

> az igazgatd szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az Ovoda
pedagégusainak munkavégzésérol

» szolgaltasson megfelelé szama adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd munkajaval
kapcsolatos belso és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

b/ A nevelé és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok

» igazgato

Az igazgato- az altala sziikségesnek tartott esetekben- jogosult az 6voda pedagogusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

¢/ Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellendrzése soran:
Az dvodapedagogusok, kisgyermeknevelok munkafegyelme.

A nevel6-oktatdo munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga.

A csoportszoba rendezettsége, tisztasiga, dekoracioja.

A gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa.

A neveld és oktaté munka szinvonala a kiillonb6z6 tevékenységekben.

A neveldmunka szinvonaldnak biztositasa érdekében vegzett naponkénti felkésziilés.
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A foglalkozas felépitése és szervezése.



» A csoportos foglalkozasokon alkalmazott modszerek kivalasztasa.
» A gyermekek munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa.
» A tevékenységek eredményessége, a helyi program kovetelményeinek teljesitése.

d/ Az ellenérzés formai:

» Tervszeri, elore megbeszélt szempont szerinti ellendrzés;

» Spontén, alkalomszer(i ellenérzés (a problémak feltardsa, megoldasa, a napi felkésziiltség
felmérésének érdekében).

9.1. Kereset-Kiegészités feltételei

Az igazgatd kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott munkateljesitmény elérését,
illetve — a helyettesitést kivéve — az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, igy kiilonésen a
pedagogiai fejlesztd tevékenységet, a nevelés céljait szolgdlo mindségi munkavégzést
(kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités). 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. §

u)
A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités megallapithato — a kdznevelési intézmeny
barmely alkalmazottja részére — egy alkalomra, illet6leg meghatdrozott idére. A

meghatirozott id6re szold kereset-kiegészitést havi rendszerességgel kell kifizetni. A havi
rendszerességgel fizetett kereset-kiegészités egy nevelési évnél hosszabb idére nem szolhat,
de tobb alkalommal is megéallapithatd. A kereset-kiegészités megallapitasa soran figyelembe
kell venni a vezet6i feladatot ellatdk, tovabba a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének eredményeit.

10. OVODAI HAGYOMANYOK APOLASA

A helyi és a magyar hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése, bovitése, a jo hirnév megorzése
az 6voda kozosség minden tagjanak joga és kotelessége. Az éves munkaterv tartalmazza ezek
lebontasat, idopontjat, feleloseit.
A gyermekek nyilvanos miisorral szerepelnek
» Anyak napja
» Evzaro, ballagas
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodiban:
» Farsang
» Mikulas
» Karacsony
Csoportokon beliil: sziiletésnap, névnap
A pedagégusok szamara a kotelezd oraszamon feliil az iinnepekkel Osszefiigg6 rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy a kijelolést az igazgato adja.
A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az egyenletes terhelés.
Az intézményi szintll rendezvényeken a pedagogus részvétele kotelezo.

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
» kirandulas, séta



» Szinhaz, babszinhaz litogatasa

» iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy

gyermekiik az dvodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at

kell adni az irattar részére.

Az ovodapedagogusok feladatai:

» Téjékoztatjak a sziiloket a program helyérél, induldsi és érkezési idGpontjardl, a
kozlekedési eszkozrol.

e Az igazgatot elGzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisér6k neve, id6tartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhatd érkezés, utvonalterv) kitoltésével irdsban.

e Az ovodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik és testi épségik védelmére vonatkozod elGirasokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az igazgaté irasban ellenjegyezte.
Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felnétt kiséré - de
minimum 2 6.

e Bérelt autdébusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 6 feln6tt kisérd.

Gondoskodni kell az elsGsegélynyijtashoz sziikséges felszerelésrol.

11. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK JOGALI,
KAPCSOLATTARTASUK

11. 1. A sziiloi kozosség, sziiloi szervezet és a kapcsolattartas rendje

A sziiloi szervezetek

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatérozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziildi szervezetet hozhatnak létre. A sziildi szervezet dont sajat szervezeti és
mukodési rendjérol, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérdl. A sziili szervezet vezet6it képviseleti titon valasztjak, mivel a gyerekek
sziileinek t6bb mint 50 % -a valasztotta Oket, ezért a sziildi szervezet vezetdsége jogosult
eljarni valamennyi sziilo képviseletében, illetve az intézmény egészét érinté ligyekben. A
csoportok sziildi szervezetének kdzosségeit az egy csoportba jard gyerekek sziilei alkotjak. A
csoportok sziildi szervezetének tagjai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a sziil6i
munkakozsség tanacskozasain ismertetik az intézmény vezet6jével.

A sziildi szervezetek jogai

A sziil6i szervezet veleményezési, javaslattételi és egyetértési jogait gyakorolja a Knt.71.§
meghatarozott jogkordk alapjan. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérdl,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat
maga dont.



Az egylttmlkodés és kapcsolattartas soran a vezet6k feladata, hogy az 6vodai Sziildi
Szervezet jogainak gyakorlisahoz sziikséges:
= Informécios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mitkodésével kapesolatos irat), a hozzaférés biztositasa
= Kozvetlenill rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziiléi Szervezet jogainak gyakorlasdhoz szitkségesek
= Ovodan beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa
Az 6vodai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az 6vodai sziiloi szervezet
vezetOsége. A vezetdség munkajaban a csoportok sziil6i szervezetének elndkei vesznek részt.
Véleményezési jog illeti meg a hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasara.
Egyetértési jog illeti meg:
e a Hazirend elfogadasaban
e az SZMSZ elfogadasaban
e az Ovodai Pedagbgiai program elfogadasaban.
Dontési jogkorei:
e megvalasztja sajat tisztségviselGit,
o kialakitja sajat mitkodési rendjét,
o az ovodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
e keépviseli a sziiléket ¢és a gyerekeket az oktatdsi torvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitésében,
o véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a gyerekekkel
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Egyeztetni kell a sziilé szervezettel a kivetkezé témakorokben:
e az 6voda mikodési rendje, nyitva tartasa
e a benntartdozkodas rendje (gyerekek, vezetdk) a vezetOk és a sziilti
szervezet kapcsolattartasanak formai,
a kiils6 partnerekkel vald kapcsolattartas formai
a mulasztasokra vonatkozé rendelkezések,
a téritési dijra vonatkozé rendelkezések,
o azegeészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje,
e vEdo, 6vo elbirasok,
bombariadd esetén az intézkedést,
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11.2. Vezetoi kapcsolat a sziiloi szervezettel, a Sziil6i Munkakozosséggel

A sziildi szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziili szervezet
vezetdje juttatja el az intézmény igazgatdjahoz.

A sziil6i szervezetet az igazgatd a munkatervben rogzitett idépontban nevelési évenként
legalabb egyszer hivja Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkdjardl és feladatairol,
valamint meghallgatja a sziil0i szervezet véleményét és javaslatait.

Az 6vodai sziil6i szervezet vezetosége akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint 50 %-a jelen van.



A sziilé1 szervezet elnoke kozvetlen kapcesolatot tart az igazgatoval, és tanévenkent legalabb
egyszer beszamol a nevel6testiiletnek a sziiloi szervezet tevékenységerol.
Miikdodésiiket sajat szervezeti és mikodési szabalyzatban hatarozzak meg.

12. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

12.1. A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis

ellatasa, valamint az 6vodasok beiskolazasa és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart

fenn mas intézményekkel és cégekkel, tamogatdkkal.

A vezetdk, valamint az oktato-nevelé munka kiilonboz6 szakteriileteinek képvisel6i

rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasi

alkalmazottaival meghivas vagy egyéb értesités alapjan. A kapcsolattartds formai és modjai:
» kozos értekezletek tartasa

szakmai eldadasokon és megbeszéléseken valo részvétel

modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa

intézményi rendezvények latogatasa

hivatalos iigyintézés

k6zos linnepélyek rendezése
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12.2. A sziilokkel valé kapcsolattartas

Az 6vodai nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja legjobban a gyermek
fejlodését. Ennek alapvetd feltétele a csaladdal vald szoros egyiittmiikodés.

Az egyittmikodés formai valtozatosak, a személyes kapcsolattol a kiilonbozo
rendezvényekig magukban foglaljak azokat a lehetOségeket, amelyeket az intézmény, illetve a
csalad teremt meg. A csaladdal, mint egyiittneveld partnerrel kapcsolatot tart az intézmény
igazgatdja, a gyermekvédelmi megbizott, illetve a gyermeket nevelé 6vodapedagogusok,
kisgyermeknevel6 és dajka.

Sziildi értekezlet:

A hivatalos tdjékoztatas egyik modja, a mindenkit érintd aktualis eseményekrdl, illetve az
adott csoport fejlettségi szintjérdl.

Beszélgetés:

Aktudlis, azonnali dontést, valaszt igényld kérdésekben a sziilé barmikor megkeresheti a
csoportot vezetd Ovodapedagoégusokat az Ovoda igazgatojat. Hasonloképpen az
6vodapedagogusok és a kisgyermeknevelé a gyermek testi-lelki allapotara vonatkozoan
sziikség esetén azonnali jelzést adnak a sziilonek.

Fogaddora:

Kezdeményezheti a sziil6, 6vodapedagogus, kisgyermekneveld, illetve az igazgato.

A fogaddora jellegéb6l adoddan alkalmas a gyermekre vonatkozd mindennemil gond,
probléma, fejlédési kérdés megbeszélésére. A csoportvezeté Ovodapedagdgusok a



nagycsoportos gyermekek sziileinél mindenkor kezdeményezik a fogadoora igénybevételét,
mert igy lehetéség addodik arra, hogy az iskolavalasztas, iskolaérettség tekintetében személyre
sz610 segitséget tudjanak adni.

A sziil6 kezdeményezheti a fogaddorat akkor, ha kevéssé elégedett a gyermekérdl kapott napi
informacioval, illetve személyes jellegli problémat kivan megbeszélni, valamint segitséget
igényel egyes nevelési helyzetekhez.

Az igazgatd kezdeményezheti a fogaddorat abban az esetben, ha a problémamegoldas tilné a
csoportvezetd Ovodapedagogus, kompetencia korén, illetve a sziild nem elégedett az
dvodapedagogusok, gondozond altal ajanlott probléma-megoldasi lehetséggel.

A fogaddorat kezdeményezheti a gyermekvédelmi felelds abban az esetben, ha a gyermek
fejlodése a csaladban nem biztositott, illetve fennall a veszélye annak, hogy a gyermeket
elhanyagolo nevelésben részesitik a sziilok.

Nyilt napok:

Az intézmény évente egyszer nyilt napokat tart, amikor a sziilok, illetve a meghivott
vendégek részt vehetnek 6vodai csoportfoglalkozasokon.

A nyilt napok id6épontjat az intézmény adott nevelési évre szo6ld6 munkaterve rogziti. A nyilt
napok idépontjardl tajékoztatni kell a sziildket.

Csaladlatogatas:

Kezdeményezheti a sziil6, valamint az intézmény. A szilé barmikor kérheti a
csaladlatogatast, ha ugy érzi, hogy az elbsegiti az egyiittnevelést. Kezdeményezheti az
igazgat6, gyermekvédelmi felelds abban az esetben, ha tigy itélik meg a kériilményeket, hogy
a gyermek fejlédése a csaladi koriilményei miatt nem megfeleld. Ebben az esetben az
intézmény kérheti az Csaladgondozo és Gyermekjoléti Szolgalat segitséget is.

Kozos programok:
Ide sorolhatdk, az 6vodai kirandulasok, jatszodélutanok, nyilt napok szervezése, tinnepelyek,
csoportok hagyomanyai, melyeken a csalddok is részt vesznek.



12.3. Rendszeres kiilsé kapcsolatok
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y i t6
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13. AZ INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO

SZABALYOK

13.1. A létesitmények és helyiségek belsé hasznalati rendje

A gyermekek az oOvoda helyiségeit, berendezéseit csak feln6tt feliigyelete mellett
hasznalhatjak. A csoportszobdkban csak 6vodapedagogus feliigyeletével tartdzkodhatnak. A
sziilok gyermekeikkel az 6ltoz6ben tartdzkodhatnak. Gyermekiiket az 6vodapedagogusnak
atadjak, ill. 6vodapedagdgus tudtdval vihetik el. A szilékre vonatkozd intézményi
szabalyozasokat a hdzirend tartalmazza.

13.2. Az épiilet hasznalati rendje

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni. Az intézmény sajat bevételének
novelése érdekében, - ha az nem sérti az alapfeladatok ellatisat — szabad helyiségeit,
berendezéseit bérbe adhatja.



A bérlo a bérbeadas idejére az intézmény épiiletéért, vagyontargyaiért és berendezéseiért
teljes anyagi ¢és kartéritési feleldsséggel tartozik. A nyitva tartastol eltéré idoponttdl az
engedélyezett helyiséghaszndlat esetén értesiteni szitkséges az épiilet riasztasat biztositd
szervet.

13.3. Az udvar hasznalatanak rendje

Az ovoda udvaran a gyermekek csak ovodapedagogus feliigyeletével tartézkodhatnak és
hasznalhatjak az udvaron 1évé jatékokat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartéozkodé minden személy
koteles:

e A kozos tulajdont védeni.

e A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.

e Az dvoda rendjét és tisztasagat meg6rizni.

e Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

e Tiiz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni.

e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Telefon hasznalata

» Az intézmény teriiletén 1évo telefont magancélra az igazgato engedélyével lehet hasznalni,
a hivast a telefon fiizetbe kell rogziteni.

» Mobiltelefon hasznalata a foglalkozésok ideje alatt tilos, tovabbi munkaidében a
beszélgetést minél hamarabb be kell fejezni.

13.4. Az ovodaba lépés és tartozkodas rendje, akik nem allnak
jogviszonyban az évodaval

A gyermekeket kisérd sziil6k kivételével, az évodaval jogviszonyban nem allé személyek az
igazgatonak jelentik be, hogy milyen iligyben jelentek meg az 6vodaban. A bejarati ajtd
zarasat kovetden a csengetésre ajtot nyitd dajka a belépdket az igazgatéhoz kiséri.

A fenntartol, szakertdl, szaktaniacsadol és egyeb hivatalos latogatas az igazgatoval tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi kivételes és indokolt esetben.



14. A Bolcsédére vonatkozé miikodés dltalinos szabalyai és
munkarendje

14.1 A bolcsode jogszabalyban meghatiarozott feladata

A csaladban nevelkedd - 20 hetestdl - 3 éves kort - gyermekek szakszer(i gondozasat és
nevelését végzo intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betdltotte, a bolesddei gondozasi-nevelési
év végéig maradhat a bolcsddében. Amennyiben a gyermek még nem érett az 6vodai
nevelésre, a 4. életévének betdltését kovetd augusztus 31.-ig nevelheté és gondozhaté a
bolcsédében. A boles6de végezheti a sajatos nevelési igényli gyermekek korai habilitacios és
rehabilitacios céli nevelését és gondozasat is a gyermek 6 éves koraig.

Az intézmény a gondozas-nevelés soran a gyermek ¢életkoranak és egészségi allapotanak

megfeleléen biztositja:

. torvényes képviseld kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetOséget,
. az 06nallo, aktiv jaték tevékenyseg feltételeit

. a gondozas-nevelés higiénés feltételeit,

. a szabadban valo tartozkodast

o textiliat, butorzatot,

. a megfeleld egészséges, korszerii taplalkozast,

. a sajatos nevelési igényli gyermek fejlesztésének feltételeit

14.2 A Bolcsdde szervezeti felépitése jogallasa

Az intézmény szervezeti felépitése - Az intézmény szervezeti felépitését ala-

folérendeltség, illetve munkamegosztas szerinti tagozodasat az engedélyezett 16tszam: 6 {6
. kisgyermeknevelo 4 {0 ebbdl 1 {6 szakmaivezetd
. bolcsodei dajka 2 6

Tovabba: a 6/2016. (111.24.) EMMI rendelet rendelkezik arrdl, hogy a bdlcsodei
csoportban dolgozé technikai dolgozok munkakdri megnevezése bolcsodei dajka. Feladatuk
¢és munkarendjitk a bolcs6dei dajka képzés megszerzéséig valtozatlan. A képzés tartalmarol a
20/2017 (IX. 18.) EMMI rendelet a bolcsédei dajka, a bolesddei szolgaltatast nyjto személy
és a napkozbeni gyermekfeliigyelet szolgaltatast nyijtdé személy keépzésének szakmai és

vizsgakovetelményeirdl sz016 rendelet rendelkezik.



14.3 A bolcsodei gyermek féréhelyek szama
2 gyermekcsoportban legfeljebb 24 kisgyermek gondozhaté meghatarozott szempontok

alapjan. A csoportok feltoltottségét meghatarozza a gyermekek életkora.

14.4A bolesode munkarendje
A kozalkalmazottak munkarendjét a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIIL.
torvény szabalyozza.
Az intézmény nyitva tartdsa hétfot6l péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan miikodik.
A nyitvatartasi idénapi 11. 6ra: - reggel 6 6ratol este 17.-6raig.
A bolcsdde lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt, illetve
karacsony és 0jév kozott sziinetel.
A fenntartd minden év marcius 1-jéig tajékoztatja a sziiloket a bolcsode nyari nyitvatartasi
rend;jérdl.
Aprilis 21-¢ a Bolesddék Napja, ez a nap nevelés nélkiili munkanap.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az igazgatd a fenntartoval egyeztetve

engedélyezi.

14.5 Kisgyermeknevelok munkarendje
A kisgyermek nevelok munkaideje: dlelkezési 1d6t figyelembe véve, két miiszakban torténik.
. 6 oratol-14 oraig
. 9 6ratol-17 oraig
A munkarend lépcsbzetesen igazodik a gyermeklétszamhoz €s a bolcséde nyitva tartdsdhoz. A
mindségi bodlcsodei gyermekelldtds megvalositasa érdekében: a munkarendet gy kell
megszervezni, hogy a neveld parok egyiittesen csoportban toltott ideje a leheté legmagasabb
legyen. A munkarend szervezése a bolcsddevezetd feladata. A kisgyermeknevel6k munkaidd
beosztasa a nyitvatartasi idén beliill rugalmas, a munkaidé kezdés és befejezés a gyermek
ellatas igénye szerint, valtdé munkarendben a valtotars hidnyzasa esetén 8.00 - 16.00 oraig
torténik.
A teljes munkaid6bdl a kisgyermeknevelOnek napi hét orat kell a munkateriileten eltdltenie
heti munkaideje: 40 6ra, a gyermekek kozott eltdltendd kotelezd oraszam 35 ora/hét. A
fennmaradé egy Ordban csaladlatogatast veégez, adminisztracidit naprakészen vezeti, belso

tovabbképzésen, esetmegbeszélésen vesz részt, felkésziil a kdvetkezo napi feladataira. Készil



a hagyomanyos {innepek, programok megszervezésére, szervezi a szlildcsoportos
beszélgetéseket, tervez.

A kisgyermeknevelok a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasukat, annak okat lehetéleg
el6z6 nap, de legkés6ébb az adott munkanapon reggel 8 oraig kotelesek jelenteni az intézmény
igazgatojanak, vagy helyettesének, hogy helyettesitésérol intézkedhessen. Az intézményi
szintl rendezvényeken, iinnepélyeken a kisgyermeknevelok jelenléte kotelezd, bdlesddei

dajkak jelenléte elvart.

14.6 A bolesodei dajka munkarendje
Valtott miiszakban 8déra
/map de: 6.00 6ratol — 14.00
oraig

du: 9.00 oratol - 17.00 oraig

14.7Az Intézmény dolgozoinak szabadsaganak kiaddsdanak rendje

A munkavallaloknak az éves rendes szabadsag kivételéhez az igazgatoval egyeztetett Eves
szabadsagtervet kell késziteni, mely soran figyelembe kell venni a bolcsédei részlegek nyéri,
valamint az év végi linnepi mitkodési rendjét. A dolgozdk az éves szabadsaguk nagy részét
nyari €s téli sziinet alatt vehetik ki.

A munkavillalok tekintetében a rendkivilli és a fizetés nélkili szabadsag
engedélyezésére az igazgatd jogosult.

KisgyermeknevelOk éves szabadsaga: 21 nap
potszabadsag: 25 nap

14.8 Bolcsodei helyettesitési rend
Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Téavollétében a vezeto helyettes hataskore az intézményvezeto helyettesitésekor — sajat
munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6

dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

Intézkedési jogkore az intézmény mitkodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval

Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

- Az igazgat6 kizarolagos hataskorébe tartoz6 iigyekben nem donthet.



- Az igazgato tartos tavolléte esetén helyettesitésérél a fenntarté dont.

- Tartds tavollétének 30 nap, illetve az ennél hosszabb id6tartam mindsiil.

- Az intézményben foly6é munkat a dolgozdk idéleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

- A helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény igazgatojanak a feladata.

- Azigazgato dontés és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhazhatja a neveldtestiilet més tagjaira. A dontési jog atruhazésa minden

esetben irasban torténik.

A bolesodei kisgyermeknevelo helyettesitésére a valtotarsa jogosult. Akadalyoztatasa eseten a
bolesddei dajka. Bolesédei dajka helyettesitésére a valtotarsa vagy a kisgyermekneveld

tuloraban jogosult.

14.9 Kisgyermeknevelok kiemelt feladata
Pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a
gyermekek harmonikus fejlédését, valamint az aktivitds, a kreativitds és az Onallosdg
kialakulasat. Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlodését elosegiti.
Munkaja soran figyelembe veszi az igazgatd és a bolcsddeorvos ttmutatésait. Szakszerlien, az
érvényben levé moédszertani elvek, valamint a bolcs6dei gondozas- és nevelés alapelveinek
figyelembevételével gondozza-neveli a rabizott gyermekeket. Csoportjaban vezeti az eldirt
nyilvantartasokat.
Vezeti a valosagnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatisat - melynek meg kell
egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel.
Munkaja befejezésekor szoban és/vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.
Konstruktiv kapcsolat kialakitdsa a sziilékkel, gondviselokkel, az egységes nevelési
célkitlizések megvalositasa eérdekében.
Tevékenységiiket a vonatkozo gyermeki és sziiléi jogok és kotelességek figyelembevételével
végzik.
Elvégzi a kisgyermeknevel6k altal vezetendé adminisztracios feladatokat. Részt vesz a
Felkésziil azokra a programokra, melyek a gondozasi év folyaman keriilnek megrendezésre
Bolcs6dében. Részt vesz a kotelezd szakmai tovabbképzéseken, belsd szakmai képzéseken,

munkatarsi értekezleteken.



Gondoskodik a csoport pedagdgiai anyaganak rendben tartasarol, az eszkozok rendelkezésre
allasarol.

A kisgyermeknevel6k munkarendjét és felelésségkorét a Munkakori leirds tartalmazza

14.10 Bolcsddei dajka feladatai:

- A bolesddei dajka 20 hetes - (illetve 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén
sajatosnevelésiigényli gyermek esetén 6) éves kor kozotti gyermekek nevelését,
gondozasat ellatd intézményben (boleséde, mini boleséde) a kisgyermekneveld
segit6tarsaként végzi feladatat.

-a 20/2017.(IX. 18.) EMMI rendelet 1. melléklet A) részében foglalt tematika szerinti képzést
elvégzi a 100 oras (75 o6ra elméleti és 25 ora gyakorlati képzésbdl allo) tanfolyamot. -
Biztositia a munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. - Megteremti a gondozas
feltételeit. - A kisgyermeknevel$ irdnymutatasa alapjan kozremiikddik a kornyezet
rendjének, tisztasdganak megteremtésében.

Ellatja a komyezetgondozasi és baleset-megelézési teendSket, baleseteknél elsdsegélyt nytjt.
ama, hogy a takaritdoszerek és eszkozok soha ne maradjanak a gyermekek szamadra

elérhet6 helyen, mérgezést, balesetet ne okozzanak.

14.11 Bolcsode orvos feladat kore

A Bolcsdde orvosi feladatait megbizasi szerzdéssel foglalkoztatott gyermekorvos latja el.



15 A Bolcs6de miikodésével és a gyermekek életével

kapcsolatos altalanos tudnivalok

15.1 A gyermekek felvételi rendje:
Gyermek bolcsodei felvételét kérheti:
. sziilo, (torvényes képviseld)
. sziil6 hozzajarulasaval
- korzeti védoéno
gyermekorvos vagy
haziorvos
- szocidlis ill.
csaladgondozo
- gyermekjoléti szolgalat
- gyamhatosag
Sziildk a felvételi kérelmet az intézmeény igazgatojanak jelzik.
Tuljelentkezés esetén a Fenntartd és az intézmény igazgatdja kozosen dontenek a gyermekek
sorrendiség felvétele feldl.
Felvehet6 az a gyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozéi munkavégzésiik, munkaerd piaci
részvételt eldsegité programban, képzésben vald részvételilk, betegségik, vagy egyéb ok

miatt napkozbeni ellatdsukrél nem tudnak gondoskodni.

A gyermekek napkozbeni ellatasat kiilonosen az olyan gyermekek szdméra biztositjuk:

- akinek fejlodése érdekében allandé napkdzbeni ellatasra van sziiksege,

- akit egyediilallo, vagy idéskort személy nevel, vagy akivel egylitt a csaladban harom vagy
tobb gyermeket nevelnek, kivéve azt, akire nézve eltartdja gyermekgondozasi dijban részesiil,
- akinek sziilje, gondozodja szocidlis helyzete miatt az ellatasrél nem tud gondoskodni,

- a B-A-Z. Megyei Kormanyhivatal Miskolci Jardsi Hivatala az ellatas kotelezo

igénybevételét a védelembe vétellel egyidejlileg elrendeli.

A sziilének, (térvényes képviselonek) a gyermek bodlesédei jelentkezéséhez csatolni kell a
hazi gyermekorvos vagy a héaziorvos igazolasat arrdl, hogy a gyermek egeszségi allapota
alapjan bolcs6dében gondozhato.

Nem gondozhatd bolcs6dében a fert6z6 beteg gyermek mindaddig, amig a hazi gyermekorvos

vagy a haziorvos igazolasa szerint ez az allapota fennall.



A boleséde elsésorban a kozség teriiletén lakok, dolgozok gyermekeit veszi fel. A felvételi
kényvbe minden gyermeket be kell jegyezni. A felvett 1étszdm a férdhelyek 100%-at nem
haladhatja meg.

15.2 A tavolmaradas igazolasara vonatkozo6 szabalyok

A gyermek tavolmaradasat a sziilének jeleznie kell a kisgyermeknevelonek. Amennyiben a
gyermek elére nem lathatdé ok miatt marad tavol, Ggy azt haladéktalanul, de legkésébb a
tavolmaradas napjan reggel 8 oraig kell bejelenteni. Ha a gyermek, betegség miatt marad
tavol a Dbolcsddébol, csak érvényes orvosi igazolds bemulatdsa ulan jOhel Gjra a
gyermekkozosségbe. Az egészséges gyermek hianyzasit is be kell jelenteni a
kisgyermeknevelének. A statisztikai adatok pontos vezetése erdekeben.

A gyermek bolcsédei elhelyezése megsziinik, ha:

. a megsziintetést a sziilo kéri,

. a bolcséde orvosa szakvéleményezi, hogy a gyermek egészségiigyi allapota miatt
bolcsédei gondozasra alkalmatlan,

. a gyermek hozzétartozdja az ismételt figyelmeztetés ellenére megsérti a hazirendet

. a gyermek Ovodai felvételt nyert.

A bolesédei ellatas megsziintetésérdl a személyes gondoskodast nydjto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatdrol és miikodesiik

feltételeirdl szold 15/1998. (1V.30.) NM rendelet az iranyado.

15.3 Kiilsé kapcsolattartas mas intézményekkel

. Teriileti Védéno

o Bolcsddeorvos

. Sajovamosi Kincses Sziget Ovoda és Konyha

. B-A-Z- Megyei Pedagogiai Szakszolgalat (Miskolc)

. B-A-Z- egyei Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértéi és Rehabilitacios

Bizottsag (Miskolc) _
. Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat



15.4 Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval
kapesolatos feladatok

Az tinnepek, megemlekezések rendjét, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatokat az
intézmény helyi szakmai programja tartalmazza.

A bolcs6dében kialakitandé tinnepek, hagyomanyok:

Mikulas, Karacsony, Farsang , csaladi nap, Husvét, Anyak napja ,Gyermeknap ,Babazstr.

A csoporton beliil kozos tinneplés torténik a gyermekek sziiletésnapja alkalmabol.

Az aktudlis évi munkaterv részletesen tartalmazza a mindenkori aktuélis programot.

15.5Téritési dij be-, illetve visszafizetésére vonatkozé rendelkezések

A 2015. évi LXIII. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdasrol szolo 1997,
évi XXXI. torvénynek az ingyenes bilcsodei és ovodai gyermekétkeztetés kiterjesztése
érdekében térténo modositasarol hatarozott. Ennek értelmében:
1. § (1) A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény
(a tovabbiakban: Gyvt.) 151. § (5) bekezdése helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:
»(5) A gyermekétkeztetés sordn az intézményi téritési dij 100%-at normativ kedvezményként
kell biztositani (a tovabbiakban: ingyenes étkezés)
a) a bolcsddei ellatasban vagy dvodai nevelésben részesiilé gyermek utdn, ha
aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
ab) tartosan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartésan
beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
ac) olyan csaladban él, amelyben harom vagy t6bb gyermeket nevelnek,
ad) olyan csaladban él, amelyben a sziilo nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi
jovedelem 0Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csdkkentett
osszegének 130%-at, vagy
ae) nevelésbe vették;
Ftkezéstéritési dij
A gyermekétkeztetést elore kell fizetni. Bejelentett hidnyzas, esetén - el6z6 nap
12.00-ig megtorténik- az étkezés lemondottnak mindsiil. Be nem jelentett hianyzas esetén a
szlil6 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

Gyvt. 21/B. § (1) Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani.

15.6 Sziiloi értekezlet, sziilocsoportos értekezlet

A szilok kozossége csoportonként 1-1 sziil6t biz meg a gyermekcsoportot érintd kérdések
intézmény1 képviseletére. A sziil1 értekezleteket a bolecséde munkatervében meghatarozott

napirenddel és idOponttal a kisgyermekneveldk, illetve a bdlcsdde vezetdje hivja Gssze.



16. ERDEKKEPVISELETI FORUM
A személyes gondoskodast nytjtd intézmények a Gyvt. 35. § (4) - (5) bekezdésében
biztositott jogok gyakorlasira - a gyermekjoléti szolgalat kivételével - érdekképviseleti
forumot kell milkodtetni. Az érdekképviseleti forum tagjainak szamat és osszetételét a Gyvt.
35. § (2) bekezdésében foglaltak szerint kell meghatarozni.

A forum tagjai:

> az ellatasban részesiilo gyermekek sziilei koziil 2 {0,
> a bolcsbéde dolgozoi koziil 1 16,

> a fenntarto képviseletében a kijelolt képviselo
ZARO RENDELKEZESEK

1.Az intézmény alapdokumentumai és jogosultsagai

Az intézmény alapdokumentumai
Az intézmény jogszeri miikddését hatalyos Alapito okirat biztositja.
Az intézmény tartalmi miikodését a helyi Nevelési program hatirozza meg.
Az intézmény egy nevelési évre sz016 elkésziilé Munkaterve a feladatok megvalositasanak
konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és a hataridok
kitizésével, valamint a felelosok megjeldlésével. A munkatervet a nevelotestiilet neveld-
testiileti értekezleten véglegesiti.
A Kincses Sziget Ovoda, Bolcs6de Pedagogiai programja, Héazirendje, az intézmény az
adott tanévre elfogadott Munkaterve a kovetkez6 helyiségekben keriil kozzétételre:

= Jgazgatdi szoba
Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok:
Adatszolgaltatas a KIR-be:
A Nkt.44.§(1)bekezdés szerint a Koznevelési Informacios Rendszerbe kozponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- és tanuléi adatokat tartalmazza. A KIR mikodtetese, az adatok
szolgaltatas kotelez6. A koznevelési intézmény vezetSje, a KIR-ben az oktatasi azonositd
szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a véltozast kdvezé 6t napon beliil
koteles bejelenteni.
A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaja tartalmazza:
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,
c) koznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékeét, tovabba nevelési évenként az
egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntart6 altal adhaté kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,



d) a fenntart6 nevelési intézmény munkajaval 0Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és 1idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejet, az Allami
Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvinos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvéanos megallapitasait,

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

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

g) a szervezeti és mikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.

2. Az Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat médositasa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet véleményezésével
és a Nemzeti Koznevelési Torvény altal meghatarozott kozosségek megismertetésével,
valamint a Fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

3. Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nall6é szabdalyzatok tartalmazzak. Ezeket a szabalyzatokat az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is
modosithatjuk, amennyiben a jogszabalyi eléirasok, belsé intézményi megfontolasok vagy az
mtézmény felelds igazgatdjanak megitélése ezt sziiksegessé teszi.

4.. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Véleményezési jog: nevelotestiilet

Megismerési jog: a sziildi szervezet

Jovéahagyas: Sajévamos Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Tartalomjegyzék
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1.

I. ALTALANOS ES ERTELMEZ® RENDELKEZESEK

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabalyzat (tovébbiakban: Szabalyzat) célja biztositani a
Sajévamosi Kincses Sziget Ovoda, Bolcséde és Konyha (a tovabbiakban: Adatkezeld) altal kezelt
személyes adatok jogszabalyi el6irasoknak megfelel6 védelmét, meghatarozni a személyes adatok
kezelésével Osszefliggé adatvédelmi ¢és adatbiztonsagi szabdlyokat, a személyes adatok
kezelésével kapcsolatos szerepkordket, feladatokat, tevékenységeket és feleldsségeket, s ezek altal
biztositani minden, az Adatkezeld dltal kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett
Magyarorszag Alaptorvényében foglalt személyes adatai védelméhez fliz6d6 informécids
onrendelkezési jogainak érvényesiilését.

Célja tovabba az Adatkezeld szervezetén beliili egységes adatveédelmi és adatbiztonségi szemlélet,
valamint olyan eljarasok kialakitasa és folyamatos miikodtetése, fenntartasa, amelyekkel a
személyes adatok biztonsigos kezelése megvalosithatd, a védelmi feladatok ellatasa biztosithato,
az adatvédelmi elbirdsok megsértése megelézhetd, az adatvédelmi incidensek korilményei
felderithet6k és indokolt esetben felelosségre vonasi eljaras kezdeményezhetd.

A Szabalyzat hatilya

. A Szabélyzat személyi hatdlya

A Szabédlyzat személyi hatdlya Kkiterjed az Adatkezelovel munkaviszonyban, illetve
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allo természetes személyekre (a tovabbiakban:
alkalmazott), tovabbd azon természetes személyekre, akik jogait vagy jogos érdekeit az
Adatkezelé altal végzett adatkezelés érinti.

2.2. A Szabalyzat targyi hatalya

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Adatkezel6nél folytatott minden olyan teljesen vagy
részben automatizalt eszkozzel, illetve manudlis modon végzett adatkezelési tevékenységre,
valamint az adatkezelésre felhasznalt eszkozokre, tovabba minden olyan adatra, amely természetes
személy adataira vonatkozik.

2.3. A Szabalyzat id6beli hatdlya

3.

A Szabalyzat idObeli hatalya a hatalybalépés napjatol a visszavonasig érvényes.

A Szabalyzat jogszabalyi alapjai
A Szabalyzatban nem részletezett kérdésekben a hatalyos jogszabalyi el6irasok, kiildndsen pedig

e Magyarorszag Alaptérvénye;

e az informacids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolé 2011, évi CXIIL
torvény (a tovabbiakban: Info tv.);

e az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérdl (a tovabbiakban: GDPR, illetve altalanos adatvédelmi rendelet),

e a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény;

e amunka torvénykonyvérol szold 2012, évi 1. térvény;

e a Polgiri Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. torvény (a tovébbiakban: Polgéri
Torvénykonyv);

e amindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. térvény;

e a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmerdl szolo 1995. évi
LXVI. térvény;

e anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény;



e agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény,

e a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolé 1993. évi 11 torveny;

e a gyamhatdsigokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrél szolo
147/1997.(1X.10.) Korm. rendelet;

e anevelési-oktatasi intézmények miikodésérél szolo 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet;

e a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikddésérél szolé 15/2013. (IL26.) EMMI

rendelet;

e a specialis étrend igénylésének feltétele a 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet;
e a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatdsok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhat6 bizonyitekokrol 328/2011.
(XII. 29.) Korm. rendelet
vonatkoz6 rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A Szabalyzat alkalmazisa sordn hasznalatos alapfogalmak

Erintett:

Barmely informacid alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes
személy.

Személyes adat:

Az érintettre vonatkozo barmely informacio.

Azonosithaté
természetes személy:

Az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilonésen
valamely azonositd, példaul név, azonositd szam, helymeghatarozé adat,
online azonositd vagy a természetes személy fizikai, fiziolégiai, genetikai,
szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényez0 alapjan azonosithato.

Adatkezeld:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy a az Eurdpai Unid
kotelezd jogi aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kozott — onalldan
vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatdrozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet
vagy a miiveletek Osszessége, igy kiillondsen gytjtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése,
tovabbitdsa, nyilvanossigra hozatala, 6sszehangoldsa vagy sszekapcsolasa,
zéroldsa, tOrlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi
felhasznaldsanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz6k (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatallomany:

Az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége.

Adatfeldolgozﬁs:

Az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan  eljdrd
adatfeldolgozé altal végzett adatkezelési miiveletek Osszessége.

Adatkezelés
korlatozasa:

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

Adatfeldolgozo:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurépai Unid
kotelez6 jogi aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kozott és
feltételekkel — az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
személyes adatokat kezel.

Adatvédelmi
incidens:

Az adatbiztonsdg olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon
kezelt személyes adatok wvéletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, moddosulisat, jogosulatlan tovabbitdsdt vagy nyilvanossagra
hozatalat, vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzéaférést eredményezi.




Adatmegsemmisités: | Az adatot tartalmazd adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitis: Az adat meghatarozott harmadik személy szdméra torténd hozzaférhetdvé
tétele.

Adattorlés: Az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyredllitdsa tobbé
nem lehetséges.

Alnevesités: Személyes adat olyan modon torténd kezelése, amely - a személyes adattol

elkiilénitve  tarolt - tovdbbi informacié  felhaszndlisa  nélkiil
megallapithatatlannéd teszi, hogy a személyes adat mely C¢rintettre
vonatkozik, valamint miiszaki és szervezési intézkedések megtételével
biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithato természetes személyhez ne
lehessen kapesolni.

b gt o e oy
DROIMCINLKUS aGat:

Egy természetes személy fizikai, fizioldgiai vagy viselkedési jellemzGire
vonatkozo olyan, sajatos technikai eljardsokkal nyert személyes adat, amely
lehetévé teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat,
mint példdul az arckép vagy a daktiloszkdpiai adat.

Biiniigyi személyes
adat:

A biintetéeljaras soran vagy azt megel6zéen a biincselekménnyel vagy a
biintetéeljardssal osszefiiggésben, a biintetéeljaras lefolytatasara, illetve a
blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-
végrehajtis szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato,
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valamint a blintetett elééletre vonatkozo személyes adat.

Cimzett:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az
adatkezeld, illetve az adatfeldolgozd hozzaférhetdve tesz.

Egészségiigyi adat:

Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotira vonatkozo
személyes adat, ideértve a természetes személy szdmdra nyqjtott
egészségiigyi szolgaltatasokra vonatkozo olyan adatot is, amely informaciot
hordoz a természetes személy egészségi allapotarol.

EGT-allam:

Az Eur6pai Uni6 tagéllama ¢és az Europai Gazdasagi Térségrol szolo
megallapodisban részes mas allam, tovabba az az éllam, amelynek
allampolgara az Eurdpai Unid és tagallamai, valamint az Europai Gazdasagi
Térségr6l sz6lé megallapodasban nem részes allam kozott 1étrejott
nemzetkdzi szerzdés alapjan az Europai Gazdasigi Térségrol szdlo
megallapodasban részes 4llam allampolgaraval azonos jogallast élvez.

Harmadik orszdg:

Minden olyan allam, amely nem EGT-dllam.

Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az
adatkezeldvel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az
adatkezelé vagy adatfeldolgozd kozvetlen iranyitdsa alatt a személyes
adatok kezelésére irdnyulé miiveleteket végeznek.

Kozérdekii adat:

Az 4llami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatirozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében
1évé és tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellataséval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem eso,
barmilyen moédon vagy formaban rogzitett informdcié vagy ismeret,
fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiildndsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a milkodést szabalyozé jogszabéalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozo adat.




’T(iiziis adatkezelo:

Az az adatkezeld, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurépai Unid
kotelezd jogi aktusdban (GDPR) meghatarozott keretek kozott — az
adatkezelés céljait és eszkozeit egy vagy tobb mésik adatkezel6vel kozosen
hatérozza meg, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd
dontéseket egy vagy tobb masik adatkezelével kozdsen hozza meg és hajtja
végre vagy hajtatja végre az adatfeldolgozodval.

Kiilonleges adat:

Profilalkotas:

A személyes adatok kiilonleges kategoriaiba tartozo minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggylzédésre vagy szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok,
valamint a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat
célz6 biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes
személyek szexudlis életére vagy szexudlis iranyultsagdra vonatkozo
személyes adatok.

Személyes adat barmely olyan — automatizalt modon torténé — kezelése,
amely az érintett személyes jellemzOinek, kiilondsen a munkahelyi
teljesitményéhez, gazdasagi helyzetéhez, egészségi allapotahoz, személyes
preferencidihoz vagy érdeklédéséhez, megbizhatosagahoz, viselkedéséhez,
tartozkodési helyéhez vagy mozgisdhoz kapcsolodd  jellemzdinek
értékelésére, elemzésére vagy elbrejelzésére irdnyul.

Hozzajarulas:

Az érintett akaratinak Onkéntes, hatarozott ¢és megfelel6 tdjékoztatason
alapul6 egyértelmii kinyilvanitisa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az
akaratat félreérthetetleniil kifejez0 mas magatartds Utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja a ré vonatkozo személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvanossagra
hozatal:

Az adat barki szamara torténd hozzaférhetove tétele.

Genetikai adat:

Egy természetes személy oOrokolt vagy szerzett genetikai jellemzoire
vonatkozo6 minden olyan személyes adat, amely az adott személy
fiziologidjara vagy egészségi allapotira vonatkozd egyedi informaciot
hordoz, és amely clsésorban az adott természetes szemeélybdl vett biolégiai
minta elemzésébdl ered.

Nemzetkozi A nemzetkozi kozjog hatilya ald tartozd szervezet és annak alarendelt

szervezet: szervei, tovabba olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb allam kozotti
megallapodas hozott létre vagy amely ilyen megéllapodés alapjan jott Iétre.

Védelmi feladatok: Megeldzés és korai figyelmeztetés, észlelés, reagélas, eseménykezelés.




5. A Szabalyzat kiadasa, kezelése, feliilvizsgalata
A Szabalyzat kiadasa, kihirdetése és a személyi hatdlya ald tartozék szamara rendelkezésre
allasanak biztositasa Adatkezelo felelos vezetdjének, az intézmény igazgatdjanak (a tovabbiakban:
Igazgato) feladata és felelOssége.

A Szabalyzat személyi hatélya ala tartozok munka- illetve feladatkoriiknek megfelelé mértékben
kotelesek a Szabalyzat tartalmat, a benne foglalt eldirasokat, kiillonosen a szdmukra meghatarozott
feladatokat és felel6sségeket megismerni, s ezek tudomasul vételérdl nyilatkozatot tenni (1. szamu
melleklet — Megismerési nyilatkozat). A nyilatkozatok megérzésérol az Igazgatd koteles
gondoskodni.

A Szabalyzat ¢s az abban meghatdarozott mlszaki &s szervezési intézkedések feliilvizsgalatat és
frissitését a kovetkezd gyakorisaggal kell elvégezni:

e az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat kdvetden, vagy
e a szervezetben, illetve a szerepkordkben vagy a szabdlyozasi kdmmyezetben torténd
jelentds valtozas esetén, vagy
e az adatkezelés miiszaki, technologiai kérnyezetének jelentds megvaltozasa esetén, vagy
e 1j adatkezelés megkezdését megeléz6en, amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgalat
eredmeényei alapjan indokolt.
A Szabalyzat feliilvizsgéalatinak kezdeményezése, a felillvizsgalat eredményeként esetlegesen
keletkezett i vagy modositott szabalyozo kiadasa, valamint a feliilvizsgalat megtorténtét igazolo
feljegyzés meglrzése az Igazgato feladata és felelGssége.

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

6. A Szabalyzat hatasa a belsé szabalyozasokra és az Adatkezeld szerzédéskotéseire
A Szabalyzatban rogzitett eldirasoknak, kotelezettségeknek dsszhangban kell lennie az Adatkezeld
alabbi szabalyozasainak adatvédelmet érintd eléirasaival:

e SZMSZ,

e Iratkezelési Szabalyzat.
Az Adatkezelé 1) wvagy modositandd szabalyozasaiban jelen Szabalyzat -elOirasainak
érvényesitéserol az Igazgatd koteles gondoskodni.

Az Adatkezel6 belsd eldirdsainak kiaddsra elokészitése soran vizsgélni kell, hogy azokban
adatvédelmi kotelezettségek felmeriilnek-e, ezért a szabéalyozas tervezetet véleményezésre az
adatvédelmi tisztvisel6 szamara meg kell kiildeni.

Az adatvédelmi tisztviseld véleményezése keretében megteszi a szabalyozés tervezet adatvédelmi
jogszeriiségére vonatkozo észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabalyzat el6irasait kell alkalmazni az Adatkezeld altal kotott szerzédések adatvédelmi
rendelkezéseire, a személyes adatok kezelésér6l szold tajékoztaték, valamint Onkéntes
adatkezelések esetében a hozzajarulé nyilatkozatok tartalmara, amelyr6l az Intézményvezetod
felelossége gondoskodni.

II. AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE, SZEREPKOROK, FELADATOK ES
FELELOSSEGEK

7. Az Igazgatd
Feliigyeli és iranyitja az Adatkezel6 személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyban
meghatarozott kitelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Gondoskodik az Adatvédelmi ¢és Adatbiztonsdgi Szabalyzat elkészitésérol ¢és kiadasardl,
kozzétételérol és megismertetésérol.



Gondoskodik arrél, hogy az adatkezelési miiveletekben kozrem{ikodo alkalmazottak adatvédelmi
ismereteinek bovitése ¢és tudatossagnovelése munka- illetve feladatkdriknek megfeleléen
megtorténjen.

Gondoskodik az adatvédelmi el6irdsok betartasdhoz kapcsoloédd ellendrzés modszereinek,
eszkozeinek kialakitasarol és miikodtetésérol.

Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztviselot.

Gondoskodik arrol, hogy kellé idében bevonja az adatvédelmi tisztvisel6t valamennyi, a
személyes adatok védelmét érinté dontés elGkészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi
tisztvisel6 szdmara mindazon feltételeket, jogosultsagokat és eroforrasokat, tovabba hozzaférést
biztosit mindazon adatokhoz és informéciokhoz, amelyek az adatvédelmi tisztviseld altal ellatando
feladatok végrehajtisahoz szitkségesek.

Téjékoztatja a feligyeleti hatosagot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatosag; a tovabbiakban: Hatosag) az adatvedelmi tisztviselo neverol, postai és elektronikus
levélcimeérdl, ezen adatok valtozasardl, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész allapotban
torténd nyilvanossagra hozatalarol.

Gondoskodik az jonnan bevezetésre tervezett, hozzajarulason alapulo adatkezeléssel kapcsolatos
adatvédelmi hatdsvizsgalat lefolytatasarol, illetve a hatasvizsgalat eredménye altal indokolt
esetben kezdeményezi a Hatdsagnal a tervezett adatkezeléssel kapcsolatban az elbzetes
konzultaciot.

Gondoskodik az Adatkezeld altal, illetve a megbizisab6l vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozé altal kezelt adatokkal Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatosag
szamara torténd bejelentésérdl, valamint az érintettek megfeleld tajékoztatasarol.

Az Adatkezeld altal végzett adatkezelési miiveletek jogszertiségével kapcsolatos eljarasok
lefolytatasara jogosult szervek és személyek tevékenységét koteles elGsegiteni, részikre az
eljarasuk lefolytatasahoz sziikséges tajékoztatast koteles megadni.

Intézkedik a Hat6sagtol érkezé megkeresések, ajanlasok, illetve javasolt intézkedések iigyében.

Az adatvédelmi tisztviseld
Az adatvédelmi tisztviseld elOsegiti az Adatkezel6 személyes adatok kezelésére vonatkozd
jogszabalyban meghatarozott kitelezettségeinek teljesitéset, igy kiilondsen

e aszemélyes adatok kezelésére vonatkozo jogi elGirdsokrol naprakész tajékoztatast nyijt és
azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az Tgazgatd és az adatkezelési
miveleteket végzo alkalmazottak részére;

e folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a személyes adatok kezelésére vonatkozd
jogi eldirdsok, igy kiilondsen a jogszabalyok és jelen Szabalyzat -elbirdsainak
érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo
egyértelmii  feladatmeghatdrozds, az adatkezelési miiveletekben kozremiikodd
alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek boOvitése és tudatossagnovelése, valamint a
rendszeres id6kozonként lefolytatandd vizsgalatok megvalosulasat;

e clOsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilondsen kivizsgalja az érintettek
panaszait és kezdeményezi az Igazgatonal a panasz orvoslasahoz sziikséges intézkedések
megtételét;

e szakmai tanicsadassal elGsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatisvizsgalat
lefolytatasat,

e egyiittmiikodik az adatkezelés jogszertiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara
jogosult szervekkel és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hatosaggal az
elézetes konzultacio ¢s a Hatosag altal lefolytatott eljarasok elsegitése érdekében;

o kozremiikddik a belsd adatvédelmi és adatbiztonsigi szabalyzat megalkotdsaban és
feliilvizsgalataban.

Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fenndllasa alatt és annak megsziinését kovetden is
megorzi a tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban tudomaséara jutott személyes adatot,



mindsitett adatot, illetve térvény altal védett titoknak és hivatas gyakorlasahoz kotott titoknak
minosilé adatot, valamint minden olyan tovabbi adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet az
Adatkezel6 nem kételes térvény eldirdsai szerint a nyilvanossag szdmara hozzaférhetové tenni.

9. Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzd alkalmazott
Munka- illetve feladatkérén belil felelés a személyes adatok jelen Szabalyzat eldirdsainak
megfeleld, jogszerii és biztonsagos kezeléséért. Gondoskodni koteles az éltala kezelt személyes
adatok jogosulatlan hozzaférés elleni védelmérdl, kiillonosen arrdl, hogy azok az érintett erre
iranyulo kifejezett akarata hianyaban ne valhassanak nyilvanosan hozzaférhetvé.

Koteles megorizni a feladata ellatisa soran az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatban
birtokaba keriilt informéciok bizalmassagat.

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel &sszefliggd, szamara az Adatkezel6 altal biztositott
szakmai képzeéseken.

Koteles megtagadini minden olyan utasitas vegrehajtasat, amely ellentetes az adatkezelesre,
adatvédelemre vonatkozo jogszabalyok, illetve jelen Szabalyzat eléirasaival.

I11. AZ ADATKEZELES SZABALYAI

10. Az adatvédelem alapelvei

10.1.  Jogszerlség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve
A személyes adatok kezelését jogszerien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathato
moédon kell végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés

céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és térvényesnek kell lennie. Az
adatkezelés kizarolag akkor lehet jogszerti, ha megfelel6 jogalappal bir.

Az adatkezelés atlathato és tisztességes, ha célja egyértelmiien meghatarozasra keriil és az érintett
az adatkezelésrdl és jogai érvényesitésének lehetdségeirdl egyarant megfelelé — kozértheté és
konnyen hozzaférhetd — tajckoztatast kap.

10.2. Célhoz kotottseg elve
Személyes adatok gylijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerti célbol torténhet.
10.3.  Adattakarékossag elve

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

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

10.4. Pontossag elve

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

10.5. Korlatozott tarolhatosag elve

A személyes adatok tarolasénak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettck azonositasat
csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetéve.



Az adatkezel6 koteles az adatkezelés tervezett idotartamanak megfeleld rendszerességgel
feliilvizsgalni azt, s amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszerii megorzési
ideje letelt, akkor az adatokat tordlnie, illetve alnevesitéssel vagy egyéb e célra alkalmas
megoldassal anonimizalnia sziikséges.

10.6. Integritds és bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly modon, zart rendszerben kell végezni, hogy megfeleld technikai
¢s szervezeési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesziésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

10.7. Elszamoltathatosag elve

11.

Az adatkezelo felelos a fent felsorolt elveknek valo megielelesert, azok alkalmazasaert (,,Privacy
by default”), tovdbba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara.

Alapértelmezett adatvédelem

Az Adatkezel6 az adatvédelmi alapelvek teljestilését, az adatkezelés jogszer(iségét, az érintettek
alapvetd jogai érvényesiilését és személyes adataik megfeleld védelmét jelen Szabalyzatban
meghatarozott intézkedésekkel, azok kovetkezetes betartasival, betartasinak ellendrzésével,
valamint az intézkedések végrehajtidsaval megbizott alkalmazottak feladatainak, hatdskorének,
feleldsségének €s be-, illetve elszdmoltathatosdganak szabalyozottsagaval biztositja, s ezek
figyelembe vételével jar el az adatkezelési miiveletek végzése folyaman (,,Privacy by default”).

Az Adatkezeld a jelen Szabalyzatban meghatérozott védelmi intézkedéseket és szabalyokat tgy
alakitotta ki, s tervezi kialakitani a jév6ben is, hogy azok a tudomany és technolégia mindenkori
allasanak megfelelGen ¢és az intézkedések megvaldsitasi koltségeinek figyelembevételével, a kezelt
személyes adatokat fenyegetd kockazatokkal aranyosan és folyamatosan fenntarthaté modon
legyenek képesek garantalni a személyes adatok biztonsagat, bizalmassaguk, sértetlenségiik és
rendelkezesre allasuk megorzesét, tovabbd alkalmasak ¢s megfeleléek legyenek annak
biztositasara, hogy

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

e a szemeélyes adatokhoz kizardlag azok férhessenek hozza, azok ismerhessék meg azokat,
akik arra jogosultak, illetve feladatellatasuk, munkavégzésiik miatt szamukra az sziikséges
és engedélyezett;

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

e a kezelt személyes adatok az érintett erre iranyuld kifejezett akarata hianyaban ne
valhassanak nyilvanosan vagy illetéktelenck szamara hozzaférhet6vé.

Az alkalmazottak feladataik ellatdsa kdrében személyes adatokat kizardlag a vonatkozd, hatalyos
jogszabdlyi elbirdsok betartdsival kezelhetnek. A személyes adatok jogszerili kezeléséért, a
személyes adatokat tartalmazo adatallomanyokhoz, nyilvantartisokhoz és dokumentumokhoz
feladataik ellatasa celjabol kapott hozzaférési jogosultsigaik jogszerll felhasznalasaért fegyelmi,
kartéritési, biintetdjogi ¢s szabalysértési feleldsséggel egyarant tartoznak.

Az Adatkezeld adatkezelési tevékenységei atlathatosaganak, valamint az érintettek megfeleld
tajékoztatasanak biztositasa céljabol az altala folytatott adatkezelésekr6l a jogszabdlyban
meghatarozott tartalommal (2. szdm( melléklet) adatkezeléi nyilvantartast vezet, tovabba
adatkezeléseirdl adatkezelési tajékoztatokat készit és tesz elérhetévé a kiillonbozd érintetti korok
(pl.: alkalmazottak, igyfelek, weboldala latogatdi, felhasznal6i, stb.) szamara.



12.

13.

14.

Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja
A szemelyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszerli, amennyiben legalabb az
alabbiak egyike teljesiil:

e az érintett hozzdjaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerzOdés megkotését megelozden az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

e az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagh érdekeinek
vedelme miatt sziikséges;

o az adatkezelés kozérdekil vagy az adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében vegzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezelo vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek ervenyesitésehez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsGbbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Az Adatkezel6 személyes adatot feladatellatasahoz kapcsolodoan énkéntes hozzajarulason alapulo
és jogszabalyban meghatarozott modon (kételez6 adatkezelés) egyarant kezelhet.

Jogszabalyi felhatalmazas hianyaban az adatkezelés alapjaul kizarolag az érintett megfelelo
tajékoztatdsan alapuld, Onkéntes és kifejezett hozzajarulasa szolgalhat, amelyben félreérthetetlen
beleegyezését adja személyes adatai meghatarozott célbol és idétartamig torténd kezeléséhez. A
hozzajarulas beszerzése soran az érintettet figyelmeztetni kell a beleegyezés dnkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjanak, jogszerlségének ellentrzése az Intézményvezetd feleldssége, mely
feladat végrehajtasaban az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatassal és tanacsadassal tamogatja.

Az adatkezelés kialakitdsa, illetve jogszerliségének vizsgilata, ellendrzése soran kiilonds
figyelemmel kell eljarni a 16. életévét be nem toltott gyermekek esetében, mivel a gyermekek
személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan meértékben jogszer(i, ha a hozzdjarulast a
gyermek felett sziilo1 feliigyeletet gyakorlo adta meg, illetve engedélyezte.

Az érintettet megilletd jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezeld és az annak megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljard adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatai vonatkozdsaban a hatalyos jogszabdlyokban
meghatarozott esetekben és feltételekkel

e az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megeldzden
tajékoztatast kapjon (a tovabbiakban: eldzetes tajékozodashoz valo jog);
e kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefiiggd informaciokat az
adatkezeld a rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valo jog);
e kerelmeére személyes adatait az adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban:
helyesbitéshez valo jog);
e keérelmére személyes adatai kezelését az adatkezeld korlatozza (a tovabbiakban: az
adatkezelés korlatozasahoz valé jog);
e kérelmére személyes adatait az adatkezeld tordlje (a tovabbiakban: térléshez valo jog).
Az érintett jogai érvényesiilésének biztositisa
Az Adatkezel6 az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa érdekében jelen fejezetben
meghatarozott intézkedéseket teszi.

Az Adatkezel6 az érintett részére nyujtandd barmely értesitést és tajékoztatdst Iényegre tord,
vilagos és kozérthetéen megfogalmazott tartalommal, irasbeli tajékoztatds esetén konnyen
hozzaférhetd és olvashato formaban teljesiti.

Az Adatkezeld az érintett altal benyijtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyulo
kérelmet annak benyujtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil



elbirdlja és dontésérél az érintettet irdsban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus Gton
nyujtotta be, elektronikus titon értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhato, hogy a kérelmet benyujté személy nem azonos az érintettel,
az Adatkezeld a kérelmet az azt benyujté személy személyazonossaganak hitelt érdemld igazolasat
kovetden teljesiti.

Ha az érintett a folyo évben, azonos adatkorre vonatkozoan — az eldzetes tajékozodashoz valo jog
kivételével —a 13. fejezetben meghatarozott jogai érvényesitése irant ismételten kérelmet nyujt be,
és e kérelme alapjan az Adatkezelé vagy az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatainak helyesbitéset, torlését vagy az adatkezelés
korlatozasat jogszertien mellézi, az Adatkezel$ az érintett jogainak ismételt és megalapozatlan
érvényesitésével Osszefliggésben kozvetleniil felmeriilt koltségeinek megtéritését kovetelheti az
¢rintettdl.

14.1. Az elozetes tajekozodashoz valo jog

Az elozetes tajékozodashoz vald jog érvényesiilése érdekében az Adatkezel$ az altala, illetve a
megbizasdbol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési
miiveleteck megkezdését megelézden vagy legkésobb az elsé adatkezelési miivelet megkezdését
kovetden haladéktalanul az érintett szamara hozzaférhetdve teszi

e az adatkezel6 és — ha valamely adatkezelési miveletet adatfeldolgozé végez, az
adatfeldolgozo — megnevezését és elérhetdségeit;
e az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit;
e atervezett adatkezelés celjat es
e az érintettet a hatalyos jogszabalyi eldirasok alapjan megilletd jogok, valamint azok
érvényesitése modjanak ismertetését.
Tajékoztatast nyujt tovabba

e az adatkezelés jogalapjardl;

e a kezelt személyes adatok megbrzésének idétartamérdl, ezen idotartam meghatarozasanak
szempontjairol;

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

o akezelt személyes adatok gyiijtésének forrasardl és

e az adatkezelés koriilményeivel dsszefliggd minden tovabbi érdemi tényrol.

A thjékoztatds teljesitését az Adatkezeld az elémi kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a
thjékoztatds tartalmat korlatozhatja vagy a tdjékoztatast mellézheti, ha ezen intézkedése
elengedhetetleniil sziikséges

o az altala vagy részvételével végzett vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilondsen a
biintet6eljaras — hatékony és eredményes lefolytatasanak,

e a bilincselekmények hatékony és eredményes megelézésének és felderitésének,
a biincselekmények elkdvetdivel szemben alkalmazott biintetések és intézkedések
végrehajtasanak,

e akodzbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,
az allam kiils6 és belsé biztonsdga hatékony és eredményes védelmének, igy kiilléndsen a
honvédelem és a nemzetbiztonsag vagy

e harmadik személyek alapvetd jogai védelmeének biztositasahoz.

14.2. A hozzaféréshez valo jog

A hozzaféréshez valé jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az Adatkezeld
tajékoztatja arrdl, hogy személyes adatait az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezese
alapjan eljaro adatfeldolgozo kezeli-e.



Ha az érintett személyes adatait az Adatkezel6 vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljaro adatfeldolgozd kezeli, az Adatkezelo az érintett kérelmére rendelkezésére bocséatja az
érintett altala és a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljarod adatfeldolgozd altal kezelt
személyes adatait és kozli vele

e akezelt személyes adatok forrasat;
o az adatkezelés céljat és jogalapjat;
e a kezelt személyes adatok korét;
o a kezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve a
harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — korét;
o a kezelt személyes adatok megérzésének idétartamat, ezen id6tartam meghatarozdsanak
szempontjait;
e az Crintettet a hatdlyos jogszabalyi elbirasok alapjan megilleté jogok, valamint azok
érvényesitése modjanak ismertetéset;
e profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tenyet es
e az ¢rintett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi
incidensek bekovetkezésének koriilményeit, azok hatasait ¢és az azok kezelésére tett
intézkedéseket.
Jogszabdlyi eldirdson alapuld, kotelezd adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz vald
biztositasaval garantalja, amennyiben azt mas jogszabaly alapjan kozfeladatot ellatdé szerv
intézkedése vagy hatarozata nem zérja ki (pl.: adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozasa).
Az érintett vagy torvényes képviseldje betekintési joganak gyakorldsa, illetve a személyes adatot
tartalmazo iratrél torténd masolatkészités és kiadas soran egyarant gondoskodni kell arrdl, hogy
annak folyaman masok személyiségi jogai ne sériilhessenek.

14.3. A helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez vald jog érvényesiiléese érdekében az Adatkezel6, ha az altala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok
pontatlanok, helytelenek vagy hidnyosak, azokat — kiilonosen az érintett kérelmére —
haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval osszeegyeztethetd,
az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal vagy az érintett altal a kezelt
személyes adatokhoz fliz6tt nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban egyiitt: helyesbités).

Az Adatkezel6 mentesiil a helyesbités kotelezettsége alol, ha

e a pontos, helytallo, illetve hidnytalan személyes adatok nem dallnak rendelkezésére és
azokat az érintett sem bocsatja rendelkezésére, vagy _
e az érintelt altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valodisaga kétséget kizardan
nem allapithaté meg.
Ha az Adatkezel6 az éltala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, annak tényérél és a helyesbiteit személyes adatrél
tajékoztatja azt az adatkezel6t, amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot
tovabbitotta.

14.4. Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog

Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, illetve az altala
megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozéd a korlatozassal érintett személyes
adatokkal a tarolason til egyéb adatkezelési miiveletet kizdrdlag az érintett jogos crdekénck
érvényesitése céljabol vagy térvényben, illetve nemzetkozi szerz6désben meghatarozottak szerint
végezhet.

Az adatkezelés korlatozasa alkalmazhato,



e ha az érintett vitatja az Adatkezeld, illetve a megbizasdbol vagy rendelkezése alapjan
cljaro adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytillosagat vagy
hidnytalansagat, ¢és a kezelt személyes adatok pontossaga, helytallosaga vagy
hianytalansaga kétséget kizaréan nem allapithatd meg, a fennallo kétség tisztizdsanak
id8tartamara;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy az Adatkezeld
rendelkezésére allo informacidk alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok
torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés melldzését megalapozd jogos érdek
fennallasanak id6tartamara;

» ha az adatok torlésének lenne helye, de az Adatkezel6 vagy mas kozfeladatot ellaté szerv
altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatarozott vizsgalatok vagy eljarasok —
igy kiilondsen biintetéeljards — soran az adatok bizonyitékként vald megérzése sziikséges,
ezen vizsgalat vagy eljaras végleges, illetve jogerds lezarasaig;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mas vonatkozd jogszabalyban
foglalt dokumentacios kotelezettség teljesitése céljabdl az adatok megbrzése sziikséges a
jogi eléirasban meghatarozott idotartamig.

Az adatkezelési korlatozas megsziintetése esetén az Adatkezeld az adatkezelés korlatozasanak
feloldasarol az érintettet elGzetesen tajékoztatja.

14.5. A tdrléshez vald jog

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

e az adatkezelés jogellenes, igy kiiléndsen, ha az adatkezelés
= atdrvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,
* c¢lja megsziint vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az
adatkezelés céljanak megvaldsulasihoz,
° torvényben vagy nemzetkozi szerz6désben meghatarozott idStartama eltelt, vagy
¢ jogalapja megszlint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja;

e az ¢rintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes adatainak
torlését kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabélyi elbirdson alapul (kételezd
adatkezelés);

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

e az adatkezelés korldtozasara meghatarozott id6tartam eltelt.

Ha az ¢rintett az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo 4ltal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok
kezelésének korlatozasara vonatkozod kérelmét az Adatkezeld elutasitja, az érintettet irisban,
haladéktalanul tajékoztatja

e az elutasitas ténycrdl, annak jogi és ténybeli indokairol, valamint
e az ¢érintettet a torvény alapjan megilletd jogokrol, valamint azok érvényesitésének
modjardl, igy kiilonosen arrdl, hogy az Adatkezeld, illetve a megbizdsdbol vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok helyesbitésére,
torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozisira vonatkozé jogat a Hatdsag
kozremiikddésével is gyakorolhatja.
A tajékoztatds teljesitését az Adatkezelé az elérni kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a
tajékoztatas tartalmat korlatozhatja vagy a tajékoztatast mellzheti a 14.1 alpontban meghatarozott
esetekben.

Ha az Adatkezel6 az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése szerint eljaro adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korlatozza, ezen
intézkedés tény¢rol és annak tartalmarol értesiti azon adatkezeldket és adatfeldolgozokat, amelyek
részére az adatot ezen intézkedését megel6zden tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a
helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében
végrehajtsak.



14.6. A hatdsagi jogorvoslathoz valo jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

e a Hatosag vizsgalatait kezdeményezheti az Adatkezeld intézkedése jogszerliségének
vizsgalata celjabol, ha az Adatkezelé a jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen
jogainak érvényesitésére iranyulo kérelmét elutasitja, valamint

e a Hatésag adatvédelmi hatosagi eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése
szerint személyes adatainak kezelése soran az Adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo megsérti a személyes adatok kezelésére
vonatkozo jogszabalyi eloirasokban meghatarozott el6irasokat.

14.7. A bir6sagi jogorvoslathoz valo jog

Az ¢rintett az Adatkezeld, illetve — az adatfeldolgozo tevékenységi korébe tartozéd adatkezelési
miiveletekkel Osszefliggésben — az adatfeldolgozé ellen birdsaghoz fordulhat, ha megitélése
szerint az Adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé a
személyes adatait a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabdlyokban meghatarozott
el6irasok megsertésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
eldirasoknak megfelel, az Adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo kételes bizonyitani.

A pert az érintett — valasztdsa szerint — a lakéhelye vagy tartézkodési helye szerint illetékes
torvényszek eldtt is megindithatja.

A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatdsdg az
érintett pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ha a birosag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja és az adatkezel6t, illetve az
adatfeldolgozot

e ajogellenes adatkezelési miivelet megsziintetésére,
e az adatkezelés jogszerliségének helyreallitasara, illetve
e az ¢Crntett jogai érvényesiilésének biztositdsara pontosan meghatdrozott magatartas
tanisitasara
kotelezi, és sziikség esetén egyuttal hataroz a kartérités, sérelemdij iranti igényrél is.

14.8. Tiltakozés joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

e a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az Adatkezeldre vonatkozo jogi
kotelezettség teljesitéséhez vagy az Adatkezeld, adatitvevd vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitésc¢hez szitkséges, kivéve, ha az adatkezelést hatdlyos jogszabalyi
eldiras rendelte el;

e a személyes adat felhasznédlasa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

e hatdlyos jogszabalyi eldirasokban meghatarozott egyéb esetekben.

Az Adatkezel6 a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb iddén beliil, de
legfeljebb 15 napon beliill megvizsgalja, annak megalapozottsdga kérdésében dontést hoz és
dontésér6l a kérelmezdt irdsban tdjékoztatja. Ha az Adatkezelé az érintett tiltakozdsanak
megalapozottsagat megallapitja, az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziinteti és az adatokat zarolja, valamint a tiltakozasrdl, tovabba az annak
alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes
adatot kordbban tovabbitotta ¢és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése
érdekében.



Amennyiben az crintett az Adatkezel6 meghozott dontésével nem ért egyet, illetve, ha az
Adatkezel6 a kivizsgalasra rendelkezésére all6 hataridét elmulasztja, az érintett — a dontés
kozlésetol, illetve a hataridé utolsé napjatol szamitott 30 napon beliil — birésaghoz fordulhat.

14.9. Kartérités

15

.

Az Adatkezeld az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével okozott kart koteles megtériteni. Az érintettel szemben az
Adatkezel6 felel az adatfeldolgozo altal okozott karért is.

Az Adatkezel6 mentesiil a felelosség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil
es6 elharithatatlan ok idézte eld.

Adatbiztonsagi intézkedések

Az Adatkezelé az adatkezelés soran a személyes adatok megfeleld szintli biztonsagat — igy
killonosen az adatok jogosulatlan vagy jogelienes kezelésével, veletlen elvesziésevel,
megsemmistilésével vagy kdrosodasdval szembeni védelmet kialakité — a jelen fejezetben felsorolt
miiszaki, illetve szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositja.

Minden alkalmazott jelen Szabalyzat 3. szamti mellékletében meghatarozott tartalmu
nyilatkozatban véllalja a munkavégzése soran altala megismert személyes adatok bizalmassaganak
megorzésére vonatkozo titoktartdsi kotelezettségeét.

Az Adatkezeld a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerek biztonsaga, az
adatkezeléshez hasznalt eszkozdk (a tovabbiakban: adatkezel6 rendszer) jogosulatlan személyek
altali hozzaférésének, valamint az adathordozok jogosulatlan olvasasanak, masolasanak,
modositasanak vagy eltavolitdsanak megakadalyozasa érdekében

e az alkalmazottak szdmara az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papir alapt
iratokhoz a hozzaférést egyarant kizarolag engedélyhez kototten biztositja: a
jogosultsagok kiosztisanak alapelve, hogy csak a munkavégzésiikhoz sziikséges adatokat
ismerhetik meg;

e az altala lizemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt lévé informatikai rendszerekhez
hozzaférést biztosito munkaallomasokhoz és kiszolgalokhoz (pl.: fajl szerver), illetve
adathordozodikhoz kizardlag a hasznalatukra feljogositott alkalmazottak szamara biztosit
hozzaférést;

o a személyes adatot tartalmazd papir alapti, manualis kezelésii iratokhoz kizarolag az azok
kezelésére feljogositott alkalmazottak férhetnek hozza;

e az alkalmazottnal, illetve az irattirban 1évé irat tartalmaba mas személy vagy kozfeladatot
ellato szerv — az érintett betekintési joganak biztositasan kivil — kizarolag
tevékenységével Osszefiggésben és a feladatellatashoz sziikséges mértékben vagy
jogszabalyi felhatalmazas birtokaban tekinthet be;

e az illetéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositasa céljabél a
személyes adatot tartalmazo adathordozdk, dokumentumok biztonsagos kezelésérol
minden alkalmazott a ,Tiszta asztal, tiszta képerny6”-elv alkalmazisaval koteles
gondoskodni:

- az lgyintézés idotartama alatt kizérolag az aktudlis iigyhoz szikséges iratok
lehetnek eldl, az elektronikus iratok, dokumentumok, valamint az Adatkezeld
altal hasznalt informatikai rendszerekben kezelt adatok esetében kizardlag az
aktudlis ligyintézéshez sziikséges alkalmazasok, programablakok lehetnek
megnyitva a képernyon;

- azligyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kovetden az alkalmazott koteles
minden iratot az eredeti tarolasi helyére visszahelyezni, illetve a mar nem
szlikséges alkalmazasokat, programablakokat bezami.

o abban az Adatkezel6i helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése torténik, kizarolag

- amunkavégzés céljabol jelen 1évo alkalmazott, valamint



- az ‘érintett vagy tdrvényes képvisel§je, illetve az érintett &ltal irdsban
felhatalmazott személy tartozkodhat;

e személyes adatot tartalmazo iratot az Adatkezel6td] kivinni — a munkakori feladatellatas
altal indokolt eset kivételével — kizardlag az Intézményvezeté engedélyével lehet; az
alkalmazott ebben az esetben is kételes gondoskodni az irat biztonsigos tarolasardl és
kezelésérol;

e a passziv kezelésben 1év0 iratok archivalasat az Adatkezeld Iratkezelési Szabalyzatiban
meghatarozott rendszerességgel elvegzi;

e mindazon személyes adatot tartalmazé iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar
(tovabbiakban: Levéltar) torténeti értékiinek mindsit, érzésre atad a LevéEltar részére;

- alevéltari dtadds legkorabban az irat keletkezésétdl szamitott 15 év eltelte utn
torténhet meg;

- a levéltari kezelésbe atadott iratok adatvédelméért, a beszallitdst kovetben a
Leveéltar felelds:

e az adathordozok, adatkezeld és informatikai eszkozok biztonsagarol fizikai védelmi
intézkedésekkel is gondoskodik.

Annak biztositasa érdekében, hogy az adatkezeld rendszer hasznalatira jogosult személyek
kizarolag a hozzaférési engedélyiikben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozz4,
tovabba, hogy az adatkezel6 rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az
abban tdrolt személyes adatok jogosulatlan megismerése, modositasa vagy torlése, illetve, hogy az
adatkezel6 rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatdtviteli berendezés utjan torténd
hasznalatanak megakadalyozhato legyen

e a hozzaférési jogosultsigokat az Intézményvezeté erre vonatkozd engedélye, illetve
utasitdsa alapjan az adott informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezelé rendszer
vagy szoftver) az azonositok kezelésével megbizott alkalmazott llitja be és tartja nyilvan;

e az informatikai rendszerekhez torténé hozzaférés kizardlag azonositist és hitelesitést
kovetden engedélyezett;

e a jelszavas hitelesitést alkalmazd rendszerelemeken kotelezd a jelszavas védelem
beallitasa és alkalmazasa;

e az informatikai rendszerekhez tavoli hozzaférést kizardlag titkositott adatatviteli csatorna
hasznalatan keresztiil engedélyez;

e az Adatkezeld minden interneteléréssel rendelkez6 munkaallomasan és az Adatkezeld altal
munkavégzés céljara biztositott mobil infokommunikéaciés eszkozén viruskeresd és
virusirté funkcionalitdssal bird védelmi szoftvert miikodtet.

Annak ¢rdekében, hogy utolag ellendrizhetd és megallapithaté legyen, hogy mely személyes
adatokat, mely idépontban, ki vitt be az adatkezel6 rendszerbe, valamint, hogy ellendrizhetd és
megallapithaté legyen, hogy a személyes adatokat adatatviteli berendezés utjan mely cimzettnek
tovébbitottdk vagy tovabbithatjak, illetve bocsatottdk wvagy bocsathatjdk rendelkezésére, az
Adatkezel6 az altala iizemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt 1év8 informatikai rendszerek
esetében kizdrélag olyan rendszer alkalmazasat engedélyezi, amely megfelelé naplozasi
funkcionalitdssal rendelkezik, azaz képes rogziteni minden eseménnyel kapcsolatban az annak
utdlagos vizsgalatahoz sziikséges és elégséges informaciokat.

Annak biztositdsa céljabol, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitdsa sorin vagy az
adathordoz6 szallitasa kdzben torténé jogosulatlan megismerésének, masoldsédnak, modositasdnak
vagy torlésének megakadalyozisa megvalosithato legyen

e a személyes adatot tartalmazo papir alapu, illetve elektronikus iratok tovabbitasahoz,
valamint az ilyen adatot tartalmazod elektronikus adathordozok szallitisdhoz kapcsolodoan
kotelezen alkalmazando tovabbi védelmi intézkedéseket — mint példaul: az adathordozo
fizikai védelme, titkositas — részletesen szabalyozza (Iratkezelési Szabalyzat), az eldirdsok
betartasat rendszeresen ellendrzi;

e a munkavégzéshez az Adatkezeld altal biztositott mobil adattirolé vagy beépitett
adathordozot tartalmazé mobil eszk6zén a munkavégzéshez kapcsoldédo informéciok
védelmérol azok fajl- vagy taroldszintil titkositdsaval gondoskodik;



16.

17.

e személyes adatot tartalmazé adathordozonak az Adatkezeld feliigyelete aldl torténd
ideiglenes kikeriilését (pl.: karbantartds, javitis céljabol torténd elszallitisa esetén)
megeldzden gondoskodik az adathordozé visszaallithatatlan modua térlésérdl.

Annak érdekében, hogy lizemzavar esetén az adatkezel$ rendszer helyreallithato legyen, illetve
mukddoképes legyen, a miikddése soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon, tovabba a tarolt
személyes adatokat a rendszer hibas mitkodtetésével se lehessen megviéltoztatni az Adatkezeld az
altala iizemeltetett, a felligyelete, iranyitasa alatt 1év6 informatikai rendszerekben tarolt adatokrol

rendszeres biztonsagi mentést készit.

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

Fizikai védelmi intézkedések

Az Adatkezel6 kiilsé szemelyek szamara nyitott teriileteire az adott telephely, illetve épiilet
nyitvatartasi idejében barki szabadon beléphet. Az Adatkezeld kiils6 személyek el6l elzart, védett
teriiletein kizarolag a belépésre jogosult alkalmazottak tartozkodhatnak.

Nyitvatartdsi 1don kiviil az AdatkezelO teriiletén kils6 személy vagy az Adatkezeld szaméra
munkét végzd, szerz6dott partner kizarélag az Igazagtd erre vonatkozé kiilon irdsos — rendkiviili,
indokolt esetben szébeli — engedélyével, s az altala e feladattal megbizott alkalmazott feliigyelete
mellett tartozkodhat.

A nyitvatartasi idon kiviil térténd belépési igényrdl — vészhelyzet, példaul tiizeset kivételével — az
Igazgatot minden esetben elézetesen tajékoztatni kell.

Adatkezelésre hasznalt teriiletre, helyiségbe kiilsé személyek, illetve munkavégzés céljabol az
Adatkezelovel munkavégzésre irdnyuld szerzédéses jogviszonyban 4llo személyek (pl.:
lizemeltetd, karbantarto, stb.) az adott helyiségben, teriileten tartézkoddasra jogosult, a kiséretiikkel,
illetve feliigyeletiikkel megbizott alkalmazott engedélyével léphetnek be, s kizarélag feliigyelet
mellett tartozkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A kiilsé személyek elél elzart teriileteken a zarhatd helyiségeket, ha nem tartdzkodik mar benniik a
helyiségbe belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagyasat kivetéen minden alkalommal
zart allapotba kell helyezni.

Minden alkalmazott kételessége, hogy az Adatkezeld teriiletén kialakitott fizikai és elektronikus
védelem elemeit (zarhato nyilaszarok, riaszté rendszer, stb.) rendeltetésiiknek és a jelen fejezetben
meghatarozott szabalyoknak megfelelden hasznalja.

Tilos a védelmi eszkdzok funkcionalitasanak megvaltoztatasa, mint példaul:

e az automatikusan zarddo nyilaszarok kitamasztasa,
e az elektronikus védelmi rendszerek érzékeldinek (pl.: mozgasérzékeld szenzor) letakarasa,
pozicidjanak megvaltoztatasa (pl.: elforgatasa) vagy leszerelése, megbontasa.
Minden alkalmazott koteles azonnal jelezni felettes vezetSje felé, ha a védelmi rendszerck
miikédésében rendellenességet vagy hibat észlel.

Az adatkezel6i és az adatfeldolgoz6i nyilvantartas és az elektronikus naplé

Az Adatkezeld a kezelésében 1év6 személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve
adatfeldolgozasi miiveletekrdl a Szabalyzat 2. szami mellékletében foglalt tartalommal
nyilvantartast vezet, melyet a Hatdosag kérésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.

A személyes adatokkal elektronikus uton végzett adatkezelési miiveletek jogszeriségének
ellendrizhetdsége céljabol az Adatkezel6 az altala hasznalt elektronikus informécios rendszerek
altal biztositott automatizalt adatkezelési rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus napld) rogziti

e az adatkezelési miivelettel érintett személyes adatok korének meghatarozasat,
az adatkezelési miivelet céljat és indokat,

az adatkezelési miivelet elvégzésének pontos idépontjat,

az adatkezelési miiveletet végrehajtd személy megjel6lését,
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e aszemélyes adatok tovabbitésa esetén az adattovabbitas cimzettjét.
Fenticknek megfeleld elektronikus naplokészitési funkcionalitis meglétét az Adatkezeld a
feliigyelete ald tartozo, altala lzemeltetett, illetve sajat fejlesztésli elektronikus informécios
rendszerek esetében kovetelményként eldirja; jogszabaly éltal kijelolt kdzpontositott informatikai
szolgaltatotol igénybevett, kdzpontilag biztositott elektronikus informécids rendszer esetén azt a
rendszer kdzponti iizemeltetdje biztositja.

Az elektronikus napléban rogzitett adatok kizarolag az adatkezelés jogszerliségének ellendrzése,
az adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitése, tovabba biintetbeljaras lefolytatdasa céljabol
ismerheték meg ¢s hasznalhatok fel. A Hatosag, illetve az e célbol jogszabéalyban meghatirozott
tevékenységet folytatd személy ¢s szervezet részére — azok erre irdnyuld kérelmére — az
Adatkezel6 az elektronikus naplé tartalméhoz hozzaférést biztosit, illetve abbol résziikre adatot
tovabbit.

Az adatkezel6i €s az adatfeldolgozoi nyilvantartasban, valamint az elektronikus naploban rogzitett
adatokat a kezelt adat torléset koveto tiz évig kell megorizni.

Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatasvizsgilat, elzetes konzulticio

Amennyiben az adatkezelés az Adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, azaz jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése el6tt
¢rdekmérlegelési teszt készitése szitkséges.

Az érdekmerlegelési teszt elkészitésébe az Igazgatd az adatvédelmi tisztvisel6t koteles bevonni.

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

e az adatkezeléséhez fliz6d6 jogos érdek meghatdrozasa, leirdsa (a jogszabalyi alapok
megjeldlésével);

e az adatkezelés célja, jellemz0i (kezelt adatok kore, az adatkezelés szikséges idOtartama);

e az adatkezelési cél elérés¢hez az adatkezelés targyat képezé személyes adatok feltétleniil
sziikséges ¢s alkalmas voltanak bemutatasa,

e annak vizsgdlata ¢és bemutatdsa, hogy rendelkezésre all-e alternativ, az érintett
szempontjabol kevésbé korlatozd megoldds, mellyel a jogos érdek érvényesitése
biztosithato;

e az érintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatasa;

e az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;

e annak vizsgilata ¢és bemutatdsa, hogy az adatkezel0 jogos érdekén alapulva végzett
adatkezelés az érintett jogait aranyosan korlatozza.

Az Adatkezeld a tervezett, hozzajarulason alapuld adatkezelés megkezdését megelézben felméri,
hogy a tervezett adatkezelés annak kériilményeire, igy kiillonsen céljara, az érintettek korére, az
adatkezelési miiveletek sordn alkalmazott technologiara tekintettel varhatéan milyen hatdsokat fog
gyakorolni az érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockazatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valdsziniisithetéen az érintetteket
megilletd, valamely alapveté jog érvényesiilését lényegesen befolyasolja (a tovabbiakban: magas
kockazati adatkezelés), az Adatkezeld az adatkezelés megkezdését megel6zden irdsban elemzést
készit arrol, hogy a tervezett adatkezelés az érintetteket megilleté alapvetd jogok érvényesiilésére
milyen varhato hatésokat fog gyakorolni (a tovabbiakban: adatvédelmi hatasvizsgalat).

Az adatvédelmi hatasvizsgélat tartalmazza legaldbb a tervezett adatkezelési miiveletek altalanos
leirasat, az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezeld altal azonositott
kockazatok leirasat és jellegét, az e kockazatok kezelése céljabol tervezett, valamint a személyes
adatokhoz fiiz6d6 jog érvényesiilésének biztositdsara irdnyuld, az adatkezeld altal alkalmazott
intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat eredménye alapjan megallapithat6, hogy a tervezett adatkezelés
— az Adatkezeld altal az adatkezeléssel jaro kockazatok mérsékléséhez sziikséges intézkedések
megtételének hidnyadban — magas kockazati lenne vagy a Hatosag éltal kdzzétett, magas kockazatl
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adatkezelésnek mindsitett adatkezelés-tipus korébe tartozik, az Adatkezeld az adatkezelés
megkezdését megeldzen konzulticidt kezdeményez a Hatésdggal (a tovabbiakban: eldzetes
konzultacio).

Az Adatkezel az el6zetes konzultaciéo kezdeményezésével egyidejiileg a Hatosag rendelkezésére
bocsatja az adatvédelmi hatdsvizsgalat eredményét, tovdbbé gondoskodik a Hatosig altal az
esetlegesen  feltdrt hidnyossagok megsziintetésére vonatkozéan javasolt intézkedések
végrehajtasarol.

Kotelezd adatkezelés esetén az adatvédelmi hatasvizsgélatot, illetve az eldzetes konzulticiot az
adatkezelést eloiro jogszabaly elékészitdje folytatja le.

Az adatvédelmi incidensek kezelése

Az Adatkezel6 az altala, illetve a megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd
altal kezelt adatokkal Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de
legfeljebb az adatvédelmi incidensrsl vald tudomésszerzését kivvetden hetvenkét draval kételes
bejelenteni a Hat6sagnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

e az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek korét és
hozzavetdleges szamait, valamint az incidenssel érintett adatok korét és hozzavetéleges
mennyisegét;

e az adatvédelmi tisztviselo vagy a tovabbi tajékoztatds nyhjtasara kijeldlt mas
kapcsolattarto nevét és elérhetGségi adatait;

e az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintisithetd kovetkezményeket, és

e az Adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az
adatvédelmi incidensbél eredd esetleges hatranyos kovetkezmények mérséklését célzo és
egyéb — intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valésziniisitheté, hogy az nem jar kockéazattal az
érintettek jogainak érvényesiilésére.

Az incidens jellegének és koévetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztviseld
megkeresésre szakmai tamogatast biztosit.

"ot

Ha az adatvédelmi incidens valésziniisithetéen az érintetteket megilletd valamely alapvetd jog
érveényesiilését lényegesen befolyasolé kovetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas
kockazati adatvédelmi incidens), illetve ha a bejelentés alapjan a Hatésdg az adatvédelmi
incidenst magas kockézatinak mindsiti, az Adatkezeld az érintetteket az adatvédelmi incidensrl
haladéktalanul tajékoztatni koteles, amennyiben az érintettek tdjékoztatdsit jogszabalyi eldiras
nem zatja ki, nem korlatozza vagy nem irja el a tajékoztatds késleltetett teljesitését, illetve nem
mentesiti fel az Adatkezelot a tajékoztatas megtételi kitelezettsége alol.

A tdjekoztatasnak viligosan és kozérthetéen kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét,
valamint a bejelentésben szerepld tovébbi informéacidkat.

Amennyiben az érintettek kozvetlen tdjékoztatdsa csak az Adatkezeld ardnytalan erdfeszitésével
lenne teljesithetd, az Adatkezelé az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel dsszefiiggd
megfeleld tdjékoztatast a honlapjan vagy egyéb — barki éltal hozzaférhetd — modon kozzétett
informéciok utjan biztositja.

Panaszkezelés

Az Adatkezeld a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirdsok teljesitésének és az
érintettek jogai érvényesiilésének elésegitése érdekében adatvédelmi tisztviselét nevez ki, illetve
biz meg.

Az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos panaszok, bejelentések fogadasit az
Adatkezel6nél a kinevezett (megbizott) adatvédelmi tisztviseld 1atja el.

Az adatvédelmi tisztviselé elérhetoségi adatait az Adatkezelé a honlapjan és az adatkezelési
tajékoztatokban teszi kozzé.
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IV.SPECIALIS RENDELKEZESEK

Egészségiigyi adatok kezelése
Adatkezeld feladatellatasa, szolgaltatisainak nyujtasa sordn személyes és egészségiigyi adatokat
egyarant kezel.

A személyes és egészségligyi adatok kezelésével megbizott alkalmazott kételes az adatok
bizalmassdganak megorzését az adatkezelési folyamat teljes idétartama alatt biztositani. Ennek
érdekében kiilondsen:

e az adatok kezelésére, taroldsara hasznalt munkateriiletek, helyiségek fizikai védelmérsl
(pl.: feliigyelet nélkiil hagyott iroda, illetve helyiség bezérdsa) gondoskodni;

e kiilsé személyek altal hozzaférhet6, nyitott teriileteken elhelyezett, adatkezelésre hasznalt
munkaallomast, szamitégépet ideiglenes, rovid idGtartamra torténd feliigyelet nélkiil
hagydasa esetén is kotelez6en zarolni;

e a hasznalaton kivili, személyes és egészségiigyi adatokat tartalmazd iratokat,
dokumentumokat elzarni — amennyiben helyben nem biztosithaté elzarasuk, akkor zarhatd
helyre szallitani.

Munkavégzéshez biztositott eszkozok ellendrzése

A munkavégzeéshez biztositott adatkezelésre alkalmas szamitastechnikai, infokommunikéciés vagy
elektronikus eszk6zék hasznalatat és adattartalmat az Adatkezeld, mint munkaltatdé jogosult
ellendrizni. Az Adatkezeld elzetesen tijékoztatni koteles az alkalmazottat azoknak a technikai
eszkozoknek az alkalmazasarol, amelyek az ellendrzésére szolgilnak. Az ellenérzés és az annak
soran alkalmazott eszkozok, modszerek nem jarhatnak az emberi méltdsidg megsértésével. Az
alkalmazott magéanélete nem ellendrizhetd.

Az ellendrzést az alkalmazott vezetdje jogosult elrendelni, ugyanakkor kételes az ellenérzést
megel6zOen az eszkdz hasznilatira jogosult alkalmazottat az ellenbrzés tényérdl, céljarol és
id6pontjarol elézetesen tajékoztatni, valamint biztositani azt, hogy az ellenérzés alkalméaval az
eszkozon tarolt adatokba torténd betekintés az alkalmazott jelenlétében torténjen. Amennyiben az
alkalmazott jelenléte barmilyen okbol akadalyozott és hozzijaruldsa elézetesen beszerezhetd,
abban az esetben erre vonatkozd irdsos hozzdjarulasit az ellendrzést elrendeld vezetd koteles
beszerezni.

Az alkalmazott feleléssége és feladata, hogy a szdmaéra hasznalatra 4tadott eszkdzén, amennyiben
annak magéncélu hasznélata is engedélyezett, a magéancéld, illetve személyes adatait az adott
eszk6z tipusanak, illetve technologiai lehet§ségeinek megfelelden szeparalt modon, az eszkéz
elkiilonitett tarteriiletén (pl.: kiilon konyvtirban vagy adathordozén) tarolja, s errél az ellenérzés
elétt az ellendrzést végzOt tajékoztassa, valamint az eszkdz visszaadisa elétt magancély, illetve
személyes adatait az eszkozrdl eltavolitsa.

Az Adatkezel6 az altala a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikécios
vagy elektronikus eszkozOk visszavétele, karbantartdsa, illetve leselejtezése alkalmaval az
eszk6zon tarolt adatok tartalmat nem kételes vizsgalni vagy azokrol biztonsagi mentést késziteni,
az adatok esetleges megsemmisiiléséért, torléséért feleldsséget nem vallal. Az eszkoz
Ujrahasznositasat, illetve selejtezését megel6zGen az adathordozé tartalméat az Adatkezel6 az
adatok visszaéllithatatlansdgat garantalo torlési eljards (pl.: tobbszords feliiliras), illetve egyéb e
célra alkalmas technologia alkalmazésaval hajtja végre (pl.: rombolas, fizikai megsemmisités).

V. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat kiadasa napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

A Szabdlyzat rendelkezéseit minden, a szem¢élyi hatilya ala tartozo alkalmazott koteles betartani.
A szabilyzatban foglaltak be nem tartisa esetén az Adatkezeld jogosult hétranyos
jogkdvetkezményeket alkalmazni.



Amennyiben a szabélyokat nem az Adatkezeld személyi allomédnydba tartozo személy sérti meg,
akkor az Igazgaté az Adatkezel6 jogi képviseldjénck bevondsival megvizsgilja a jogi 1épések
megtételének indokoltsagat ¢s megteszi a sziikséges intézkedéseket.



VI.MELLEKLETEK

23. 1. szamu melléklet — Megismerési nyilatkozat
Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatban foglalt eldirasokat, szabéalyokat megismertem és

tudomasul veszem, hogy azokat munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Datum Név Beosztas/munkakor Alairas







24. 2. szami melléklet — A személyes adatok kezelésével kapcsolatos nyilvantartasok tartalmi
kovetelményei

Adatkezeldi nyilvantartas'

Adatkezel$ neve és elérhetdségei’:

Adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kore:

Kezelt adatok kore:

Profilalkotas alkalmazasra keriil-e?
(Igen / Nem)

Adattovabbitas cimzettje(i)*:

Nemzetkozi adattovabbitas esetén a tovabbitott
adatok kore:

Az adatkezelési miiveletek jogalapja*:

A kezelt személyes adatok torlésének
idépontja®:

Adatbiztonsagi intézkedések®:

Adatvédelmi incidensek adatai’:

Hozziférés korlitozds, megtagadas indokai®:

1 Adatkezelésenként kiilon tablazat téltendd!

2 Ideértve, felsorolva minden egyes k6zos adatkezel6t is.

3 Amennyiben térténik adattovabbitas.

4 Ideértve az adattovabbitdst is.

5 Amennyiben ismert.

6 Az adatkezel® dltal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirdsa.

7 A kezelt adatokkal dsszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekévetkezésének kériilményei, azok
hatésai és a kezelésiikre tett intézkedések.

8 Az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozo vagy megtagadd intézkedések jogi és ténybeli indokai.




Adatfeldolgozoi nyilvantartas’

Adatkezelé neve és elérhetéségei'’:

Adatfeldolgozé neve és elérhetdségei:

Tovabbi adatfeldolgozao(k) neve és
elérhetdségei'':

Adatvédelmi tisztviselé neve és elérhetéségei'®:

Az adatkezelési miiveletek tipusai's:

Nemzetkozi adattovabbitias esetén a cimzett
harmadik orszig vagy nemzetkozi szervezet':

Adatbiztonsagi intézkedések'":

9 Adatfeldolgozésra vonatkozd megbizasonként kiilon tablazat toltendd!

10 Aki az adatfeldolgozassal megbizta vagy arrol rendelkezett.

11 Amennyiben relevans.

12 Az adatfeldolgozé adatvédelmi tisztviseldje.

13 Amelyek végrehajtasaval az Adatkezel6 megbizta.

14 Ha torténik nemzetk6zi cimzett felé adattovabbitas.

15 Az adatfeldolgoz altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirdsa.




— Titoktartasi nyilatkozat

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott (nev,
beosztas/munkakdr) eztiton visszavonhatatlan és feltétel nélkiili kotelezettséget vallalok arra, hogy
a Sajovamosi Kincses Sziget Ovoda, Boéleséde és Konyha intézménnyel (a tovabbiakban:
Munkaltato) fennallé munkaviszonyom ideje alatt a munkavégzésem soran tudomasomra juto
informaciokat, igy kiilonosen az Europai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27.-én kiadott, 2018.
majus 25.-t6] hatdlyos, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd veédelmérdl ¢s az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kiviil helyezésérdl sz616 (EU) 2016/679 rendeletében (GDPR: General Data Protection Regulation
— altalanos adatvédelmi rendelet), valamint az informéciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz0lo 2011. eévi CXII. torvény (Info tv.) alapjan személyes adatoknak
mindsiilé informacidkat bizalmasan, johiszemtiien és tisztességesen eljarva, a Munkaltato altal az
adatok biztonsagos kezelésére meghatarozott szabalyok maradéktalan betartasaval kezelem.

Tudomasul veszem, hogy a személyes adatok illetéktelenek altal torténd megszerzése,
hasznositasa, méasokkal valé kézlése vagy nyilvanossagra hozatala a Munkaltato jogos pénziigyi,
gazdasagi érdekét sértené vagy veszélyeztetné, azok a Munkaltatd tulajdonat képezik, illetve az
adatkezelés megfelel6ségéért a vonatkozo, hatilyos jogszabalyi eldirdsok alapjan feleldsség
terheli.

Jelen nyilatkozatom aldirasaval felelosséget vallalok azért, hogy a munkavégzésem sordn
barmilyen médon tudomasomra jutott, illetve birtokomba keriilt személyes adatokat a Munkaltatd
elozetes és kifejezett irdsbeli hozzdjarulasa nélkiil semmilyen mdédon nem adom éat, nem kozlom
azok megismerésére nem jogosult személyek szamara, nem hozom nyilvédnossagra, valamint nem
haszndlom fel sajat javamra vagy barmely egyéb harmadik fél javara, azokrdl nem készitek
engedély nélkiil masolatot, valamint, hogy minden észszerli elévigyazatossigi intézkedést
megteszek a személyes adatok biztonsigos kezelése érdekében.

Tudomaésul veszem, hogy titoktartasi kotelezettségem, illetve megsértésének kovetkezményei
idében korlatlanul terhelnek, valamint, hogy a titoksértéssel okozott karért polgéri jogi (kartéritési)
és biintetdjogi felel0sséggel tartozom.

Alairasommal kifejezetten megerdsitem, hogy jelen titoktartdsi nyilatkozat tartalmét
megismertem, megértettem €s tudomasul vettem.

Kelt: Sajovamos, 202 _.
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SAJOVAMOSI KINCSES SZIGET OVODA, BOLCSODE ES KONYHA

AZ 1-ES TIPUSU DIABETESSZEL ELO GYERMEK ELLATASA AZ OVODABAN

A nevelési-oktatasi intézmény, t6bbcélu intézmény igazgatoja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusn
diabétesszel €16 gyermek részére abban az idotartamban, amikor az 6voda — beleértve az ilyen
koznevelési alapfeladatot ellatd tobbeélil intézményt is — feliigyelete alatt all, az 1-es tipusi
diabétesszel él6 gyermek sziildjének, mas térvényes képviselbjének kérelmére, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai irAnymutatéasa alapjan
a koznevelési torvény 62§. (1b)~(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast biztosit

Az intézményben a sziil6 kiilon kérelme alapjan (Eiitv. 15. § (5) bekezdésével 6sszhangban)
biztositjuk intézményiinkben az 1-es tipust diabétesszel é16 gyermekek specidlis ellatasat, ha
a képzésben résztvevo vallalja a gyermek ellatasat. Ha nem vallalja, akkor évodaorvos vagy
védond utjan is biztosithato az ellatas.

Az ellatas érdekében 3 f6 dolgozo rendelkezik tanusitvinnyal a diabéteszes gyermek ellatisa
érdekében. A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett kotelezd tovabbképzésen
szereztek meg. A képzés soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat.

A gyermek szakszerii ellatasan tl a sziil¢ a 328/2011. korméanyrendelet szerint igényelheti a
di¢tas ¢étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a szill6 irasbeli nyilatkozata alapjan — a
gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziil altal az intézménybe rendelt étel intézményben
torténd elfogyasztasanak lehetdvé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités ¢és a fogyasztas megfelelo feltételeit a hatilyos jogszabélyok és szakmai el6irasok
betartaséval.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:
e sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal
e sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol
e agyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével
e diétas ctrend biztositasa sziiléi nyilatkozat alapjan
a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi el6iras szerint
az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld tarolisa
az eloirt idékozdnként sziikséges mennyiségli inzulin beadasa
megfeleld, eléiras szerinti idében torténd étkezés biztositasa
kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilével, szakemberekkel

Roviden a diabéteszrol:
A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositdsa szenved zavart.
e l-es tipusii diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy
kiilséleg kell bevinni a szervezetbe. Az 1l-es tipusti diabétesz altaldban genetikai
okokra vezethet6 vissza.

Gyvermekkori diabétesz tiinetei:




A gyermekkorban jelentkezé6 cukorbetegség tlinetei is hasonloak a feln6ttkorban
jelentkez6hoz, 4ltalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd a diabétesz.
Cukorbetegség fo tiinetei:

e jo ¢tvagy melletti gyors fogyas, testtomeg csokkenés

e gyakori vizelés

e crds szomjusag érzet, bo folyadékfogyasztas

e nehéz sebgyogyulas

e kicsiknél a szobatisztasag elvesztése

e nagyobbaknal éjszakai bepisilés vagy nappali gyakori mosdoba jaras

e ¢lmos faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet

e acetonos lehelet

e homalyos latas

Gyermekkori diabétesz kezelése
A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusi
diabétesz esetén a gyermek kezelborvosa éltal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
1. inzulinterapia
2. étrendi kezelés
3. helyes életmod
= A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatdl, a gyermek vércukorszintjétol is.
= l-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az
esetben a paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils§ forrasbol kell
bevinni az erre kialakitott inzulinadagold pen segitségével, vagy inzulinpumpaval (a
kezel6orvos altal elbirt).
= Az injekcidt altalaban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.
= l-es tipusu cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a taplalkozasi
szokasok megvaltoztatasa, a nativ cukormentes étrend, illetve szdmolnia kell az
inzulinadaghoz kimért napi szénhidrat mennyiségét.
= Az l-es tipust diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellenérzés,
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¢étkezések elott és azokat kovetden is érdemes ellendrizni a vér cukorkoncentraciojat.

Helyes étrend:
e Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmaz6 ételeket,
e Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gytiméles fogyasztasara,
e A teljes kiorlésii gabonak fogyasztasa a fehér lisztbol késziiltekkel szemben.
e Az elegendd folyadék elfogyasztasa sem.

A diabétesz soran jelentkezo kellemetlen (rosszullét) dllapotok, annak kezelése

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

e atil sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara,

e asokaig tartd testmozgas miatt alakulhat ki.
Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil akar
igen veszélyessé is valhat.

Ilven rosszullét tébb okbol alakulhat ki:




e Ha a gyermek az inzulin beadéasa utan nem étkezett,

e A gyermek késon étkezett,

e Tl sok inzulint kapott kimerité testmozgas utan,

e Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az fel.

Bizonyos gyogyszert (sulfanilurea) kapo gyermekeknél a Glukagon beadésa tilos.
Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsokkenthetd.

Hipoglikémia tiineteit:

e rosszullét,

e heves szivdobogas,

e szédiles,

° remeges,
sapadtsag,
izzadas,
lataszavar,
beszédzavar,
gyengeség,
ehségérzet,

e hanyinger, hanyas

Hipoglikémia esetén az eljarasrend:

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.
Rosszullét esetén szblocukrot, esetleg gliikoz tablettat kell a gyermeknek beadni, majd meg
kell etetni vele egy kekszet.

A cél : Minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletvesztés, rangdgores is felléphet

Eléfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a gyermek,
és nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a szélécukrot a beteggel. A
szOlocukor mar a sz4jbol elkezd felszivodni. Ezt kdvetben kekszet vagy rostos levet, ill. tejet
itathatunk, hogy az ezekben taldlhato Osszetett szénhidratok lassabban, de emeljék a
vércukorszintet. Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell mielébbi szabad légutat. Stabil
oldalfektetésbe vagy, az oldalara vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges 1éguti akadaly
(pl. nyal) kénnyen tudjon tavozni, pl. kifolyni a szajiiregb6l. Az eszméletlen vagy gorcs6ld
gyermeknek a nédla levé Glukagon injekciot kell beadni, ha azt kaphatja ( a sziil6 felelSs
ennek biztositasardl, ha a gyermek kaphatja) . A fecskendében elé van készitve az olddszer,
mellette van a hatéanyagot tartalmazé porampulla. Ennek a milanyag kupakjat kell
lepattintani, majd az oldoszert a gumidugdt atszarva hozzéafecskendezni. Ilyenkor a por
feloldodik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a fecskenddbe. Azt l1égteleniteni kell Ggy, hogy
a tiit felfelé tartva kinyomjuk beldle a leveg6t, majd a test barmelyik izmdaba szirva beadjuk a
betegnek. Az injekeid utan a tudat elkezd kitisztulni.

Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szdjon at adunk neki cukrot a fentiek szerint. Ebben
az esetben mindig értesitsiik a mentdket a korhazba szallitashoz.



A hiperglikémia (tartésan magas vércukorszint)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eléfordulhat, amit hiperglikémidnak neveziink.
Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartosan magas lesz, ez féleg 1-es tipusu
diabéteszben fordul eld, inzulin hidnyaban.

Ennek veszélye: A ketoacidozis kialakuldsaval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék
raktarak bontasabdl probalja fedezni a sziikséges energiat, toxikus hatdsi ketontestek
keletkeznek.

A ketoacidozis f0 tiinete az acetonos lehelet, de jellemz6 ezek mellett a hanyinger, hasfajas,
szapora, mély légzés is. A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése korhazakban
torténik

Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején
beavatkozunk, a beteg nem keriil stlyos allapotba.

Megelozése a normdlis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek
minden esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az eldirt diétat.

Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon béségesen, keriilni kell a zsirok fogyasztasat, de
a normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beaddsa elengedhetetlen. A
szénhidratbevitel ilyenkor pl. gylimdlcslevek formajaban is torténhet.

Ha a hanyas kialakul, és a szdjon at valo folyadékbevitel nem oldhaté meg, ment6t kell hivni
¢s korhazi kezelés sziikséges, ahol infiizi6 segitségével tartjak fenn a szervezet egyensulyi
allapotat.

A FOKOZOTT KOCKAZATU 'ALLERGIAS GYERMEK ELLATASA AZ
OVODABAN

Kiemelt figyelmet kapnak az anafilaxias rizikoju allergiasok az 6vodakban.

A koznevelési intézménynek biztositania kell gyermekek, tanulok egészségének megbrzésére
forditott fokozott figyelmet.

Ez a valtoztatds azért jelentSs, mert jogalapot ad és egyértelmii irdnyt jelol ki a mér
diagnosztizalt anafilaxias gyermekek intézményi létének és biztonsaganak érdekében,

Ok azok a gyerekek, akiknél mindig van az esetleges anafilaxias reakciot visszafordito,
adrenalin hatéanyagu injektor, sziileik pedig pontosan informalni tudjdk az intézményt arrol,
milyen ovintézkedéseket kell megtenni annak érdekében, hogy a gyerek ne érintkezzen az
allergénnel.

A jogszabaly médositas értelmében az igazgaté:
o kotelesek egyrészt felvenni a diagnosztizalt allergias gyerekeket az intézményekbe,
e masrészt biztositaniuk kell a tudottan allergids gyerekek szamara a biztonsdgos
koriilményeket.

Az anafilaxids talérzé¢kenységi reakcio akar perceken belil fulladdshoz, szivmegallashoz
vezethet, am ezt a reakciot vissza lehet forditani az adrenalin hatéanyagot tartalmazé Epipen
injekcios tollal, amelynek hasznalata masodpercek alatt elsajatithaté. Az autoinjektorbdl a
sulyos allergiaban szenveddknek kettét kell mindig maguknal tartani.

Sajovamos, 202..............
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PANASZKEZELESI SZABALYZAT

1. ALTALANOS RESZ
1.1. Bevezetés

Az 6voda a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathatd, hatékony kezelése és kivizsgalasa

érdekében elkészitette a panaszkezelés modjardl sz6l6 szabalyzatat.

1.2. A szabalyzat célja
A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy intézményi partnereink elégedettsége és igényeinek magasabb szintii kielégitése
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érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazo panaszok kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és
értékelésenek rendje szerves részévé valjon az intézményi tevékenységeknek, az intézményi mindségiranyitasi

folyamatoknak.
1.3. Alapelvek

Intézményi gyakorlatunk alapkévetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgdldsa és a feltart hibak orvoslasa. A
beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit felhasznaljuk szolgaltatasaink tovabbfejlesztéséhez.
A panaszokat és a panaszosokat megkiilonbdztetés nélkiil, egyenléen, azonos eljarasok keretében és szabalyok
szerint kezeljiik. A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell
tarni a panasz okat, indokat és ezt kdvetden a panaszt minél el6bb orvosolni kell.

1.4. Panaszkezelés eljarasi rendje

A panaszt, a vélt vagy valds problémat elsdsorban és eldszor a ,,bepanaszolttal,, kell tisztdzni. Amennyiben ez nem vezet

eredményre akkor tovabb kell 1épni a panaszkezelés szabdlyzata szerint.
Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfeleldre, errdl a panaszost értesitent kell.

A panaszi legalabb a I1. szinttd] irdsba kell foglalni.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi idére van sziikség, meghatarozott id6tartam utdn (pl. 1 hénap) az

érintettek kdzosen értékelik a bevalast.
A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.
A panaszokkal kapcsolatos dokumentéciot erre a célra kijeldlt dossziéban kell tartani.

Az intézményvezetd ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, dsszegzi a tapasztalatokat és
értékeli a megvalositast, illetve szilkség esetén korrekcios javaslatot tesz és készit.

2. PANASZOK TIPUSAI

1. A gyermekek 6vodai életével kapesolatos, pedagdgiai jellegii észrevételeket

2. Az dvoda milkddési rendjére vonatkozd észrevételek

3. Az dvoda miiszaki dllapotdra, targyi kémyezetére vonatkozo észrevételek

2.1, A gyermekek 6vodai életével kapcsolatos észrevételek megtételének hivatali Gtja a kdvetkezé:
1. Kézvetleniil a gyermekkel foglalkoz6 pedagbgusok megkeresése.

2. Azintézmény igazgatdja felé tett bejelentés.

3. A fenntarté képviseldje felé tett bejelentés.

2.2. Az intézmény miikddési rendjével kapesolatos észrevételek bejelentésének hivatali utja:

1. Igazgatd
2. TFenntarté képvisel§je
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2.3. Azintézmény miiszaki allapotaval kapesolatos bejelentések hivatali titja:
1. Igazgatd
2. Fenntarto képviseldje

3. A PANASZKEZELES MENETE

2.1. A panasz bejelentése

A bejelentés modjai:
1. Szébeli panasz
e Személyesen

¢ telefonon

2. Irasbeli panasz
¢ Személyesen vagy mas felhatalmazott altal atadott irat tjan
e Postai iton
°  Elektronikus levélben

2.2. A panasz kivizsgalasa és megvélaszolasa
A szbbeli panaszt az évoda haladéktalanul megvizsgalja és a lehet6 legrévidebb idén beliil orvosolja.

Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgalasa nem lehetséges, az intézmény a
panaszrol jegyzékinyvet vesz fel, és annak masolati példanyat személyesen kizolt szobeli panasz esetén a
partnernck atadja, telefonon kozolt szobeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az irdsbeli
panaszra vonatkozd szabalyok szerint jarunk el.

Irasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgiljuk és a panasszal kapcsolatos allaspontunkat, az érdemi
dontést/intézkedést pontos indokldssal ellatva a panasz kdzlését kovets 15 napon beliil irdsban megkiildjik a
partner részére. Igény esetén a kivizsgalas eredményérdl telefonon vagy e- mailben is értesitést kiildiink.

3. PANASZNYILVANTARTAS

3.1. A partnerek panaszairdl és az azok megoldasat szolgalé intézkedésekrol
nyilvintartast vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza;

°  apanaszos (intézmény/személy) adatait

®  apanasz leirdsat, targyat képezo esemény vagy tény megjelolését

°  apanasz benytjtasanak idépontjat és modjat

®  apanasz orvoslasara szolgalé intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indoklasat
®  apanasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds

szemeély(ek) megnevezesét, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezarasanak hatéridejét
° akivizsgalds sordn beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt
®  apanaszban megjellt igényrdl vald dontést
°  apanasz megvalaszolasinak iddpontjat és modjat
®  apanaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapesolodo egyéb
informacickat (pl. panasz oka, gyakoriséga)
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3.2. Azirisbeli panaszokat - beleértve a személyes megjelenés soran eléadott panaszrol késziilt jegyzkonyvet
is -tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt kovetden az adathordozokat (okiratokat)
selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartisban rogzitett személyes adatok kizardlag a panasz regisziraldsanak és
elbiralasanak céljat szolgaljak.

beszerzése. Amennyiben valamennyi fontos informacio rendelkezésre all, a vizsgélati szakasz lezarul és sor
keriil a dontéshozatalra.

A déntés lehet:
® apanasz elfogaddsa
e  panasz részbeni elfogadasa

®  panasz elutasitisa

A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése kdveti irdsos formdaban (irasban, e- mailben).

4. A PANASZKEZELES FOLYAMATA
A panasz benyujtasa

Regisztracio

Kivizsgalas Dontés,

valasz Elemzés

5. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitdsa esetén az intézmény a partnert irdsban tdjékoztatja arrdl, hogy panaszaval milyen szervhez,

hatdsaghoz vagy birdsidghoz fordulhat.

6. EGYEB RENDELKEZESEK

7.1.A szabalyzat elérhetbsége

Jelen panaszkezelési szabalyzatat az 6voda Honlapjan (www.sajovamos.hu) is elérhetévé, illetve kozzéteszi.

7.2. Hatalybalépés

Jelen szabalyzat 2018. szeptember 01. napjatol hatalyos.
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