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2310 Szigetszentmiklods
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E-mail: zoldfenyo@zoldfenyo.eu
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1. JOGSZABALYI HATTER

. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

o 2023. évi LIL torvény a pedagoégusok 10j életpalydjarol

o 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj €letpalydjardl szolo térvény
végrehajtasarol

. 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

. 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

. 77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelet @ 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet — az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja — madositas

o 77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjardl szold 363/2012.
(XIIL 17.) Korm. rendelet, valamint egyes koznevelési targyu kormanyrendeletek modositasarol

o 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezesi jogrol és az informacioszabadsagrol
(Infotv.)

o 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézésrol és a bizalmi szolgaltatasokrol

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

o 1993. évi XCIIIL. torvény a munkavédelemrol

o Neveldtestiileti hatarozatok

o Vezetdi utasitasok

2. AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO

DOKUMENTUMOK
o Alapito okirat
o Szervezeti és miikodési szabalyzat
o Pedagogiai program
o Hazirend
o Munkaterv
o Tovabbkeépzési program, beiskolazasi terv
. Szabalyzat a kotelezden vezetendd taniigyi nyilvantartasokrol és dokumentumokrol
. Gyakornoki Szabalyzat
o Vagyonvédelmi szabélyzat
. Szamviteli politika és mellékletei
o Etkezési téritési dij szabalyzat
o Egészségnevelési program

. Etikai Kodex



o Tlizvédelmi szabalyzat

o Munkavédelmi szabalyzat
. Egyiittmiikdési megallapodasok
° Munkaszerzédések, kinevezések, megbizasi szerzodések, munkakdri leiras.

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekléd6 szamdara hozzaférhetoek.

Az alapdokumentumok elérhetésége:
Nyomtatott formaban: 2310 Szigetszentmiklés, Sas u. 40.

Honlap: www.zoldfenyo.eu

3. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /SZMSZ/ a Koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,
a 2023. évi LII torvény a pedagogus Uj €letpalyéjarol, az ahhoz tartozo 401/2023. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet a pedagogusok 10j életpalyajarol szold 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol és
a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatarozza és szabalyozza az
intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitdsanak rendjét, mikodésének
folyamatait, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozod rendelkezéseket, valamint azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis
¢és hatékony megvaldsitasat szabalyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését ¢s
kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkajat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az éves
munkaterv, a nevelési tervek és e szabalyzat alapjan végzi.

Az SZMSZ és a mellékleteit képezd egyéb belsé szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény
valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerzodési jogviszonyban allokra.

A szabdlyzatot az 6vodaigazgatd késziti a neveldtestiilet bevondsaval, majd benyujtas utdn a
fenntart6 hagyja jova. A szabalyzatot a fenntarté képvisel6jének aldirdsaval valik hatalyossa.

Véleményez6 foruma: Sziiléi szervezet.
Feliilvizsgalata: 5 évente, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.


http://www.zoldfenyo.eu/

Személyi hatalya Kkiterjed

o az 6vodaba jard gyermekkozosségre, hozzatartozé sziil6i kozosségre,

. az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra,

. az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén tartozkodokra,
o azokra, akik részt vesznek az ¢voda feladatainak megvalositasaban.

Teriileti hatalya Kiterjed:

. a sz€khely 6voda és telephelye éteriiletére,

o az 6voda altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsolédo — 6vodan
kiviili programokra.

4. AZINTEZMENY ADATAI

Az Alapito okiratban foglaltak alapjan: Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény
8/A.§-a és a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan
a Zoldfenyd Ovoda Alapito okiratanak adatai:

A nemzeti koznevelésrél sz616 2011.évi CXC. térvény 21.§ (3) bekezdése alapjan a Zoldfenyé Ovoda
alapito okiratanak modositasat a fenntartd Zoldfenyd Gyermeksziget Nonprofit Kft. (2310
Szigetszentmiklos, Sas u. 40.) 2023.december 20-an fogadta el.

Az intézmény neve: Zoldfeny Ovoda

Székhelye: 2310 Szigetszentmiklos, Sas u. 40.
Telefonszama: 00 36 30 7244177

Web: www.zoldfenyo.eu

OM azonositoja: 203141

A kozoktatasi intézmény tipusa: 6voda - 6vodai nevelés
Fenntarto: Zoldfenyé Gyermeksziget Nonprofit Kft.
Az 6voda igazgatdéja: Osvath-Szabd Dorottya

Az intézmény pecsétlenyomata:



Maximalis gyermeklétszam: 50 f6/ 2 csoport

Nyilvantartasba vétel datuma: 2011. junius 15.

Alapit6 neve: Szoérath Orsolya

Fenntarto6 neve: Zoldfenyé Gyermeksziget Nonprofit Kft.

Fenntarto6 székhelye: 2310 Szigetszentmiklos, Sas u. 41.

Feliigyeleti szerv: A szakmai, torvényességi feliigyelet: az Intézmény fenntartoja a Zoldfenyd
Gyermeksziget Nonprofit Kft., a fenntartoi tevékenység torvényességi feliigyelete: Pest
Varmegyei kormanyhivatal

Az intézmény tipusa (Nkt. 7.§ (1) bek.): 6voda

Az intézmény oktatasi munkarendje: nappali

Az intézmény miikodési teriilete: orszagos

Az intézmény feladata a kovetkezok szerint:

o 18.1.4 kéznevelési intézmény kozfeladata: nemzeti kéznevelésroél szolo 201 1. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Nkt.) 4. § 14a. pont a) és r) alpontja, valamint 8. 5-a szerinti ovodai nevelésifeladatok.
. 18.2.4 koznevelési intézmény alaptevékenysége: A kéznevelési intézmény az Nkt. 8. § (1)
bekezdése alapjan a gyermek hdroméves kordtol (a jogszabalyban eloirt feltételek mellett 2,5 éves
koratol) a tankotelezettség kezdetéig tarto, ateljes ovodai életet ativelo foglalkozdsokat és a gyermek
napkozbeni ellatasaval oOsszefiiggd feladatokat is magaban foglalo ovodai neveléssel Osszefiiggd
feladatokat latja el.

Az intézményben ellatott gyermek/tanuloétkeztetés modja: Beszallito altal, az
intézményben a talalokonyha biztositott.
Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy

A koznevelési intézmény szervezete és miikodése:

A kéznevelési intézmény igazgatojanak megbizdsi rendje:

L A magasabb vezetoi megbizassal —nevelési oktatdsi intézmények igazgatoi allasanak
betéltésével — kapcsolatos eljarasi szabalyokat a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torveny 67 §, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény, a pedagogusok
ujéletpalyajarol szolo 2023. évi LI térvény, a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
szabalyozza.

2. Az intézmény igazgatojat az oktatasert felelos miniszter egyetértésével a fenntarto bizza
meg, hatdarozatlan idore. A miniszter az egyetértését csak jogszabalysértés esetén tagadhatja
meg. Az igazgatoi megbizas nyilvanos padlyazat kiirasanak mellozésével is kiadhato. A
munkaltatoi jogokat a fenntarto gyakorolja.

3. A koznevelési intézménynél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:
A kéznevelési intézmeny igazgatoja onallo munkaltatoijogkorrel rendelkezik az ovoda pedagogusai és
munkavallaloi tekintetében.



Foglalkoztatasi Jogviszonyt szabadlyozo jogszabdly
jogviszony
kéznevelési a pedagogusok uj életpalyadjarol szolo 2023.
foglalkoztatotti evi LI térvény
jogviszony
munkaviszony a Munka Torvénykonyverol szolo 2012. évi L.
torvény
megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V.
torveny

Rendelkezés az intézmény feladatainak ellatasat szolgalo vagyon felett:

a/ a koznevelési intézmény igazgatoja a rendelkezésre bocsatott ingatlant nem
jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként felhasznalni. Ehhez a Fenntarté irdsos
hozzajaruléasa sziikséges.

b/ a koznevelési intézmény igazgatdja a vagyonnal és a Fenntart6 altalévente
jovéahagyott koltségvetéssel onalldoan rendelkezik.

¢/ az d&tmeneti szabad kapacitast az alaptevékenység sérelme nélkiil aFenntart6
hozzajarulasaval jogosult bérbe adni, vagy egyéb modon hasznositani

Az intézmény gazdalkodasaval osszefiiggo jogositvanyok:

a/ az intézmény 6nallé gazdalkodo

b/ a gazdalkodas feletti feliigyeleti jogot a Fenntartd gyakorolja

c/ a gazdasagi, pénziigyi, munkatiigyi feladatokat a fenntartd székhelyén latjak el,
mely egyben az intézmény székhelye is

Az intézmény képviseletére jogosult személy: Koznevelési intézmény igazgatdja,
helyettesitését a Zoldfenyd Bolcsdde intézményvezetdje latja el.

A munkaltatdi jogkor gyakorlasa: A munkavallalok feletti munkaltatoi jogkort, a koznevelési
intézmény igazgatdja gyakorolja.

Az intézmény addészama: 25932597-1-13

Az intézmény valamennyi pénzforgalmi szamlaszama: OTP Bank Zrt. 11742252-20076283
A koznevelési intézmény email cime: zoldfenyo@zoldfenyo.eu

A koznevelési intézmény honlapja: www.zoldfenyo.eu

Az alapito okirat hatalyba 1épésének idopontja: 2023. december 20.
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5. MUKODESI REND, EZEN BELUL A GYERMEKEK
FOGADASANAK RENDJE

A nevelési év szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A nevelési év helyi
rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatarozza meg, amit a munkatervben rogzitenek. Az 6voda
augusztus 2. és 3. hetében zarva tart (2 hét). A nyari zarasrol a sziildket februar 15-ig
tajékoztatni kell. A gyermekek elhelyezése ez id0 alatt a szerzédésben allé 6vodaban biztositott.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb kettd nevelés nélkiili munkanapot szervez, melyet
nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Errdl a sziildk a jogszabalyban
eldirtak szerint tdjékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap el6tt.

A nevelési éven beliil a zarva tartasi napokrol nevelési év elején a sziilokkel ismertetni kell.

Az intézmény nyitva tartasa

A nyitvatartasi id6 napi 11 ora (6.30-17:30 kozott). A nyitva tartas a szlilok munkaidejéhez
igazodik.

Az 6vodat reggel a reggeli miiszakban dolgozé dajka, 6vodapedagdgus nyitja. Az 6vodaban
reggel 6.30 és 7.00 kozott, valamint 17.00 és 17.30 ora kozott Osszevont csoportban
helyezhetjiik el a gyermekeket.

A gyermekek érkezésének és elvitelének modjat a Hazirend szabalyozza. Az intézmény fent
szabalyozott idOponttol eltérd nyitva tartdsara (elézetes kérelem alapjan) az 6vodaigazgatd
adhat engedélyt.

Napirend

Az dvodai csoportok napi életének részletes szabalyozasa (napirend) a Hazirendben talalhato.
A napirend {6 iranyvonalat a nevelGtestiilet alakitja ki, az 6vodapedagogusok pedig rugalmasan
kezelik (életkor, program, iddjaras, stb. fliggvényében). A napirend f6 vonaldnak betartisa a
pedagdgiai program céljainak megvalositasa érdekében és a gyermekek biztonsag érzetének
megtartdsa miatt sziikséges. Az 6vodai csoportok napirendje, tevékenységformai és idokeretei
a 2025. évi modositott Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramnak megfelelden keriilnek
megszervezesre.

A sziil6 kotelessége, hogy a Hazirendnek megfelelden a gyereke érkezése és elvitele mindig az
ovoda napirendjéhez igazodjon, hogy ne zavarja a tobbi gyereket sem a tevékenységekben ¢€s 6
maga is részt tudjon venni a tevékenységekben. A sziilok kotelesek a Héazirendben
meghatarozottak szerint legkésobb 9:00-ig 6vodaba hozni a gyermekiiket.



Csoport 6sszevonas

Olyan esetben, amikor a gyermekek 1étszama 10 f6 alé csokken csoportdsszevonas lehetséges.
Pedagbgus, illetve nevelés, oktatast kozvetleniil segité dolgozé hianyzasa esetén a csoportok
0sszevonhatok, illetve délutani pihen6id6tdl kisebb csoportokban szétoszthatok.Szétosztaskor
elv, hogy minél kevesebb gyermeket zavarjunk meg a szamdra megszokott koriilmények
valtoztatasaval.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama jelentdsen lecsokken, a teljes nyitva tartas alatt
Ossze lehet vonni az 6vodai csoportokat.

6. AZINTEZMENY STRUKTURAJA, AZ INTEZMENYI
MUNKAREND

Intézményi allashelyek

szama (2025-ben): 7
ovodaigazgato 1
ovodapedagbgus 4
dajka 2

melegitOkonyhai dolgozo: 1

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket. Az Ovodaigazgatd a fenntartd altal engedélyezett
allashelyek tekintetében Onalld hataskorben donthet annak felhasznalasarol, teljes- illetve
részmunkaidds foglalkoztatottak tagolasardl azzal a feltétellel, hogy az engedélyezett 1étszamot
nem lépheti at.

Intézményvezetés

Ovodaigazgaté

Az 6voda élén az 6vodaigazgato all, aki munkajat a vonatkozé eléirasoknak megfelelden latja
el. Jogkorét esetenként az Zoldfenyd Boleséde és Ovoda intézmény vezetdjének atruhazhatja.
Tartos tavollét, vagy munkaviszonyanak megsziinése esetén az intézményvezeté mind addig
ellatja az SZMSZ ide vonatkozo rendelkezéseit, amig tartos tavollétrél az 6vodaigazgato vissza
nem jOn, vagy az 1j ovodaigazgaté megbizdsa meg nem torténik. A megbizasra keriilo 0j
ovodapedagdgusnak rendelkeznie kell a 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendeletnek megfeleld
iskolai végzettséggel, valamint szakmai gyakorlattal.



Az oOvodaigazgatd felelos az intézmény szakszerii és torvényes miikddéséért, az ésszerd,
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalast, munkaltatoi és alairdsi
jogkoroket, és dont az intézmény mukodésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Az 6vodaigazgatd egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol rd haruld
feladatokat. Az 6vodaigazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti
¢s dontési jogkorét elsddlegesen a torvények és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorokre.

Képviseleti joga van az 6voda, mint jogi személy teljes korii képviselete soran. Képviseleti
jogkorét atruhazhatja az intézményvezetore.

Az 6vodaigazgatd gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak felett a munkaltatoi jogokat:
-pedagdgusok

-nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak- dajkak
- kisegitd dolgozok: konyhai dolgozo

Az ovodaigazgato jogkore és felelossége
A 2023. évi LII. torvény 75.§ alapjan az igazgato felelossége
(1) A kdznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszeri és torvényes mitkddéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b)  0ndllo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatoja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly nem utal maés
hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéseért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a) apedagdgiai munkaért,

b) aneveldtestiilet vezetéséért,

c¢) a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) 0nalld koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasaért,

e) anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

/) agyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsoldodo feladatai koordinalasaért,



g) aneveld és oktato munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziil6i1 szervezetekkel valo megfeleld egyiittmikodésért,

i) atanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,

j) agyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és

) aKar altal elfogadott Etikai Kodex betartdsaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért vald felelossége korében
szakmai ellenOrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

Tovabba az Nkt 69. § (1) jogszabalya alapjan:

A koznevelési intézmény igazgatoja

69. § (1) A kdznevelési intézmény igazgat(')jai

a) = felel az intézmény szakszerli és torvényes mukodéséért, fenntartod altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért — onalld koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) _* dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly,kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabéalyzat nem utal més hataskorébe,

c) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

d =
e) képviseli az intézményt.

(2) = A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a) apedagogiai munkaért,

b) anevelotestiilet vezetéséért,

¢) a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtdsuk szakszerii
megszervezeséért és ellendrzéséért,

d)  5nalld koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

r rr

f) 2 oa gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢€s ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai

r rr

koordinalasaért,

g) aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az  iskolaszékkel, a  munkavallaléi érdek-képviseleti  szervekkel ¢és a
didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valé megfeleld egylittmiikddésért,

i) atanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,

Jj)  agyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

(3) = A kdznevelési intézmény igazgatoja a pedagodgiai munkaért vald feleldssége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes
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alkalmazott munkéja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

4) = A nevelési-oktatési intézmény igazgatdjanak munkajat a neveldtestiilet és a sziilok
kozossége a vezetdi megbizdsanak masodik ¢és negyedik évében személyazonositasra
alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az
igazgatdé munkajanak ellenérzése és értékelése soran a kérdoives felmérés eredményét is
figyelembe veszi.

Az ovodaigazgato munkarendje:

Az 6vodavezetd csoportban eltoltendo kotelezO draszama heti 12 ora.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat a csoportban
eltoltott  orakon, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatarozni.

A munkaidé és a kotelezd oraszam kozti kiilonbséget felkésziilésre, vezetési feladatok
végzésére kell forditania, amely nemcsak az O6vodaban eltoltott idot jelenti: beszerzések,
értekezletek, pedagdgiai konferencidk, gazdasagi megbeszélések, tovabbképzések, stb.

I1V/1.2 A vezetdség tagjai
A vezet6ség tagjai: az 6vodaigazgato, intézményvezetd.
Az dvodaigazgato titulus hasznalata: igazgato

Amennyiben a rangidos ovodapedagogus latja el az ovoda vezetéi feladatait az
alkalmazott titulus: megbizott igazgatohelyettes

IV/1.3 Az 6vodaigazgaté helvettesitési rendje:

Az 6vodaigazgatdt az intézményvezetd helyettesiti. Feladatait a munkakdri leirds tartalmazza,
ezen feliil az ovodaigazgatd sajat hataskorben eljarva tovabbi feladatokkal, képviseleti
teendokkel lathatja el. Megbizasat az 6vodaigazgatd adja hatarozotlan iddre.

Az 0vodaigazgato tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gvakorlasat
azintézményvvezeto latja el.

Az 0vodaigazgato és az intézményvezeto egyiittes tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor
gvakorlasa: a mindenkori rangidés 6vodapedagogus gvakorolja.

IV/1.4 Az intézmény képviseléjeként torténé eljaras rendje. hataskorok atruhazasa

Az 6vodaigazgatd a képviselet jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds
tavollét vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az 6vodaigazgatd egyszemélyi felel0ss€gének érvényesilése mellett a kovetkez6 hataskoroket
ruhézhatja at:
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A képviseleti jogosultsag korébol

. az intézmény szakmai képviseletét az intézményvezetore

A munkaltatoi jogkorébol

. neveldémunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellato alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellenérzését az dvodaigazgatod, vagy az SZMSZ- ben leirt
helyettesités alapjan kell gyakorolni.

1V/2.1 A nevelotestiilet

A Nevelotestiilet tagja: az 6voda valamennyi 6vodapedagogusa.

Nkt: ..Neveldtestiilet fogalma: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony, egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatdo munkit kozvetlenlil segitd6 munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége.”

A nevel6testiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy
javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyikérdésben.
Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.

Nkt.70.§ (2) alapjan a ,,nevel6testiilet

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasardl,

h-i) ...

k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben dont.

(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet a nevelési év folyamén rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A nevelOtestiilet értekezleteit az dvoda munkatervében meghatirozott napirenddel és
1idépontban az évoda vezetdje hivja ssze.

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban — a jogszabdlyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.”

I1V/2.2 A neveldtestiilet feladata (Nkt. 62. §)

»(1) A pedagogus alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, 6vodaban
a gyermekek Ovodai nevelés orszigos alapprogramja szerinti nevelése, iskoldban a
kerettantervben eldirt térzsanyag atadasa, elsajatitdsdnak ellendrzése, sajatos nevelési igényii
tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben



kotelessége kiilonosen, hogy

a)neveld és oktatdé munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmoédot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikddjon gydgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulé felzarkdzasat eldsegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,

d) eldmozditsa a gyermek, tanul6 erkolcsi fejlodését, a kozdsségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e)egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmiikodésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

f)...

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden

"y

lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatdsaval, a vesz€lyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil® — €s sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

1)az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

j) részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

k)  tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életttra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

1) apedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

m) pontosan és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

n) hataridére megszerezze a kitelezd mindsitéseket,
0) megdrizze a hivatali titkot,
p) hivatdsdhoz mélté magatartast tantisitson,

q)a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiitkddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.



(1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipusu diabétesszel ¢l6 gyermek, tanuld részére abban az idétartamban, amikor az 6voda, az
altalanos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc
évfolyammal miikodé gimnazium vagy a szakgimndzium o6todik-nyolcadik évfolyaméan az
intézmény — beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellatd tobbcélil intézményt is —
feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziildjének, mas térvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségligyi
intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan az (1b)—(1le) bekezdés szerinti specialis ellatast
biztositja.

Mindezen kiviil a pedagogiai munkakorben foglalkoztatott:

- felkésziil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat,

- az érvényes intézményi pedagodgiai programnak iranymutatdsainak megfelelden, sajat
modszerei €s az dvodaigazgatd vagy ovodaigazgatd-helyettes altal ellendrzott sajat litemterve
szerint nevel,

- szakmai autonémidja, hogy az 6voda vezetosége altal megfogalmazott €s a nevelOtestiilet
altal elfogadott munkatervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg az 4ltala vezetett
foglalkozasokon a mddszereket és szakmai anyagot,

- minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januarig, majusig) irasban értékeli a gyermekeket és azt szoban
ismerteti a sziilokkel a fogadoora keretein beliil,

- kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatdsara a tehetséges
gyermekek gondozasara,

- ¢évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az vodaigazgatonak,

- csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszert,

- csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi mikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat (kdrnyezet biztositasa, balesetvédelmi oktatas a gyermekek részére),

- munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,

- adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zOk hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

- a napi neveldmunkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

A pedagogusok adminisztrativ teendoi:

- minden foglalkozasat a csoportnapldban eldre, ellendrizhetden tervezi,

- afelvételi és hianyzasi naplot naprakészen vezeti,

- agyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 bizonylatokat dokumentalja,

- vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumenticiot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlodésével
kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodainevelés



teljes idoszakara kiterjedden,

- astatisztikakat hataridore elkésziti,

- a gyermek, sziildjének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi a dokumentaciok megismerésérdl, a
gyermek épiiletbdl valo kivitelének engedélyezésérdl, fénykép, vided készitésének sziiloi

hozzajarulasarol, sziir6vizsgalatokon val6 részvételrdl és minden olyan 6vodai, dontéshez,amelybdl a
sziilore fizetési kotelezettség harul,

- asziildi értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

- elOkésziti a sziikséges szakvéleményt

- hasznalja az aktualisan eldirt, illetve a nevelOtestiilet altal valasztott feliileteket.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszeri sz6tobbséggel hozhatd dontésekor
szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az 6vodaigazgatd szavazata donti el.

Rendkiviili Neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény vezetdje
sziikségesnek latja. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell sszehivni.

Rendkiviili Nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni nyolc napon beliil akkor is, ha azt a

Sziiléi szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a Neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e.

A Neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd feljegyzés késziil,
mely tartalmazza:

. a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait

. a jelenlévok nevét

. az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
. a javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

. a hatarozat elfogadasat.

A feljegyzést az értekezleteket kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. csatolni kell
a napirendi pontokat rogzitd aldirt jelenléti ivet. A feljegyzés egyben jegyzokonyvként is
szolgal, mely tartalmazza a meghozott hatarozatokat, melyet a fent jelolt modon sorszammal
kell ellatni.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az ovoda belsé szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Rendkiviili eljarasrend:
A Nevelotestiilet iilését skypon, egyéb mas elektronikus kapcsolat utjan tartja meg, a



személyes megjelenés mellozésével. Az igy megtartott {ilésen, az azon részt vevok jol
hallhat6 igennel, jelzik jelenlétiiket, melyet a jegyzOkonyvvezetd rogzit. Ezzel a jelenléti ivek
alairasara nincs sziikség. Hatdrozathozatalnal, ugyan csak jol hallhat6 igen, vagy nem, vagy
tartozkodom kifejezéssel szavaz.

Felettik az 4ltalinos munkaltatdoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a helyi magasabb vezeto.

e dajkdk

1V/3.2 Dajka
Feladata:

e Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

o Kozremiikddik a gyermek egész napi gondozasdban a kornyezet rendjének,
tisztasdganak megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozési €s balesetmegeldzési
teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

e Megteremti a biztonsagos jaték feltételeit - a jatékeszkdzok kezelése, tisztantartasa,

e Munkgjat a gyermek Ovodai napirendjéhez igazodva az dvodapedagodgusok irdnyitasa
mellett szervezi és végzi.

e Segit a gyermekek gondozésaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

o Az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremilkodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

e  Munkakori leirasdnak megfelelden kiegésziti a konyhai feladatok elvégzését.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4gyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

o A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok eldkészitésében kozremiikodik,
az 6vodapedagogus utmutatasait kovetve.

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulésat.

e Kiilon foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve
kiséri a gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsadgos kozlekedésre.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval,
kommunikéciés és beszédmintdjaval hat az Ovodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a
gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomdsdra jutott
pedagdgiai informaciokat titokként kezeli.

A dajkak a gyermekekrdl sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitjak.



Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport eszkozeivel
a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.

I1V/3.3. Segito dolgozdk

Alkalmazasukat a fenntarto biztositja az intézmény részére. Felettiik az altalanos munkaltatoi
jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd
kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.
Kozvetlen felettesiik a helyi magasabb vezeto.

o konyhai alkalmazott,

Munkéjukat a munkakori leiras tartalmazza.

IV/4. Az évodai alkalmazottak munkarendje

Az intézményben dolgozdk jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozd névre sz6l6 munkakori leirdsban
kapja meg. A munkakori leirasmintak az SZMSZ fiiggelékét képezik. A munkakdri leirdsokat
az ovodaigazgato késziti el. A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott
munkaidd kezdete el6tt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas
allapotban annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezd
orajanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden
elhelyezze.

A pedagdgusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelezd 6raszambol €s kotetlen draszambol
all. A kotelezd ordk szdmat jogszabaly hatdrozza meg. Pedagdgus részmunkaidében is
foglalkoztathato.

Az 6vodapedagdgusok munkaidd beosztasat az 6vodaigazgatd €s az intézményvezetd allapitjak
meg az intézmény zavartalan miikodésének érdekeit figyelembe véve.

2023. évi LILtv 77. § [Munkarend]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

a) vezetOre kotetlen,

b) pedagdgusra részben kotetlen,

c) neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottra, valamint a
pedagogiai szakmai szolgaltatast nyujté intézményben foglalkoztatott pedagogusra kotott
munkarend iranyado.

(2) Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznéldsat €s beosztasat, az eldirt
tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

(3) Részben kotetlen munkarendben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a kotott
munkaidd feletti munkaid6-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalasu
munkaidd), a munkaidd 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részEt a munkaltatod osztja be.



(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltato osztja be.

Az ¢éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
kirdndulasok, fogadodrdk, gyermekek értékelése, sziildkkel torténd programok, stb.) a
pedagogus a kotelezo ordjanak letdltése utani idoszakra is eshet. A kotott és kotetlen munkaidd
alatt végzendo teenddk besorolasanak szabalyzata a mellékletben talalhato.

Az alkalmazottak tavolmaradasa, rendKiviili tavolmaradas

Az intézményben a munkaid6 beosztasaért, nyilvantartasaért és a szabadsag nyilvantartasért az
az 6vodaigazgato felelés. O Osszegzi és adjak le a konyvelésre havi szinten a dolgozok
tavolmaradasi és tobbletmunkéért jaré kimutatasat, 6rzi meg arrél a nyilvantartast.

A dolgozé munkaidé beosztasat a kozvetlen felettesének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi mdédjanak megjelolésével cserélheti el.

Nyitas el6tt és zaras utdn a munkavallald a részére készitett munkaidd beosztasnak megfelelden
tartozkodhat az épiiletben munkavégzés céljabol.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben, dvodaigazgatoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A dolgoz6 a munkébol valo6 rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni vezetdjének, hogy az a
helyettesitésrdl intézkedhessen.

A dolgozdk évi rendes szabadsagat a jogszabalyokban rogzitetteknek megfelelden kell kiadni.
A szabadséagolasi terv alapjan az igazgatd az intézményvezetdvel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot.

A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az 6vodaigazgatd jogosult.

Probaido

A kinevezésben, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor 3 hoénap probaidd
megallapitasa kotelezd. Kijelolés nélkiil a 3 honap probaidd a térvényes. A probaidd alatt a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy kdznevelési dolgozd jogviszonyt barmelyik fél,
azonnali hatallyal, indoklas nélkiil megsziintetheti.

Gyakornoki ido
Gyakornoki id0ként a koznevelési foglalkoztatdsi jogviszony Iétesitésének idépontjatol
szamitott kétéves idOszakot kell a kinevezésben illetve a munkaszerzédésben rogziteni. A

gyakornoki id6t kinevezéskor kell eldirni, a szakmai vezetd személyét is ekkor kell a
gyakornokkal k6zolni.

1V/5. Sziiloi Szervezet

A Sziiloi Szervezet



Az 6voda, a szlilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi
képviseletetmiikodtet.

Az 6vodaban a sziildi szervezet véleményét ki kell kérni azon szabalyozasi teriileteknél,
amelyeknél a nevelési és oktatasi intézmények miikodésérdl szolo rendelet arra egyetértési vagy
véleményezési jogot biztosit. A dokumentumokrdl torténd tdjékoztatdssal kapcsolatos
szabalyozashoz és a munkatervben a gyermekeket érintd programokat illetden szintén a
rendelet biztosit jogot.

A Sziiloi szervezet

- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
- barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet,

- képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

- neveldtestiileti értekezlet sszehivasat kezdeményezheti.

Az dvodai Sziildi szervezete dontési jogot gyakorol:
- asajat mikodési rendjében,
- tisztségviseldinek megvalasztasaban.

A sziil6i szervezet szamara tovabbi jogok, kotelezettség megallapitasa

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.
Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitasair6l tajékoztathatja a
nevelGtestiiletet és a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
ovodaigazgatotol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt
vehet a nevelOtestiilet értekezletein. Gyermekek nagyobb csoportjanak tartjuk a gyermekek
Osszlétszamanak legaldbb 1/3-at érintd kérdéseket.

A Sziil6i szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznéalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az dvoda mitkddését.

Az 6vodai Sziildi szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabaly €s az 6voda bels6 szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval: segitse az intézmény hatékony mikodését,
tamogassa a vezetdk iranyitdsi, dontési tevékenységét, véleményezze az oOvoda
tevékenységének eredményességét.

A Sziil6i Szervezet dontéseit és hatarozatait — jogszabalyokban meghatarozott kivétellel
— nyiltszavazassal ¢s egyszerli szotobbséggel hozza.

A szavazatok egyenlOsége esetén a Sziildi Szervezet vezetdje dont.



Rendkiviili eljarasrend:

A Sziil61 szervezet iilését skypon, egyéb mas elektronikus kapcsolat ttjan tartja meg, a

személyes megjelenés mellézésével. Az igy megtartott iilésen, az azon részt vevok jol

hallhato igennel, jelzikjelenlétiiket, melyet a jegyzOkonyvvezetd rogzit. Ezzel a jelenléti

ivek alairasara nincs sziikség.

Hatérozathozatalnal, ugyan csak jol hallhat6 igen, vagy nem, vagy tartozkodom kifejezéssel szavaz.

I1V/6. Egvéb. a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az ovoda ¢épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlni. Az dvoda
helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz kot6dd szervezet nem
mikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét part,
vagy parthoz kotédé szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céli tevékenység nem
folytathato. Ugynokok, iizletszerzOk vagy mas személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az dvoda altal szervezett vasarokat.

Az 6voda helyiségeit més, nem nevelési célra adtengedni csak az 6vodaigazgatd engedélyével
lehetséges. Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az 6vodaigazgatd engedélyével lehet az
6vodabdl elvinni.

A gyermekek az 6voda helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felndtt feliigyelete
mellett hasznélhatjak.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

- az 6voda tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

- az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

- azenergidval €s a sziikséges anyagokkal valé takarékoskodasért,

- atlz ¢és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az intézmény szervezeti ¢€s miikodési szabalyzatiban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvarhat6 rendet és fegyelmet megtartani.
A mobil telefon hasznalata munkaidében korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést! A
dolgozok a gyermekcsoportban a sajat mobiltelefonjukat nem hasznalhatjak!



Az 6voda egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

Az intézményven beliil és az dvoda altal szervezett rendezvényveken szeszesital fogvasztasa
tilos!

A teljes leltarkészletért a csoportban dolgoz6 6vodapedagogusok és a dajka azonos mértékben
feleldsek.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a kozvetlen
felettesének jelenteni. Aki betorést észlel, haladéktalanul koteles értesiteni a renddrséget az
igazgatot. A rendérség megérkezéséig az épiiletbe senki sem 1éphet be.

Az épiilet hasznalati rendje

Az 6vodaépiilet nyitasat és zarasat barmely az 6vodéaban alkalmazott munkavallald
idébeosztasanak megfelelon végezheti.

Aki zarja az épiiletet, az koteles ellendrizni az alabbiakat:

- kozlekedési utak szabadon hagyasat

- az elektromos berendezések kikapcsolt allapotat

- az ablakok zart allapotat
Az utolsoként tavozo dolgozo felelds az épiilet bezarasaért.

Az udvar hasznalati rendje

Az o6voda udvaran az oOvodas gyermekek csak oOvodai dolgozd feliigyelete mellett
tartozkodhatnak /az ott 1év6 jatékokat, 1étesitményeket csak feliigyelettel hasznalhatjak/. Az
ovoda udvara nem nyilvanos jatszotér, az 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek nem
hasznalhatjak! Ez alol kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények
iddtartamai, melyek érintik az adott épiiletrészt, udvarrészt.



7. INTEZMENYI SZINTU OVODAI UNNEPEK ES EGYEB PROGRAMOK

. Csoporton beliil a gyermekek k6zos sziiletésnapi kdszontése.

o Népi hagyomanyok 4polasa (jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése).
. Vilagnapok megiinneplése.

. Nemzeti hagyomanyok apolasa.

o Egyéb iinnepek a kialakult hagyomanyok szerint.

8. INTEZMENY LATOGATHATOSAGA (FOTOZAS RENDJE)

Fotozas rendje

A gyermekekrdl készitett fotokat az évoda honlapjara csak és kizardlag a sziilo irdsbeli
hozzajarulasa mellett tehetjiik fel. A sziilok az 6vodai rendezvényeken, dvodan kiviili 6voda
altal szervezett programok alatt késziilt fotokat csak a fotokon szereplok beleegyezo
nyilatkozata mellett oszthatjak meg.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére. akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az O6voda létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitvatartdsanak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga és a
vagyonvédelem érdekében kiilon nyomdgombos vagy racsukhato retesszel vannak felszerelve.

Kiilon engedély és feliigvelet nélkiil tartézkodhat

az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az
id6tartamra, amely

o a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és dvondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint az épiiletbdl tavozasdhoz sziikséges (maximum 10 perc),

. a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotol valo atvételéhez, atoltdztetéséhez, valamint
a tavozashoz sziikséges (maximum 10 perc).

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni: a sziilének, a gondviselének az dvoda altal tartott
eseményekre, melyekre meghivot kapott.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

. a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe,

o minden mas személy.



Az dvodai csoportok €s tevékenységek latogatasat mas személyek részére az dvodaigazgato
engedélyezi.

Ugynokok. iizletkotok. kereskeddk belépésének. benntartozkodasanak szabalvai:

Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az odvodaigazgatonak. Benntartozkodasuk,
tevékenységiik ovodavezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban kotelezé modon
veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Engedély esetén a benntartozkodas az 6vodaigazgato altal jeldlt helyiségben torténik.

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.

Kiilon foglalkozasok és egvéb tevékenységek rendje

Az 6vodaban, véllalkozas formajaban olyan foglakozasokat engedélyeziink 15 6ra utan, melyek
a gyermekek fejlodését szolgaljak /mozgas, néptanc, torna, sakk, foci stb./

Az 6vodai nevelésen feliil foly6 foglalkozasokhoz kijeldlt szobdk allnak rendelkezésre, melyek
a délutan megiiresedtek, valamint a tornaszoba.

A csoportszoba hasznalataért, a gyermekek feliigyeletéért és biztonsagaért a foglalkozast tartd
szakember felel. Az ¢ feladata a gyermekek atvétele, foglalkozas utan atadasa a sziilok felé és
a csoportban dolgozé dvodapedagdgus felé jelezni, hogy a gyermek kisérével tavozott. frasban
tajekoztatja a sziiloket, ha barmi valtozas is torténik a foglalkozasokkal kapcsolatosan.

A sziil6i igények alapjan szervez6dd onkoltséges szolgaltatdsokon valo részvétel szabalyai:

o a sziillé onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az Ovoda
alkalmazottja,

o tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség,

A délutani foglalkozasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

9. AZ OVODAI JOGVISZONY LETESITESE ES FELTETELELAZ OVODAI
JOGVISZONY MEGSZUNESE

A gvermekek ovodai felvétele:

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol szamitott féléven beliil
betolti, feltéve, hogy minden haroméves ¢és annal 1d6sebb gyermek o6vodai felvételi kérelme



teljesithetd. A beiratkozas rendje:

. A beiratkozas az intézménybe folyamatos

. A beiratasi idészakot kovetden a felvételt nyert gyermekek fogadasa szeptember
1-t6] folyamatosan torténik. Az Gjonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési
évben folyamatosan torténik.

. A beiratkozas sordn a sziildt tajékoztatni kell 6voda pedagogiai rendszerérdl

. A beiratkozast kovetden a gyermekek ¢€s a sziilok lehetdséget kapnak arra, hogy
kozvetlen betekintést nyerjenek az 6voda ¢életébe: dvodalatogatas

. A beiratas tényét az El6jegyzési naploban kell rogziteni.

. A gyermekek személyiség jogait figyelembe véve a felvett gyermekekrol

névszerinti névsort nyilvanos helyre kifiiggeszteni tilos. Az adatvédelmet az

»Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat” tartalmazza (az SZMSZ 3. sz.melléklete tartalmazza)
. Az ovodai atvétel: A sziild gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor
kérheti. A feltételek teljesiilését igazold iratok masolatat -amennyiben az

igazolo iratrol jogszabalyi felhatalmazds alapjan madsolat készithetd-, vagy a bemutatott -
szemrevételezett- iratok kigyljtott és irdsban rogzitett adattartalmataz irattarazds szabdlyai
szerint kell megdrizni.

Az o6voda Hazirendjét az 0j gyermekek sziileivel az adott nevelési év megkezdése eldtt
ismertetni kell, ennek tényét a csoportnapldban, az erre rendszeresitett forma nyomtatvanyon
kell igazolni.

Az o6voda Hazirendje olvashatd: az intézmények irodaiban, valamint a fenntartd és az 6voda
honlapjan.

Nem magyvar allampolgarsagu gvermek felvétele

92. § (1) A nem magyar allampolgar kiskoru akkor vélik 6vodai ellatasra jogosultta, tovabba
akkor tankoteles Magyarorszagon, ha

a) -~ menekiilt, oltalmazott, menedékes, valamint a menedékjogrol szold 2007. évi LXXX.
torvény 25/B. § (1) bekezdés b) pontja alapjan befogadott jogallasu,

b) a szabad mozgas ¢és tartdzkodas jogaval rendelkezd személyek beutazdsarol és
tartozkoddsarol szolo torvény szerint a szabad mozgas ¢€s tartdzkodas jogat Magyarorszagon
gyakorolja,

c) _* a harmadik orszagbeli allampolgarok beutazasara €s tartozkodasara vonatkozo altalanos
szabalyokrol sz6l6 torvény hatdlya ala tartozik és huzamos tartdzkodasi jogosultsaggal, vagy
Magyarorszag teriiletén val6 tartozkodasra jogositoé engedéllyel rendelkezik.

(2) A feltételek meglétét a tanuld nevelési-oktatasi intézménybe torténd felvételénél igazolni
kell.

3 Z A Magyarorszagon tartozkodd6 nem magyar allampolgar, ha megfelel az (1)
bekezdésben meghatarozott feltételeknek, az oOvodai nevelést, a kollégiumi ellatast, a
pedagogiai szakszolgalatokat, tovabba — ha a magyar jog szerinti tankoteles kort eléri — az
iskolai nevelést-oktatast a tankotelezettség fennalldsa, tovabba a tizennyolcadik életéve
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betoltése elott megkezdett tanulmanyok befejezéséig a magyar allampolgarokkal azonos

feltételekkel veheti igénybe.——
(4) Az (1) bekezdés a) pontjaban felsoroltak az elismerés iranti kérelem benyujtasatol
kezdédden gyakorolhatjak a (3) bekezdésben meghatarozott jogokat.

(5) ZA (3) bekezdésben szabalyozott jog az (1) bekezdés b) és ¢) pontjaban meghatarozottak
alapjan akkor gyakorolhato, ha a sziilé és a gyermek, a tanulé harom honapot meghaladé
tartozkodasra jogositd engedéllyel rendelkezik.

(6) Z Azanem magyar allampolgar, aki a koznevelésért felelos miniszter meghivolevelével
rendelkezik, a meghivolevélben meghatarozott ellatdst a magyar allampolgarokkal azonos
feltételek szerint veheti igénybe.

(7) Z Az a nem magyar allampolgar, aki nem tartozik az (1)—(6) bekezdésben foglaltak
hatdlya ald — ha nemzetkdzi szerz6dés vagy jogszabaly masképpen nem rendelkezik —, az
ovodai, iskolai és kollégiumi ellatasért, tovabba a pedagogiai szakszolgdlat igénybevételéért
dijat fizet. A dij nem haladhatja meg a szakmai feladatra jut6 folyo6 kiadasok egy tanulora jutd
hanyadat. A kdznevelési intézmény igazgatoja a dijat a fenntarté altal meghatarozott szabalyok
alapjan csokkentheti vagy elengedheti.

(8) = Az (1) bekezdésben meghatarozott személyek ovodai neveléséhez, iskolai nevelés-
oktatasahoz a koznevelésért felelds miniszter nevelési-oktatasi programokat ad ki.

Az iskolai élet megkezdésére vonatkozo szabalyok:

. Magyarorszagon — az e tdrvényben meghatarozottak szerint — minden gyermek
koteles az intézményes nevelés-oktatasban részt venni, tankotelezettségét teljesiteni.
. A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét

betolti, legkésdbb az azt kovetd évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinekesetében azt a
szakértdi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az 6vodaban részesiil ellatasban, és ezt
kovetden valik tankotelessé.

A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdédik. Ha a gyermek az iskolaba
1épéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a kormédnyhivatal a sziil¢ kérelmére szakértdi
bizottsdg véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor eldtt megkezdje
tankotelezettségének teljesitését.

o A tankoteles életkort elérd gyermekek esetében:

a) az 6voda igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolaba 1épéshez
szlikséges fejlettséget,

b) ha sziikséges, javasolja a gyermek 6vodai nevelésben vald tovabbi
részvételét, melyet 2014. szeptember 01-t61 a Nevelési Tanacsadd dontel

c) javasolja, hogy a gyermek — annak megallapitasa céljabol, hogy
szlikséges-e a gyermek sajatos iskolai nevelésben €s oktatasban vald részvétele, illetve elérte
az iskolaba Iépéshez sziiksége fejlettséget —a Nevelési tanacsadd donti el.

A gvermek 6vodai elhelvezésének megsziinik. ha

. a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
. 5 éven aluli 6vodas gyermek esetében, amennyiben - ,,A jegyz0 - az
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egyhazi ¢s magan fenntartdsu intézmények esetében a fenntartd - a sziild kérelmére és az
ovodaigazgato, valamint a védono egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem elott tartva,
annak az évnek az augusztus

31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti felmentést adhat a kotelez6 dvodai
nevelésben valo részvétel alodl,

. ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek
kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.” —

. ha a sziil6 irdsban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben
megjelolt naptol,

. a gyermeket felvették az altalanos iskolaba,

Az ovodai felvételi, atvételi kérelem elbirdlasarol a sziilét, az el6z6 dvoda igazgatdjatirasban
értesiteni kell.

A overmekek tavolmaradasanak, mulasztisanak igazoldsiara vonatkezo
rendelkezések

A gvermekek rendszeres 6vodaba jardasa kitelezo attol a nevelési évtil kezdédden, amikor
augusztus 31-ig betoltik 3. életéviiket!

Az 6vodapedagogusok naponta vezetik a Felvételi és mulasztasi naplot, jelenléti ivet. A
gyermekek igazolatlan mulasztasat nyomon kovetik és jelzik az dvodaigazgatonak, ha az
igazolatlan hianyzas mértéke meghaladja a megengedett mértéket. Az 6vodaigazgatdja a
Hazirendben lefektetett szabalyozasnak megfelelden intézkedik.

10. SZULOK ALTAL FIZETENDO TERITESEK
Az étkezési hozzajarulas befizetésének szabalya

A Koznevelési intézmény napi 4x étkezést biztosit. Jogszabalyi eldirds alapjan a napi étkezés
brutté nyersanyag ara a sziilére haritando, melynek megfizetési hatarideje targyhot kovetd
honap 10-e. Az étkezési dij jovairasaraa reggel 9 oraig beérkez6 IRASBELI lemondast
kovetd naptol  van  lehetdéség. Lemondéasi szandékot e-mailben kell jelezni a
zoldfenyo@zoldfenyo.eu cimre.

Az étkezéssel Osszefliggd bruttd nyersanyag arvaltozas a beszallitd arvaltozasatol fiigg!

4

Ovodai jogviszony fenntartasanak dija

2024. januar Ol. naptol a sziilok felé ovodai jogviszony fenntartiasanak dija kertl
felszamitasra. A dij egész évben (12 honap, vagy addig, amig az 6vodai jogviszony tart)
fizetendd. Az 6vodai jogviszony fenntartasdnak dija barminemi, az dvodaval Gsszefliggd
koltségre, kiadasra fordithatdo. A befolyt Osszeg el nem koltott része, konyvelésileg
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elkiilonitetten, a kovetkezd gazdalkodasi évre atvihetd tartalék formdjaban. Az 0j dij egyszeri
alkalommal beiratkozéskor is kitelezéen fizetendd, azonban rendszeres, havi megfizetése csak
a gyermek oOvodai ¢letének megkezdése napjatol valik esedékessé. Az Ovodaijogviszony
fenntartasanak dijaval kapcsolatban, minden sziilével/gondviseldvel megallapodast kell
1étrehozni.

11. GYERMEKEK KIiSERETE, EGESZSEGUGYI FELUGYELET
ELLATAS RENDJE

A gvermekek kisérete

A gyermekek az dvoda épiiletébdl az 6vodai nevelés idejében csak sziiléi beleegyezéssel
mehetnek ki. A gyermekek intézményen kiviili kisérése minden esetben 12 {6 felett legalabb
harom alkalmazottal torténik.

A rendszeres egészségiigyi feliigvelet és ellatas rendje

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrél cimli rendelet utmutatisa
alapjan torténik. A védond évente kétszer €s sziikség esetén folyamatos tisztasagi szemlét tart
a gyermekek korében. Az 6voda dolgozoi kotelesek a védondvel egylittmiikddni, a gyermekek

vizsgalatanak idejét a gyermekek életrendjének megzavarasa nélkiil megszervezni, a védond
nyugodt munkavégzését biztositani.

Minden dolgozénak érvényes foglalkozasegészségligyi vizsgalattal kell rendelkeznie. Az
alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat kérelmezi az igazgatd az Uj
dolgozé munkaba allasa eldtt az intézménnyel szerz6dott foglalkozas egészégiigyi ellatast
nyujtd orvostdl. Az iddszakos alkalmassagi vizsgalatokon valo részvéttel az alkalmazott
kotelessége. Az alkalmassagi vizsgalat hidnya vagy negativ eredménye esetén a munkaviszony
megsziintetheto.

12. A RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO STB. ESETENSZUKSEGES
TEENDOK

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlizzel, a robbantassal torténd fenyegetés, stb.



Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntarto értesitésérol az igazgatod dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos még: az
igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgatok.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e azintézmény 6vodaigazgatojat,

e azintézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot (112),

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget (112),

o személyi sériilés esetén a mentdket (112),

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerveket (112), ha ezt az igazgat6 sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatonak az épiiletben tartdozkodd személyeket
sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
vesz€lyeztetett ¢épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo
gyermekcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariad6 terv mellékleteiben talalhato terv alapjan
kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekcsoporthoz beosztott
alkalmazott a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tligyelni kell a kovetkezokre:

e Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartdé pedagogusnak a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

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

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté 6vodapedagdgus hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagydsa eldtt és a kijelolt véarakozéasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

e Azépiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a tervben rogzitettek szerint torténik.

Az ovodaigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritéseével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

o a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
. a kozmiivezetékek (elektromos aram) elzarasarol
. a vizszerzési helyek szabadda tételérd

. az elsOsegélynytjtas megszervezésérol

. a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek



stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét a helyi vezetonek, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

e az¢pliletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorarol

e aveszelyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

e az¢piiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

e akozmi (viz, elektromos stb.) vezetékek helyérd

e az ¢épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!

Az intézményre és dolgozoira vonatkozé kérdésekben az 6voda alkalmazottai csak a fenntartd
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak.

A tliz és robbantassal tortén6 fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi
szabalyozasat a ,,Ttizvédelmi Szabalyzat és Tlizriadd Terv” cimli dokumentum tartalmazza.

Az épiiletek kitiritését a Tiizriado tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi megbizott
felel. A Tlizvédelmi Szabalyzatban és a Tlzriaddo Tervben megfogalmazottak az intézmény
minden dolgozojara kotelezd érvényliek.

A Tizvédelmi Szabalyzat és a Tlizriadd Terv az épiiletek irodajaban megtalalhatdak.

13. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Vezetiségi tagok kozott:

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos.
Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol kdlesondsen tajékoztatjadk egymast. A vezetok
kozotti munkamegosztast jelen szabélyzat tartalmazza. A feladatok elosztasanak alapelvei: az
aranyos terhelés, a folyamatossag.

Az oOvodaigazgatd és az intézményvezetd a vezetdi értekezleteken (altalaban havi egy
alkalommal) beszdmolnak: az 6voda miikddésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrol, a
hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjarol.



A vezetOi értekezlet feladata: tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek
munkdjarol, az intézmény, valamint a belsO szervezeti egységek, szakmai kdzosségek aktualis
¢és konkrét tennivaldinak attekintése.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az 6vodaigazgatd barmikor dsszehivhat.

Vezetok és a pedagégusok kozott:

Az ovodaigazgatd havonta egyszer tdjékoztatja a nevelOtestiiletet a térvényi valtozasokrol,
sziikséges informaciokrol. Elokésziti a véleményezést, a dontést igénylo tligyeket. Egyezteti a
nevelOtestiilet allaspontjat, megtervezi akdvetkezd 1épéseket.

Vezetok és a NOKS dolgozok kozott:

Az 6vodaigazgato havonta vagy sziiksége esetén tart megbesz¢€lést a dajkakkal. Rendszerint a
feladatvallalassal és a munkaidd beosztassal kapcsolatban.

Vezetok és a segitd alkalmazottak kozott:

Az 6vodaigazgatd egyéni formaban tart kapcsolatot, hiszen feladatdnak megvaldsitasa 6nallo
teriiletekre korlatozodik. Erintettség fiiggvényében részt vesznek a NOKS megbeszéléseken,
illetve az alkalmazotti értekezleteken is.

A vezetok és a sziiléi kozosség kozotti kapcsolattartas formaja

Az 6vodai szintli Sziiléi szervezettel valo egyiittmiikodés szervezése az 6vodaigazgato feladata.
A Sziiléi szervezet miikodésének feltételeirdl az ovodaigazgatd gondoskodik. A sziilokkel

torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban meghatarozott eseteken tal
a Hézirend is tartalmazza.

Az 6vodapedagogusok és a sziildi kozosség kozott:

Sziikséges, hogy a sziilok megismerjék az 6voda nevelési torekvéseit €s programjat.

A sziilok jogos igénye, hogy a gyermekiik dvodai életérdl, képességei fejlodésérdl rendszeres
felvilagositast kapjanak, ezért a sziilok tajékoztatasara kiemelt gondot forditunk.

Kivanatos, hogy az 6vodapedagogus jol ismerje a csoportjaba jard gyerekek csaladi hatterét,
valamint jO 6vond ¢és sziild kapcsolat jojjon létre, amely jelentdés tamogatast nyujthat a
gyermekek nevelésében.

Mindezek érdekében a nevelési €v soran a munkatervben meghatarozott szamu sziil6i
értekezletet tartunk és sziikség szerint megbeszélést a sziilokkel.



Az intézmény Kkiilsé kapcsolatainak szabalvozasa

Az intézmény dvodaigazgatdja rendszeres kapcsolatot tart fenntartjaval. A megbeszéléseken
alkalomszerilien a vezetdség tagjai is részt vesznek.

Ezen kiviil feladatainak elvégzéséhez az intézmény a gyermekek egészségiigyi,
gyermekvédelmi és szocialis ellatdsa, valamint az 6vodaba iratas, a beiskolazas érdekében ¢€s
egy¢b tigyekben, valamint a hatékonysag fokozasahoz rendszeresen tart fenn kapcsolatot mas
intézményekkel: bolcsddével, ovodakkal, altalanos iskolaval, pedagogiai szakmai szolgaltatd
intézményekkel, specialis képességeket vizsgdld szakértdi bizottsaggal, egészségiigyi
szolgalattal /orvos, védond/, gyermekjoléti szolgalattal. Az intézmény képviselete az
ovodaigazgato jogkore és feladata.

A kapcsolattartas formai és mddja:

° ko6z0s értekezletek,

° szakmai el6adasok, megbeszélések,

. modszertani bemutatok,

o intézményi rendezvények latogatasa,

o esetmegbeszélések,

o hivatalos tigyintézés levélben, interneten vagy telefonon, stb.

Ovoda- bolcsdde - csaladi boleséde kapcsolata

Célunk: biztositani a gyerekek szamara a biztonsagot, a nyugalmat, a folyamatossagot.

Feladataink: Lehetdség szerint meglatogatni leendd évodésainkat a bolcsddei csoportjukban,
részt venni a bolcsddei sziiloi értekezleteken.

Ovoda- altalinos iskola

Az igazgato és az intézmény pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilok altal igényelt
¢és valasztott iskola igazgatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1€pd
gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egylittmikodés kialakitasa, az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése, az iskolai felvételi eljaras megismerése, az iskolai élet bemutatasa.

Kapcsolattarto: igazgat6, pedagdégusok

A kapcsolat formaja:

o Ko6lesonds latogatés, dvodasok iskolaval vald ismerkedése.
o Gyermekek intézményvaltasat megkonnyitd segitségny;jtas.
o Szakmai forumon valo részvétel.
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Ovoda- gvermekorvos. védondk. gvermekfogasz. egészségiigyi szolgaltatok

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskolai-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi a
preventiv munkat. Tartés gyogykezelés alatt allo6 gyermekek esetében a kozos cél érdekében
egyiittmiikodés sziikséges az egészségligyi ellato szolgalat és az intézmény kozott. Véddoltasok
az 6vodaban nem adhatdk be.

Kapcsolattarto: ovodaigazgatd, 6vodapedagdgusok
Kapcsolattartas: egészségligyi vizsgalat, sziirés.

zakszolgalatokkal és Szakértéi Bizottsagokkal valé kapcsolattartas

A gyermekek fejlesztése, lemaradasuk javitasa, magatartasproblémak csokkentése céljabol és
a zokkendémentes beiskolazas biztositasa érdekében kapcsolatot tartunk fenn a
szakszolgalatokkal, szakértdi bizottsagokkal.

Forma4ja elsOsorban eseti, mely kiterjed:

e agyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefliggd szakvélemény
kérésére,

e aziskolai alkalmassag megallapitasara,

e agyerekek intézményben torténd fejlesztésére, foglalkozasara valo instrukcio kérése.

Az oOvodaigazgato, az Ovodapedagdgusok, sziikség szerint konzultdcids kapcsolatot tart a
Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott vagy a fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban.

Kapcsolattarté: ovodaigazgato

Kapcsolattartas formai: szervezett program esetében személyesen, telefonon, emailben.

Ovoda- Ovodai szocilis segitd. a Csalad- és Gyermekijoléti Szolgalat, a Gyamiigyi
Hivatal

Segitséget kériink a szocialis segit6tol, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszk6zokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6zosség, alkalmazotti kzosség védelme miatt ez indokolt.

Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a segitd vagy a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei
kozott milyen intézkedést tegyen (prevencio, sziilok tajékoztatdsa, esetmegbeszélés, kdzos
intézkedési terv kidolgozéasa, stb.). A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii



meghatarozasat az dvoda nevelési programja tartalmazza. Fontos, hogy hatékonyan miikkdodjon
a megel6zo szerepe.

Feladata tovabba a szocialis és gyermekjoléti kozpont altal delegélt 6vodai szocidlis segitd
munkajanak biztositdsa az egyiittmiikodési szerz6dés alapjan.

Kapcsolattarté: 6vodaigazgato

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa, prevencio, csaladok segitése.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
val6 részvétel.

Fenntartéval valé kapcsolattartas

Kapcsolattarté: 6vodaigazgatd

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

. az intézmény mitkodésével, mikodtetésével osszefiiggd feladatok ellatasara,

o az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van,

o az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

o az intézmény gazdalkodasi és torvényességi ellendrzésére,

o az intézmény szakmai munkdjadnak eredményességére, szakmai munka értekelésére, a

program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.

Kapcsolattartas formai:

. szobeli tajékoztatas,

. egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel,

. a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

o specidlis informdcid szolgaltatas az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasdhoz,

szakmai munkdjadhoz kapcsolodoa
o igény- ¢és elégedettségmérés

Gyvermek programokat ajanlé kulturalis intézménvek. szolgaltatokkal vald
kapcsolattartas

Kapcsolattarté: 6vodaigazgato,6vodapedagdgusok



A Kkapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A Kkapcsolat formaja: intézményen belil és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatéasa a gyermekekkel, illetve azok ajanlésa a sziilok felé.

14. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

Az 6vodak belso ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldémunka egészét. A folyamatos
belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az dvodaigazgatd a felelds. A belsd
ellendrzési terv szerint torténik, amely az éves munkaterv része.
A nevel6 munka bels6 ellendrzésére jogosult: az 6vodaigazgato.

Modszerei:

- ovodai dokumentacié elemzése, ellenorzése,

- foglalkozastervezet leadésa,

- szObeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas

- értekezletekre valo felkésziilés, aktivitas

- csoportlatogatas eldre meghatarozott szempontok alapjan, megfigyelés,
- onreflexio, megbeszélés,

- értekeldlap elkészitése, alairdsa, iktatasa.

Célja:

o biztositsa az 6voda pedagodgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint az 6voda pedagogiai programja szerint eldirt) miikodését,

o segitse el az intézményben folyd neveld munka eredményességét, hatékonysagat,

o a vezetdség szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgéltasson a pedagéogusok
munkaveégzésérol,

. szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény nevelé munkajaval
kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez,

o feltarja az el6forduld hibakat.

Kovetelményei:

o Biztositsa az 6vodaigazgatd szdmara az informaciot az intézményben folyd neveld -
oktatdé munka tartalmérol €s annak szinvonalardl. Az ellenérzés soran eldtérbe kell, hogy
keriiljon a tAmasznyujtas, segitségnyujtas, ,,egyliitt gondolkodas”, 6sztonzés.

. Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belso utasitasokban eldirt pedagogiai mikodését.

. Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

. Segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

o Tamogassa a mintaado kezdeményezéseket, mutasson ré a tévedésekre, hidnyossagokra.

. A Sziil6i szervezet, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az



intézményvalamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.

. Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

. Hatékonyan miikddjon a megeldzo szerepe.

o Alapot adjon a teljesitményértékelés szamara.

Az ellendrzés kiterjed: munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maddjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre, a miikddési feltételek vizsgalatara.

Fajtai:
o tervszer(, el0re egyeztetett szempontok szerint,
o spontan, alkalomszeriien, a problémak feltdrasa, megoldasa érdekében, napi

felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok:

o A helyi pedagogiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.

o A helyi programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.

. A nevelémunka szinvonala, eredményessége.

o A pedagogusok pszichologiai, pedagdgiai és modszertani kultaraja.

° A tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése, eldzetes felkésziilés, tervezés,
felépités és szervezes, az alkalmazott modszerek.

. A terem rendezettsége, tisztasadga, dekoracidja.

o A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

o A pedagogus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.
. A munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

o Az alkalmazottak munkafegyelme.

. A nevelémunkahoz kapcsolddo adminisztracié pontossaga.

o Munkak®dri leirasban foglaltak betartésa.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg kell megbeszélni.

Az ellendrzést végzo személyek feladatai és jogallasa:

Az o6vodaigazgatd €s az intézményvezetd ellendrizhetik, ellendrzik a szabalyzatokkal kapcsolatos
teendoket, a Pedagogiai program alkalmazasat, a pedagogiai dokumentaciokat, a

munkafegyelmet, a csoportmunkat, az iskolaérettség megfigyelését, az tinnepek lebonyolitasat,

a munkakozosségi tervek megvaldsitasat, a gyermekvédelmi folyamatokat, a sziil6i

értekezletek megtartasat, az Ovoda-iskola kapcsolattartdsat, a Pedagdgiai program
alkalmazésat, szakmai napok el6készitését.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhetnek:

. az intézményvezeto

o a sziil6i szervezet.

Az ellendrzés tapasztalatairol az Ovodaigazgatd feljegyzést készit, amelyet ismertet a
pedagogussal. A nevelési év zaro értekezletén az 6vodaigazgato értékeli a pedagdgiai munka



belsé ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. Az ovodaigazgatd altal megfogalmazott altalanostapasztalatok eredményeit
fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az intézmény kovetkezd évi munkatervét.

Teljesitményértékelési rendszer miikodése: A 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j
¢letpalyajarol 98.§ (3.) bekezdése alapjan €s a hozza tartozé rendeletnek megfelelden.
Kidolgozas alatt, a szabalyozé rendelet hianyéaban.

15. EGYEB JUTTATASOK

Munkaruha, védoéruha-juttatas szabalyai, amennyiben jogszabaly kotelez6vé teszi!

A gyermekek kozott toltott napi teenddk indokoltta teszik, hogy a veliikk foglalkozokat
munkaruha illetve védéruha illesse meg. A munkavégzés koriilményeinek azt kell
alatamasztania, hogy a véddéruha hasznalata nélkiil a munkavallald ruhdzatanak nagymértékii
szennyezddése, gyors elhasznalodasa kdvetkezhet be.

A munkavédelmi cip6t €s a ruhdzatot mindenki sajat dontése alapjan valaszthatja ki, azonban
meg kell felelnie a munkavédelem céljanak (pl. csuszdsmentes, kényelmes cipd). A dolgozok
munkaruha, védéruha, évente, az éves koltségvetés alapjan torténik.

Kihordési idd 1 év.

16. REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI AZ INTEZMENYBEN

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
és az egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése: a megengedett jellegti reklam, szordlap elhelyezését
minden esetben az igazgat6 vagy a helyi magasabb vezetd jovahagyasa utan lehet az 6vodéban
kifliggeszteni.

Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsdgra az igazgatd engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos! Az O¢vodaigazgatd, Ovodaigazgato-helyettes kotelessége a hirdetétabla
rendszeres ellendrzése.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radio és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemi tijékoztatas, illetve a



17.

kozosségi oldalakon tett kijelentések nyilatkozatnak mindsiilnek.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani:

. Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a fenntarto
engedélyével az igazgatd vagy az altala megbizott személy jogosult.

. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére, érdekeire.

o Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id0 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknéla dontés nem a
nyilatkozattev hataskorébe tartozik.

Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozoéjanak kotelessége az Etikai kodex betartdsa, a hivatali titok
megtartdsa. Az alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stilyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja kdteles
a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

o amit a jogszabaly annak mindsit,

o a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

. a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatai,

. tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy vagy a zavartalan miitkodés biztositasa,

illetve az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak
mindsit.

AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

Miikodési alapdokumentumok

o Alapito Okirat
. Pedagogiai Program

. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



. Hazirend

. Eves Munkaterv

Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapitd6 Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve: a fenntartonal, az
6vodaigazgatonal, a hivatalos informacios feliileten (OH), a Magyar Allamkincstarban, Pest
Varmegye Oktatasi Kormanyhivatalaban.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6vodaigazgatojatol és a
csoportos 6vodapedagogusaitol.

o A Pedagobgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet.
o A Pedagogiai Program a honlapon megtalalhatd, a sziilok szamara kérésre nyomtatott

formaban barmikor hozzaférhetd.

o A dokumentumok elhelyezésérol és a szobeli és irdsbeli tajékoztatds megkérésének
modjardl a sziilok a nevelési év kezdésekor tdjékoztatast kapnak.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas eldtt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.

Tajékoztatas a Hazirendrol

o Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elso sziildi értekezleten majd a késébbiekben
valtozas esetén tajékoztatast adnak a Hazirendrdl.

A Hazirend elhelyezésre keriil az 6voda épiiletének falitijsagjain és az 6voda honlapjain.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtdsi rendelete irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listdban szereplddokumentumok:

. a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

o a beiratkozasra meghatarozott idd, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,

. koznevelési feladatot ellatd intézmény az étkezési téritési dij jogcime és mértéke,

. a fenntartd nevelési intézmény munkéjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasai €s ideje, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat
tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsa, ideje, az Allami Szdmvevészék
ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasai, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasai,

o anevelési intézmény nyitva tartasanak rendje, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,

tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjai,

. a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasai a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

. a szervezeti ¢s miikodési szabalyzata, a hazirend €és a pedagogiai program.



Az adatkozlés idépontja: Az igazgatd az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen
oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jévahagyott dokumentumokkal egyfitt.
A kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell

vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

18. KOMMUNIKACIOS CSATORNAK HASZNALATANAK
RENDJE

A telefonhasznalat eljaras rendje

Az intézményi mobil vagy vonalas telefonok nem hasznalhatéak magancélra. A pedagdgus
gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu  beszélgetésre sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja. Csak a legsziikségesebb esetben a
legrovidebb iddtartamig hasznéalhaté a csoportbol kilépve, ha a gyermekek feliigyelete
megoldott. A dolgozo a sajat mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében,
néma vagy rezgd allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhato.

Infokommunikacios rendszer hasznalati rendje
Ide tartozik a szamitogép, laptop, tablet, okos telefon, wifi és az ezeken keresztiil elérhetd
intézményi dokumentécio €s a postafiokok.

Elonye:

. informacioszerzés,

. tajekozodas,

o tajékoztatas.

Hétranya:

o visszaélési lehetdség a kozzétett adatokkal,

. nem kivant visszajelzések érkezése,

o jogosulatlan egyének is hozzaférhetnek az adatokhoz.
Hasznalatuk szabalya:

o Munkaiddben csak vezetdi engedéllyel hasznalhatoak.
° Mivel a feltoltott adatok nyilvanosak és mindenki altal hozzaférhetdek, koriiltekintden,

a személyiségi jogokat €és az adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve kell eljarni.

Az oktatasban hasznalt feliiletekre a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok csak
kodolt bejutassal jutnak el. Ezek a feliiletek nagy mennyiségii személyes adatot tartalmaznak,
ezért a hozzaférés titkos, a titoktartds a munkavallalo kotelessége és feleldssége.

19. A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK
20. ELJARASRENDJE

A szabdlytalansag, valamely 1étez0 szabalytol: jogszabdlyi rendelkezéstdl, helyi rendelettdl,
egyéb belsd szabalyzattol valo eltérést, az elvarasok be nem tartasat jelenti.



A szabdlyok be nem tartasa adodhat: nem megfeleld cselekménybdl, mulasztasbol,
hidnyossagbol.

Szabalytalansagnak mindsiil az, amely mértéke alapjan: a biintetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasa adhat okot.

Feladatok a szabalytalansdgok észlelése esetén, ha a miikodés barmely teriiletén
szabalytalansag mertil fel: a szabalytalansagot, vagy annak gyanujat haladéktalanul jelenteni
kell az igazgatonak, az igazgatd, ha szabalytalansdgot vagy annak gyanujat észleli koteles errdl
a felligyeleti szerv vezetdjét haladéktalanul tdjékoztatni.



MELLEKLETEK



2. SZ.MELLEKLET

Kinevezés koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba

a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény alapjan,

amely 1étrejott

1. egyrészrél a Zoldfenyd Ovoda (OM: 203141, 2310 Szigetszentmiklés, Sas u. 40.) mint
munkaltato,

2. masrészrol

Név:

Leanykori név:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja leanykori neve:

Allando lakcime:

Tartézkodasi cime:

mint koznevelési foglalkoztatott kozott 2024. januar 1. napjan az alabbi feltételek mellett.

3. A munkaltato a fenti személyt 2024. januar 1. napjatol koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyba nevezi ki, az érintett pedig alairasaval elismeri, hogy a munkaltatoval
koznevelési jogviszonyt 1étesit.

4. A koznevelési foglalkoztatott munkakore: 6vodapedagogus/pedagogiai asszisztens/dajka

5. A koznevelési foglalkoztatott besorolasa: Gyakornok/Pedagégus 1./Pedagogus 2. fokozat



6. A kinevezés idotartama: hatarozott/hatarozatlan idore szol.

Hatarozott id6 lejarta: ............ év ..honap......... nap

7.Hatarozatlan id6ére sz016 kinevezés esetén kikotott probaidd: nines/3 honap

8. A koznevelési foglalkoztatott teljes napi munkaideje 8 éra, heti munkaideje 40 éra, heti kotott
munkaideje 32 éra, neveléssel-oktatassal lekotott heti munkaideje 24 ora.

9. A koznevelési foglalkoztatott havi illetménye, illetménypodtiékai €s megbizasi dijai
Havi illetménye:

a) garantalt illetménye a pedagogusok 1j életpalydjarol szo61o torvény 157. § (10)
bekezdésénekmegfelelden:

b) az illetmény kiegészitése a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 88. § (1)-(2) szerinti minimumra:
c) havi alapilletménye, azaz a) és b) sorok Gsszege:

d) az illetmény munkaltatéi kiegészitése a pedagdgusok 0j életpalydjarol szolo térvény
98. § (2)bekezdésében meghatarozott szempontok szerint:

Rendszeres havi illetménypotléka:

a) diabétesz potlek: 0 Ft

Egyes feladatokért jar6 havi megbizasi dija:

b) magasabb vezetdi, vezetdi havi megbizasi dija:

Havi illetménye, rendszeres illetménypotlékai és megbizasi dijai 6sszesen:

10. A kdznevelési foglalkoztatott munkavégzésének helye: 2310 Szigetszentmiklos, Sas u. 40.
11. A jelen szerzddés altal nem szabalyozott kérdésekben A pedagdgusok 1j

¢letpalydjardl sz6162023. évi LII. térvény, és a hozza kapcsolodo jogszabalyok

rendelkezései az iranyadok.

12. A munkaltatéi jogkort...igazgatod gyakorolja.

Jelen kinevezési okirat két példanyban késziilt, ebbdl egy példanyt a koznevelési foglalkoztatott a
kinevezés alairdsa utan a munkaltatotol atvett, melyet alairasaval elismer.

Budapest, 2024. januar 2.

igazgato
A jelen kinevezési okiratban foglalt kinevezést a mai napon
elfogadom.Kelt: Szigetszentmiklos,
.......................................... koznevelési foglalkoztatott



2.SZ. MELLEKLET

4. melléklet a 2023. évi LII. torvényvhez

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatkore

A koznevelésben foglalkoztatott
L

II.
1. Legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi:




2. Szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai:

3. Iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakor betdltésére jogositod okiratok adatai:

5. Idegennyelv-ismerete:

6. Pedagdgus-tovabbképzésre vonatkoz6 adatai:

7. Jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasdhoz sziikséges: .....................

A beszamitasnal figyelmen kiviil hagyando tavollét jogcime, iddtartama:




2. A korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezdd és
befejez6 idopontjanak megnevezése:

3. Szakmai gyakorlati 1d6k a betdltott munkakor vagy 6raadoi megbizas megjelolésével:

4. A koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgal6 idotartamok:







5. Jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idétartama:

IVv.

4. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jelenlegi besoroldsa, besorolasanakidépontja,
kovetkezd mindsitésének esedékessége:

9. Jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatdsok iddpontja, 6sszege, a korabbi
szabalyozas alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime:



15. Kotelezo alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo6 adatok:

19. Fegyelmi felelésségre vonatkozo6 adatok:

1. Eltartott gyermekei csaladi és utdneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, lakohelye, lakdscime, tartozkodasi helye, addazonositod jele, tarsadalombiztositasi
azonosito jele:

2. Egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete:

3. Csaladtamogatasi kedvezményei:




4. Az éllami készfizetd kezességvallalassal Osszefliggd adatok, a hitelszerzodést kotod
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallaldssal biztositott hitel nagysaga; a hitel

lejartanak idopontja:
VI.
1. Munkaltatéjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele:

Zo6ldfeny6 Ovoda, 2310 Szigetszentmiklés, Sas u. 40.
2. Feladatellatasi helye:

Zo6ldfeny6 Ovoda, 2310 Szigetszentmiklés, Sas u. 40.

VII.
1. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése,

megsziintetése idépontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel Osszefiiggésben jard
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi 1d6, végkielégités adatai.

2. Athelyezés esetén a fogadd munkaltaté adatai:

3. A munkaviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott idejli athelyezés
idépontja, modja, a végkielégités adatai:




3. SZ.MELLEKLET

A ZOLDFENYO OVODA

ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYAT

Szervezet neve: ZOLDFENYO OVODA

Cime: 2310 Szigetszentmiklds, Sas u. 40.
Adodszama: 18658873-1-13

Képviseletre jogosult személy neve:

Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben az Info torvény eldirdsai szerint kell eljarni.
Feliilvizsgélata ¢s karbantartasa a jogszabalyi valtozasok fliggvényében, de legalabb 5 évente.

A dokumentum jellege: nyilvanos
Nyomtatott formaban megtalalhato:
iroda

Hatalyba l1épett: 2025.09.01

Alkalmazando: 2025.09.01

Pfeffer Marta Osvath-Szabé Dorottya
fenntarto igazgato



1. Jogszabalyi hattér:

2011. julius 11-én az Orszaggytlés elfogadta a 2011. évi CXII. térvényt az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol.

Az Alaptorvény VI. cikke mindenki szdmara biztositja a személyes adatok védelméhez és a
kozérdeki adatok megismeréséhez €s terjesztéséhez valo jogot.

Az informaciés onrendelkezési jog az egyén ,,azon joga, hogy alapvetéen maga dontson
személyes adatainak Kkiszolgaltatasarol és felhasznalasarél.” 46/1995. (VI. 30.) AB
hatarozat. Az informacios onrendelkezési jog a személyes adatok védelmét biztositja.

2. Az adatvédelem szabalyai:

Az adatvédelem szabélyai minden adatkezelére vonatkoznak.
Az adatvédelmi jogszabalyok betartasa, adatkezelési szabalyzat készitése kotelezd mindenhol,
ahol személyes adatokat kezelnek.

3. Adatbiztonsag: Az 0 adatvédelmi torvény megallapitja a feleldsséget.
4. Az adatbiztonsag kovetelményeinek be nem tartasa:

A torvény lehetdséget biztosit az adatkezeld részére, hogy maga véalassza meg az adatok
biztonsagat garantalo eszkozoket €s modszereket, ugyanakkor komoly anyagi és akar
blintetdjogi szankciodkkal is jarhat az adatbiztonsag kovetelményeinek be nem tartdsa.

Az adatkezel6 koteles az adatkezelési miiveleteket gy megtervezni és végrehajtani, hogy az
adatokhoz valo jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, a
hozzaférhetetlenné valas vagy més események megeldzhetdk legyenek.

Megfeleld technikai védelemmel kell biztositani, hogy eltérd célu elektronikus
nyilvantartasok ne legyenek kozvetleniil 6sszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetok.

5. Adatfajtak, adatkezelés, adatbiztonsag
° Adatfajtak:

Személyes adat 3. § (2)

Kiilonleges adat 3. § 3. a); b)

Ko6zérdeki adat 3. § 5.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat 3. § 6. 16

. Adatkezelés 3. § 10

Adatkezelési miiveletek 3. § 11-17.



Adattovabbitas —i nyilvantartast vezetni kell
Nyilvéanossagra hozatal

Adatmegjelolés (pl. SNI - sek)

Torlés

Zarolas

Megsemmisités

eldolgozas
. Adatfajtak:
Személyes adat:

Az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve, azonosito jele, valamint
egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
jellemz6 ismeret —, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés.

Kiilonleges adat:

- a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozésra,

- a politikai véleményre vagy partallasra,

- a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zd6désre,
- az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,

- a szexualis €letre vonatkozo személyes adat,

- az egészségi allapotra, a

- koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,

- valamint a blinligyi személyes adat

Kozerdekii adat:

Az 4llami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatdrozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval 0sszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd,
barmilyen moédon vagy formdban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetlentil kezelésének
modjatol, 6nallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiillondsen: a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mitkodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkoz6 adat.

Kozérdekbol nyilvanos adat:

A kozérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra
hozatalat, megismerhetségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény kdzérdekbdl elrendeli;



Adatkezelés 3. § 10-17
Adatkezeleés:

Az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a miiveletek
Osszessége, igy kiilondsen: gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoléasa vagy 0sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasdnak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok rogzitése.

Adatkezelési miiveletek 3. § 11-17.

Adattovabbitas:

o az adat meghatdrozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetdvé tétele
o nyilvanossagra hozatal:

° az adat barki szamara tortén6 hozzaférhetové tétele;

o adattorlés:

o az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges;

Adatmegjelolés:

. az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol;
Adatzarolas:

. az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott

1dore torténd korlatozasa céljabol;

Adatmegsemmisités.

. az adatokat tartalmaz6 adathordoz¢ teljes fizikai megsemmisitése;

Adatfeldolgozas:

o az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo technikai feladatok elvégzése, fiiggetlentil a

miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl €s eszkoztol, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

Adatfelelos:
. azon alapitvany, amely az elektronikus ton kételezden kozzéteendd kozérdeki adatot

eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett;



Adatkézlo:

o az a kozfeladatot ellato szerv, amely — ha az adatfelelds nem maga teszi kozz¢ az
adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kdzzéteszi;

Adatallomany:
. az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége;
Harmadik személy:

o olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozoval.

6. Adatkezelési kotelezettség és lehetoség

o Nyilvantartasi kotelezettség 41. § 1.
. Alkalmazottak adatai 41. § (2) (3)
. Gyermekek adatai 41. § (4)

o Adattovabbitas

. Alkalmazottak adatai 41. § (5) (6)
. Gyermekek adatai 41. § (7) (8)

. Tovabbi adatkezelés lehetdsége

Nyilvantartasi kotelezettség

A Z6ldfenyé Ovoda koteles a jogszabalyban el6irt

nyilvantartasokat vezetni, a KIR-be (jogszabaly valtozas esetén az OviKRETA programba)
bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt
adatokat szolgaltatni.

1. Az alkalmazottakrol nyilvantartott adatok a kévetkezok lehetnek:

* név, sziiletési hely, 1dd, allampolgarsag;

* lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositoszam,;

» munkaviszonyra, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz¢ adatok, megbizasos
jogviszony, egyéb jogviszony

iskolai végzettség, szakképesités, erkdlcsi bizonyitvany

. munkaban eltoltott 1d6, kdzalkalmazotti jogviszonyba

o beszamithato 1d6, besorolassal kapcsolatos adatok;

° alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak, és mas elismerések, cimek;
° munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas,

. munkavégzésre irdnyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,



° kartéritésre kotelezés;

° munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény,

. tovabba az azokat terheld tartozasok és annak jogosultja;

o szabadsag, kiadott szabadsag;

o az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;

. az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei;

o az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozésai és azok jogcimei;
o egyéb adat (a munkavallald hozzdjarulasaval).

2. Az adatok kezelésére jogosultak:

« az alkalmazottak tekintetében az 6vodaigazgatdja, intézményvezetd
* az 6vodaigazgatdja tekintetében a fenntartd Zoldfenyé Gyermeksziget Nonprofit Kft.

3. Az adatok tovabbithatok:

A fenntartonak, kifizetéhelynek, birosagnak, rendérségnek, tigyészségnek, allamigazgatasi
szerveknek, hatosagoknak, Allami Szamvevészéknek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

4. A gyermekekrol nyilvantartott adatok a kévetkezok lehetnek:

+ a gyermek neve, sziiletési helye, ideje, neme, allampolgarsaga;

* lakohelyének, tartozkodasi helyének cime;

* tdrsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén valo tartozkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,
* a szllo neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

« a gyermek csecsemdkori fejlodésével kapcsolatos adatok;

+ a gyermek dvodai fejlédésével kapcsolatos adatok;

+ az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok;

+ a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok;

* a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok;

* a gyermek oktatasi azonosito szama,;

* egy¢b adat (a szlil6 hozzajarulasaval).

5. A gyermekek adatai tovabbithatok:
a) a fenntarto, birésag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, dllamigazgatasi szerv, hatésagok
és

a nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat;

b) a sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok a pedagogiai szakszolgélat
intézményeitdl a nevelési-oktatdsi intézménynek oda és vissza;

¢) az 6vodai fejlédéssel kapcsolatban a sziildknek, az iskoldnak, hatdsag altali kirendelés és



ovodai szakértonek és a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek;

d) a gyermek 6vodai fel- és atvételével kapcsolatban az érintett intézménynek;
e) valamint a csaladvédelemmel foglalkozo6 intézménynek, szervezetnek.

7. Titoktartasi kotelezettség

A pedagodgust hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettségterheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan adatot,
informacioét illeten,

amelyrdl a gyermekkel, sziilovel valo kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség
fliggetlen a foglalkozasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan is hataridé
nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az értekezleteken a pedagdgusok egymas kozti, a
gyermek fejlodésével kapcsolatos megbeszélésekre.

Titoktartasi kotelezettség terheli mind azokat a személyeket akik egyéb munkavallaléi az
intézménynek, azzal barmilyen kapcsolatban allnak. A szerzddéses jogviszonyban 4llo
munkavallalok, onkéntesek, szolgaltatok stb... kotelesek az 7. sz. melléklet Titoktartasi
nyilatkozat alairasukkal elfogadni.

8. Az adattovabbitasra jogosult

Az adattovabbitasra az 6voda dvodaigazgatdja és az intézményvezetd, valamint a fenntarto,
vagy az ovodaigazgatd altal meghatalmazott személy jogosult.

9. Onkéntes adatszolgaltatas

Onkéntes adatszolgéltatas esetén a sziilSt tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatasban
val6 részvétel nem kotelezo.

10. Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

Az alkalmazottak és gyermekek jelen szabélyzatban felsorolt adatai statisztikai célra
felhasznalhatok, de statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan moédon
kell azokat atadni.

11. Zaro rendelkezések

Az 6vodéanal gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési és adatbiztonsagi
szabalyzatban, valamint annak mellékleteiben foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a SZMSZ ¢s mellékleteihez csatolt iven
alairasukkal igazoljék, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.



4. szamu melléklet

AZ IRATKEZELESI ES KIADMANYOZASI SZABALYZAT

Zoldfeny6 Ovoda

I. Az iratkezelés rendjének jogszabalyi hdattere

. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl,

J a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995. évi LXVI. toérvény rendelkezései,

J a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6lo
335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet elirdsai,

. a2011. évi CXII. Torvény az informacids onrendelkezési jogrol €s az
informécioszabadsagrol (az Uj adatvédelmi torvény),

. 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 térvény
végrehajtasarol, illetve a

J 20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

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

Il. Az iratkezelés szervezeti rendje (335/2005. (XII. 29.) Korméanyrendelet)

1.  Aziratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és
ligyrendiszabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljardsok, valamint az irattari
tervek és

iratkezelési eldirdsok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerii és biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért €s mitkodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szlikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért az 6vodaigazgato a
felel0s.

2.Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozéasra, a kiadvanyok tovéabb
kiildhetdségének ¢és irattarolasdnak engedélyezésére az Ovodaigazgatd jogosult. Kimend
leveleket csak az 6vodaigazgatdja, vagy az altala meghatalmazott személy irhat ala, A fent
leirtaktol eltérni csak abban az esetben lehet, ha az 6vodaigazgatd atmenetileg vagy tartésanaz
SZMSZ-ben meghatarozott helyettesités alapjan helyettesitik.

3. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

. az intézmény adatai (név, cim, iranyitdoszam, telefonszam, esetlegesen e-mail cim)
. az ligyintéz6 neve



4. A kiadvany elején az alabbi sorrendben kell feltiintetni a kovetkezoket:
1, A kiadvany kozépso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

. az intézmény neve, elérhetdsége, ligyintézd/vezetd neve

2, Estelegesen az intézmény logdja

3, A kiadvany baloldali részében a kovetkezoket kell feltlintetni:



. a cimzett adatai

4, A kiadvany jobboldali részében a kdvetkezoket kell feltlintetni:
. az irat targya

. az esetleges hivatkozasi szam

5.A kiadvanyokat eredeti alairassal, vagy elektronikus bélyegzovel ellatva (fenntartd altal
alairt kiadvanyok) lehet elkiildeni. Ha a kiadvanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany
szOovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell
feltiintetni. Elektronikus bélyegz6 alkalmazasa esetén, a fent leirtak utan az

»elektronikus bélyegzovel allatva az irat jobb felsd sarkdban™ szoveget kell feltiintetni.

6. A hitelesitést a kiadvany aljan, az alairas/ok pecsét esetleges tanuk alatt kell elvégezni.

A keltezés alatt a kiadvanyozod nevét kell szerepeltetni. Az alairds mellet intézmény
korbélyegzdjével hitelesiteni sziikséges -kivétel ez alol az elektronikus bélyegzdvel ellatott
kiadvanyok).

Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani:
o konyveket, tananyagokat;

e rekldmanyagokat, tajékoztatokat;

e meghivokat;

e nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e bemutatisra vagy jovahagyas c€ljabodl visszavarolag érkezett iratokat;

e nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszdmla-kivonatokat, szamlakat;

e munkaligyi nyilvantartasokat;

» anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

o kozlonyoket, sajtotermékeket;

o A Magyar Allamkincstarral kapcsolatos leveleket, jelentéseket, nyomtatvanyokat stb...,
mivel azok kiilon iktatokonyvben keriilnek iktatésra:

o visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat.

7. Az iratok irattarba valo helyezésének rendje és orzése (20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 86. §
(1)) Az iratok taroldsanak a fenntart6 alapitvany 11/2014-es kuratériumi hatarozata
alapjan a székhely 6voda irattaraba kell keriilnie melynek cime: 2310 Szigetszentmiklds, Sas u. 40.,

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény dvodaigazgatd rendeli el és ellendrzi.



8. Hozzdfeérés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal
kapcsolatbanminden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol,
beleértve a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is.
Biztositani kell az

illetéktelen hozzaférés megakadalyozéasat mind a papiralapti, mind az elektronikus
adathordozo esetében.

9. A kételezéen hasznalt nyomtatvanyok (20/2012. (VIIL31.) EMMIr. 87. § (1))

A nevelési-oktatési intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

» nyomdai iton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapu
nyomtatvany,

» nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,

« elektronikus okirat,

» elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett papiralapt nyomtatvany (KIR személynyilvantarto
program).

10. Az ovoda dltal haszndlt kotelez6 nyomtatvanyok

» a felvételi eléjegyzési naplo;

« a felvételi és mulasztasi naplo;

» az 6vodai csoportnaplo;

* az 6vodai torzskonyv;

» a tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges szakvélemény (a tovabbiakban: dvodai
szakvélemény)

11. Bélyegzo haszndlata, aldiradsi jogok
- A bélyegzOt az dvoda igazgatdja hasznalhatja.
- Hivatalos iratokon alairasi joggal az 6voda igazgato6 rendelkezik.

A bélyegziket az iroddkban elzarva kell tartani.
Bélyegzd lenyomatok:



IRATTARI TERV

Az Irattéri terv, az Iratkezelési €s kiadmanyozasi szabalyzat kotelezé mellékletét képezi.

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval,

tovabba az anyagok kozott meglévo tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel
kell kialakitani.

Az anyagok kozott meglévo tartalmi 0sszefliggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiilonb6z6 fécsoportokba, azon beliil pedig csoportokba
¢s alcsoportokba kell besorolni.

A targykorok megnevezését, az iratokon feltiintetni nem sziikséges, csak az iktatasi szamat.
Az irattarolasnal az alabbi dokumentumok (az 6vodaigazgatd sajat hataskorben donthet

tovabbi, fel nem sorolt tartalmu iratok tarolasarol is) €s tarolasi idétartalmat kell figyelembe
venni:

IRATTARI TERV
1 Ugykér megnevezése Orzési
r ido (év)
a
t
t
a
r
i
t
é
t
e
/
s
z
a
.
Vezetési, igazgatdsi és személyi tigyek
1 Intézménylétesités, -atszervezes, - nem
fejlesztés selejtezh

eto



Iktatokonyvek, iratselejtezési
jegyzokonyvek

Személyzeti, bér- és munkatigy

Munkavédelem, tiizvedelem,
balesetvédelem,

Fenntartoi iranyitds

Szakmai ellendrzés

Megallapodasok, birosagi,
dllamigazgatasi tigyek

Belso szabalyzatok

Polgari védelem

Munkatervek,
Jjelentések,
Statisztikak

Panasziigyek

Nevelési-oktatdsi iigyek

1

Nevelési-oktatdasi kisérletek, ujitasok

Torzslapok, pottorzslapok, beirasi

naplok

Felveétel, atvetel

Karteéritési iigyek

Naplok

nem
selejtezh
eto

50

10

10

20

10

10

10

10

nem
selejtezh
eto

20


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm&lbj722idf741
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm&lbj722idf741

1 Pedagogiai szakszolgalat

8

1 Sziiloi munkakozosségmiikodése

9

2 Szaktandcsadoi, szakértoi

0 velemények, javaslatokés ajanldsok

2 Gyakorlati képzés szervezése

1

2 Gyermek- és ifjusagvédelem

4

Gazdasagi iigyek

2 Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -

7 fenntartas,
hatarido nélkiili épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek

2 Tarsadalombiztositas

8

2 Leltar, dlldeszkoz-

9 nyilvantartas,
vagyonnyilvantartas,
selejtezés

3 Eves koltségvetés, koltségvetési

0 beszamolok, konyvelési
bizonylatok

3 A gyermekek, tanuldk ellatdsa,

2 Juttatasai, téritésidijak

3 Szakértoi bizottsag szakértoi véleménye

3

3 Koltségvetési tamogatdasi

4 dokumentumok

| %

50

10

20


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm&lbj724idf741
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm&lbj724idf741

5. szamu melléklet

ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK

HITELESITESENEK RENDJE

1. Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet el6irdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast az
ovodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapi masolatat:

Intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

OSAP-jelentés

Alkalmazottak és gyermekek listdja KIR (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eléallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
ovodaigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizarolag az 6vodaigazgato és az

intézményvezetd férhetnek hozza.

A szabalyzat célja:

Az intézmény milkodése soran keletkezo iratok elektronikus Uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezo iratok kezelésének,
megorzésének szabalyzasa.

A szabalyzat személyi hatalya:

A szabalyzat minden dolgoz6 szamara kotelezd érvényli, aki munkdja sorén iratkezeléssel
kapcsolatba keriil. A szabdlyzat bizalmas informéciokat tartalmaz az intézmény miikodését
illetéen, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellenérzeése:
A Szabdlyzat betartdsanak ellendrzése az 6vodaigazgato feladata, melyet rendszeres
1d6kozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa elézetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:
. kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmertilésiik és feldolgozasi helyiiktdl,



idejiiktol és az iratok fizikai megjelenési formajatol fliggetlentil,

. kiterjed az intézmény tulajdondban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is,

. kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumentéaciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, lizemeltetési), kiterjed a rendszer- és felhasznaldi programokra,

o kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkoz¢ utasitasokra, kiterjed az adathordozok
tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:
Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozdsa szamitdstechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szadmitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik. Az
elektronikus iratokat lehetleg olyan eszkozon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal térekedni kell népszer(i formatumok hasznélatéra.
Minden f3jlnak harom f6 tulajdonsaga van: név, kiterjesztés, hely, tovabba, az iratkezelés
szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):

° létrehozas datuma,

. utols6 modositas datuma,
° utolsé hozzaférés datuma,
. rejtett, irasvédett.

Az elektronikus uton Iétrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfelelé azonositdkkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum f3jlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

o A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késObbi konnyebb azonosithatdsag
érdekében.
o A f4jl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznalatat.

A f3jlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszeriien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvélasztasakor fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az Eisztv. 8. § (1) Az tigyfél — torvény, eredeti jogalkotéi hatdskorben megalkotott
korményrendelet eltérd rendelkezése hidnyaban — jogosult az elektronikus ligyintézést biztositd
szerv el6tt az ligyei intézése soran ligyintézési cselekményeit elektronikus tton végezni,
nyilatkozatait elektronikus Giton megtenni.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalo programok

A KIR rendszerben keletkezett iratok, az ilyen moédon létrejott iratokat nyomtatds utan
Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell drizni.

Az intézményi étkezési nyilvantartd rendszerben érkezd iratok a rendszeren beliil keriilnek



létrehozasra. Az ilyen mddon létrejott iratokat nyomtatds utan az Iratkezelési szabalyzatnak
megfelelden meg kell Orizni.

Archivalas, biztonsagi mentések
Az archivéalas, biztonsdgi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett kiilsé
adathordozora torténnek az éves archivalasok.

Az intézmény altal hasznalt programok rendelkeznek olyan funkcioval, melyek segitségével az
archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot
visszaallithato. A funkcioval létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB
adathordozora kell masolni, és az 6vodaigazgatdi iroda pancélszekrényében kell Orizni. Az
archivalast, biztonsagi mentést havonta egyszer el kell végezni.

Az 6vodaigazgato felelos:

o az iratok szakszerii €s biztonsagos megOrzéséért az elektronikus tuton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért, feliigyeletéért,
o a szamitastechnikai rendszerének biztonsagkdvetelményeiért altalanosan és a rendszer
lizemeltetéséért 6ndlloan felelds személy kijeldléséeért,

o az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabdlyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszeriiségéért,

. a szervezeti egységek vezetdivel egylittmitkddve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

o az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsnak rendszeres ellendrzéséért, a

szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikks€ég esetén a szabalyzat moddositasanak
kezdeményezéséért,

. az iratkezelést végz06, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért ¢és
tovabbképzéséért,
. egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést intéz6 feladatokért.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az intézmény szempontjabol jelentés alkalmazasok, adatdllomanyok, pl. személyi és
munkatiigyi rendszerek, iligyiratkezelés az alabbiak:

o A személy és munkaiigyek kezelésére szolgald rendszer: hozzaférési jogosultsdga van:
ovodaigazgato
o Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgal6 rendszer: hozzaférési jogosultsaga van:

ovodaigazgato, intézményvezetd

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot €s a térvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitégépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megéllapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvondsat a vezetdi jovahagyja. Az

crcr

biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.



A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felel0sségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit — az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az igazgatonak ki kell vizsgalnia.

2. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu dokumentumok kezelési rendje

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a
minisztérium tizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével
tartjuk nyilvan. A jegyzokonyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik
hozzaféréssel. A jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizar6lagosan
ovoda igazgat6i hataskor.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt, papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
. el kell latni eredeti aldirassal €s az intézmény bélyegzdjével

»elektronikus nyomtatvany”:
. az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat

. a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmikovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a
hitelesitésrdl az 6vodaigazgatonak kell gondoskodnia.



6. szamu melléklet

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO (altalanos)

Az Adatkezelési tajékoztato alapja, Magyarorszag Alaptorvényének ,,Szabadsag és

Felelosség” fejezete VI. cikk (2) bekezdése szerint ,,Mindenkinek joga van személyes adatai
védelméhez”.

A jelen Adatkezelési tdjékoztato tartalmazza a Zoldfenyd Ovoda, Zoldfenyd Bolcséde és
Zoldfenyd Csaladi Bolesode (székhelye: 2310 Szigetszentmiklos, Sas u. 40.), mint
Adatkezel0 az éltala lizemeltetett www.zoldfenyo.eu (a tovabbiakban: ,,weboldal”)
(Uzemeltetdk) altal nytjtott szolgaltatisaihoz kapcsolodd oldalak,,aloldalak és szolgaltatasok
(egyiittesen: Szolgaltatas) keretében végzett személyes adatok kezelésére vonatkozo
szabalyokat, valamint az adatkezelésre vonatkozo tajékoztatast.

1, BEVEZETES, ALTALANOS TAJEKOZTATO:

A Szolgaltatas technikai hatterét az Uzemeltetd biztositja, a szervereken elhelyezett
szoftverek lizemeltetését maga végzi.

Az Adatkezelési tajékoztatdo minden felhasznald szdmara elérhetd a www.zoldfenyo.eu
weboldalakon.

A Szolgaltatas hasznalatanak megkezdésével a felhasznalok elfogadjdk a jelen Adatkezelési
tajekoztato feltételeit. A jelen Adatkezelési tdjékoztatora mutatod hivatkozas folyamatosan
elérhetd a Szolgaltatas nyitooldalan.

1.1 Az Adatkezelési tajékoztatd az elkészitésekor hatdlyos jogszabalyok rendelkezései alapjan
késziilt. Az Adatkezelési tajékoztato modosulhat a vonatkozd jogszabalyok véltozasa

esetén, illetve az intézmény fenntartja maganak a jogot az Adatkezelési tajékoztatd

barmikori megvaltoztatasara a hatalyos jogszabalyok kereteikdzott.

2. HATALYOS JOGSZABALYOK:

Adatkezelési tajékoztatd alapelvei 6sszhangban vannak az adatvédelemmel kapcsolatos
hatéalyos jogszabalyokkal, igy kiilondsen az alabbiakkal:

- az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. 4prilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdlés az ilyen adatok szabad aramlédsarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon
kiviil

helyezésérdl (a tovabbiakban: ,,Altaldnos Adatvédelmi Rendelet” vagy ,,GDPR”)


http://www.zoldfenyo.eu/
http://www.zoldfenyo.eu/

-2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol,
a tovabbiakban: ,,Infotv.”)

- 1995. évi CXIX. torvény a kutatas és a kozvetlen iizletszerzés céljat szolgald név- és
lakcimadatok kezelésérol (Katv.),

-2000. évi C. torvény a szamvitelrdl (Szamv.tv.),

-2001. évi CVIIL térvény — az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az
informacios tarsadalommal 0sszefiiggd szolgaltatasok egyes kérdéseirdl (Eker.tv.),

-2003. évi C. torvény — az elektronikus hirk6zlésrdl (Eht.),

-2008. évi XLVIIL torvény — gazdasagi reklamtevékenység alapveto feltételeirdl és egyes
korlatair6l (Grt.)

3, DEFINICIOK:

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egy¢eb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait €s eszkdzeit 6nalldoan vagy
masokkal egyiitt meghatarozza

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdlloményokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy a gyljtés,
rogzités, rendszerezes, tagolas, tarolés, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon torténd hozzaférhetdveé tétel
utjan, 6sszehangolas vagy 0sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel,

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egy¢éb szerv, akivel vagy amellyel az adatkezeld az altala kezelt személyes adatot kozli;

GDPR: az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon
kiviil helyezésérol;

érintett: az a természetes személy, akinek a személyes adatat az adatkezeld felhasznalja
(azzal adatkezelési tevékenységet végez; ideértve tobbek kozott az ligyfeleket, utasokat,
érdeklodoket is);

az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld
tajekoztatason alapuld és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a

megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érintd személyes adatok kezeléséhez;

feliigyeleti hatosag vagy NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag;

profilalkotas: személyes adatok automatizalt, vagy nem automatizalt kezelésének barmely
olyan formdja, amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez



fiz6d6 bizonyos személyes jellemzok értékelésére, kiilondsen a munkahelyi teljesitményhez,
gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdeklédéshez,
megbizhatdsaghoz, viselkedéshez, tartdzkodasi helyhez vagy mozgéashoz kapcsolodo
jellemzok elemzésére vagy eldrejelzésére hasznaljak;

személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”’) vonatkozé
barmely informdciod; azonosithato az a természetes személy, aki kozvetlen, vagy kozvetett
modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo6 adat, online
azonositd, email cim, telefonszam, postai cim, szamlazasi cim vagy a természetes személy
testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara
vonatkoz6 egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

személyes adatok kiilonleges kategériai: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai
véleményre, valldsi vagy vilagnézeti meggydzddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald
személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és
biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy
szexudlis iranyultsagara vonatkozd személyes adatok;

ligyfél: az adatkezeld termeékei és szolgaltatasai irdnt személyesen, a honlapon, telefonon
vagy barmely méas modon érdeklddok, illetve az adatkezeldvel utazasi, szolgaltatasi vagy
egy¢b szerzddést kotdk vagy jogviszonyt létesitok.

3.1 Adatkezel6 személye

A Szolgaltatassal 0sszefiiggésben kezelt személyes adatok tekintetében az adatkezeld az
Uzemeltetd, tovabbi adatfeldolgozét nem vesz igénybe. Az Uzemeltetd altal kezelt személyes
adatokat kizarolag az Uzemeltetd és annak munkavallaloi ismerhetik meg. A Szolgaltatas
felhasznaldira vonatkozo adatok az Uzemeltetd szerverein keriilnek tarolasra.

4. ADATKEZELESRE VONATKOZO TAJEKOZTATAS:

4.1 A honlap latogatottsagi adatainak kezelése

A Szolgaltatast igénybe vevok szamitdgépeinek egyes adatai, IP cimei a honlap-latogatottsagi
adatok generdlasa és a Szolgéltatds megfeleld miikodtetésének biztositasa céljabol napldzasra
kertilnek. Ezek az adatok bizonyos esetekben személyes adatoknak mindsiilnek. A
naplofajlokrdl statisztika késziil, a naploallomanyok maximum egy €vig keriilnek tarolasra az
Uzemeltetd szerverén. A felhasznalok IP cimeit az Uzemeltetd semmilyen olyan mas adathoz
nem koti, amely alapjan a felhasznéal6é személye azonosithato lenne.

4.2 Cookie-k és web beaconok elhelyezése, célja

A Szolgaltatas egyes részeinek hasznélatakor az Uzemeltetd kisméretii, a felhasznaloval
kozvetleniil kapcsolatba nem hozhat6 adatokat is tartalmaz6 adatfajlokat (in. cookie-kat)
telepithet a felhasznalo szamitogépére adatfeljegyzés, a felhasznald azonositésa, a felhasznald
tovabbi latogatdsainak megkonnyitése, a Szolgaltatas hatékonysaganak novelése céljabol. Az
adatfijlok haszndlatdnak eredményeképpen az Uzemeltet6hoz keriilt adatokat az Uzemeltetd
nem kapcsolja az adott felhasznalé azonosito adataihoz. Az in. session cookie-k a cookie-



kben beallitott hataridé végével automatikusan torlédnek.
A felhasznalonak bongészdjében a cookie-k vonatkozasaban az alabbi lehetdségei vannak:

. Beallithatja, hogy értesitést kapjon arrol, ha az Uzemelteté cookie-t kivan
elhelyezni aszamitogépén.
. A cookie-k kiildését barmikor megtilthatja.

E korben kiemelendd, hogy a cookie-k el nem fogadasa azt eredményezi, hogy ezzel
Osszefiiggésben bizonyos oldalak vagy funkciok nem miikodnek megfeleléen, valamint
lehetséges, hogy a felhasznald nem kap jogosultsagot bizonyos adatokhoz valé hozzaféréshez.
Az Uzemeltetd altal elhelyezett cookie-kon tul a felhasznald gépére harmadik személyek is
telepithetnek adatfijlokat. Ilyen eset lehet példaul ha a felhasznald a Szolgaltatas keretén beliil
ellatogat egy masik weboldalra.

Az Uzemeltetd honlapjain web beacondket nem alkalmaz.

4.2.1. A honlapokon megjelend hirdetések és statisztikak kedvéért a honlapok bongészése
soran harmadik fél (pl. a Google) is elhelyezhet cookie-t az Ugyfél szamitogépén. Ennek
céljalehet, hogy az Ugyfelet érdeklé hirdetések jelenhessenek meg az Ugyfél szaméra, vagy,
hogy statisztika készithessen a honlap latogat6irdl és azok bongészési szokasairol.

Hogyan hasznalja a Google a cookie-kat?

A cookie egy rovid szoveg, amelyet a felkeresett webhely kiild el bongészdjébe. Segitségével
a webhely megjegyzi a latogatasaval kapcsolatos informaciokat, példaul az On 4ltal hasznalt
nyelvet és egyéb beallitasokat. Ezaltal gordiilékenyebbé valhat a kdvetkezd latogatas, és
konnyebb lesz a webhely hasznélata. A cookie-k fontos szerepet jatszanak. Nélkiiliik az
internet hasznalata sokkal nehézkesebb lenne.

Tobbféle célra hasznaljuk fel a cookie-kat. Ilyen cél példaul a biztonsagos keresés
beallitasainak megjegyzése, az On szdmdra lényegesebb hirdetések megjelenitése, az adott
oldalakon fogadott latogatok szdmanak rogzitése, segitségnyujtas a szolgaltatasainkra torténd
regisztracidoban, az adatok védelme, valamint a hirdetésbeallitasokmegjegyzése.

Lathatja a Google altal hasznalt cookie-k listdjat, és megtudhatja, hogy a Google és
partnereimiként hasznalnak cookie-kat a hirdetésekben. Azt, hogy miként védjiik az On
adatait a cookie-k és egyéb informéciok hasznélata kdzben, adatvédelmi iranyelveink
tartalmazzak.

4.3. Kezelt adatok kore: hirlevélre valo feliratkozas esetén név és e-mail cim, tizenetkiildés
esetén az adatokat nem taroljuk, az iizenet az e-mailekhez hasonléan rogton a kiildd e-mail
fidkjaba érkezik az dnkéntesen megadott adatokkal és tartalommal.

5.AZ ADATKEZELES CELJA:


https://adssettings.google.com/?hl=hu
https://policies.google.com/technologies/types?hl=hu
https://policies.google.com/technologies/ads?hl=hu
https://policies.google.com/privacy?hl=hu
https://policies.google.com/privacy?hl=hu

A Szolgaltatassal dsszefiiggésben az Uzemelteté altal végzett adatkezelések célja:

. A Szolgaltatas hatékonysaganak novelése.

. A regisztralt felhaszndlok azonositasa.

. A Szolgaltatas hasznalataval kapcsolatban felmeriilt vitdk rendezése.

. Felvilagositas nyujtasa regisztralt felhaszndlok részére a Szolgaltatas miikodésével

kapcsolatosan (példaul technikai jellegii lizenetek, a Szolgaltatds modosulasaval kapcsolatos
informaciok stb.).
. Miikodési problémak elharitasa.

6. ADATTOVABBITASOK, HARMADIK SZEMELYEK ADATKEZELESEI:

Az Uzemeltetd kifejezett jogszabalyi rendelkezés hianyaban csak az adott felhasznalo
kifejezett hozzajarulasaval adja 4t harmadik személyeknek a személyes azonositasara
alkalmas adatokat. Ugyanez igaz az adatfijlok hasznalataval az Uzemelteté kezelésébe keriilt
adatokra. Az egyes személyes adatok harmadik személyekkel vald kozlésére az alabbi
esetekben is sor keriilhet:

. A regisztralt felhasznalok felhasznaloneve nyilvanos adat, tehat barki szamara
hozzaférhetd.A regisztralt felhasznalok Szolgaltatas keretében kifejtett tevékenységét a
felhasznaloneve alapjan barki visszakeresheti. Abbdl akar személyes adatnak mindsiilé
kovetkeztetések is

levonhatoak, mindemellett lehetséges, hogy maga a felhasznal6 fedi fel sajat maga
személyazonossagat személyes azonositasat lehetove teszi. A felhasznalok tovabba elérhetové
tehetik e-mail cimiiket és mas adataikat a weboldalon.

Az ilyen adatok nyilvanossa tétele kizardlag az adott felhasznal6 sajat dontése alapjan
torténik, erre tekintettel személyes adatok onkéntes nyilvanossagra hozataldnak mindsiil. Az
ilyen nyilvanossagra hozatal esetében a felhasznaloknak tudataban kell lenniiik azzal, hogy a
nyilvdnossagra hozott adatokkal béarki visszaélhet. Ezt az Uzemelteté nem tudja
megakadalyozni.

. A Szolgéltatas keretén beliil észlelt gyants vagy jogsértd tevékenységekkel
kapcsolatban az Uzemeltetd jogosult felhivasokat vagy kozleményeket kiildeni vagy
kozzétenni, akar az egyesfelhasznalok adatainak felhaszndlasaval.

. A Szolgaltatds meghatarozott részeit (példaul reklamok megjelenitése, latogatottsagi
statisztikak készitése) az Uzemeltetd adott esetben szerzédéses partnereivel (alvallalkozoival)
is végeztetheti. [lyen esetekben eléfordulhat, hogy az ilyen szerzddéses partnerek részére
egyes felhasznaldi adatok atadasra keriilhetnek. Mindemellett az ilyen szerzédéses partnert
titoktartasi kotelezettség terheli.

Ezen szerzddéses partnerek az onkéntesség elvének megfelelden csak az egyes felhasznalok
hozzajarulasaval sajat jogukon €s sajat céljaikra is gyljthetnek felhasznaléi adatokat, a
jogszabalyoknak €s az adott személy vagy tarsasag sajat adatvédelmi nyilatkozataban
foglaltaknak megfelelden.

. Az Uzemeltetd egyiittmiikddik a nyomozati jogkdrrel rendelkezd szervekkel és a
birésagokkala Szolgéltatas keretén beliil elkdvetett jogsértések (példaul csalas, szellemi



alkotasokhoz fiiz6d6 jogok megsértése) felderitése és szankcionaldsa érdekében, és teljesiti a
jogszabalyi rendelkezésen alapulo adatkéréseket.

7. ADATBIZTONSAG:

Bar az Uzemeltetd az iparagi standardoknak megfeleld biztonsagi intézkedéseket foganatosit
ennek biztositadsara, nem garantalja, hogy a felhasznalok a Szolgaltatas keretében kifejtett
tevékenységével kapcsolatos vagy a Szolgaltatason beliil megjelenitett személyes adatai
kizarolag a jelen Adatkezelési tajékoztatoban meghatarozott moédokon keriilnek kezelésre.
Harmadik személyek, vagy akar mas felhasznalok is képesek lehetnek arra, hogy jogellenesen
az adatvédelmi és személyiségi jogokat védd jogszabalyi rendelkezések oltalma al4 tartozo
lizeneteket vagy adatokat hallgassanak le vagy fiirkésszenek ki. Ezen feliil a felhasznalo is
megadhatja személyes adatait harmadik személyeknek, akik azt jogellenes célra vagy modon
is felhasznalhatjak.

A felhasznalokat kizarolagos feleldsség terheli a személyes azonositojuk €s jelszavuk
hasznalataért, ideértve az azonosito és a jelsz6 hasznalataval 6sszefiiggd valamennyi
tevékenységért. Ebbol kifolyolag javasolt az ilyen azonositod felhasznalohoz valo
kapcsolodéasanak tényét és a felhasznaloi névhez kapcsolodo jelszot titokban tartani.
Amennyiben a felhasznal6 ezeket az adatokat mégis felfedi egy harmadik személy szamara,
ennek kdvetkeztében elveszitheti a Szolgéltatas keretében az Uzemeltet6 altal kezelt adatai
feletti rendelkezés lehetdsegét.

8. TORVENYTELEN INTERNETES HIVATKOZASOK:

A Zoldfenyd Gyermeksziget Nonprofit Kft., valamint a fenntartasaban miikodtetett
Zsldfenyé Ovoda, Zoldfenyd Boleséde és Zoldfenydé Csaladi Boleséde elhatarolja magét
azoktol az esectektol, amikor az altaluk tiizemeltetett oldalakon ra mutatd internetes
hivatkozéasokat torvényteleniil miikddtetett, obszcén tartalmat hordozo, illetve barkit sértd
tartalmakat hordozo internetes oldalakon helyezik el. A linkelésre vonatkozd szabalyok
megsértése esetén az Zoldfenyd Gyermeksziget Nonprofit Kft. jogosult a honlapra mutato link
azonnali eltavolitasat, tovabba a jogsértéssel felmeriilt esetleges karanak a megtéritését
kovetelni.

9. ZARO RENDELKEZESEK:

9.1 Jogok gyakorlasa, jogorvoslat

. Felvilagositas. A felhasznalok jogosultak személyes adataik kezelésérdl,
felhasznalasaroltajékoztatast kérni a zoldfenyo@zoldfenyo.eu e-mail cimen.
. Adatmodositas, adattorlés. A Szolgaltatas keretén beliil a regisztralt felhasznaloknak

lehetdségiik van az altaluk megadott adatok modositasara. A regisztralt
felhasznal¢ irdsban, az alabbi e-mail cimre elkiildott levélben kérheti fiokja megsziintetését


mailto:zoldfenyo@zoldfenyo.eu

vagy adatai torlését: zoldfenyo@zoldfenyo.eu

. Jogorvoslat. Az a felhasznald, aki Gigy érzi, hogy az Uzemeltetd megsértette személyes
adataivédelméhez valo jogat, igényét polgari birosag elott érvényesitheti, vagy kérheti az
adatvédelmi biztos segitségét is. Az erre, valamint az adatkezeld kotelezettségeire vonatkozo
részletes torvényi rendelkezéseket a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekti adatok
nyilvanossagarol sz616 1992. évi LXIIIL. térvény tartalmazza.

9.2 Felelosség

Az Uzemeltetd a felhasznalok 4ltal a Szolgaltatas keretén beliil tarolt, elérhetévé- vagy
kozzétett és kiildott informacidokért mindennemi feleldsségét kizarja.

Amennyiben az Uzemelteté tudomast szerez arrél, hogy a felhasznalo valamely harmadik
személy jogait vagy a jogszabalyokat sértd modon a Szolgaltatas hasznélata soran mas
személy személyes adatait adja meg, a Szolgaltatason beliil nyilvanosan hozzaférhetd vagy
jogellenesen megszerzett személyes vagy egyeb adatokat harmadik személyek jogait vagy
jogszabalyt sérté modon hasznalja vagy egyébként a jelen Adatkezelési tajékoztatoban foglalt
rendelkezéseket megszegte, illetve a Szolgaltatas hasznalata soran kart okozott, az
Uzemeltetd megteszi a sziikséges 1épéseket a kar megtéritése, illetleg a jogi uton torténd
felelésségre vonas érdekében.

9.3 Modositas

Az Uzemeltetd fenntartja a jogot a jelen Adatkezelési tajékoztatd modositasara. Modositas
esetében az Uzemeltetd a modositott Adatkezeldi tajékoztatast elérhetévé teszi a Szolgéltatas
nyitooldalan.



7. szamu melléklet

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO (munkavallal6)

A Zoldfenyd Gyermeksziget Nonprofit Kft. (székhely: 2310 Szigetszentmiklos, Sas u. 40.,
ad6szam: 25932597-1-13) altal fenntartott Zoldfenyé Ovoda (székhely: 2310
Szigetszentmiklos, Sas u. 40., OM azonosito: 203141, adoszam: 18658873-1-13, egyben
Munkaltaté, tovabbiakban: Ovoda Intézmény), elkotelezett a vele
munkavallaloi/kdznevelésifoglalkoztatotti jogviszonyban allok személyes adatainak védelme
irant, ezért kiemelt figyelmet forditarra, hogy a személyes adatok gytjtése, kezelése,
felhasznalasa, feldolgozasa és esetleges

tovabbitasa sordn az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo
2011. éviCXII. torvény, az elektronikus kereskedelmi szolgdltatasok, valamint az

informacios tarsadalommal Osszefiiggo szolgaltatasok egyes kérdéseirdl szolo 2001. évi

CVIII. torvény, a kutatas és kozvetlen

lizletszerzés céljat szolgadlo név- és lakcimadatok kezelésérdl szolo 1995. évi CXIX. torvény, valamint a
2018. majus 25. napjatol alkalmazando, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmerdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol szolo 2016/679/EU
rendelet,azaz a GDPR ¢és az egyéb vonatkozo jogszabalyok, nemzeti és nemzetkdzi

ajanlasok rendelkezéseit megtartva jarjon el.

A jelen adatkezelési tajékoztatd a Munkaltatd és az On kozott 1étrejott munkaszerzddés, vagy
»Kinevezés koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba a pedagogusok 11j életpalyajarol sz61o
2023. éviLIl. torvény alapjan”, elvalaszthatatlan része, melynek megismerését és

elfogadasat On, az

Adatkezeléshez hozzéjarul6 nyilatkozat alairasaval nyugtéz.

A Munkaltatoval torténd munkavéllaldi/ kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottével
elismerik, hogy a jelen adatkezelési tajékoztatoban foglaltakat megismerték és hozzéajarulnak ahhoz,
hogy a Munkaltaté az On altal megadott adatokat az irdnyado jogszabalyok szerint kezelje,
nyilvantartsa; egyuttal hozzajarulnak ahhoz, hogy elérhetdségi adataikat a Munkaltato az
adatbazisaban rogzitse abbol a célbdl, hogy a munkavallalassal kapcsolatos adatokrol,

azok valtozasairol, az Ont érintd egyéb valtozasokrol, a Munkaltatd ujdonsagairdl Ont
tajékoztassa.

ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Erintett Barmely meghatarozott, személyes adat alapjan
azonositott vagy - kozvetleniil vagy kozvetve -

azonosithat6 természetes személy;



Személyes Adat

Hozzajarulas

Tiltakozas

Adatkezelo

Adatkezelés

Adattovabbitas

Az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen
azérintett neve, azonosito jele, valamint egy vagy
tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzo
ismeret -, valamint azadatbol levonhato, az
érintettre vonatkozo
kovetkeztetés;
Az érintett akaratdnak onkéntes és hatarozott
kinyilvanitasa, amely megfeleld tajékoztatason
alapul,és amellyel félreérthetetlen beleegyezését
adja a ra vonatkozo6 személyes adat - teljes korii
vagy egyes
miveletekre kiterjedd - kezelés¢hez;
Az ¢érintett nyilatkozata, amellyel személyes
adatanak

kezelését kifogasolja, és az adatkezelés
megsziintetését,illetve a kezelt adat torlését kéri;

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi

személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki vagyamely onalloan vagy masokkal
egylitt az adat

kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd
dontéseketmeghozza és végrehajtja, vagy az
adatfeldolgozoval

végrehajtatja;

Az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton
végzettbarmely miivelet vagy a miiveletek
0sszessége, igy

kiilonosen gytjtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa,
felhasznalasa, lekérdezése,

tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoldsavagy 0sszekapcsoldsa, zarolésa,
torlése és

megsemmisitése, valamint az adat tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-,
hang-vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai
jellemzdk (pl. ujj- vagytenyérnyomat, DNS-
minta, iriszkép) rogzitése;

Az adat meghatarozott harmadik személy
szamaratorténd hozzaférhetové tétele;



Nyilvanossagra
Hozatal
Adattorlés

Adatmegjelolés

Adatzarolas

Adatmegsemmisités

Adatfeldolgozas

Adatfeldolgozo

Adatallomany

Harmadik Személy

EGT-Allam

Az adat barki szdmara torténd hozzaférhetoveé
tétele;

Az adat felismerhetetlenné tétele oly modon,
hogy ahelyreallitasa tobbé nem lehetséges;

Az adat azonosito jelzéssel ellatasa
annakmegkiilonboztetése céljabol;

Az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi
kezelésének végleges vagy meghatarozott iddre
torténd korlatozasacéljabol;

Az adatot tartalmaz6 adathordozo teljes
fizikaimegsemmisitése;

Az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo

technikaifeladatok elvégzése, fiiggetlentil a
miveletek

végrehajtasahoz alkalmazott moédszertdl és
eszk6ztdl,valamint az alkalmazas helyétol,
feltéve hogy a

technikai feladatot az adaton végzik;

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkez szervezet,
aki vagyamely szerz6dés alapjan - beleértve
a jogszabaly
rendelkezése alapjan kotott szerzodést is - adatok
feldolgozasat végzi;
Az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége;

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve
jogi személyiséggel nem rendelkezd

szervezet, aki vagy

amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel
vagyaz adatfeldolgozoval,

Az Eurodpai Uni6 tagallama és az Eurdpai
Gazdasagi Térségrdl sz6l6 megallapodasban
részes mas allam,

tovabba az az allam, amelynek allampolgéra az
EurdpaiUnio ¢€s tagallamai, valamint az Eurdpai
Gazdasagi

Térségrol sz6l6 megallapodasban nem részes allam

kozott 1étrejott nemzetkdzi szerzddés alapjan az
EurdopaiGazdasagi Térségrol szolo
megallapodasban részes allam allampolgaraval
azonos jogallast élvez;



Harmadik Orszag Minden olyan allam, amely nem EGT-allam;

Adatvédelmi Személyes adat jogellenes kezelése vagy
Incidens feldolgozasa,igy kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés,

megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal,torlés vagy megsemmisités, valamint
a véletlen

megsemmisiilés és sériilés.

AKEZELT ADATOK KORE

A Munkaltat6 altal kezelt személyes adatok azon adatok, amelyek a
munkavallaléi/koznevelésifoglalkoztatotti jogviszony soran az Ovoda Intézmény birtokéba
keriilnek. Ezen személyes adatok a kdvetkezok:

a munkavallalo/kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1év6 neve, ldnykori neve
a sziiletési helye, ideje,

anyja neve,

neme, allampolgarsaga,

lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

adoszama,

nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszagon val6 tartozkodas

jogcime és atartdzkoddsra jogositod okirat megnevezése, szama,

telefonszama, e-mail cime,
csaladi allapota,
a gyermek(ei)nek sziiletési ideje, helye, neve,

egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete,

oktatasi azonositdja

pedagogusigazolvany szama,

munkaviszonyra vonatkoz6 adatok,

heti munkaideje,

erkolcsi bizonyitvany,

legmagasabb iskolai végzettség (t0bb végzettség esetén valamennyi),
szakképzettségek,

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitések, valamint

meghatarozottmunkakordk betdltésére jogositd okiratok adatai,



. tudomanyos fokozat,
. idegennyelv-ismeret.
AZ ADATKEZELESSEL ERINTETTEK KORE

Kizarolag azon személyek személyes adatait kezeljiik, akik hozzajarultak az adatkezeléshez,
vagy ha azt torvény vagy — torvény felhatalmazésa alapjan, az abban meghatarozott korben
—helyi énkormanyzat rendelete kézérdeken alapuld célbél elrendeli. Az Ontdl szarmazo
személyes adatokat abban az esetben kezeliink, ha az érintett hozzajarult személyes adatainak
harmadik személy, illetve az Munkaltatod részére torténd tovabbitasahoz. A Munkaltato a
kezelt adatokat tovdbbadni sem reklamcélt felhasznalas, sem egyéb célra — az On kifejezett
hozzajarulasa hidnyaban — nem jogosult.

A személyes adatoknak az On 4ltali, a Munkaltaté részére torténd atadasaval az
adatkezeléshez val6 hozzajarulas megadottnak mindsiil.

On a személyes adatok Munkaltato részére torténd ataddséval szavatoljék, hogy azok
vonatkozasdban az adatkezelésre, igy kiillondsen az adattovéabbitasra is kiterjedden jogosultak.

Az Intézmények kizarjak a felelosségét a fenti szavatossagvallalas megsértésével
osszefiiggésben érvényesitett minden igény vonatkozasaban, egyuttal On kételesek az
Intézmény(ek)nek a fenti szavatossagvallalas valotlansagaval, vagy téves voltaval
Osszefliggésben felmertilt valamennyi karat megtériteni.

AZ ADATKEZELES CELJA

Az adatkezelés célja a Munkaltato birtokaba keriilt személyes adatok vonatkozasaban:

. munkavallaloi/koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol adodo feladatok;

. Ovoda Intézmény munkavallalok/ koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
esetébena koznevelési feladatokbol adddo, torvények altal eldirt dokumentacidk vezetése;

. Intézményi munkavallalok/koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allok
esetében a jogszabalyok altal eldirt dokumentacid vezetése;

. Ovoda Intézményi munkavallalok/koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
esetében a Koznevelési Informdciés Rendszer adatbazisaban vald adatrogzités, oktatasi
azonositészam igénylése, jogviszonyra vonatkozd adatok kezelése;

. jogszabalyi el6irasok alapjan
. hirlevelekkel torténd tajekoztatas fként a Munkaltaté miikodésével, elérhetdsegével
Osszefiiggésben.

AZ ADATKEZELES IDOTARTAMA

Az adatkezelés kizarolag a munkavallaloi/ kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak
1étrejottétol, annak megsziinéséig all fenn é€s kizarolag azzal a személyes adattal
torténik,amely az adatkezelés céljanak megvalosulasdhoz elengedhetetleniil sziikséges
ésacél

elérésére egyébként alkalmas, igy kiilondsen, amig az On tajékoztatisaval, a
szolgaltatasokteljesitésével és a kapcsolodo ligyintézéssel dsszefiiggd jogai és
kotelezettségei fennallnak.

Az adatkezelés id6tartama



a) a munkavallal6i/ koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl szarmazé igények eléviilési
ideje illetve

b) a jogszabalyi kotelezettségekkel Osszefliggd igények eléviilési ideje koziil a
hosszabbiddtartam.

AZ ADATOK FELDOLGOZASA

A Munkaltaté az adatkezelési tevékenységéhez az alabbi adatfeldolgozok kozremiikodését
ésszolgaltatasait veszi igénybe:

igazgatd, intézményvezetd, fenntartd, Ergana Kft.
— konyveld iroda

AZ ADATOK MEGISMERESERE JOGOSULTAK

A munkavallaléi/ kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonydnak 1étrejottével kifejezetten
hozzajarul ahhoz, hogy az On 4ltal megadott személyes adatokat a Munkaltatd
munkavallaloi/koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok, vezetd tisztségviseldi, az
adatfeldolgozéasban részt vevo alkalmazottai, tovabba azon partnerei, amelyeknek a részére
tortend

adattovabbitashoz On hozzajarul, megismerjék és kezeljék.

A Munkaltat6 a nyilvantartott adatokat— jogszabalyban meghatarozottak szerint, a
személyesadatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatja:

. fenntartonak,

. konyvel6 irodanak, munkaviszony létesitésével kapcsolatban NAV-nak NEAK-nak.

. a birosagnak, tigyészségnek, renddérségnek,

. a kozneveléssel 0sszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szerveknek,
. nemzetbiztonsagi szolgalatnak,

. jogszabalyban el6irt hatésagok, MAK,
. OH: adatszolgaltatas,
. OVIKRETA

. KIR-be (kozponti informacids rendszer) torténd adatszolgaltatas.



ADATOK ATADASA ES TOVABBITASA

Tisztaban vagyunk azzal, hogy az On adatai értéket képviselnek és mindent megtesziink
annakérdekében, hogy azokat adatkezelésiink soran megvédjiik.

A veliink k6zolt személyes adatokat meghatarozott esetekben megosztjuk a veliink
egylttmiik6dé vagy neviinkben eljaré harmadik személyekkel, ha ez sziikséges azon
céleléréséhez, amelynek érdekében az érintett, illetve On az adatokat kozolték.

Gondoskodtunk azonban arrol, hogy ezek a harmadik személyek az informaciot és
adatokatmegfelelden védjék.

A Munkaltatéd a személyes adatokat tovabbithatja olyan harmadik személy adatfeldolgozok
felé, amelyek megfeleld szintli technikai és szervezeti garanciakat nytjtanak. A Munkaltatd
azaltalanosan elfogadott adatvédelmi gyakorlatnak megfelelden kiilsé szolgéltatokat vehet
igénybe rendszeres szerverkarbantartas, adattarolas vagy egyéb informatikai feladatok
elvégzésére.

Egyéb harmadik személyekkel csak akkor osztunk meg informéciot, ha

. ahhoz az érintett hozzajaruldsaval rendelkeziink;
. azt szamunkra jogszabadly irja eld; vagy
. az jogi eljarasok céljabol, azokkal kapcsolatban vagy jogszabaly altal biztositott

jogokgyakorldsa vagy védelme érdekében sziikséges.

Az Adatkezeléshez hozzajarulé nyilatkozat alairdsaval On kifejezett hozzajarulast ad az
adatokilyen jellegli tovabbitasahoz, illetve szavatolja, hogy a személyes adatokat ilyen céllal
a

Munkaltatd atadni jogosult.

Amint megsziinnek az adatok jogszerii kezelésének vagy atadasanak feltételei, a
Munkaltatohaladéktalanul intézkedik a személyes adatok adatbazisbol torlése irant.

ADATBIZTONSAG

Az adatkezelés soran a Munkaltaté tudomasara jutott, mind az elektronikus
informaciosrendszerben tarolt, mind a hagyomanyos papiralapi adathordozdkon tarolt
adatokat a

legnagyobb koriiltekintéssel, szigortian bizalmasan kezeli és minden torvényes
eszkozzel torekszik védeni azokat kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas,nyilvanossagra hozatal, egyéb visszaélés, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlenmegsemmisiilés és sériilés ellen miiszaki és szervezési
intézkedésekkel.

A Munkaltaté zart IT-rendszere megfeleld biztonsagot nyujt az adatok elektronikus
informaciosrendszerben valo kezeléséhez. Adatkezeldink €s partnereink a Munkaltatohoz
hasonldéan gondoskodnak az adatok védelmérdl €s azokat szigoruan csak célhoz kototten
hasznaljak. A

kezelt adatok az arra feljogositottak szdmara hozzaférhetdek, az adatok hitelessége €s
hitelesitése biztositott, valamint az adatok a jogosulatlan hozzaférés ellen védettek.



A Munkaltaté az adatokat védi kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas,tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,

valamint a véletlen

megsemmisiilés és sériilés ellen. Az Intézmény olyan technikai, szervezési €s szervezeti
intézkedésekkel gondoskodik az adatok biztonsagarol, ami az adatkezeléssel kapcsolatban
jelentkezd kockéazatoknak megfelelé védelmi szintet nyujt. Altaldnosan elfogadott
technoldgiai és miikodésbiztonsagi megoldasokat vezettiink be annak érdekében, hogy
megakadalyozzuk azazonosithato személyes adatok elvesztését, modositasat,
megsemmisitését vagy az azokkal

torténd visszaélést. A toliink telhetd legnagyobb mértékben gondoskodunk arrél, hogy
megfeleld titoktartasi kotelezettségvallalas, valamint technikai és biztonsagi intézkedések
révén biztositsuk a Munkaltato altal kezelt személyes adatok védelmét. A személyes adatokhoz
csak a megfeleld jogosultsaggal rendelkezd, titoktartasi kotelezettséget vallald munkatarsaink,
illetve az arra feljogositott adatkezeldk férhetnek hozza.

AZ ERINTETTEK ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS JOGAI
Tajékoztataskérés

Az érintettek tajékoztatast kérhetnek az On altal atadott és a Munkaltaté altal kezelt személyes
adatokrol, azok forrasardl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idotartamarol, az
adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységeérdl, tovabba
—személyes adatuk tovabbitasa esetén - az adattovabbités jogalapjardl és cimzettjérdl.

A t4jékoztatés iranti kérelmet — az érintettek adatai biztonsaga érdekében — csak személyesen
teljesiti a Munkaltatd. Ennek érdekében a tajékoztatés iranti kérelmet irdsban postan torténd
megkiildés esetén teljes bizonyitd erejli maganokirat formajaban, e-mailben illetve faxon a
megfeleld azonositd adatok megadasaval van lehetdség az Intézmény részére megkiildeni. A
Munkaltat6 a lehetd legrovidebb 1d6 alatt, de legkésdbb 30 napon beliil irdsban, kozérthetd
modon megadja a tjékoztatast az érintett altal megadott cimre.

Felhivjuk a figyelmet, hogy évente egy-egy adatkorre vonatkoz6 tdjékoztatas ingyenes,
tovabbitajékoztatasért a Munkaltatod koltségtéritést szamithat fel.

Helyesbités

Amennyiben az érintett jelzi — a pontositott személyes adat egyidejii megadasaval —a
Munkaltato felé, hogy a kezelt személyes adat a valosagnak nem felel meg vagy a
Munkaltatéegyéb uton tudomast szerez a személyes adatok hibajardl és a helyes adatokrol,
akkor a

személyes adatot a Munkaltato helyesbiti. A helyesbitésrdl, illetve a helyesbitésre
vonatkozokérelmének elutasitasarol a Munkaltato értesiti az érintettet.

Torlés vagy zarolas

Az érintettek jogosultak személyes adatik torlését vagy zarolasat kérni. A személyes
adatokatabban az esetben zaroljuk, amennyiben a rendelkezésére all16 informacié alapjan
feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett személy jogos érdekeit. Az igy zarolt
személyesadatot kizarolag addig kezeljiik, amig fennall az az adatkezelési cél, amely a



személyes adat

torlését kizarta. A torlés vagy zarolas megtorténtérol értesitjiik, vagy a torlésre illetve
zarolasravonatkoz6 kérelmének elutasitasardl tajékoztatjuk az érintett személyeket.

Tiltakozas

Az érintetek — a kotelezd adatkezelés esetét kivéve —jogosultak tiltakozni személyes adataik
kezelése ellen,

. ha a személyes adatai kezelése vagy tovabbitasa kizarolag a Munkaltatéra vonatkozo
jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az Intézmény vagy harmadik személy jogos érdekének
érvényesitéséhez sziikséges; vagy

. ha a személyes adatai felhasznalasa kozvélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatés
céljaratorténik, amennyiben ahhoz nem jarultak hozza; vagy

. torvényben meghatarozott egyéb esetekben.

A Munkaltato a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de
legfeljebb 15 napon beliil megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz,
ésdontésérdl a kérelmezot irasban tajékoztatja.

Ha a tiltakozas megalapozott, az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — az Intézmény megsziinteti, az adatokat zarolja, valamint a tiltakozasrdl,
tovabba az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozéassal
érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében.

EGYUTTMUKODES MEGTAGADASA DIREKT MARKETING KAPCSAN

A kozvetlen tizletszerzésre irdnyulo, un. direkt marketing levelekkel kapcsolatos
egyiittmiikddésiiket az érintettek jogosultak barmikor indokolas nélkiil megtagadni. Ennek
keretében jogosultak megtagadni vagy megtiltani névadataiknak a kapcsolat-felvételi,
illetvetizletszerzési listan vald szerepeltetését, kozvetlen iizletszerzési — illetdleg azon beliil
meghatarozott konkrét — célra torténd felhasznalasat, illetve harmadik személynek atadasat.

AZ ADATVALTOZAS BEJELENTESE

On a sajat rendelkezési koriikbe tartozd, az Intézmény 4ltal kezelt adatok megvaltozasat 10
napon beliil, az Ovoda Intézmény altal kezelt adatok megvéltozasat pedig 5 napon beliil
jogosultak és egyben kotelesek bejelenteni. Ennek elmulasztasabol eredd
kovetkezményekértOnt terheli minden felelésség.

JOGORVOSLATHOZ VALO JOG

A személyes adatok védelmével kapcsolatos panasszal €s az adatkezeléssel kapcsolatos
kérdésekkel az érintettek a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaghoz (1125
Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/c., postacim: 1530 Budapest, Pf.:5), tovabba
jogorvoslatértbirosdghoz fordulhatnak.

JOGOK KORLATOZASA



A fentiek szerinti jogok kivételes esetekben, jogszabalyi rendelkezés alapjan korlatozhatok,
igykiilondsen az érintett vagy masok jogainak védelme érdekében.

A Munkaltaté az On adatkezelési nyilatkozataval ellentétes adatszolgéltatast csak és
kizarolagerre jogszabdlyban felhatalmazott szervek megkeresésére, jogszabalyban
meghatarozott

esetekben teljesit.

AZ ADATKEZELESI TAJEKOZTATO ELERHETOSEGEI

. A fenntartd székhelyén

. Az intézmény honlapjan

. Az Intézmény irodajaban

. Az Intézmény székhelyén

. Az igénybevevd kérésére nyomtatott forméaban
EGYEBEK

A Munkaltaté fenntartja maganak a jogot a jelen adatvédelmi tajékoztatd barmikori
egyoldalimddositdsara. A tajékoztatas valtozasarol Ont irasban egyértelmiien tajékoztatjuk a
felvételi adatlapon megadott elérhetdségeik valamelyikén.

Kérdés vagy észrevétel esetén forduljon bizalommal a Munkaltatohoz az alabbi
elérhetdségek valamelyikén.

. telefonszam: 06-30-7244177
. e-mail: zoldfenyo@zoldfenyo.eu
. cim: 2310 Szigetszentmiklos, Sas u. 40.

J postacim: ua.



8. szamu melléklet

ADATKEZELESHEZ HOZZAJARULO NYILATKOZAT (sziil6)

ATUHIOtt. ..o sziild (gyermek neve..........ccoceeeveevieenennenne. ,)

hivatkozassal a Zoldfenyd Ovoda (székhely: 2310 Szigetszentmiklds, Sas u. 40. OM: 203141)
HIntézmény” és koztiink, sziilo, torvényes képviselé az 6vodai jogviszonnyal és egyéb kapcsoldodod
szolgéaltatas nyujtasa targyaban létrejott

a személyes adatok kezelésével kapcsolatosan az informdcios oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény (,Info tv.”) rendelkezéseinek megfelelden a
kovetkezd nyilatkozatot tessziik:

1. Hozzajarulunk ahhoz, hogy az Intézmény és gyermekem kozott létre jott ovodai
jogviszonnyal, és egyéb kapcsolodo szolgaltatas nyljtasa targyaban fenndllo dvodai jogviszony
keretében az Intézménnyel irdsban vagy szoban kozolt személyes adatokat az Intézmény a
jogszabalyokban meghatarozott kotelezettségei teljesitése érdekében illetve az aldbbi célokra
hasznalja,informatikai rendszerében (adatbazisaban) biztonsagos helyen tarolja, nyilvantartsa
¢és kezelje gyermekem 6vodai jogviszonyanak fennélldsa illetve az 6vodai jogviszonybol szdrmazo
igények érvényesitésének €és a jogszabalyban meghatarozott kotelezettségek teljesitésével
Osszefliggésben irdnyado eléviilési id6 tartamara:

. ovodai jogviszonybdl adodo feladatok,
o a koznevelési feladatokbol adodo, torvények altal eldirt dokumentaciok vezetése;
. Koznevelési Informaciés Rendszer (KIR) adatbazisdban valé adatrogzités, oktatdsi

azonositészdm igénylése, jogviszonyra vonatkozo6 adatok kezelése;

. jogszabélyban eléirtak alapjan, MAK;

. OVIKRETA

. hirlevelekkel torténd t4jékoztatds foként az Intézmény mitkddésével,
elérhetOségével 0sszefliggésben.

2. Tudomasul veszem, hogy az Intézmény az dvodai jogviszonnyal dsszefliggésben kiilondsen

az alabbiszemélyes adatokat kezeli:

. a gyermek neve,

. a gyermek sziiletési helye, ideje,

. neme, allampolgarsaga,

. lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime,

. tarsadalombiztositasi azonosito jele,

. nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszagon valo tartdzkodas jogcime és a

tartozkodasrajogositd okirat megnevezése, szdma,
. sziilo, torvényes képviseld neve, lakhelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
. gyermek ovodai fejlddésével kapcsolatos adatok,



. a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok,

. felvételivel kapcsolatos adatok,

. ovodai jogviszony szilineteltetésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
. a gyermek mulasztasdval kapcsolatos adatok,

. kiemelt figyelmet igénylé gyermekekre vonatkozé adatok,

. gyermekbalesetekre vonatkozé adatok,

. a gyermek oktatdsi azonositd szama.

3. Hozzéjarulok ahhoz, hogy az Aaltalunk megadott személyes adatokat az Intézmény
munkavallaloi, vezetd tisztségviseldi, az adatfeldolgozasban részt vevd alkalmazottai ¢és
megbizottjai megismerjék, hasznaljak és kezeljék, a személyes adatok a résziikre atadésra illetve
tovabbitasra kertiljenek.

4. Tudomasul vessziik és elfogadjuk, hogy az Intézmény az irdnyad6 szabalyokkal ellentétes
modon nem rendelkezik és nem haszndlja a személyes adatokat, azaz legfoképp nem teszi
hozzaférhetdvé vagy adjadt a jelen hozzdjarulds altal fel nem jogositott harmadik személyek szamara
az eldzetes hozzajarulasunknélkiil. Ez nem érinti az Intézményt a személyes adatok 4taddsdra
vonatkozo, jogszabalyon alapulokotelezettségeinek a teljesitését:

o fenntartonak,

. a bir6sagnak, ligyészségnek, rendérségnek,

. a kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szerveknek,
. nemzetbiztonsagi szolgalatnak,

. tankotelezettséggel dsszefiiggésben: kozigazgatasi szernek, onkormanyzat jegyzdjének,

o ovodai atvétel alkalmaval: az érintett 6vodahoz,

. ovodai fejlodésével kapcsolatos adatai: sziilonek, pedagogiai szakszolgalatnak,

. MAK,

. OVIKRETA

. KIR-be (kdzponti informécids rendszer) torténd adatszolgéltatas.

5. Kijelentem, hogy tisztdban vagyok a személyes adatok kezeléséhez adott hozzajarulas
barmely id6pontban — kivéve az Info tv-ben meghatarozott esetekben — torténd visszavonasara
¢és azok kijavitasara vonatkozo joggal.

6. Tudomasul veszem, hogy az adatkezelés megsziinését kdveten a tarolt személyes adatok az
Intézményaltal torlésre keriilnek jogszabalyban meghatarozottak szerinti eléviilési idovel.

7. Kotelezettséget vallalok, hogy az Intézmény szadmara rendelkezésre bocsatott személyes
adatok megvaltozasat 5 napon beliil az Intézmény fel¢ irdsban, a megadott elérhetéségek
valamelyikén bejelentem. Tudomasul veszem, hogy az ennek elmulasztasabol eredo
kovetkezményekért, karokért felelésség engem terhel.

8. Kijelentem, hogy:

- az Intézmény nem befolydsolt a hozzdjarulds megadasdval, annak tartalmaval
Osszefliggésben ¢és ahozzéjarulas megtagaddsara jogom és lehetéségem volt;

- ismertek szamomra az adatkezelésrdl torténd tdjékoztatds kérésére, a valosagnak nem
megfeleld személyes adatok helyesbitésére, adatok torlésére és zarolasara vonatkozo, az Info tv. 18-
23. §§-aiszerinti egyéb jogok;

- tudomasom van réla, hogy amennyiben olyan informaci6 jut a birtokomba, miszerint a



személyes adatok kezelése soran jogszabalysértésre keriilt sor, a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsag Hatosaghoz vagy birésaghoz fordulhatok.

Kijelentem, hogy a személyes adatok kezelésével Osszefliggd jogokrol megfeleld tajékoztatast
kaptam, és szavatolom, hogy az Intézmény altalam atadott személyes adatok a valosagnak
megfelelnek ¢€s teljes kortiek,valdsak és pontosak.

A fentieket elolvastam, értelmeztem és a szabad akaratommal megegyezden
fogadtam el.Kelt:

sziilo, torvényes képviseld



9. szamu melléklet

ADATKEZELESHEZ HOZZAJARULO NYILATKOZAT (munkavallal6)

hivatkozassal a Zoldfeny6 Ovoda (székhely: 2310 Szigetszentmiklds, Sas u. 40.) ,,Intézmény” és koztem,
munkavallaloi jogviszonnyal és egyéb kapcsolodd szolgaltatas nytjtasa targyaban létrejott

a személyes adatok kezelésével kapcsolatosan az informdcios onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsdgrol szolo2011. évi CXIL. torvény (,,Infotv.”) rendelkezéseinek megfelelden a

kovetkezd nyilatkozatot teszem:

10. Hozzajarulok ahhoz, hogy az Intézmény a koztiink 1étrejott munkavallaléi jogviszonnyal,
¢és egyéb kapcsolodo szolgaltatas nyujtasa targyaban fennallo munkavallaloi jogviszonykeretében
az Intézménnyel irdsban vagy szoban kozolt személyes adatokat az Intézmény a
jogszabalyokban meghatdrozott kotelezettségei teljesitése érdekében illetve az alabbi célokra
hasznalja,informatikai rendszerében (adatbazisaban) biztonsagos helyen tarolja, nyilvantartsa
¢és kezelje munkavallaloi jogviszonyom fennallésa illetve a munkavallaloi jogviszonybol szarmazo
igények érvényesitésének €és a jogszabalyban meghatarozott kotelezettségek teljesitésével
Osszefliggésben iranyado eléviilési id0 tartamara:

. munkavallaloi jogviszonybol adodé feladatok,

. a torvények altal eldirt dokumentéaciok vezetése;

. jogszabalyban eléirtak alapjan, MAK; KIR

. hirlevelekkel torténd tajékoztatas foként az Intézmény mitkddésével,

elérhetdségével 6sszefiiggésben.
11. Tudomasul veszem, hogy az Intézmény a munkavallal6i jogviszonnyal dsszefiiggésben
kiilondsen azalabbi személyes adatokat kezeli:

. a munkavallal6 neve, lanykori neve

. a sziiletési helye, ideje,

. anyja neve,

. neme, allampolgarsaga,

. lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime,
. tarsadalombiztositasi azonosito jele,

. adoszama,



. nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszagon val6 tartdzkodas jogcime és a
tartozkodasrajogositd okirat megnevezése, szdma,

. telefonszama, e-mail cime,

. csaladi allapota,

. a gyermek(ei)nek sziiletési ideje,helye, neve,

. egy¢b eltartottak szdma, az eltartas kezdete,

. oktatasi azonositdja

. pedagogusigazolvany szdma,

. munkaviszonyra vonatkoz6 adatok,

. heti munkaideje,

. erkolcsi bizonyitvany,

. legmagasabb iskolai végzettség (tobb végzettség esetén valamennyi),
. szakképzettségek,

. iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitések, valamint

meghatarozottmunkakorok betdltésére jogositd okiratok adatai,
. tudomanyos fokozat,
. idegennyelv-ismeret.

12. Hozz4jarulok ahhoz, hogy az dltalam megadott személyes adatokat az Intézmény munkavallaloi,
vezetOtisztségviseldi, az adatfeldolgozasban részt vevo alkalmazottai és megbizottjai megismerjék,
hasznaljakés kezeljék, a személyes adatok a résziikre atadasra, illetve tovabbitasra keriiljenek.
13. Tudomasul veszem ¢és elfogadom, hogy az Intézmény az irdnyadd szabalyokkal ellentétes
modon nem rendelkezik és nem hasznalja a személyes adatokat, azaz legfoképp nem teszi
hozzaférhetdvé vagy adjadt a jelen hozzajarulas éltal fel nem jogositott harmadik személyek szdmara
az eldzetes hozzdjarulasunknélkiil. Ez nem érinti az Intézményt a személyes adatok atadasara
vonatkoz0, jogszabalyon alapulokotelezettségeinek a teljesitését:

. fenntartonak,
. konyveld irodanak, munkaviszony létesitésemmel kapcsolatban NAV-nak NEAK-nak.
. a birosagnak, ligyészségnek, renddrségnek,

. jogszabalyban elbirtak alapjan, MAK,
. nemzetbiztonsagi szolgalatnak,
. OH: adatszolgaltatas, KIR, OVIKRETA

14. Kijelentem, hogy tisztdban vagyok a személyes adatok kezeléséhez adott hozzdjarulas
barmely idOpontban — kivéve az Infotv-ben meghatarozott esetekben — térténd visszavonasara



¢és azok kijavitasara vonatkozo joggal.

15. Tudomasul veszem, hogy az adatkezelés megsziinését kdvetden a tarolt személyes adatok az
Intézményaltal torlésre keriilnek jogszabalyban meghatarozottak szerinti eléviilési idovel.

16. Kotelezettséget vallalok, hogy az Intézmény szamara rendelkezésre bocsatott személyes
adatok megvaltozasat 10 napon beliil az Intézmény felé irasban, a megadott elérhetdségek
valamelyikén bejelentem. Tudomasul veszem, hogy az ennek elmulasztasdbol eredd
kovetkezményekért, karokért felelésség engem terhel.

17. Kijelentem, hogy:
- az Intézmény nem befolyasolt a hozzajarulds megadasdval, annak tartalméaval
Osszefliggésben és ahozzéjarulas megtagadasara jogom és lehetdségem volt;

- ismertek szdamomra az adatkezelésrdl torténd tdjekoztatds kérésére, a valésagnak nem
megfeleld személyes adatok helyesbitésére, adatok torlésére és zarolasara vonatkozd, az Infotv. 18-
23. §§-ai szerinti egyéb jogok;

- tudomasom van roéla, hogy amennyiben olyan informacié jut a birtokomba, miszerint a
személyes adatok kezelése soran jogszabalysértésre keriilt sor, a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosaghoz vagy birdsaghoz fordulhatok.

Kijelentem, hogy a személyes adatok kezelésével Osszefiiggd jogokrol megfeleld tajékoztatast
kaptam, megimertem ¢és tudomdasul vettem az adatkezelési tdjékoztatot és szavatolom, hogy az

Intézménynek altalam 4tadott személyes adatok a valdsagnak megfelelnek és teljes kortiek,
valosak és pontosak.

A fentieket elolvastam, értelmeztem és a szabad akaratommal megegyezden fogadtam el.

Kelt:

munkavallalo



10. szamu melléklet

TITOKTARTASI NYILATKOZAT

Alulirott veeeeeeernrennnnnns -Megbizott- (LAKCIM: ................... anyja neve:.............. ,sziil. ) mint
titoktartasra kotelezett

(tovabbiakban: Titoktartasra Kotelezett) a jelen nyilatkozat alairasaval kotelezettséget vallalok arra,

hogy a

Megbizo6tol:

ZOLDFENYO OVODA (név)
2310 SZIGETSZETNMIKLOS, SAS U. 40. (székhely)
18658873-1-13 (ad6szam)

(tovabbiakban: Megbiz6)

idébeli korlatozas nélkiil a részemre atadott barmilyen dokumentaciobol, targyalas soran és
barmilyen mas modon tudomasomra jutott barmilyen adatot, informaciot megérzom. Uzleti
titoknakmindsiil kiilondsen a Megbiz6 tulajdonat képezd, birtokomba keriilt minden, jogi
oltalom ala es6 (szabadalom, know-how, stb.) és jogi oltalom ald nem es6 (pl.: a Megbiz6
lizletmenetét, gazdalkodasat érintd elképzelések) szellemi alkotas, 6tletek. Valamint a
Megbizo lizletmenetére,

tizleti kapcsolataira, altalam a Megbizonak nyuUjtott szolgaltatas kapcsan és azon kiviil
tudomésomrajutott informéciok, gazdalkodéasra vonatkozo adatok, illetve minden olyan adat
¢és informacio, amit aMegbizo iizleti titoknak mindsit, vagy jogosan annak tekint, vagy annak
az Adatvédelmi €s

adatbiztonsagi szabalyzata tartalmaz .

Jelen titoktartasi nyilatkozat kiterjed a Megbizo altal kiildott tigyféladatokra is. Barmely
harmadik személyrdl kapott személyes adatot (cim, telefonszdm, demogréfiai, szokasokra
vonatkoz6 adatok) iizleti titokként kezelem. Tudomasul veszem, hogy ezen informaciok
kiszolgaltatasa személyi jogokatsértene, igy az adatokat bizalmasan kezelem.

Az iizleti titkot, valamint az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatban leirtakat képezd
informéciokat nem vagyok jogosult harmadik személy tudomasara hozni, publikalni, vagy
barmely mas modon hasznositani, a Megbizo érdekei ellen felhasznélni. Tartozkodom
minden olyan magatartastol, amely a Megbiz6 gazdasagi, jogi és egyéb érdekeit
veszélyeztetné. A Megbizoval kotott barmilyen megallapodas tartalmat és barmilyen iton
tortént kommunikaciot (targyalas, levelezés, telefonbeszélgetés, stb.) bizalmas
informacioként kezelem. Minden birtokomba keriild, bekiildott, atadott egyéb modon
eljuttatott iratot, dokumentumot, okiratot, egyéb irott és iratlan (hangfelvétel)anyagot, a
birtokomba keriilés napjatdl szamitott 5 munkanapon beliil, hidnytalanul
visszaszolgaltatok a Megbizd részére, arr6l masolatot, fényképet, nem készitek, egyéb
uton nem régzitem, nem tovabbitom. Tudomasul veszem, hogy fenti kotelezettségem



megszegése esetén ahatalyos jogszabalyok szerint biintetdjogi és teljes anyagi
felelosséggel tartozom.

Kelt: Szigetszentmiklos,

Titoktartasra kotelezett alairasa



11. szamua melléklet

GYERMEKVEDELEMI TERV

A csalad tiszteletben tartasa, a csaladi nevelés erdsitése €s ezzel egyiittesen a gyermek iranti
feleldsség ebrentartasa. Tapintatos, személyes kapcsolat kialakitdsa azokkal a csaladokkal,
akik segitséget kérnek, vagy latszolag segitségre szorulnak.

A gyermekvédelmi munkat a humanum, segitOkészség, a megértés és a tdmaszadas jelenti.
A kedvezdtlen szocidlis, gazdasagi, csaladi és intézményi hatdsok az értékek és a
normavalsag, az egyre tobb csalddban érzékelhetd életvezetési problémak miatt ndvekszik
a fesziiltségszint és csokken a fesziiltségtlird képesség, ami a csaladi otthonokban érezteti
hatéasat és leggyakrabban a gyerekeken vezetddik le. A fentiek karos hatdsa megjelenik az
ovodaban is, a gyermekek teljesitmény-, magatartas-, és kapcsolatzavarainak forméjaban.
Az 6vodai gyermekvédelem egyik legfontosabb jelzérendszer, hiszen a gyermekek minden
problémaja (€¢hsége, agresszivitdsa, szorongasa, hidnyzasok stb.) itt érzékelhetd eldszor.

Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasarol 5.§-n)
pontja meghatarozza a veszélyeztetettség fogalmat: n)—* veszélyeztetettség: olyan —a gyermek
vagy mas személy altal tanusitott — magatartas, mulasztas vagy koriilmény kovetkeztében

kialakult allapot, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy
akadalyozza.

Ha a gyermek személyiségfejlodését a sziild vagy a kornyezet nem biztositja, a gyermek
fejlodését veszélyeztetik.

A veszélyeztetettség nyilvantartasba vételének szempontjai 6vodakban:
- elhanyagol6 neveléshez kapcsolddo testi-lelki bantalmazés
- stlyos érzékszervi karosodas, illetve tartos betegség

Az ovodaigazgato feladatai:

. Az ovodaigazgato {6 feladata a gyermek mindenekfelett allo érdekeinek
érvényesitéseit és az érvényesiilés ellendrzését.

. A vezet6i felelosség kiterjed az 6vodai neveldmunka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtésén til a gyermekbalesetek megeldzésére is.

. A rendszeres egészségligyi vizsgalatok biztositasa.


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700031.tv&lbj20id90ad

. Az egészséges ¢letmdd biztositasa.

- A gyermekkel kapcsolatos adatok védelme, az 6voda SZMSZ-ének az ,,Adatvédelmi
szabalyzat”-ban foglaltak szerint, amely tartalmazza a hivatali titoktartasi kotelezettség
betartasat is.

- Az 6voda igazgatd kapcsolatot tart minden olyan intézménnyel, akikkel a

gyermekek képviseletében sziikséges.

Ovodapedagégusok feladatai:

Elsodleges feladatok:

. Szakértelmiikkel, tapasztalataikkal segitsék a gyermeket abban, hogy sikeresen
illeszkedjenek be az 6vodai kdzosségbe, meglévd képességeik kibontakozhassanak,
hianyz6 képességeik fejlesztése folyamatos legyen.

. Ha a gyermek veszélyeztetettségét észlelik, kotelességiik a maguk eszkozeivel
gondozasi tanacsokkal, pedagogiai eszkozokkel ezt elhéritani, illetve amennyiben ez
sikertelen marad, jelezni a gyermekvédelmi feleldsnek.

. A veszélyeztetettség kialakulasanak megeldzése, feltarasa, megsziintetésében valo
részvétel. A pedagogusnak észlelnie kell a gyermekek viselkedésében

rendezettségében adodo valtozasokat.

Tovabbi feladatok:

- Biztositani a gyermekeket megilletd jogok érvényesiilését az 6vodaban, sziikség esetén
védo, 6vo intézkedésekre javaslatot tenni.

- A gyermekeket és csaladjukat a lehetdségekhez képest minél jobban megismerni. -
Az egyéni lemaradéasokat csokkenteni, a tehetséggondozast megvaldsitani,

illetve elésegiteni.

- Az 6vodan beliili szocialis szolgaltatasok megszervezésében kdzremiikddni.

- Az egészségiigyi szlirdvizsgalatok lebonyolitdsdban részt venni, a szlirést sziikség
esetén soron kiviil javasolni.

- A rendszeres 0vodalatogatast figyelemmel kisérni, sziikség esetén jelezni a hidnyzast.
- A sziilokkel valo egyiittmiikodd kapcsolat kialakitasa, a sziiloi szerep
eredményesebb betoltésének eldsegitése.

- Ismerje a helyi tarsadalom gyermekvédelmi rendszerében érintett szerveket, sziikség
esetén vegye fel a kapcsolatot veliik.

- A titoktartasi kotelezettség minden csaladot érintd kérdésben érvényesiiljon. - A
gyermekvédelem azt is igényli a pedagogusoktol, hogy ismerjék a veliik kapcsolatbanalld
gyermekeket, a rajuk hato tényezoket, és segitsék el az esetleges lelki traumak
feldolgozasat.

A gyermekvédelmi munka koordinaldsat a gyermekvédelmi felelds latja el, aki a
neveldtestiilet tagja. Az intézmény vezetdjének megbizasabol képviseli a gyermek- €s
ifjusdgvédelmi szempontokat. Szervezi, irdnyitja, és személyes részvételével eldsegiti ezen
szempontok érvényesiilését.



Gyermekvédelmi felel6s feladata:

. Osszehangolni a gyermekvédelmi tevékenységet az dvodaban dolgozo
ovodapedagdgusok kozott.

. A veszélyeztetett gyermekek felmérése az 6vodapedagogusok kdzremiikddésével:
nyilvantartasba vétel, a veszélyeztetettség sulyossaganak mérlegelése. Sziikség esetén
javaslattétel a tovabbi teendokhoz.

. Feljegyezni a nyilvantartasba, a gyermekekkel, illetve a csaladdal kapcsolatos
intézkedéseket €s azok eredményeit.

. Folyamatosan ellendrzi a nyilvantartasba vétel, illetve a megsziintetés okait.

. Nevelési év elején megtervezni a gyermekvédelmi munkatervet az adott évre, tanév

végén éves értékelés készitése.

. Fontos feladata, hogy segitse a veszélyeztetettség kritériumainak intézmény szintii
megallapitasat.
. Munkajarol, az ligyek intézésérdl az intézmény vezetdjét, és az adott gyermekre

vonatkoz6 6vodapedagdgusokat folyamatosan tajékoztatja.

A gyermekvédelmi munka hatékonysagat az alabbiakkal segithetjiik eld 6vodaban és

telephelyein:

. Sziiléi értekezletek, nyilt napok, nyitott 6voda, 6vodai rendezvények

. Személyiségfejlesztd tréningek tartdsa az 6vodai dolgozdknak

. Igény esetén a sziildknek mentalhigiénés foglalkozasok tartasa

. K6z06s kirandulasok évente 1-2 alkalommal, munkadélutanok szervezése

. Gyermeki és sziildi jogok ismertetése az 6vodat kezdd sziilok részére a Sziiloi

értekezleten, év elején minden csoportban a sziiléi értekezleten.
Esélyegyenloségi terv

Az 6voda célja a nevelésben, az ismeretek kozvetitésében, hogyfoglalkozzunk a
felzarkoztatassal, a tehetséggondozassal és az integracidval, amennyiben objektiv és
szubjektiv feltételeink lehetdvé teszik. Egyenld bandasmddban részesitjiik 6vodasainkat az
6vodai ¢élet minden teriiletén.

A csalad a legfontosabb partner. A sikeres neveldmunka alapvetd feltétele a kdlcsonos
felelosségen, egyenldségen alapuld jo egyiittmiikodés. Fontos, hogy az 6voda és a csalad
egylittmiikddése alkalmazkodjon a kor tarsadalmi igényeihez, ne szegregalodjon egy csalad
sem az 6vodai élettdl.

Az Esélyegyenléségi tervbol adodo feladatok éves megvaldsitasa:
Az 6vodankban dolgoz6 kollégak mindennapi tevékenysége, a nevelési programban

megfogalmazott elvek szerint ellatott gyermekvédelmi feladatok részei annak a komplex
hatasnak, amely sziikséges az esélykiilonbségek csokkentése, az esé¢lyegyenldség



megvaldsitasa érdekében.

. Torekvés arra, hogy a gyermek érdekében, harmonikus sziilé gyermek —
pedagdgus viszony alakuljon ki.

. Ovodaba érkezéskor fel kell mérni, hogy a gyerekek az egészségiigyi szokasok
milyen szintjén allnak, milyen értékrendet hoztak csaladjukbol.

. Pedagogusok tovabbképzése (kompetenciafejlesztés, gyermekvédelmi
tovabbképzések)

. Fontos feladat, hogy a sziiloket bevonjuk az intézményi

neveldmunkaba

. A pedagogusok esélyegyenldséggel, esélyteremtéssel kapcsolatos empatikus

képességeit erdsitsiik.
Zaro rendelkezések
Gondoskodni kell arrdl, hogy a ,,Gyermekvédelmi terv’-ben foglalt eldirdsokat az érintett

munkatarsak megismerjék, annak tényét az SZMSZ és mellékleteihez csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.



12. sz. melléklet

ZOLDFENYO OVODA Panaszkezelési Szabalyzat

ALTALANOS RESZ

Bevezetés

A Z5ldfeny6 Ovoda elkészitette a Panaszkezelési Szabalyzatat, mely arra hivatott, hogy
a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathatd, hatékony
kezelése ¢és kivizsgalasa érdekében megfeleld eljarasrendet biztositson az o6voda
dolgozoi és hasznaldi szdmara. Az intézménnyel jogviszonyban allé gyermekeket és
szlileiket (torvényes képviseldt), dolgozdinkat €s a partnereinket panasztételi jog illeti
meg. Arra toreksziink, hogy az 6vodai nevelés folyamatiban és a veliink partnerei
viszonyban alloknak biztositsuk igényeik magas szintii kielégitését.

Az intézmény vezetésége koteles kivizsgalni a panaszokat megkiilonboztetés nélkiil.

Panaszkezelési Szabalvzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy az intézményi partnereink elégedettsége és
igényeinek magasabb szintli kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazo
panaszok kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje
szerves részéve valjon intézményi tevékenységeknek, az intézményi mindségiranyitasi
folyamatoknak. Az 6vodai munkavégzés soran megnyilvanuld problémakat minél
hamarabb a megfeleld szinten lehessen megoldani.

Panaszkezelés alapelvei

> Az 6vodai jogviszonnyal rendelkezd gyermekeket, illetve a
képviseletiikben eljaré sziiloket/torvényes képviseldt, valamint az ott
dolgozdkat panasztételi jog illeti meg.

> A partnerek panaszainak, felvetéseinek gyors kivizsgalasa.
> A panasz indokénak és okdnak azonositasa utan a feltart problémak feloldasa.
> Minden panaszt azonos eljarasrend ¢és szabalyok szerint kezeliink.

A PANASZKEZELES MENETE
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A panasz bejelentése torténhet szoban vagy irasban.

Szobeli/ irasbeli panasz esetén:

A fennallo probléma mértékének fiiggvényében az illetékes vezetdt kell felkeresni
személyesen vagy telefonon.
A vezetok elérhetosége:

Intézményvezetd: Szorath Orsolya Marta
06-30-724-4177
zoldfenyo@zoldfenyo.eu

Ovoda igazgaté: Osvéath-Szabé Dorottya

06-30-571-5855
zoldfenyo@zoldfenyo.eu

Panaszkezelés eljarasrendje

Panasz esetén a felmeriild problémat eldszor az érintettel (az a személy, akire a panasz
iranyul) kell tisztazni. A panaszkezelés eljarasrendjérdl a partnereket tdjékoztatni
sziikséges. A szobeli panaszt az 6voda azon nyomban kivizsgalja és rovid 1ddn beliil
helyrehozza. Amennyiben a partner a panasz kezelését nem fogadja el vagy a panasz
azonnali kivizsgélasa nincs mdd, az dvoda a panaszrél jegyzokonyvet vesz fel, €s annak
masolati példanyat személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja,
telefonon kozolt szobeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az
irasbeli panaszra vonatkozo szabalyok szerint jarunk el. frasbeli panasz esetén azt
érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos alldspontunkat, az érdemi
dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését kovetd 15 napon beliil
irasban megkiildjiik a partner részére. A panaszos igénye esetén a kivizsgalas
eredményérdl eldzetes megegyezés szerint szoban vagy irdsban tajékoztatjuk.

A panaszkezelés folyamata

A panasz benytjtasa
Regisztracio
Kivizsgalas

Dontés, valasz

A

Elemzés

A panasz kivizsgalasa

A rendelkezésre allo informacidk alapjan torténik a panasz kivizsgaldsa. A vizsgalati
szakasz lezaruldsa utan kertiil sor a dontéshozatalra, melynek felelése az a személy, aki
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kompetens a panasziigy intézésében, illetve az intézkedés végrehajtasaban.

Dontés lehet:
> a panasz elfogadasa
> panasz részbeni elfogadasa
> panasz elutasitésa.

A dontéshozatal utan értesitjiik irasban a panaszos felet.

A panasz jogossaga esetén koteles az 6voda az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni
vagy intézkedést kezdeményezni azzal a céllal, hogy az érintettek megallapodésra
jussanak. Ennek lehetséges formai: kozvetlen megegyezés az érintettekkel, resztorativ
konfliktuskezelés, mediacids folyamat elinditésa, ill. fegyelmi eljaras kezdeményezése.
Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek irasban rogzitik.

JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitasa esetén jogorvoslati lehetdség felajanlasa sziikséges. Az
ovodanak a partnert irasban tajékoztatni kell arr6l, hogy panaszaval milyen szervhez,
hatésdghoz vagy birésaghoz fordulhat.

PANASZOK NYILVANTARTASA

Az 6voda a partnereinek panaszairol, illetve azok feloldasara szolgald intézkedésekrdl
nyilvantartast vezet. A személyes adatok kezelése az érintett felek beleegyezésével, a
magyar jogszabalyoknak és a GDPR el6irasainak megfelelden torténik.

Nvilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazza:

a panaszos fél, képviseld (személy/intézmény) adatait,
a panasz leirasat, iranyultsagat képezo torténés vagy tény megjelolését,

a panasz benyujtasanak idépontjat és modjat,

YV V V V

a panasz megoldasara szolgalo intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indoklasat,

»  a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds
személy(ek) megnevezését,
»  azintézkedés teljesitésének és a panasz lezarasanak hataridejét,

»  akivizsgalas soran beszerzett informaciokat,
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»  apanaszban megjelolt kérésrol valod dontést,

»  apanasz megvalaszolasanak idopontjat és modjat.

Az irasbeli panaszokat, illetve a jegyzOkonyveket megoérizzikk az iratkezelési
szabalyzatnak megfeleléen. A panasznyilvantartdsban rogzitésre keriilt személyes
adatok kizardlag a panasz regisztralasanak és elbiralasanak cé¢ljat hivatottak szolgélni.

EGYEB RENDELKEZESEK

A Zoldfeny6 Ovoda Panaszkezelési Szabalyzata a nevelGtestiilet egyetértésével, a
dolgozok tajékoztatasaval és a Sziiloi Szervezet tajékoztatasaval és véleményének
kikérésével lett 1étrehozva.

Szabalyzat elérhetosége

Jelen Panaszkezelési Szabalyzat az igazgatdi irodaban elérhetd az érdekldddk szamara.

Hatalybalépés: Jelen szabalyzat 2025.09.01-t6] érvényes.
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Zoldfeny6 Ovoda

Panaszkezelési Nyilvantarté lap

Sorszam: Iktatészam:
Panasztétel Panasztevo neve, elérhetésége:
idopontja:

Panasz benyujtasanak moédja (megfeleld alahtizando):

Szébeli: személyesen/ telefonon
Irasbeli: postai levél/ személyesen atadott levél/ e-mail/ fax

Panasz leirasa:

Neve: Kivizsgalas modja:

Panaszfelve

vé Beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

(A kivizsgalas soran beszerzett informaciok, szakvélemények stb. rovid leirdsa. A
panasz orvoslasara szolgalo intézkedések leirdsa, elutasitas esetén annak
modositasa.)

Csatolt mellékletek megnevezése:

A Kivizsgalasért és Panasztevo tajékoztatasanak
intézkedésért felelos személy modja, idépontja:
neve:
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13. sz. melléklet

VEDO- OVO ELOIRASOK
1. Az intézményi védo, 6vo eldirasok.

- A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idoben biztositani kell a gyermekek
felligyeletét, védelmét figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

- Olyan kornyezet kell kialakitani, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok magatartasi formak kialakitasara.

- Gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodva 4t kell adni a baleset-megel6zési
ismereteket (kozlekedési balesetek, mérgezés, fulladds veszélyei, az égés, az aramiités,
valamint az esés témakorében).

- Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.

- A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a
tevékenységekkel egylitt jaro veszélyforrasokat, az o6vodai nevelési év megkezdésekor,
ismertetni kell. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell a csoportnaploban.

- Minden 6vodapedagogusnak kotelessége a gyermekek figyelmét felhivni a neveléssoran,
minden tevékenység megkezdése el6tt, az udvarra menetel el6tt, sétak eldtt, kirandulasok, az
esetleges baleset megeldzése érdekében.

- A gyermekek intézményen kiviili kisérete esetén csoportonként két 6vodapedagogus és
minden tovabbi tiz gyermek utan egy dajkat kell biztositani.

- A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni (véagéas, varrds, barkacsolas, specialis tornaszerek
hasznalata).

- A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak oOvodapedagogus,
pedagogusasszisztens, vagy dajka feliigyelete mellett hasznalhatjak.

- Az 6vodapedagogusok a gyermekek elektromos dramiités elleni védelmét folyamatosan
biztositjak, illetve a halozat megfeleld védelmével.

- Valamennyi a gyermekek szdmara veszélyforrast jelentd helyiséget, szekrényt zarva kell
tartani.
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1.1. Gvermekbalesetek esetére vonatkozo szabalvok:

- A nevelési-oktatési intézményben bekdvetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket
nyilvan kell tartani.

- A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehato személyi, targyi és
szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felel0s miniszter altal vezetett, a
minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével
kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt &tmenetileg nincs lehetdség,
jegyzOkonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kdvetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus iton kitoltott

jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kelladni a
szlilének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitdo nevelési-oktatasi

intézményében meg kell Orizni.

- Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, azonnal be kell jelenteni az intézmény
fenntartdjanak.

- Stlyos az a gyermekbaleset, amely

. a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl
szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefiiggésben ¢életét vesztette),

. valamely érzékszerv (€rzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds meértékii
karosodasat,

. a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését,
egészségkarosodasat,

. a gyermek, tanulo sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

. a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy
agyi karosodasat okozza.

- A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

- Az intézményvezetd kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja

- Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé dvodapedagogus kotelessége az
elsdsegélynyujtas

- Ha a balesetet vagy veszélyforrast a dajka észleli koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra pedig azonnal a vezetd vagy helyettese figyelmét felhivni.

- JelentOsebb testi sériilés / fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott borseb stb. / esetén
ment6t kell hivnia az 6vodapedagogusnak.

- A balesetrdl és a kezelés tényérol, helyérdl a vezetonek, illetve az 6vodapedagogusnak
értesitenie kell a sziilot.

1.2. Egvéb balesetvédelmi szabalyok:
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- Az intézmény munka-, és balesetvédelmi feladatok irdnyitasat és ellendrzését a vezetd
veégzi.

- Takaritasi munkdkat a gyermekek tavollétében kell végezni. Vegyszereket, mard
anyagokat a gyermekektdl elzart helyen kell tarolni.

- A munka, - tlzvédelmi és bombariadéval kapcsolatos megfeleld szintli, részletes
oktatast minden évben egyszer az a fenntart6 altal meghatarozott oktatasi tematika alapjan tart,
amely rogzitésre keriil, a balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatasi naploban. Az oktatasokon
mindenkinek kdtelezo a részvétel és az ott hangzottak tudomasul vétele.

A pedagdgusok feladata, hogy:

- Haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd fel¢ azokat a helyzeteket, melyek
veszélyforrast jelenthetnek a gyermekek szdmara.

- A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {igyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiillonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy
azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

- Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

- a munkateriiletiilkon fokozott ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

- a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket, eszkdzeiket mindig zarjak.

1.3. Ovodan beliili dohanyzas

- Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas.

- Az 6voda teriiletére — beleértve az udvart is — égd cigarettaval belépni, illetve ott
dohanyozni tilos! Az 6voda épiiletében, valamint a keritésen beliili teriiletén sem lehetdohanyzo
helyet kijeldlni, akar hasznaljak a gyermekek, akar nem!! A dohanyzoéhelynem lehet az
intézmény bejaratatol szamitott 5 méteren beliil.

- Dohanyzast tilt6 feliratot az utcai keritésen jol lathaté modon ki kell fiiggeszteni.

- A szabalyzatban foglaltak megsértése fegyelmi eljarassal szankciondlhato.

- A szabdlyzat ellen vét6 személy viseli a hatosagi eljaras szankcioit és anyagi vonzatat.

2, Zaro6 rendelkezések
Az 6vodanal gondoskodni kell arrél, hogy a ,,Védd- 6vé eléirasok”-ban foglalt eldirdsokat

az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét az SZMSZ ¢és mellékleteihez csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.
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14. sz. melléklet

ZOLDFENYO OVODA

TISZTITASI, TAKARITASI, MOSOGATASI UTASITAS

AZ INTEZMENY TERULETERE VONATKOZO

ALTALANOS UTASITAS

L. AZ INTEZMENY KIALAKITASA

1. Az intézmény kornyezetének és épiiletének kialakitdisa

1.1. A személy bejaratot el kell kiiloniteni a teherforgalomtol.
1.2. Az intézmény kozvetlen kdrnyezetét rendben, tiszta allapotban kell tartani.
1.3. Nem tarolhat6 hulladék, csomagoloanyag és hasznalt, kiselejtezett berendezés

kozvetleniil az épiilet mellett.

1.4. Biztositani kell a felsorolt anyagok elkiilonitett, sziikség esetén zart helyen torténd
tarolasat az intézmény teriiletétdl megfeleld tdvolsagban — de legaldbb olyan tavolsagra, hogy
ne jelentsen veszélyforrast.

1.5. A csapadékviz elvezetését megfeleld csatornarendszerrel kell biztositani.

1.6. Az épiiletet kiviil és beliil megfeleld, ép allapotban kell tartani. Allapotat
rendszeresen feliil kell vizsgalni, ahol sziikséges, a javitasokat el kell végezni.

2. Az intézmény belso kialakitasa

2.1. Az épiiletnek alkalmasnak kell lennie gyermekek fogadasara. Biztositani kell az
intézmény belso rendjének kialakitasat és annak fenntartasat.
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2.2. Figyelembe kell venni az egyenes vonalvezetés kialakitasat. Amennyiben
lehetséges, el kell keriilni az utvonal-keresztezodéseket.

2.3. Amennyiben erre lehetéség van, tigy el kell kiiloniteni egymastol a tiszta Gvezet
szennyezett Ovezetet, nedves Ovezet — szaraz dvezetet, alacsony kockéazatu dvezet

— magas kockézatl ovezetet.
3. Falak

3.1. A falak legyenek simak, nem pordzus, konnyen tisztithato.

3.2. A falak legyenek vilagos szintiek és rovarkartevoktdl mentesek.

3.3. Gondoskodni kell a megfeleld szigetelésrdl, az illesztéseknél a szivargas
megakaddlyozéasarol.

3.4. A lepattogzott rétegili falburkolatot észlelés utan javitani kell.

4. Padozat

4.1. A padozat alapja legyen megfeleld szilardsagu, késziiljon tartds anyagbol. Feliilete

ne kdss6n meg anyagokat, ne legyen toxikus hatésa, legyen konnyen tisztithato, fertdtlenithetd.

4.2. A feliilet alljon ellen a kornyezet kéros, korroziv hatdsainak (termék, takarito-,
fertdtlenitdszer).
4.3. A padozat burkolatat megfeleld allapotban kell tartani, legyen mindig ép, repedés-

¢és torésmentes. Bevonata 0sszefiiggd, tiszta és ezt megfeleld siirliséggel ellendriznikell.

5. Mennyezet

5.1. A mennyezet feliilete legyen sima, viz és parazaro és jol karbantartott. Rendszeresen
takaritani kell, hogy mentes legyen a portol, levalo festéktdl, pokhalotol, vakolatdaraboktol és
egy¢eb szennyezddésektol.

5.2 Minden mennyezetattores, fodémcsatlakozas legyen zart, megfelelden szigetelt.

5.3. A hibas, repedt mennyezetet javitani kell, ennek megtorténtéig a fertétlenitéshez
hozzaférhetdséget kell biztositani, az lireges részeket le kell zarni.

6. Csovezetékek, elektromos vezetékek

6.1. Egyszerti, konnyen tisztithatd szerkezeteket kell alkalmazni.
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6.2. A villamos vezetékeket kabeltokban, fovezetékben vagy esetleg a berendezések
csévazan kell vezetni.

7. Vilagitas

7.1. Megfeleld természetes, mesterséges vagy kevert vilagitast kell biztositani az
intézmény minden teriiletén, kiilonds tekintettel a foglalkoztatd szobakban.

7.2. A mesterséges vilagitast ugy kell tervezni, hogy az a természetes fénynek megfeleld
szinOsszetételli €s egyenletes legyen, €s ne keltsen zavard arnyékokat, ne alakuljanak ki a
foglalkoztatokban tigynevezett ,,s6tét foltok™.

7.3. A vilagitotesteket ugy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a lehetd legkisebbre
csOkkentsiik rajtuk a szennyezddés lerakddasat, konnyen tisztithatok legyenek. Torésiik esetén
ne okozzanak idegenanyag szennyezést. A torott vilagitotesteket azonnal cserélni kell!

7.4. A vilagito berendezések épségét rendszeresen ellendrizni kell.
8. Szellozés
8.1. Gondoskodni kell a megfeleld szell6zésrdl, a gyermekek megfeleld kozérzetének

biztositasa érdekében. Fontos a levegd 4ltal torténd atszennyezddés, paralecsapodas
megakaddlyozésa, a nem kivdnatos pdratartalom, penész- és szagképzddés megeldzése,
valamint a megfeleld hdmérséklet kialakitasa.

9. Nyilaszarok

9.1. Minden nyilaszarét konnyen tisztithatonak és fertStlenithetonek kell lennie!

I1. A BERENDEZESEK KARBANTARTASA ALTALANOS UTASITAS

1. Alapelvek

1.1. Az intézmény egész teriiletén a gépet, berendezést és eszkozt tigy kell elhelyezni és
karbantartani, hogy ne veszélyeztesse a gyermekek testi épségét, ahhoz ne férjenek.

. Legyenek konnyen tisztithatok és fertdtlenithetok
. Feleljenek meg a kivant célnak

A berendezéseket és eszkdzoket megfeleld allapotban kell tartani. Ahol azt a rendelet eldirja,
a gépek tizembe helyezésekor higiéniai mindsitd bizonyitvanyt kellbeszerezni.

2. Anyagok
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2.1. A konyhai berendezések, és eszk6zok élelmiszerrel érintkezo feliileteinek
szerkezeti anyagait gy kell kivalasztani, hogy azok tegyenek eleget a kovetkezo
feltételeknek:

. Ne vigyenek at szagot

. Ne szennyezzék az élelmiszert

. Legyenek rozsdamentesek

. Feliileteik legyenek simak, torés- és repedésmentesek
. Legyenek jol tisztithatok

. Legyenek fertotlenithetok

3. Kornyezet, kezelés, karbantartdas

3.1. Az intézmény teljes teriiletét és kornyékét karbantartani, takaritani kell és az észlelt
hibék kijavitasarol intézkedni kell. Nyités eldtt ellendrizni kell a tisztasagot s sértetlenséget.

III. HULLADEK

1. Hulladék

1.1. Az élelmiszer eredetli €s nem élelmiszer eredetli hulladék nem halmozodhat fel az
intézményen beliil.

1.2. A nem ¢élelmiszer eredetli hulladékot zart szeméttaroloban kell elhelyezni.

1.3. Az élelmiszer eredetii hulladék eltavolitasarol gondoskodni kell!

1.4. A hulladék gytijtésére szolgalo edényt a kilirités utan tisztitani és fertdtleniteni kell.
L.5. A hulladékok kezelése tekintetében a kiilon jogszabalyokban foglalt eldirasokat is
be kell tartani.

1.6. A veszélyes hulladékokat (pl: milanyag csomagoloanyagok, lejart szavatossagu

termékek, nyomtatopatron), akinél keletkezik, az koteles az artalmatlanitasukrol gondoskodni,
valamint ennek megtorténtéig megfeleld, kornyezet- és egyéb karosodast kizaré modon tarolni.

IV.RAGCSALO, ROVAR- ES EGYEB KULSO FERTOZES

1. Ragcsalo, rovar- és egyéb kiilso fertozés

1.1. A rovar- €s ragcsaloirtasi tevékenységet 18/1998. (VI.3.) NM rendelet ¢s az OEK altal
1dészakosan kiadott "Tajékoztatd az engedélyezett irtdszerekrdl €s az egészségiligyikartevok
elleni védekezés szakmai irdnyelveirdl" szabdlyozzak. A ragcsalo- és rovarfertézés elleni
védelem kiterjed a ragcsalok, repiild rovarokat, madarakat, 6sszes csuszd-maszot és repiild
¢l6lényt, melyek szennyezhetik az intézmény teriiletét.

1.2. A hatékony védelemnek a megeldzésen kell alapulnia. A megel6zés alapja a
kornyezet €és az intézmény altaldnos higiénidja, tisztasdga, amelynek biztositasara irasos
utasitast kell késziteni. El kell tavolitani a kdrnyezetbdl minden olyananyagot, hulladékot,
viztocsat, amely a kartevOknek téplalékforrasul szolgdlhat. A papir, élelmiszert, stb..
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hulladékok szétszorasanak megeldzésére hulladékgytijtoket kell elhelyezni a megfeleld
helyeken.

1.3. Lehet6dség szerint gondoskodni kell a hasznalaton kiviili, felesleges gépek,
eszk6zok, anyagok intézmény teriiletérdl torténd eltavolitasarol.

1.4. Az ajtok nyitva tartasat a sziikséges minimumra kell korlatozni.

1.5. Az anyagok, berendezések elhelyezésénél gondoskodni kell arrdl, hogy az ne
vezessen fertzési forrasul.

1.6. A beérkezd anyagok ¢€s a tarolt anyagokat ellendrizni kell, hogy mentesek-e az
allati kartevoktol.

1.7. A ragcsalo- és rovarfert6zés elleni védelem szabalyozasanak ellendrzése a

tulajdonos feladata.

1.8. Sziikség esetén és a jogszabalyi eldirasok alapjan ragesalod- és rovarirtast megfeleld
szakképzettséggel és engedéllyel rendelkezd bels6é vagy kiilsd szakember végezheti. A
megeldz6 irtdst minimalisan évente egy vagy két alkalommal el kell végezni.

1.9. A ragcsalo- és rovarirtast, valamint az ellendrzéseket megfelelden dokumentalni
kell.
V. UVEGTORESEK

1. Uvegtorések megeldzése és kezelése

1.1. Cél az livegtorések megeldzése €s ellendrzési rendjének meghatarozasa az
intézmény teriiletén és helyiségeiben.

1.2. Az intézmény teljes teriiletén az ott tartozkoddkra potencialis veszélyforrast
jelentd torhetd livegtargyak és szerelvények alkalmazésat lehetdség szerint keriilnikell.

1.3. A kozvetlen livegveszeély megeldzése érdekében a foglalkoztato helységekben, ahol
erre mod van — a mennyezeten lehetdleg torhetetlen vilagitotesteket kell alkalmazni.

1.4. Minden miiszak kezdetekor a dolgozdknak szemrevételezéssel meg kell gyézddnie
a védelemmel ellatott vilagitotestek és egyéb iiveg eszkozok, illetve berendezések iiveg
részeinek épségérdl és amennyiben hianyossagot észlel, haladéktalanul meg kell tennie a
megfeleld intézkedéseket.

1.5. Hiba észlelése esetén a sériilt targyakat azonnal el kell tavolitani, illetve cseréjérdl
gondoskodni kell.
1.6. Torés észlelésekor az arra kijeldlt személy koteles megvizsgalni, hogy fenn all-e a

tiveggel vald szennyezddésének esélye.

1.7. Csere utan az azt végzd dolgozd/gondnok/szakember a sériilt részeket koteles
azonnal az intézmény teriiletérdl elvinni, vagy zarhatd helyen tarolni, mind addig mig a
végleges eltavolitasra nem kertil sor.

1.8. Munkaidében a dolgozdknak kdotelességiik figyelemmel kisérni a vilagitotestek és
egy¢b livegek épségét.

1.9. Feleldsségek:

Az arra kijelolt személy felel:
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a hibajavito tevékenységek végrehajtasaért,
a hulladék megfeleld tarolasarodl és elszallitasarol.
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TALALOKONYHA HIGIENIAI SZABALYZAT

1. Cél

A higiéniai szabalyzat célja, hogy tevékenységiink minden teriiletén meghatarozzuk a
talalokonyha mitkodésére, valamint az élelmezési ellatasra vonatkozoan az alapvetd higiéniai
kovetelményeket. Ezek betartasa garantalja, hogy tevékenységiink minden tertilete,
megfeleljenek a mindenkori vonatkoz6 higiéniai eléirasoknak.

A Higiéniai Szabdlyzat meghatdrozza az ellenérzés altalanos és helyi szempontjait,
illetvekijeldli az ellendrzési-intézkedési feleldsoket.

2. Ervényesség

A konyha tevékenységével, teriiletével és a munkavégzéssel kapcsolatosan a37/2014. (IV.

30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi el6irasokrol—
rendelete a mérvadd. A biztonsagos ételkészités, talalas és felszolgalasa érdekében a
konyha higiéniai rendje a kovetkezd:

A higiéniai szabalyzat hatalya a konyha teljes teriiletére és valamennyi dolgozojara
kiterjed. Kiterjed tovabba mindazon személyekre, akik a konyhaval munkéra iranyulo
egyéb jogviszonyba Iépnek.

A Higiéniai Szabalyzat rendelkezéseinek betartdsa mindenkire nézve kotelezd.

3. Leiras

3.1. Altaldnos és targyi feltételek

. A miikodési engedély érvényességének ki kell terjedni valamennyi

végzett tevékenységre.

. A konyha kornyezete rendezett, és megfelelden tisztan tartott legyen.

. Az épiiletrész altaldnos miiszaki allapota megfeleld legyen.

. Biztositott legyen a megfeleld ivovizellatas és szennyvizelvezetés.

. Az élelmiszerek elokészitéséhez, feldolgozasdhoz, valamint az étkeztetéssel

foglalkoz6 dolgozdk tisztalkodasahoz, az étkeztetési 1étesitmény takaritdsdhoz csakivoviz
mindségll viz hasznalhato fel.

. A padozat szilard, kopésallo, résmentes, konnyen moshato és fertdtlenithetd, hideg
burkol6 anyaggal burkolt.

. A falak, mennyezet kialakitasanak szempontjait az altalanos utasitas tartalmazza. A
nyilaszaro szerkezetek konnyen tisztithatoak, fertétlenithetéek legyenek. A falon kiviili
csovezetékek, szerelvények tisztithatok és megfeleld miiszaki allapotiak legyenek.

. Biztositani kell hideg-meleg folyovizzel ellatott kézmosot, kézfertdtlenitési €s
kézszaritasi lehetdséget (textil-torolkdzot hasznalni tilos!).

. Gondoskodni kell a helyiségek, gépek, berendezések, eszkozok folyamatos
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karbantartasarol, sziikség szerinti cseréjérol.
. A munka megkezdése elott ellendrizni kell a helyiségek, €s a hasznalni kivant
eszkozok miiszaki allapotat és tisztasagat. At kell tekinteni az egyes — az

¢lelmiszerekkel kozvetleniil kapcsolatba keriilé berendezésékre vonatkozo tisztitasi
gyakorlatot és sziikséges mértékii oktatasban kell részesiteni a munkatarsakat.

. Ha egy felelds dolgozo tudomasara jut, hogy az altala eldallitott termék elfogyasztasa
kovetkeztében megbetegedés tortént, vagy annak gyanuja meriilt fel, a termék

eldallitasat, és kiszolgalasat azonnal be kell sziintetni, és a meglévo készlet megdrzésemellett
haladéktalanul a NEBIH varosi intézetét értesiteni kell.

2. Készétel atvétel

. A készétel atvétellel foglalkozé személy megfeleld ismeretekkel rendelkezzen.

. A készétel atvevo hely megfeleld tisztasagh legyen.

. Aruatvétel soran az élelmiszert tartalmazé szallitbedényt kozvetleniil a fo6ldon
mozgatni tilos!

. Aru atvételekor annak mennyiségi és minSségi ellenSrzését az atvevének el kell
végezni.

. Ellendrizni kell a fogyaszthatdsagi, mindség-megdrzési idétartamot, €s azt, hogy ez a
tervezett felhasznalas eldtt nem jar-e le. ¢ Ellendrizni kell az atvétel soran az aru

érzékszervi tulajdonsagait (iz, illat, allag, szin).
. A készétel szarmazasi helyérdl hitelt érdemld bizonylattal, vagy a szallitdé pontos
nevével kell rendelkezni.

3.3. Raktarozas

. A konyha tevékenységi korét, forgalmat, a tarolando anyagok fajtajat és mennyiségét
figyelembe véve olyan szamu €s kapacitast tarolo berendezésekkel kell rendelkezni,
amelyekben a nyersanyagok, félkész termékek és ételek szakositottan, az eldirasoknak
megfelelden, romlds és szennyezddés veszélye nélkiil tarolhatok.

. A tarolasi koriilményeket, azoknak az élelmiszer mindségére gyakorolt hatasat
rendszeresen ellendrizni kell.
. A gongyolegeket elkiilonitett helyen kell tarolni, és gondoskodni kell a folyamatos

elszallitasarol. Gyorsan romlo élelmiszereket, hiitott ételeket 0-5 OC ko6zotti hdmérsekletli
hitészekrényben, fagyasztott készitményeket —18 OC-os mélyhttdbenkell tarolni.

. Tarolas soran rendszeresen feliil kell vizsgéalni a nyers-, félkész- és késztermékek
mindség-megdrzési idejét.

. A termékek azonosithatdsagat dtcsomagolas esetén is biztositani kell a
felhasznalasukig.

. El kell kiiloniteni azonnal a romlott, ill. romlasra gyants nyersanyagot, a félkész- és
késztermékeket, és megkiilonboztetd jelzéssel kell ellatni tovabbi intézkedésig.

. Gondoskodni kell a hiité folyamatos tisztitasarol €s karbantartasarol.

. Fel kell szerelni a hiitoberendezést az eldirt tarolasi hofok ellenérzésére homérovel,

meg kell gy6z6dni réla, hogy a hdmérd helyesen miikodik.
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. Csomagolt termékek megbontasakor ligyelni kell arra, hogy a csomagoléanyag
darabkak ne keriiljenek a termékbe felhasznalaskor.

. A takaritashoz és fertdtlenitéshez hasznalt anyagokat, eszkozoket, ruhdzatot
mindentdl elkiilonitetten, kiilon helyiségben, vagy erre a célra szolgald szekrénybenkell
tarolni.

3.4. Elokészités

. A felhasznalasra keriilé nyersanyagokat feldolgozas el6tt a kovetkezd szempontok
szerint kell ellendrizni:

- mindség-megdrzési ido,

- kartevok jelenléte,

- idegen anyag jelenléte,

- érzékszervi tulajdonséga.

. A nyersanyagok tisztitdsat és az egyéb eldkészitdé miiveleteket (daralas, szeletelés,
tojasmosas, - torés) az erre a célra kijeldlt el6készitd helyiségben kell elvégezni (haerre
nincs mod, elkiilonitett munkaasztalt, vagy egyéb konyhai eszkozt kell

biztositani).

. Maradanddan meg kell jeldlni az eldkészitOben hasznalatos munkaeszkozoket, és
rendeltetésiiknek megfeleléen védeni kell a szennyezddésektdl (a kiillonbdzo
feldolgozottsagi foku és tipusu nyers- és alapanyagokat szinlikben is

megkiilonboztethetd eszkdzokkel javasolt feldolgozni).
. Csak fertOtlenitett tojas keriilhet az intézmény teriiletére.

Az eldallitas soran biztositani kell a készitmények szennyezddéstdl vald védelmét.

. Ellendrizni kell az eldallitott élelmiszerek mindségét.

. A konyhatérbdl ki kell vonni a lejart mindség-megdrzési idejii élelmiszereket, és a
megsemmisitésig elkiilonitve kell tarolni, romlott, ill. romlasra gyants nyersanyagot, félkész-
, €s készételeket intézkedésig szintén elkiilonitve kell tarolni.

. Tilos felhasznalni a lejart mindség-megorzesi idejii ételnyersanyagokat!

. Tilos ételmaradékot, ill. romlasra gyanus nyersanyagot mas ételhez hozzakeverni,
vagy olyan atdolgozasnak alavetni (izesités, szinezés), mely a romlas jeleit elfedi!

. Etelmintat hiitétérben 48 6ran 4t valamennyi ételféleségbél kiilon-kiilon 50 gramm
mennyiségben el kell tenni, és meg kell 6rizni. Etelminta tarolasara csirtlanithato,
légmentesen zarhat6 livegedényt kell rendszeresiteni, melyet hasznalat eldtt ki kell f6zni,
1000C-on 30 percig a mintavevo eszkdzzel egylitt. Az livegdug6t leragasztopapiron fel
kell tiintetni az iiveg tartalmat, a mintavétel idopontjat, €s a mintat vevo

dolgozo kézjegyét. Etelmintas tasak is alkalmazhatd, melyen szintén fel kell tiintetni atasak
tartalmat, a mintavétel idopontjat, és a mintat vevo dolgozo kézjegyét

3.6. Készen tartas

. Ellendrizni kell az eldallitasi, és készen tartasi koriilményeket, valamint azoknak a
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termékre gyakorolt hatésat.

. Az elkészitett étel melegen, vagy hidegen fogyaszthatd, az ételeket a talalas
ido6tartama alatt megfeleld hdmérsékleten kell tarolni, és a hofokokat rendszeresen
ellendrizni kell.

. Az elkészitett ételeket a talalas idotartama alatt - megfelelé hdmérsékleten kell
tarolni,

- a h6fokot rendszeresen ellendrizni kell.

3.7. Adagolas. talalas. felszolgalas

. A talalas, felszolgalas egész idOtartama alatt biztositani kell azokat a feltételeket,
melyek megvédik az élelmiszerek és a készételek

- tisztasagat,

- mindségét,

- tap- és ¢lvezeti értékét figyelembe véve a fogyaszthatdsagi idot.
. Mikrohulldmu, vagy gdzsiit hasznélata esetén a bedllitast Gigy kell alkalmazni, hogy
min. a 750C-t elérjiik.

. Védeni kell a kitalalt ételeket és a pékarut a cseppfertdézéstol.

. Gondoskodni kell az ev8eszkozok szennyez6dést6] védett elhelyezésérdl. « Etelt csak

¢lelmezés-egészségiigyl szempontbol megfelelének mindsitett anyagbol készitett tiszta
edényben, é€s tiszta adagolo eszkdzokkel szolgalhatunk ki.

. Kif6tt tésztara az izesitd anyagot (mak, did) csak adagolaskor szabad ratenni.

. Biztositani kell a felszolgalotér megfeleld kialakitasat, és tisztasagat. A felszolgalotér
dekoracidja nem veszélyeztetheti a felszolgaldsra keriild ételek tisztasagat.

1. Cél

TAKARITASI ES MOSOGATASI UTASITAS

A takaritasi és a mosogatasi utasitas kidolgozasanak ¢s alkalmazdsanak célja, hogy
azintézmény talalokonyhdjanak ételkészitd, és felszolgaldo miiveletei soran a takaritas

és

mosogatas rendje szabalyozott legyen. (Csak és kizarolag biztonsagi adatlappal rendelkezd
szerek hasznélata a megengedett!)

2.Ervényesség

Az utasitas hatalya kiterjed a konyhara, felszolgalo helyiségeire.

3. Leiras
3.1.Fehér edényvek mosogatasa két fazisban

Mosogatas 2 fazisban (kombinalt hatasu szerek hasznalataval)
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Vannak olyan korszerli kombinalt hatasu tisztitoszerek, amelyekkel egy fazisban hajthatéd
végre a tisztitasi €s a fertdtlenitési folyamat. Ezek alkalmazasa esetén a kovetkezd fazisokat
kiilonboztetliink meg:

- Eldtisztitas,

- I. fazis: tisztitas-fertGtlenités,

- II. fazis: 6blités,

- Szaritas.

A talalokonyha badella mosogatast nem végez!

fertotlenitése.

Mechanikus (szaraz tisztitas)
Porszerti hulladékok eltavolitisa

A porszer(i anyagok eltavolitasa torténhet porszivozassal, felsepréssel, ill. kendovel
torténdletorléssel. Elsoként valasztandd eltavolitasi mod a porszivozas. Felseprés és a
kendovel

letorlés kizardlag akkor alkalmazhatd, ha méas modszerrel nem oldhaté meg az ilyen jellegii
szennyezOdés eltavolitasa.

3.3. A takaritas f6 tipusai

Munka kozbeni takaritas

A miszak kozbeni takaritas az egyes kiilonbozd tisztasagi foku miiveletek €s miiszakok
kozotti, és a rendkiviili (csorgas, szorodas) szennyezddés eldéfordulasa esetén a megfeleld
tisztasag biztositasat szolgalja. Ezen takaritasi tipus sordn a takaritast kiilondsen nagy
gondossaggal kell végezni a megfeleld termékvédelem biztositasa érdekében.

Napi takaritas

A napi munka befejeztével szennyezddott feliiletek, berendezések, eszk6zok takaritasat
elkell végezni.

Heti takaritas

Lényegében megegyezik a napi takaritassal, de a konnyen elmozdithat6 berendezési targyak
alatt, ill. mogott is el kell végezni a sziikséges takaritasi miiveleteket, valamint el kell végezni
a moshato falfeliiletek takaritasat is.

Havi takaritas

A havi takaritds magaban foglalja a csdvezetékek, armatirak,
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nyilaszarokparkanyok takaritasat is.
Eves takaritds

Az éves takaritast a helyiségek kipakolasa mellett el kell végezni minden feliiletre
kiterjedden. Ezt a takaritasi tipust 6ssze kell kotni a sziikséges mértéki tisztasagi festéssel, és
a sziikséges nagyobb karbantartasi munkak, valamint rovar- és ragcsaldirtas elvégzésével is.
A hiitéberendezés belso terének takaritasat azok leolvasztasakor, de legalabb hetente egyszer,
valamint esetleges lathatd szennyezddéstik alkalmaval el kell végezni.

A helyiségek takaritasa

Az intézmény teriiletén nincs kiilon személyzet a napi tisztitasi és fertdtlenitési teendokre.
A talalokonyha nagyobb, jol megkozelithetd teriileteinek tisztitasat-fertdtlenitését a
kozvetleniil az intézmény dolgozoi végzik. A takaritdszereket az intézmény dolgozoi koziil
egy személy felveszi a sziikséges mennyiséget. A takarité eszkdzok tarolasa kiilon
helyiségben torténik, innen hasznaljak a dolgozok.

A talalokonyha és a hozza tartozé kiszolgalo helységek napi, heti és éves takaritasi terve.

Napi takaritasi feladatok

A megiiresedett polcok fertdtlenitd szeres lemosasa, a padozat felmosasa szintén
fertdtlenitdszeres vizzel.

A takaritdshoz hasznalt tisztitd-, fertétlenitd szerek: fertdtlenité hatdsi mosogatd
folyékonysurolo €s 5 perc behatasi ideig célszerli varni, majd a fertétlenitd szert bo vizzel
le kell obliteni. A feliileteket textilidval tordlni tilos!

A takaritdshoz hasznalt eszk6zok: seprii, lapat, stirolokefe, felmos6 vodor, slag,
g0ztisztitoberendezés.

Takaritas utan a hasznalt eszkozoket fertotleniteni kell, és csak ezutan szabad a tisztitd
szerraktarban elhelyezni!

Heti takaritas

A napi takaritast kiegészitjiik az ablakok €s a moshat¢ falfeliiletek nyilaszarok
kereteineklemosasaval, fertotlenitésével.
Kiegészitd takaritod szerek: combi, ablak tisztito.

Eves nagytakaritas soran célszerti az esedékes javitasokat, karbantartasokat elvégezni, majd a
festett falfeliileteket Ujra festeni.

Talalo konyha ¢és foglalkoztato (ha a napi étkezések itt keriilnek elfogyasztasra):
. Fehér mosogatas: automata mosogatogéppel.

. Mosogato szer:

Pohar mosogatas, valamint kézi mosogatashoz (fertdtlenitd hatast).

Mosogatas géppel: a gyarto altal megadott utasitas szerint.
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Mosogatas kézzel: zsiroldas és fertdtlenités egy 1épésben kombinalt szerrel

400C-os vizben, majd 6blités szintén 400C-os vizben, szaritas, csurgatora helyezve.

. Takaritashoz hasznalt eszk6zok: kefe, szivacs,

. Heti takaritas: a napi takaritasi feladatokat kiegészitjiik a nyilaszarok kereteinek és
tivegfeliileteinek tisztitasaval, valamint a moshat¢ falfeliiletek lemosasaval,
fert6tlenitésével.

. Eves nagytakaritas: meszelt és festett falfeliiletek jra meszelése, festése, valamint a
sziikséges karbantartasok elvégeztetése.

. A mosogatdgépet a gyartod altal megadott gépkonyvi utasitas szerint kell tizemeltetni
¢s karbantartani! A megfeleld vizmindség elérése érdekében a vizlagyitasr6l mindig
gondoskodni kell!

. A takaritast a talalo személyzet végzi.

Karbantartas

. A talalokonyha kdzvetlen kdrnyezetét, berendezési targyait és a tevékenység soran
hasznalt eszk6zoket folyamatosan karban kell tartani.

. A folyamatos, gondosan elvégzett karbantartasi munkalatok kiilondsen fontos a
termékekkel kozvetleniil érintkezd és sériilésre hajlamos feliiletek esetében (pl.
feltiletkezelt /festett, zomancozott/ eszkozok, stb.).

. A karbantartdsi munkélatokat lehetdleg nyitva tartasi kiviil kell elvégezni.
Amennyiben ez nem valdsithatdé meg, a karbantartasi munkalatok végzése soran nagy
figyelmet kell forditani a termékvédelemre.

. A karbantartdsi munkalatok utan a munkakezdés csak a megfelel? tisztitasi-
fertétlenitési folyamat elvégzése utan torténhet meg.

Személyi higiénia

. A személyi higiénia mindazokat a személyi €s targyi feltételeket és tevékenységeket
jelenti, amelyek hivatottak megeldzni, hogy koérokozok vagy szennyezd anyagok a dolgozo
kezérdl, testfeliiletérdl, ruhazatarol a termékre jussanak, illetve, hogy a dolgoz6 fert6zddjék
a nyersanyagokban vagy a késztermékben esetlegesen jelen 1évokorokozoktol. A személyi
higiénianak tehat kettds célja van: a termék megdvasa,

illetve a dolgozdk egészségének védelme.

. A személyi higiéné haromszorosan 6sszefliggd elemei:

- A dolgozo testének tisztantartasa, a dolgozod helyes magatartasa.

- A személyi higiénia érvényesitésének targyi feltételeit a munkaltatonak kell
biztositani.

- Ezen feliil azonban sziikséges, hogy a dolgozok megfeleld ismeretekkel
rendelkezzenek, hogy a személyi higiénia céljat szolgalo berendezéseket, felszereléseket
rendeltetésszerlien hasznaljak és alkalmazzak azokat a szabalyokat, melyek révén a
személyi higiénia célkitlizései megvaldsulnak

Targyi feltételek
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Oltoz6
Megfelel6 nagysagu 61t6zot kell biztositani, Az 61tozében kb. 22°C homérsékletnek
kelllenni. Az 61t6z6ben hulladék, szemét nem lehet.

Tisztalkodasi lehetoségek
A dolgozdk létszaméanak ardnyaban meghatarozott szamu hideg - meleg folydvizes
mosdotesetleg zuhanyzot kell biztositani.

WC kialakitas
A személyzeti WC-t az ott dolgozo személyek koziil csak az egészségiigy
vizsgélatokonmegfelelt személyek hasznélhatjdk (a WC szolgalhat vendég WC-ként is).

Kézmoso

A kézmosas lehetdségének biztositasara a WC-ben és a talalokonyhan is hideg - meleg vizzel
ellatott keverd csaptelepes kézmosot kell biztositani. A kézmoso felszerelése: kézfertotlenito,
koromkefe, kézszaritasi lehetdség vagy papirtdrdlkdzo és labbal miikodtethetd fedeles
szeméttarolo. A mosdokat folyékony adagolorendszerrel kell ellatni, mivel a kézbevett
szappanon az egyes baktériumok felszaporodhatnak. Ugyanezért nem javasolhato a
hagyomanyos textiltoriilk6z6 sem A WC hasznalat utan a mindenkinek kotelez6 a kézmosas!
Kiilonos figyelmet kell forditani arra, hogy a koromkefe is lehet fert6zés tovabbitdja. Ezért
rendszeresen fertOtleniteni kell kifézéssel, vagy fertotlenitoszeres oldatban torténd aztatassal.
Idegenek latogatasat alkalomszeriien is csak a higiénés szabalyok betartasaval szabad
engedélyezni.

A dolgozo helyes magatartdasa
A dolgoz6 munkatarsunk helyes magatartasa a késztermék megfeleld tisztasaga, mindsége
biztositasdnak egyik legfontosabb tényezdje.

. Sziikebb értelemben munkatarsunk helyes magatartdsan tobbek kozott az alabbiakat
értjiik: apolt megjelenés, a talalasra vonatkozo higiénés eldirdsok ismerete és tudatos
alkalmazésa, betegségi tiinetek észlelésekor orvoshoz kell fordulni, betegségi tiinetekesetén
a munka nem folytathato.

. Tagabb értelemben a dolgozo helyes magatartdsahoz hozzatartozik valamennyi
technoldgiai, egészségligyi €s egyéb mas, az adott tevékenységre vonatkozod eldiras
betartasa.

. A dolgozotol helyes magatartas csak akkor varhat6 el, ha rendelkezik a sziikséges
ismeretekkel.

. A talalas soran nem szabad fiilhoz, orrhoz, szajhoz, hajhoz nytlni. Amennyiben ez
el6fordult utdna fert6tlenitészeres kézmosast kell végezni.

. Munka kozben gytird, fiilbevalo, kardra, a ruha aldl kilégd nyaklanc viselése tilos.

A dolgozdk egészségiigyi alkalmassagi vizsgalata

A dolgozo testének tisztasaga:
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. Az egész test tisztantartasa mellett elsddleges fontossagu a kéz megfeleld apolasa és
tisztantartasa. A kéz tisztasaga nagyon fontos, mert a kéznek van a legnagyobb baktérium
atvivo szerepe. Ezért a dolgozonak gyakran, alaposan kell kezet mosnia. Mindig kezet kell
mosni:

- munkakezdés eldtt, sziinetek, étkezés, dohanyzas utan,

- WC hasznalat, orrfijas, hulladékkezelés utan,

- egyik tevékenység lezarasa, és a masik kezdete kozott.

. A munkavégzés kozben nem szabad gytirit viselni, mert alatta a kéz kell6 hatasfokkal
nem tisztithatd, fertétlenithetd, és magara a gytiriire is szdmos szennyezddés tapadhat.

. A kézmosas minden esetben kézfertdtlenitést is kell, hogy jelentsen, hiszen
egyébként a kézen el6forduld korokozokat kelld biztonsdggal nem tudjuk eltavolitani,
elpusztitani.

. Helyes kézmosas 1épései:

- Adagoljuk a folyékony szappant a szaraz kézre, borfeliiletre tdményen, higitas nélkiil
¢és dorzsoljiik egy percig. Alkalmazasukkor mindig be kell tartani a haszndlati utasitadsban
leirtakat. Megfelel6 mennyiségili szer adagolasa nélkiil és az eldirt behatdsiidd hianyaban a
szlikséges tisztito-ferttlenitd hatds nem érhetd el.

- A behatasi 1d6 elteltével folyo vizben ledblitjiik a keziinket.

- A kéz szaritasa vagy elektromos kézszaritoval, vagy egyszer hasznalatos
papirtorolkozdvel torténhet. Textiltorolkdzot hasznalni nem szabad, mert a nedves
allapotban, féleg a meleg helyen tartott textiltorolkozoben sok mikroorganizmus

képes felhalmozodni, ami a kéztorléskor a mar fertdtlenitett kéz Gijra szennyezddését,
fert6zddését okozhatja.

- Ha a kézmoso csaptelep hagyomanyos, akkor a kézmosas soran gondoskodni kell
annak megfeleld megtisztitasarol is, hogy a csaptelep kinyitasakor az arra kertilt
szennyezddés ne keriilhessen vissza a mar megtisztitott-fertdtlenitett kézre a csaptelep
elzarasakor.

- Minden kézsériilést megfelelden el kell 1atni, fertdtleniteni, €s vizzard tapasszal,
gumiujjal, esetleg gumikesztytivel kell fedni.

- Gondoskodni kell a kézbor kiszaradasanak, berepedezésének
megakadalyozasarol, ugyanis a berepedezett bor a gennykeltd baktériumok
melegagya. Ezt elsdsorban azzalbiztosithatjuk, hogy csak az eldirt toménységben
hasznaljuk a tisztito és fertotlenitd szereket, valamint a munka befejezése utan
kézapolo krémekkel visszapotoljuk a bor elvesztett zsirtartalmat.

ETKEZTETESHEZ KAPCSOLODO TAKARITASIFOLYAMATLEIRAS ES
MUNKAUTASITAS

Folvamatleiras

1. Takaritoszerek és takarito eszkozok kivalasztasa.
2. Takaritoészerek méréedénnyel torténd kimérése
3. Szemét Osszegyljtése



4. Takaritas elvégzése

5. Takaritas ellendrzése

6. Nem megfelel0ség észlelése esetén:
7. - takaritasi utdmunkalatok

Folyamatleiras célja:

A konyha takaritasi folyamatait elemezziik. Célunk, hogy ezen takaritasi utasitas
szabalyozzakonyha takaritasi tevékenységét teljesitse higiéniara vonatkoz6 érvényes
jogszabalyi

eldirasokat.

Alkalmazasi teriilete:
A talalokonyha helységében végzendd takaritdsi folyamatokat szabéalyozza ezen utasités.
Folyamatleiras tartalma:

Altalanos folyamatleiras:

1. valamennyi targy, eszkoz, berendezés csak tiszta allapotban hasznalhato.

2. tisztitasuk, fertOtlenitésiik az e célra engedélyezett szerekkel torténhet, melyek zsiroldo és
fert6tlenitd hatasuak vagy kombinaltak.

3. a takaritast és a fert6tlenitést ugy kell elvégezni, hogy a élelmiszer (nyersanyag)
fogyaszthatosagat ne veszélyeztesse.

4. A takaritas és tisztitas eredményességét ellendrizni kell. Sziikség szerint meg kell
ismételni.

5. A tisztitast végzo személy munkdja kdzben nyersanyagot €s €lelmiszert nem szolgalhat ki,
a kiszolgalas el6tt kezet kell mosnia.

6. A takaritast végzd dolgoz6 csak tisztalkodas utan foglalkozhat élelmiszerrel.

7. A talalokonyha teriilete naponta takaritando.

8. A talalokonyha teriiletén hasznalatos, zart hulladékgytijtéket legalabb naponta ki kell
uriteni, tisztitani és ferttleniteni.

9. A takaritéeszk6zok tarolasara kiilon — zart- helyet kell biztositani.

10. A tisztitdszer és fertStlenitdszer maradvanyait tisztitds utdn ivoviz mindségii vizzel
torténd oblitéssel kell eltavolitani.

11. A rovarok altal veszélyeztetett helyeken sziikség szerint, évente legalabb egyszer-
kétszer a helységek kiliritésével egybekotott nagytakaritas utan hatékony rovarirtast kell
végezni oly modon, hogy a mérgezd hatasti anyagok kihelyezése a nyersanyagokat ne
veszélyeztesse.

A takaritas f6 tipusai

Munka kdzbeni takaritas:
A miiszak kozbeni takaritas a rendkiviili szennyezddés el6forduldsa esetén a
megfeleldtisztasdgot szolgalja.
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Napi takaritas:

A napi munka befejeztével szennyezddott feliiletek, berendezések, eszkdzok takaritasat
kell végezni. Heti takaritas:

Lényegében megegyezik a napi takaritassal, de a konnyen elmozdithaté berendezési
targyakalatt és mogott is kell végezni a takaritast, valamint el kell végezni a moshatd
falfeliiletek

takaritasat is.

Havi

takaritas:

Magaban foglalja a csdvezetékek, armatirak, nyilaszarok, parkanyok takaritasat
is.Eves takaritas:

A helységek kipakolasa mellett kell elvégezni minden feliiletre kiterjedden a takaritast.
Ilyenkor kell elvégezni a tisztasagi festést és a sziikséges nagyobb karbantartadsi munkakat,
valamint rovar-ragcsaloirtast is.

A konyha és egyéb helységek takaritasa a kovetkezéképpen torténik:

1. A napi takaritas szerves része a konyha és jarulékos helységek felseprése.

2. Clin alkoholos ablaktisztito és ablaklehuzé segitségével lemossuk az livegfeliileteket.

3. Az egyéb feliiletek tisztitasa pl. Domestos tisztitoszerrel torténik.

4. A napi takaritas szerves része a padozat tisztan tartasa, melyhez pl: Floraszept tisztitoszert
alkalmazunk.

5. Amennyiben a fenti feliiletek megkivanjak, ugy a takaritast naponta tobbszor
megismételjiik.

6. A polcrendszert fertStlenitd tisztitoszerrel mossuk le.

7. A WC csésze vizkdoldoval valé takaritdsa havonta 1 alkalommal torténik 8. A mosogatd
takaritasa és a kézmoso tisztitasa fertdtlenitd tisztitoszerrel naponta torténik.

A ,, Tisztitasi, takaritasi, mosogatasi utasitas”-ban megfogalmazottakon kiviil
alkalmazandoé szabalyzatok, utmutatok: HACCP kézkonyv, valamint rendkiviili helyzet
esetén a vonatkozo szabalyzat

ZARO RENDELKEZESEK

Az 6vodanal gondoskodni kell arrol, hogy a ,, Tisztitasi, takaritasi,mosogatasi utasitas”-
ban foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak

tényét az SZMSZ és mellékleteihez csatolt iven alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés
napjaval egyidejlileg.
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15. sz. melléklet

Zoldfeny6 Ovoda
Diabéteszes gyermek specialis ellatasi eljarasrendje

Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipust diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg kell
bevinni a szervezetbe. Az 1 -es tipusu diabétesz altaldban genetikai okokra vezethetd vissza.

Gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonldak a felndttkorban

jelentkez6hoz, altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhet6 a diabétesz.
Cukorbetegség 10 tiinetei:

szomjusag érzet fokozott

vizelefiiritésnehéz

sebgyogyulas

fogyég, ennek ellenére nagy étvagy, allando ¢hségérzetacetonos
lehelef
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GYEREKKORI DIABETESZ KEZELESE

A gyermekkori cukorbetegség terapiaja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatdrozott 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
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.

1-es tipust cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az esetben
a paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbol kell

bevinni az erre kialakitott inzulinadagol6 pen segitségével, vagy inzulinpumpaval (a
kezeldorvos altal eldirt).

Az injekcidt altaldban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.

1-es tipust cukorbetegség kezelésének szervez része a diéta, azaz a taplalkozasi
szokasok megvaltoztatasa, a nativ cukormentes étrend, illetve szamolnia kell az
inzulinadaghoz kimért napi szénhidrat mennyiségét.

Az 1-es tipust diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzés,

crer

Helyes étrend:

° Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazo ételeket,

. Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség €s gylimdlcs fogyasztasara,

o A teljes kiorlésli gabondk fogyasztasa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.
. Az elegendd folyadék elfogyasztasa sem.

A DIABETESZ SORAN JELENTKEZO KELLEMETLEN (ROSSZULLET)
ALLAPOTOK, ANNAK KEZELESE

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

a tul sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara,a

sokaig tarto testmozgas miatt alakulhat ki.

Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil akar
igen veszélyessé is valhat.

Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki.

Ha a gyermek az inzulin beadasa utdn nem étkezett,A
gyermek késon étkezett,
Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgés utan,

Rosszshelyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az fel.
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Bizonyos gyogyszert (sulfanilurea) kapo gyermekeknél a Glukagon beadasa tilos.
Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a vesz€ly lecsokkenthetd.
Hipoglikémia tiineteit:

rosszullét,

hevesszivdobogas,

szediiles,

remeges,

sapad{sag,

izzadas,

létészavar, beszédzavar,

gyengeség ¢chsegérzet

hanyinger, hanyas

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.

Rosszullét esetén sz6ldcukrot, esetleg gliikkoztablettat kell a gyermeknek beadni, majdmeg
kell etetni vele egy kekszet.

A cél: minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletvesztés, rangogorcs 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 sz8l6cukrot a beteggel. A
szOlécukor mar a szajbol elkezd felszivodni. Ezt kovetden kekszet vagy rostos levet, ill. tejet
itathatunk, hogy az ezekben talalhato Osszetett szénhidratok lassabban, de emeljék a
vércukorszintet.

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell mielobbi szabad 1égutat. Stabil oldalfektetésbe
vagy, az oldalara vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges léguti akadaly (pl. nyal)
konnyen tudjon tdvozni, pl. kifolyni a sz4jiiregbdl.

Az eszméletlen vagy gorcsold gyermeknek a néla levd Glukagon injekciot kell beadni, ha azt
kaphatja (a sziild felelos ennek biztositasarol, ha a gyermek kaphatja) . A fecskenddben eld
van készitve az oldodszer, mellette van a hatdanyagot tartalmaz6 porampulla. Ennek a
milanyag kupakjat kell lepattintani, majd az olddszert a gumidugoét atszirva
hozzafecskendezni. Ilyenkor a por feloldodik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a
fecskenddbe. Azt légteleniteni kell tigy, hogy a felfelé tartva kinyomjuk beldle a levegét,
majd a test barmelyik izméba szurva beadjuk a betegnek. Az injekcio utan a tudat elkezd
kitisztulni.
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Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szdjon at adunk neki cukrot a fentiek szerint. Ebben
az esetben mindig értesitsiik a mentoket a korhazba szallitashoz.

A hiperglikémia (tartosan magas vércukorszint)

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

Ennek veszélye: A ketoacidozis kialakulasaval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a
zsiradék raktarak bontasabol probalja fedezni a sziikséges energiat, toxikus hatasa
ketontestek keletkeznek.

A ketoaciddzis f6 tiinete az acetonos lehelet, de jellemzd ezek mellett a hdnyinger, hasfajas,
szapora, mély 1égzés is. A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése korhdzakban
torténik

Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a mésikra kdvetkezik be, tehat, ha az elején

beavatkozunk, a beteg nem kertil stlyos allapotba.

Megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek
minden esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az el6irt diétat.

Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon bdségesen, kertilni kell a zsirok fogyasztasat, de

a normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beadasa elengedhetetlen. A
szénhidratbevitel ilyenkor pl. gylimolcslevek forméjaban is torténhet.

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

Az eljarasrendbdl egy példanyt a diabétesszel érintett gyermek sziilgjének at kell adni.
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16. sz. melléklet

Zoldfeny6 Ovoda

HOSEG- ES UV-RIADO TERVE

1. Jogszabalyi hattér:

*1995. évi LXXXIL torvény az ENSZ Eghajlat valtozasi Keretegyezmény kihirdetésérél

*A 2000. évi CXXIX torvénnyel modositott 1995. évi LIII. térvény A kornyezet védelmének
altalanos szabalyairol

*2005. évi XV. torvény az iiveghazhatasu gazok kibocsatasi egységeinek
kereskedelmér61213/2006. (X. 27.) Korm. rendelet az liveghazhatast gazok kibocsatasi
egyseégeinek kereskedelmérdl sz6lo 2005. évi XV. torvény végrehajtasanak egyes szabalyairdl
«2007. évi LX. térvény az ENSZ Eghajlat valtozasi Keretegyezménye és annak Kiotoi
JegyzOkonyve végrehajtasi keretrendszerérdl. A Kiotoi JegyzOkonyv végrehajtasarol
rendelkez6 torvény felhatalmazasa alapjan keriilt kidolgozasra a Nemzeti Eghajlat valtozési
Stratégia (NES).

*Eurodpai Bizottsag Z61d Konyve. ,,Alkalmazkodas az éghajlatvaltozadshoz Eurdpaban”. 2007.
junius.

*1996. évi XXXVIL. torvény a Polgari Védelemrdl

*1999. évi LXXIV. torvény a katasztr6fak elleni védekezés iranyitasarol, szervezetérdl €s a
veszélyes anyagokkal kapcsolatos sulyos balesetek elleni védekezésrol.

*A polgéari védelmi tervezés rendszerében a 20/1998. (IV.10.) BM rendelet ’A polgari védelmi
tervezés rendszerérdl és kovetelményeirdl’ hatarozza meg a veszélyeztetd hatdsok fajtait,
melyek a tervkészités sziikségességét alatamasztjak.

2. Héségriadé
A magyarorszagi viszonyokra érvényes hohullam, legalabb harom egymadst kidveté napon a

napi kozéphomérséklet az Orszagos Meteorologiai Szolgadlat idojaras elorejelzése alapjan
meghaladja a 25 C -ot (Max. 35-37 C).
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2.1. A héségriasztas fokozatai, teenddi és elrendelése

1.Fokozat (Tajékoztatasi fokozat)

Az elbrejelzések szerint a napi kozéphSmérséklet legaldbb 1 napig meghaladja a 25 C -ot.
Az onkormanyzatok sajat dontésiik alapjan tajékoztatjak a lakossagot a helyben szokasos
modon.

2.Fokozat: (1. foku riasztas)

Az elorejelzések szerint a napi kozéphomérséklet legalabb 3 napig meghaladja a 25 C -ot.
Az dnkormanyzatok értesitik sajat (elsdsorban szocialis ellatd) intézményrendszeriiket, és a
lakossagot figyelmeztetik az egészséget érintd megeldzd intézkedések megtételére.

3.Fokozat: (2. foku riasztas)

Az elorejelzések szerint a napi kozéphomeérséklet legalabb 3 napig meghaladja a 27 C -ot.

A 2. Fokozatndl megtett intézkedések betartdsanak ellendrzése. A média és az
Oonkormanyzatok utjan a lakossag altalanos tajékoztatdsa. Az egészségligyi ellatd
intézmények, szocialis otthonok, karitativ intézmények, bolcsddék, 6vodak, napkozi otthonok,
nyari taborok kiértesitése, a védelmet szolgalo intézkedések bevezetése.

Az Orszagos Meteorologiai Szolgalat magas homérséklet riasztasai:

Sarga riasztas: Nagyobb teriileteken varhato 33 Celsius foknal magasabb hémérséklet.
Narancsriasztas: Nagyobb terlileteken varhatd 36 Celsius foknal magasabb homérséklet.
Piros riasztas: Nagyobb teriileteken varhat6 40 Celsius fokndl magasabb homérséklet

2.2. Teendo6k riasztasi fokozat esetén

Az 6vodas gyermekek részére:

o Sziikséges a csoportszobak sotétitéfiiggonyokkel torténd arnyékoldsanak megoldasa
mar a reggeli orakban, még mieldtt a Nap felmelegitené a foglalkoztatod helyiségeket.

o A gyermekek szabad levegdn val6 tartdzkodésa a reggeli, kora déleldtti drakban
torténjen a napi homérseklet fliggvényében, az udvar arnyékos részén. 11-15 ora

ko6zott mindenképpen az arnyékban torténjen a szabad levegdn tartdzkodas, esetleg ahlivos
csoportszobaban tartézkodjanak.

o A homokozokat naponkénti asassal valo felfrissitéssel, locsolassal és természetes vagy
mesterséges arny¢kolasuk megoldasaval védeni kell a felmelegedés ellen.

. Rendszeres és boséges folyadékpotlas a gyermekek részére, és a gyermekek
rendszeres, tobbszori kinalasaval.

. Fokozottabb figyelemmel kell lenni a gyermekek éttrendjének 6sszeallitasara: az
egészséges étrend tervezetek 0sszedllitasa.

. A haziorvosok fokozott bevonasa a gyermekek pszichés €és szomatikus allapotanak (az

alacsony tolerancia miatt) figyelemmel kisérése.
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. A gyermekek testhomérsékletének (a napi gyakorlaton tali) tobbszori ellendrzése.
o A leégés elleni védelem, valamint a fej €s a szem védelme érdekében széles kariméju
kalapok és (lehetdleg hosszl ujji) p6lok hasznélata a szabadban.

A gyermekeket ellato személyzet részére:

o Megfeleld, kényelmes, természetes alapanyagt, szells nyari munkaruhézat.

o Folyadékpotlas.

o A munkaid6 és a munkafolyamatok ésszerli megszakitasa, tobbszori kikapcsolodasi
1d6 beiktatésa.

Az 6vodaba jaro gyermekek sziilei, gondvisel6i részére:

Figyelemfelhivas és tanacsadas személyes talalkozasok (gyermekek atadasa-hazaadasa, sziil6i

értekezletek stb.) alkalmaval.

gyermekek oltdztetése

gyermekek étkeztetése

Jatszotéri tartozkodas

testhiités, folyadékpotlas

alvasi, pihenési koriilmények-gépjarmiivek és tomegkozlekedési eszk6zok
biztonsagos hasznalata a gyermekek szempontjabol (gyermeket egyediil zartautdban
hagyni életveszélyes és TILOS!)

v a napon valo tartézkodas veszélyei, az UV sugarzas artalmai

v a babakocsik arnyékolasa, hiitése

Az intézkedési terv betartdsa minden munkavallalora vonatkozik.

ANENENENEN

ZARO RENDELKEZESEK

Az 6vodanal gondoskodni kell arrol, hogy a ,,Hoség és UV riadé terv’-ben foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét az SZMSZés mellékleteihez
csatolt iven aldirasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

13



17. sz. melléklet

A FENNTARTO KOTELEZETTSEGEI ES JOGAI SZABALYZAT

A 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 48. fejezetének 83.§-a alapjan a Zoldfeny6 Gyermeksziget
Nonprofit Kft., mint fenntart6 kotelezettségei €s jogai:

1., Dont a kdznevelési intézmény 1étesitésérdl, nevének megallapitasardl,
gazdalkodasijogkorérdl, atszervezésérol, megsziintetéseérdl, alapfeladatanak
modositasarol, fenntartdi

jogénak atadésarol,

Ennek értelmében elkésziti az dvoda éves koltségvetését, minden nagyobb kiadas fejlesztés,
beruhazas csak az engedélyével torténhet. Ellendrzi a gazdalkodast.

Jogaban all évkozi beszamold bekérésére -kotelezden fél évente-, mind az Intézmény
igazgatdja, mind a konyvelést végzd részérdl. Elfogadta, hogy a megéllapitott és elfogadott
éves koltségvetés alapjan az 6voda 6nalloan gazdalkodik, a koltségvetés modositasa kizardlag
csak kiilonosen indokolt esetben lehetséges. Az dvodaigazgato tartds tdvolléte esetén a
gazdalkodas az SZMSZ-ben rogzitettek és elfogadottak alapjan torténik.

Az 6voda rendelkezik hazi pénztarral.

A kifizetéseket lehetdleg atutalassal sziikséges teljesiteni.
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2., Dont az 6vodaba torténd jelentkezés modjardl, az dvodai altalanos felvételi
1d6épontrdl,az 6voda heti és éves nyitvatartasi idejének meghatarozasarol.

Az 6vodaba jelentkezés maddja folyamatos a szabad helyek fiiggvényében.

Az dvodaba torténd jelentkezést kdtelezden személyes talalkozasnak kell megeldznie. A
személyes taldlkozason koteles az 6vodaigazgatd, vagy a tajékoztatast végzd személynek
teljeskorii informaciot adni az 6voda napi, heti, éves miikodésérol, a szabalyzatok,
SZMSZ,Hazirend, PP. egyéb szabalyzatok elérhetdségérdl, a beiratkozas modjardl, a
gondviseldi megallapodas tartalmardl, a programokroél, fakultativ programokrdl, a nyujtott
szolgéaltatasokrol stb...Az a gyermek tekinthetd beiratottnak, akirdl az igazgat6 hatdrozatot
hozott és bejegyzésre keriilt az dvodai Felvételi és mulasztasi naplojaba.

Az dvoda a sziil6i igényhez igazodva naponta 11 orat tart nyitva.

3., A fenntarté NEM allapit meg TANDIJAT az 6vodéban.
Jovahagyja a szocialis alapon adhat6 kedvezmények feltételeit, szabalyait.

4., Meghatarozza az adott nevelési évben indithaté 6vodai csoportok szamat: a csoportok
szama kizarolagosan az 6voda alapitd okiratdban meghatarozott darabszadm,
valamint a gyermekcsoportokon beliil felvehetd gyermeklétszamot.

5., Minden nevelési évben kozds fenntartdi ellendrzést tart az 6vodaigazgatdval, ellendrzi a
koznevelési intézmény gazdalkodasat, miikodésének torvényességét, hatékonysagat, a szakmai
munka eredményességét, tovabba a gyermek- ¢&s ifjisagvédelmi tevékenységet, a
gyermekbaleset megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint a kuratériumi hatarozatban
esetlegesen meghatarozott ellendrzési teriileteket. Az ellendrzés lezarasa 0Osszefoglalo
jegyzOkonyvvel zarul, melyet a fenntart6d kuratoriumi hatdrozatban fogad el. A jegyzokonyvben
rogzitett hibak, hidnyossdgok javitdsara a fenntartd koteles idépontot kitlizni, a javitast,
hianypotlast az igazgato jelentése zarja le a fenntarto felé.

6., A koznevelési intézmény oOvodaigazgatdjanak megbizasa, kinevezése, a megbizas
visszavonasa, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetésének jogaval kapcsolatos,
az idevonatkozo6 jogszabalyokban foglalt korlatozé rendelkezések keretei kozott gyakorolja
kizarolagosan 6vodaigazgatd felett a munkaltatoi jogokat.

7., Koznevelési intézmény dokumentumai: Torvény altal eldirt esetben elkésziti
(elkészitteti) és jovahagyja, valamint az intézmény altal elkészitett dokumentumokat jovahagyja
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o Alapité okirat

o Szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletei

. Pedagbgiai program

o Hazirend

o Munkaterv

o Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

o Szabalyzat a kotelezden vezetendo taniigyi nyilvantartasokrol és dokumentumokrol

o Gyakornoki Szabalyzat

o Vagyonvédelmi szabalyzat

. Szamviteli politika és mellékletei
o Etkezési téritési dij szabalyzat

. Egészségnevelési program

° Etikai Kodex

. Tlizvédelmi szabalyzat
o Munkaveédelmi szabalyzat
8., Ellen6rzi az Intézmény Pedagogiai programjat, a Hazirendjét, valamint a

SZMSZ-t., elfogadja azok valtoztatasait.
9. , A fenntartd az 6vodaigazgatdval egylitt elkésziti az Etikai Kodexet.

10., A fenntarté a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasdval, nevének megallapitasaval 0Osszefiiggd dontése vagy véleményének
kialakitasa eldtt beszerzi az intézmény alkalmazotti kozoss€ge, neveldtestiilet, a sziiloi szervezet
hozzajarulasat.

11., A fenntarto irasos tajékoztatasi kotelezettsége a Zoldfeny$ Ovodaba beiratott
gyermekek torvényes képviseldi felé:

1, A megallapitasra kertilt dijakrol

2, Az intézmények atszervezésérol, csoport szam novelésrol3, Az

intézmények nagy volument atépitésérol, felujitasarol 4, Az

igazgatd személyének valtozasarol

5, Fenntartoi sziil6i értekezlet 0sszehivasardl (csak és kizardlag rendkiviili esetben)6,
Veszély helyzet okan elrendelt rendkiviili intézkedésekrol

7, A fent leirtakon feliil minden olyan esetben, amelyre hat6sagi utasitast kap!
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12., A fenntarté kotelezettségei és jogai szabalyzat karbantartasa:

A fenntart6 évente feliilvizsgalja, az esetleges modositasokat sajat hataskorben eljarva hozza
meg.A ,,A fenntart6 kotelezettségei és jogai szabalyzat” dokumentum kozzététele:
az igazgato ¢€s a fenntartd gondoskodik a helyben szokésos modon, valamint a fenntarté honlapjan.

Z.aro rendelkezések

A szabdlyzat az alairas napjan 1ép hatalyba.

A szabalyzat rendelkezéseit minden érintettel meg kell ismertetni.

A szabalyzat tartalmat érint0 jogszabalyi valtozasok esetén a szabalyzatot ki kell
egésziteni, vagysziikség esetén modositani kell.

Kelt: Budapest, 2025.szeptember 1.

Pfeffer Marta
fenntarto

Az 6vodanal gondoskodni kell arrol, hogy az ,,A fenntarté kotelezettségeiés jogai
szabalyzat”-ban foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a
szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az SZMSZ-ben és mellékleteiben foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az

abbanfoglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas/munkal Kelt Alaira
kor S
Szigetszentmiklés, 2025.09.01
Osvath-Szabo Dorottya
Ph. intézményvezetd
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