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Bevezeto

Az intézmény, az alapitd okiratdban foglaltakat e Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
részletezi.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikodés rendjét, a belso ¢€s kiilsé kapcsolattartasra vonatkozo
megallapitdsokat ¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas
hataskorbe

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat az intézményen beliill jogszabaly értéki
dokumentum.

Jogszabaly alapja:

- A nemzeti kéznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény

- 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

- 2011. évi CXC. Tv. az éllamhaztartasrol /10.§(5)bek./ 368/2011. (XII.31.). korm.
rend. az allamhéztartasrol sz616 tv. végrehajtasarol /13.§ (1)bek./

- 370/2011. (XI1.31.) korm. rend. a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
bels6 ellendrzésérdl

- 2011.évi CXXVII. Torvény a katasztrofavédelemrol

- 2007. évi CVII torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

A szabdlyzatot az intézmény igazgatoja készitette el, a nevel6testiilet fogadta el, a sziildi
szervezet véleményezését kdvetden az intézmény igazgatoja jovahagydsaval valik érvényessé.

I. Az Alapito OKkiratban foglaltak részletezése

1. A koltségvetési szerv neve: Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda
2. Az intézmény székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varkorat 14-16.

A koltségvetési szerv tagovodaja : Belvérosi Brunszvik Teréz Ovoda Tulipanos
Tagbovodaja
Székesfehérvar Kigyo u. 1/b.

3. OM azonositd: 029855

4. Alapito szerv neve, cime: Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata
8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

A torvényes miikodés alapdokumentumai:
a, Alapito Okirat
b, Pedagdgiai Program
¢, Eves munkaterv
d, Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
e, Kozalkalmazotti Szabalyzat

5. A fenntart6 szerv neve €s cime: Székesfehérvar Megyei Jogi Varos
Onkorményzata
8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.



6. Az irdnyitd szerv neve €s cime: Székestfehérvar Megyei Jogu Varos
Onkorményzata
8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

7. Az intézmény jogallasa: Jogi személyként miikodd, helyi dnkormanyzat koltségvetési
szerve

8. Az intézmény besoroldsa: Onalldan miikddé koltségvetési szerv. A vonatkozd
jogszabalyok szerint a gazdasagi szervezet feladatkorébe tartozd feladatokat a
Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Human Szolgaltaté Intézete latja el,
az iranyito szerv altal jovahagyott munkamegosztasi megallapodas alapjan.

Az intézmény vezetdje az Ovodaigazgatd, aki képviseli az intézményt és az intézmény
dolgozoi felett a munkaltatoi jogot gyakorolja.

- Az intézmény eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsaga teljes jogkort.

- Az intézmény koltségvetése a fenntartd6 dnkormanyzat koltségvetési rendeletében kertil
meghatdrozasra.

- A koltségvetés végrehajtdsara szolgaldé — az Onalldan gazdalkodd szerv —szamla
szdmaval kapcsolatos adatok:
e Szamlatulajdonos:
Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda
e A szamlavezetd pénzintézet neve:
Raiffeisen Bank Rt.
e A szamlavezetd pénzintézet cime:
Székesfehérvar Varkorat 17.
e A bankszdmla szama és neve:
koltségvetési elszamolasi szamla szama: 12023008-01335012- 00100008

9. Az intézmény miikodési kore:
Székesfehérvar Megyei Jogi Varos kozigazgatasi teriilete.

10. Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya:
Foglalkoztatasuk kozalkalmazotti és polgari jogviszonyban torténik.

11. Az intézmény vezetd kinevezési (megbizési) rendje:
Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyazati eljaras atjan a Székesfehérvar
Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése bizza meg hatarozott
iddre.

12. Az intézmény képviseletére jogosult: dvodaigazgatod
13. Az intézmény tipusa: 6voda

14. Az 6vodai csoportok szama: 10
Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 235 {6

15. Az intézmény alaptevékenységei:
15.1.A Nkszt szerint koznevelési feladatot ellatd intézmény
15.2. Az intézmény kdznevelési feladatai:



a, ovodai nevelés

b, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényl
gyermekek ovodai nevelése: akik a szakértdi bizottsag szak-
értéi véleménye alapjan beszédfogyatékos, vagy egyéb
pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy maga-
tartasszabalyozasi zavarral) kiizdenek.

15.3. A koltségvetési szerv szakdgazati besorolésa:
851020 o6vodai nevelés

15.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti

megjelolése:

16.

17.

013350 Az dnkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladattal
091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Az intézmény az alaptevékenysége soran a kotelezéen végzett feladatainak ellatasara
létrehozott dologi és human-eréforrasai iddlegesen felmeriilé szabad kapacitdsainak
kihasznaldsa érdekében, nem haszonszerzési céllal tevékenységet végezhet.

Az intézmény az alaptevékenysége soran keletkezett, sajat eldallitasti készleteinek
értékesitését végezheti.

Tamogatasbol nem finanszirozhatd szabad kapacitds kihasznalasat célzo, nem
haszonszerzés céljabol végzett alaptevékenység. A  koltségvetési szerv e
tevékenységeibdl szarmazd bevételének fedeznie kell a végzett tevékenységgel
Osszefliggd valamennyi kozvetlen kiadast és ahhoz hozzéarendelhetd kozvetett
kiadésokat.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon:
Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzata kizarolagos
Tulajdonédban levd alabbi ingatlan:
A székesfehérvari 8764, 8766, 8771, 8770, 8777/4.
helyrajzi szdmu, a valosagban: 8000 Székesfehérvar, Varkorat 14-16.,
8000 Székesfehérvar, Watthay F. u. 10.
8000 Székesfehérvar Kigyo u. 1/b. szam alatti
ingatlan, Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzata kizarolagos
tulajdonaban levd — az intézményi leltarban szerepld — ingd vagyon.

A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:
Az intézmény a feladat ellatast szolgald vagyont:

miikodteti,

koznevelési feladat ellatasdhoz szabadon hasznalja
nem idegenitheti el,

nem terhelheti meg,

- legfeljebb egy nevelési évre bérbe adhatja amennyiben a bérbeadas az
alaptevékenységet nem akadalyozza. Egy nevelési évnél hosszabb iddtartamt
bérbeadashoz Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkormanyzat Kozgytilésének
hozzéjéarulasa sziikséges.



1l. Az 6vodara vonatkozé szabalyok
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A munkakorokben Megjegyzés (teljes vagy
Munkakorok foglalkoztathato részmunkakir)
létszam

Intézményvezetd 1 Teljes
Intézményvezetd-helyettes, 3 Teljes
tagovoda vezetd

Ovodapedagogus 17 Teljes
Ovodatitkar 1 Teljes

Dajka és pedagdgiai asszisztens 13 Teljes
Udvaros 2 részmunkaido (4 o6ra)
Takaritd 2 részmunkaido (4 ora)




1. Az 6voda miikodési rendje

1.1. Altalinos szabalyok

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

- A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkez6 és augusztus 31-ig tart, illetve mindig az
illetékes minisztérium rendelete szerint. Az intézmény a fenntartd rendelkezése szerint
zar be a nyari idészakban. (julius — augusztus). Az dvoda nyari zarvatartasarol
legkésobb februar 15-ig, a nevelés nélkiilli munkanapokrdl legaldbb 7 nappal a
zarvartast megeldzden a sziiloket tdjékoztatni kell. A zarvatartas ideje alatt a sziilok
kérésére a gyermeket az erre kijelolt ligyeletes o6vodaban kell elhelyezni. A
tajékoztatas rendjét a hazirend szabalyozza.

- A nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznaldsat (max. 5 nap), sziikség esetén
gondoskodni kell a gyemekek feliigyeletérdl.

- Sziinetek id6tartamat

- A megemlékezések, a nemzeti, 6vodai linnepek, megiinneplésének idopontjat

- Neveldtestiileti, sziildi értekezletek, fogadd o6rdk idépontjat

- Az intézmény bemutatasara szolgalo nyilt nap idépontjat

A munkatervhez ki kell kérni a Sziil61 Szervezet véleményét.

1.2. A nyitva tartas rendje

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 12§-a alapjan

Az O6vodaban a napirendet gy kell kialakitani, hogy a sziilék - a hazirendben
szabalyozottak szerint — gyermekiiket az O&vodai tevékenység zavardsa nélkiil
behozhassak, és hazavihessék.

1.3. A gyermekek benntartozkodasanak rendje

Az intézmény hétfotol péntekig

6,00 oratol — 17,00 oraig (11 o6ra) Brunszvik egység

6,30 o6ratol — 17,00 6raig (10 o6ra ) a Tulipdnos Tagdvoda fogad gyermekeket.

Az intézmény eldbb szabalyozott idéponttdl vald eltérd nyitvatartasara — eldzetes kérelem
alapjan a fenntarto illetve a jegyz6 adhat engedélyt.

Az 6vodabdl a gyermeket a foglalkozéasokat kdvetden:

- ha ebédet nem igényel 11,30 - 12. 6rig,

- ha ebédet igényel 12,30 — 13 6ragi lehet,

- délutan 14,30 oratol legkésobb 17,30 oraig kell elvinni.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott személy
viheti el.

A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az ovodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovodapedagdgusnak, aki atveszi a gyermek feliigyeletét.

A gyermek az ovoda helyiségeit csak pedagogus, esetenként szakszolgalati szakember
kozremiikddésével hasznalhatja.

A kizéarolagosan felnéttek altal hasznalt helyiségekben, - konyha, felnétt mosdo, felnétt
01t6z06, pince, padlas — gyermek nem tartozkodhat.



1.4. Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

Az alkalmazottak munkakoéri feladatait a munkakori jegyzék ¢€s a megbizasok
tartalmazzak. A munkakorbe tartozo feladatok leirasat a tulérak és megbizasok pénziigyi
vonzata miatt, mindenki kézbe kapja. A pedagdgus heti teljes munkaideje (40 ora) a
kotelezd orakbdl, valamint a nevelémunkaval 0sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges
1dobaol all. A dajkak heti teljes munkaideje 40 ora, a titkar, takaritd és udvaros munkaideje
20 ora.

Az alkalmazottak napi munkarendjét €s a helyettesitési rendet a vezet-helyettes allapitja
meg, az 6voda foglalkozési rendjének megfeleléen. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasat, zavartalan biztositasat, és a pedagdgusok
feltétlen jelenlétét és kdzremiikddését a teljes nyitva tartas idejében kell figyelembe venni.
Az intézmény vezetdségének tagjai és a dolgozoi javaslatot tehetnek egyéb szempontok és
kérések figyelembevételére is.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen é4poltan, munkaruhazatban a
csoportban, titkar iroddban, udvaros €s takarito az épiiletben pontosan megjelenni.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradés esetén azonnal koteles jelenteni a vezetdnek
vagy a vezetd helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedjen.

Az 6vondk szdmara a kotelezd oran feliili — pedagdgiai munkaval Osszefiiggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az 6voda vezetdje adja.

A kozosségi tulajdon érdekében a riasztd €s az épiilet kulcsainak biztonsagos hasznalata a
nyitd és zaré dvodapedagdgus ¢és a takarito feladata.
Kulcsmasolat az 6vodavezetdjénél, a tagdvoda vezetdjénél €s a helyetteseknél van.

1.5. A vezetok benntartozkodasi rendje

Az intézményvezetd, a tagovoda vezetd és a helyettesek az dvoda nyitvatartasi idejében
(6.00-17.00, illetve 6.30 — 17.30) felvaltva, illetve részben egyiitt benntartdzkodik. Az
intézményvezetd a heti 40 6ra munkaidejét rugalmas munkarendben, a feladatok tiikrében
latja el, altalaban 8.00 — 16.00 oraig. Az Ovodavezetd helyettesek heti valtasban
dolgoznak, amikor nem tartozkodnak az intézményben, a nevelOtestiilet altal megbizott
személy latja el az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az ligyintézés az 6vodaban 8-14 6raig tart.

Az 6vodapedagdgusok munkarendje heti valtasban torténik.



2. A vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadmanvozas és képviselet

Az dvoda felelds személyi vezetdje az dvodaigazgatd

Ellatand6 feladatok a
munkakori leirasa alapjan

vezetok

Feladatot ellato vezeto

Egyéb
ellenor stb.

/helyettes,

Megjegyzés kiadmanyozashoz

Szakszerl és torvényes miikddeés Ovodaigazgato Ovodaigazgato helyettes | folyamatos

Célszerl és takarékos gazdalkodas Ovodaigazgato Ovodaigazgato helyettes | 4 héten tuli tartos hidnyzas esetén

Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok Ovodaigazgato Ovodaigazgato helyettes |2 héten tali tartds hianyzas esetén kivétel:
folyamatos megrendelés-szerzodés:  dolgozoi
bérlet, rezsi koltség, meglévd eldfizetés,
helyettesités  elrendelése  €és  elszdmolésa,
gyermekétkeztetés szamlai, vis-major, egyéb
rendkiviili  esetben  kizarolag a  Human
Szolgaltato Intézettel engedélyeztetve.

Gyermek ¢s ifjusagvédelem Ovodaigazgato Ovodaigazgato6 helyettes |2 héten tali tartds hianyzas esetén, kivétel az
azonnali intézkedést kivand veszélyeztetettség
felmertilése

Gyermekbalesetek megeldzése Ovodaigazgat6 Ovodaigazgat6 helyettes | folyamatos

Egészségiigyi vizsgalat megszervezése | Ovodaigazgato helyettes | Ovodaigazgato folyamatos

Ellendrzési, mérési, értékelési rendszer | Ovodaigazgatd Ovodaigazgat6 helyettes | folyamatos

miikodtetése

Pedagogiai program  végrehajtasa, | Ovodaigazgatd Ovodaigazgat6 helyettes | folyamatos

ellendrzése.

Eves munkaterv elkészitése, értékelése | Ovodaigazgato Ovodaigazgato helyettes | 4 héten tuli tartos hidnyzas esetén

Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa | Ovodaigazgatd Ovodaigazgat6 helyettes |4 héten tili tartds hinyzés esetén

Pedagbgus tovabbképzési program és | Ovodaigazgato Ovodaigazgato helyettes | 4 héten tuli tartos hidnyzas esetén

beiskolazasi terv elkészitése

Nemzeti iinnepek és egyéb | Ovodaigazgaté helyettes | Ovodaigazgatd folyamatos

hagyomdanyok 4polésa

Allashelyek  betdltése,  kinevezés | Ovodaigazgato Ovodaigazgato helyettes | 2 héten tuli tartos hidnyzas esetén
hatarozott idére

Allashelyek  betdltése,  kinevezés | Ovodaigazgato Ovodaigazgato helyettes | 12 héten tali tartos hianyzas esetén




hatarozatlan idore

Megbizasok Ovodaigazgato Ovodaigazgato helyettes | 4 héten tuli tartos hidnyzas esetén
Munkavallalot  terheld  felelésség | Ovodaigazgatod Ovodaigazgat6 helyettes | folyamatos

megallapitasa

Munkavallalo kartéritésével | Ovodaigazgatd Ovodaigazgato helyettes | 4 héten tuli tartos hidnyzas esetén
kapcsolatos intézkedés

Kozalkalmazottak besorolasa, | Ovodaigazgatd Ovodaigazgato helyettes | 4 héten tuli tartds hidnyzas esetén
nyilvantartasok

Sziikség  szerint  kozalkalmazottak | Ovodaigazgatod Ovodaigazgato helyettes | 12 héten tuli tartos hidnyzas esetén
mindsitése

Alkalmazottak erkolcsi és anyagi | Ovodaigazgato Ovodaigazgat6 helyettes | 12 héten tili tartés hidnyzas esetén
elismerése

Szabadsagok tervezése, iitemezése Ovodaigazgat6 helyettes | Ovodaigazgatd folyamatos

Sziinetek alatti tigyelet biztositasa Ovodaigazgato helyettes | Ovodaigazgato folyamatos

Munkarend szervezése, ellendrzése Ovodaigazgat6 helyettes | Ovodaigazgatd folyamatos

Tanligy igazgatasi feladatok Ovodaigazgato Ovodaigazgato6 helyettes |2 héten tali tartdés hidnyzas esetén, kivétel a
meglévd jogviszonnyal kapcsolatos igazoldsok
folyamatos

Kapcsolattartas sziiléi kozosséggel és | Ovodaigazgatd Ovodaigazgat6 helyettes | folyamatos

egyéb partnerekkel

Nyilvéantartasok naprakész vezetése, Ovodaigazgato Ovodaigazgat6 helyettes | folyamatos

Szabalyzatok dokumentumok | Ovodaigazgatd Ovodaigazgaté helyettes | 4 héten tuli tartos hianyzas esetén

elkészitése, hozzaférhetdsége

Csoportok adminisztrativ teenddinek | Ovodaigazgaté Ovodaigazgat6 helyettes | folyamatos

ellendrzése

Tz és munkavédelmi eldirasok | Ovodaigazgato Ovodaigazgat6 helyettes | folyamatos

betartdsa

Leltarozas selejtezés Ovodaigazgat6 Ovodaigazgat6 helyettes | folyamatos

Epiilet és vagyontargyak védelme Ovodaigazgato Ovodaigazgat6 helyettes | folyamatos

Intézmény képviselete Ovodaigazgato Ovodaigazgat6 helyettes | folyamatos

Biztositia a gyermekek részvételét | Ovodaigazgato helyettes | Ovodaigazgaté folyamatos

varosi eseményeken




3. A vezet6k akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

Az ovodaigazgatd 4 hetet meghalado tartds tavolléte esetén az 6 helyettesitésére jogosult:
o Ovodaigazgato helyettesek
e Tagintézmény vezetd
e Kozalkalmazotti Tanacs elnoke.

Ha az 6vodaigazgatd, helyettese, a tagovoda vezetdje illetve a Kozalkalmazotti Tanécs
elnoke akadalyoztatasa esetén a vezetdi feladatokat és a velejard sziikséges intézkedéseket
nem tudja ellatni, a neveldtestiilet altal megbizott személy gyakorolja azt. Ezen tilmenden
a benntartozkodas alapjan intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd
ovodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mukodésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igénylé ligyekre terjed Ki.

4. A szervezeti egységek és a vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

Szervezeti egységek

Nevelotestiilet
Alkalmazotti k6zosség

- Szakmai munkak6zosség
- Sziilo1 szervezet
Szakszervezet

Kapcsolattartas rendje €s formaja:

- ¢rtekezletek

- csoportos megbeszélés
- egyéni beszélgetés

- beszédmolo

- egyéb irasbeli kapcsolat

Jogosultsaguk
- NevelGtestiilet
= dontési jog
=  véleményezési jog
= javaslattételi jog
- Sziil6i szervezet
= dontési jog (sajat mitkddési rendjérdl)
= véleményezési jog
= egyetértési jog
- Alkalmazotti kozosség
= vélemény nyilvanitasi jog



5. A tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendje

Az intézményvezetd a tagintézménnyel folyamatos napi kapcsolatot tart. Az
¢épiiletenkénti feladatok, teendok megszervezésében a tagintézmény vezetd, az
6vodavezetd helyettesek és a nevelGtestiilet altal megbizott dvodapedagogus segiti
munkajat.

6. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Kiilon engedély ¢és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és
a gyermek elvitelére jogosult személy

A neveldmunkéval Osszefiiggd, kozvetlen segitd alkalmazotti kor, - mint az 6voda
orvosa, védondk, gyermekvédelmi szakszolgalat, pszicholdgus, logopédus, tszdoktatd —
elére egyeztetett idopontban és rendszerben latogathatjadk az intézményt. A fenntartoi,
szakértdi és egyéb ellendrzd szervek az intézmény barmely teriiletére, barmikor az
ovodavezetdnek ill. helyettesnek jelezve beléphetnek. Hibaelharitast és mukodtetést
biztositd személyek a vezetd tudtival tartozkodhatnak az épiiletben. A sziilok és
hozzétartozok a hazirendben megfogalmazottak szerint latogathatjak az 6vodat. A fenti
korbe nem tartozok, valamint arusok, iizletk6tdk intézményen beliili tevékenykedése
tilos!

Az 6voda helyiségeinek hasznélati rendje:

Az intézmény minden dolgozdja felelés a kozosségi tulajdon védelméért, a
berendezési targyak felszerelések allaganak megdrzéséért, az energia takarékos
felhasznalasaért, a tiiz- , baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak 6vodapedagodgusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak
az ovodavezetd engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegovasra
figyelemmel kell hasznalni.

A nevelbi szobat az o6vodapedagogusok és a pedagodgiai munkat kozvetlen segitOk
hasznaljak, ez a neveldtestiileti értekezletek helye is. A sziildi kozosség értekezletire is

crcr

hasznalhato.

Az udvar elsdsorban a gyermekek levegdn valo foglalkoztatasara hasznalhato, a tavaszi,
nyari idészakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként
biztositani kell az évszaktol fiiggetleniil és az id6jarasnak megfelelden a pedagogiai
programnak megfelelden. A rendért, a jatékok és eszk6zok kiméletes haszndlataért,
elrakéasaért az 6vodapedagogus felel.



A fejlesztd szobaban a Szakértdi Bizottsdg szakembere, logopédus, és az utazd
gyogypedagogus dolgozik. Egyéni fejlesztési sziikség esetén az dvoda pedagdgusai is
igénybe vehetik.

Az 6voda helyiségeiben part nem miikodhet. 2011. évi CXC. torvény 24& (3)

Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a szakszervezet, a kozalkalmazotti
tanacs, a sziiloi szervezet részére.

A helyiségek hasznalatra valo atengedésérdl az 6vodavezetd dont.

Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési feleldsséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban
foglaltakat.

Az ¢épiilet biztonsagos zarasaért, nyitasaért, €és a kulcsok Orzéséért a mindenkori
reggeles €s a délutanos 6vodapedagdgus ¢és a takarito a felelds.

7. A Sziiloi Szervezet és a vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

A sziilék az 6vodaban a Nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC tdérvényben
meghatarozott jogaik ¢s kotelezettségeik teljesitésének érdekében sziiléi szervezetet
(kozosséget) hozhatnak létre, melynek vezetdségébe minden csoport 2 fot delegal.

A sziil6i szervezet miikodési rendjérdl sajat maga dont.

- Az intézményszintli sziil6i szervezet vezetdjével az ovodavezetd, a csoportszintii
igyekben a csoport sziiléi szervezet képviseldjével, illetve képviseldikkel az
6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus teriiletét meghaladé ligyekben a vezetd
helyettesek tartanak kapcsolatot.

- Az 6voda szintl sziil6i szervezet vezetdje részt vesz a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyalasan, amely iligyekben jogszabaly vagy az 6voda Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzata alapjan a sziildi szervezet érintett. (Az irasos anyagot legalabb
7 nappal kézhez kapja a sziil6i szervezet vezetdje.)

Az o6voda vezetdje a sziiloi szervezet vezetdjét legalabb félévente tdjékoztatja az

ovodaban folyd neveld munkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrdl, a hatékony
egylittmiikodés érdekében.

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban



e Hazirend megallapitasaban,

e Amennyiben az intézményben nem miikddik évodaszék, akkor egyetértési jog illeti
meg a szild szervezetet a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatas adasra
vonatkoz6 szabalyozasa terén a 229/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet alapjan.

e Munkatervnek a sziiloket is érintd részében, a 229/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet
alapjan

A sziilok ¢és az ovodapedagogusok kozott a nevelési feladatok Osszehangolasara
lehetdség nyilik az alabbi esetekben:

- nyilt napok, alkotd délutanok,

- lnnepélyek,

- fogadoorak,

- csaladlatogatasok,

- sziiloi értekezletek, sziiloi forumok,

- falitjsagon kifiiggesztett informaciok formajaban (foglalkozasi anyag, 6vodai hirek,
cikkek, tajékoztatok, stb.)

- koz6s kirandulasok,

- gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

- Ovodai rendezvények sordn.

e Amennyiben az intézményben nem miikodik oOvodaszék, akkor minden olyan
kérdésben melyben jogszabaly rendelkezése alapjdan az oOvodaszék
egyetértési jogot gyakorolna, a sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni a
229/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet alapjan

8. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a nemzeti koznevelés sz6l6 2011 évi CXC torvény figyelembe vételével a
kovetkezOk szerint szabalyozza a nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkoz6 rendelkezéseket.
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja:
- a szakmai munkakozdsségre.

A nevelGtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezd jogkoreit:

- foglalkozasi program elfogadasa,

- a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa.

A nevelétestiilet atruhazhatja a kovetkezo jogkoreit:

Dontési jogkorét:

a) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

b) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

C) a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;



d) a hazirend elfogadasa;

e) az intézményvezetdi, intézményegység-vezetéi palyazathoz készitett vezetési
programmal 0sszefliggd szakmai vélemény kialakitasa;

f) jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét:

a) a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

b) az egyes pedagdgusok kiillon megbizédsainak elosztasa soran,

¢) az intézményvezetd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,

d) a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezésében,

e) a nevelési-oktatési intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

f) mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.
Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatasi intézmény mikddésével kapcsolatos —
valamennyi kérdésben.

Az atruhazott jogkdr gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az
iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

Jelenleg a nevel6testiilet jogkort nem ruhaz at.

9. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés,

tajékoztatas

A PP, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend nyilvanossagra hozatalanak mdédja:
- Beiratkozaskor betekinthetd

- tanévnyito értekezleten

- sziil6i szervezet értekezletén

- vezetdi irodaban

- gyermekcsoportok 61t6zdjében évkozben kifiiggesztve.

- honlapon

Az dvodaigazgatd és az altala kijelolt személy a fenti dokumentumokrol kérésre barmikor
tajékoztatast ad, a kotelezo titoktartas figyelembevételével.

Az elektronikus ton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok ( csoportnaplo ) hitelesitése a
nevelési év elején és végén az dvodaigazgato aldirdsaval és pecsételésével torténik meg. A
tobbi -altalunk hasznalt- nyomtatvanyt ( felvételi €és mulasztasi naplo, torzskonyv ) a
nyomdatol szerezziik be.

10.

11.

Fakultativ hit- és vallasoktatas

Az 6voda tiszteletben tartja a sziilok vallasi meggy6z6dését. Ovodank nem elkételezett
egyetlen vallas irdnyaban sem. Legalabb tizeno6t sziild irasbeli igénye alapjan szervezziik
meg a vallasoktatast. Az 6voda zavartalan miikddése érdekében 16,30-17 o6ra kozott
biztosithat6 helyiség az 6vodéaban.

A pedagogiai munka belso ellenérzésének szempontjai, elvei, rendje



A pedagogiai munka belsdellendrzésének fogalma, célja:
A pedagbdgiai munka belséellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi

pedagbgiai tevékenységére kiterjed.

Célja: Az esetlegesen eléforduld hibak mielébbi feltarasara, majd a feltarast kovetd helyes

gyakorlat megteremtése. Az ellenérzés célja masrészrél a pedagdgia munka
hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények:

fogja at a pedagdgiai munka egészét

segitse eld a pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat

a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje €s értékelje
a pedagbgus altal elért eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére
tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb ellatasat

a sziiloi szervezet észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az nevelés
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai mddszer megtalalasat

tdmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat

hatékonyan miikodjon a megel6zd szerepe.

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altaldnos jogkérben jogosult:

- az intézmény vezetdje

- az intézményvezetd helyettesek és a tagovoda vezetd

- szakmai munkako6zosség vezetdje.

A pedagogiai munka belsd, valamely teriiletre vonatkoz6 ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének formai:

szobeli beszamoltatas

irasbeli beszamoltatas

értekezlet

foglalkozas latogatas

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,
- dokumentum elemzés.

Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készit.

12. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellenérzés rendje

A belso ellendrzés célja hogy:

biztositsa az d6vodavezetdje szamara a megfeleld mennyiségii €s mindségi informaciot
a torvényes miikddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi
tevékenységre,

feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast.

megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet.



- vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelel0ségét.

A belso ellenérzés a FEUVE szabalyainak megfeleléen magéba foglalja az:
- elOzetes,

- folyamatba épitett,

- ésutolagos ellendrzést.

Belso ellendrzésre jogosultak:

- Ovodaigazgato

- tagovoda vezetd

- Ovodaigazgato helyettes.

Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza.

A Dbelsé ellenérzés éves iitemterv alapjan torténik, mely része az intézményi éves
munkatervnek.

Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:

- kedvez0 tapasztalatok = elismerés,

- feltart hianyossagok = megsziintetésre vonatkozo intézkedés = feleldsségre vonas =
megeldzes feltételeinek biztositasa.

13. A kiils6 kapcsolatok rendszere, a kapcsolattartas formaja, modja,
rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek teveékenységét az 6vodavezetd fogja Gssze. A
kapcsolattartas rendszere, formai a kiilonbozd tanacskozasok, értekezletek, nyilt napok,
megbeszélések, stb.

Az 6voda kozosségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres €s konkrét idépontokat az
ovoda éves munkaterve tartalmazza.

A kiils6 kapcsolattartas formai:

- Polgarmesteri Hivatal — irdsos, szobeli, sziikség szerinti napi kapcsolat

- Tertleti Képviseld — az adando feladatok szerint.

- Orszagos Szakértdi halozat — szakmai feladatok megoldasahoz.

- POK -irasos, szobeli, aktualitdisoknak megfelelden.

- Pedagogiai Szakszolgalatok, Gyermekjoléti Szolgalat — irasos, szobeli, sziikség
szerint.

- Szakmai szervezetek, intézmények — az aktualitasok tiikrében

- Ovoda orvos, fogorvosa, védondje — évente, félévente, illetve sziikség szerint szdbeli
kapcsolat

- Bolcsdde — évente szdbeli kapcesolat

- Iskola — évente sziil6i értekezleten valod részvétel, az iskolaba elment gyermekek
meglatogatasa



14.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az tinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleggel,
a korabbi hagyoményokat &polva keril meghatdrozasra. Az iinnepélyek,
megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

A hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozodjanak, illetve ellatottjanak a
feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.
A hagyomdnyépolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kézremiikdodése
révén gondoskodik arrél , hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkdzei:

- lnnepségek, rendezvények

- egyéb kulturalis programok

- egyéb sportversenyek

- egyéb eszkozok (pl. 6vodaujsag).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az 6voda gyermekeit

- a felndtt dolgozokat

- asziiléket.

A hagyomanyépolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelképhasznalataval (kendd, polo)
- gyermekek iinnepi viseletével

crer

- az intézmény belsd dekoracidjaval.

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok — intézmény fennallasdnak
évforduldi, dolgozok jubileumai, sportnap, sziiletésnap, gyermeknap, kirdndulas -
apolasan tal ujabb hagyomdanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett
hagyomanyok apoléasarol, megdrzésérdl is.

Az linnepélyek megemlékezések rendje:

Az linnepély, megemlékezés megnevezése | Irdnyadd idépontja
Mihaly nap, Teréz nap Szept.29. és okt.15.
Mikulés Dec. 6.
Advent Dec.1-20-ig
Kardcsony Dec. 18-22-ig
Farsang Febr. 1-20-ig
Marcius 15. Nemzeti linnep Marc.. 12-14.
Husvét Aprilis (marcius)




Anyak napja

Majus 1-10-ig

Nagycsoportosok bucsuztatasa, évzarok

Mijus 20-31-ig

Az intézményi jelkép, viselet, egyéb kiils0 jegy mint a hagyomany dapoldsanak,

hasznalatanak leirasa.

- cimeres magyar zaszl6, cimer

- kokarda

- linnepi viselet

- linnepi viselet nemzeti tinnepeken

- szabvany
- nemzeti szini szalag
- sziildi izlés szerint

- fehér felso, sotét nadrag/szoknya

15. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A védond ovodankban ingyenes tisztasagi szlirvizsgalatot végez. Negyedévente ill.

sziikség esetén gyakrabban ellendrzi a gyermekek hajanak, fejbdrének, kormének

tisztasagat, apoltsagat.

Fogorvosunk évente szlirdvizsgalatot végez, a kezelésre szoruld gyermekek sziileit értesiti
szakrendelésének id6pontjarol, helyérdl, ahol varja ket gyermekiikkel.

Az egészségiigyi ellatas rendje:

a) iskolaorvosi szolgaltatatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Iskolaorvosi szolgaltatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése

Dr. Dudar Eva, Dr. Sz6116sy Edit

Az ellatast nyajto foglalkoztatdsdnak jellege
(teljes, részmunkaidd stb.)

megbizas

Az ellatast nygjtoé altal az intézményben | nincs

toltendd 1d6

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime) Széchenyi uti rendelé, Ybl ltp-i
Rendel6

b) védonoi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Védonoi szolgaltatas

Az ellatast nyujto pontos megnevezése

Ybl lakotelepi korzet védond

Az ellatast nyajto foglalkoztatdsdnak jellege
(teljes, részmunkaid6 stb.)

Megbizas

Az ellatast nyujté 4altal az intézményben
toltendd 1d6

Negyedéves tisztasagi szlirés

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime)

Helyben




Az ellatas nyqjtasa soran annak a védondnek | Ybl lakotelepi korzet védond
(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel
egylittmikodve torténik a szolgaltatas nyhjtas

¢) iskolafogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyijtoé pontos megnevezése Dr. Kristof Edit, Dr. Tolnai Katalin
Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege | Megbizas

(teljes, részmunkaidd stb.)
Az ellatast nyajtd altal az intézményben | Evente 1 alkalom
toltendd 1d6
Az ellatas nyhjtasanak helye (pontos cime) Helyben

. Az intézményi védo6-0vo eloirasok, eljarasok, gyermekvédelmi feladatok
ellatasanak rendje

Gyermekvédelem

Intézménylinkben  kiemelt  feladatként  kezeljik a  gyermekvédelmi
tevékenységlinket, a gondoskodast az e térvényben meghatarozottak szerint elrendelt
hatosagi intézkedésen alapul6 ellatas és védelem érdekében.

Az 6voda vezetdje rendszeres €s folyamatos kapcsolatot tart a csoportos ovondkkel, a
Gyermekjoléti Szolgalat (Székesfehérvar, Tolnai u. 10.), és a Csaladsegité Kozpont
(Székesfehérvar, Siitd u. 12.) munkatarsaival.

Segitséget adva olyan magatartas, mulasztas, koriilmény kovetkeztében kialakult allapot
megvaltoztatasara, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését
gatolja vagy akadalyozza.

Gyermekbaleset megeldzés feladatait, a baleset esetén teendd intézkedések rendje

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:
- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet;
- hogy a gyermekek elektromos éaramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az ajzatok vakdugozasaval, illetve a hal6zat megfelel6 védelmével,
- hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

A pedagogusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézményvezetdk feleldsek;



- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan Tigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6zo berendezéseket ugy taroljak, hogy
azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;

- javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsdgosabba
tételére.

Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy
- a munkateriiletiikon fokozott oOvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
- a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezetd feladatai:

1. Kijel6li azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;

2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a harom napon tal gydégyuld sériilést okozod gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrél jegyzOkonyvet vetet fel, majd a
kivizsgélast kovetden, de legkésébb a targyhot kdvetd honap 8. napjdig megkiildi a
fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziildjének (egy példany megorzésérdl
gondoskodik),
- ha a kivizsgalés elhuzddasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

3. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé,
- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevondséaval torténd kivizsgalasarol.
/Stlyos az a gyermekbaleset, amely:
-a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Gsszefliggésben életét
vesztette)

4. Lehetdvé teszi az O&vodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.

5. Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megel6zésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagogusok feladata:

1. Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezeto utasitasara:

- k6zremiikddik a harom napon til gydgyul6 sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,

- e balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,

- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem
tarthato.

3. Stulyos balesetekkel kapcsolatban:



- a balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérol,
- kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.
4. Kozremukodik az 6vodai sziiloi szervezet tajékoztatasaban,
5. Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet koOvetden a megeldzésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott:
- az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen mikodik kozre a gyermekbaleseteket
kovetd feladatokban.

A neveldomunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételei megteremtésével 0Osszefiiggd
tevékenység rendje

A pedagodgus €s nem pedagogus dolgozok megfelel6 munkakoriilményeinek megteremtése
érdekében:
- Kotelez6 munkaegészségiigyi vizsgalat biztositasa.
- Evente munkaruha.- cip6 biztositasa.
- Munkavégzéshez sziikséges eszkozok, berendezési targyak negyedévenkénti
ellendrzése az dvodaigazgatd és helyettesei révén.
- A meghibasodott eszkdzok javitdsdnak megszervezése, amennyiben ezt szakember nem
javasolja, akkor a selejtezés inditvanyozasa.
- Tanévnyitd értekezleten munkavédelmi tajékoztatds az erre illetékes dolgozd
iranyitasaval.
- Munkavédelmi bejardson az épiiletek és az udvar allapotanak ellendrzése, sziikség
esetén az intézkedési terv elkészitése pl. javitas, karbantartas, csere kezdeményezése.
Az intézmény takarékos és biztonsagos miikddtetése €s a vagyonvédelem minden
dolgozo kotelessége.

17. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok szabalyai

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell
az intézményvezetot.
Az intézményvezet6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatosagokat,
- a fenntartot,
- a sziiloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, dolgozok
védelmét, biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
- atliz,
- az arviz,
- a foldrengés,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas mdodon akadalyozd, nehezitd
koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
- kiliritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.



Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az
intézményvezetd a pedagodgusok bevondsaval a legjobb belatasa szerint dont.

18. Reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben csak a olyan reklamtevékenység megengedett amely:
- a gyermekeknek, szliloknek sz6l, és
- a kovetkezo tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges €letmod,
- kornyezetvédelem,
- kulturalis tevékenység.

A reklamtevékenység folytatasanak minden forméja, médja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.

19. Szakmai Munkakozosségek
2011. évi CXC. torvény 71 & és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 118 & alapjan

Célja:
Az intézmény szakmai munkajanak segitése, ellendrzése. Kizardlag a pedagogiai
program tartalmanak megfeleld témaban hozhato 1étre.

Feladata:

A pedagdgusok szamara bemutat6 foglalkozasok megtartasa, konzultacids lehetdségek és
hospitalas biztositasa, eszkozfejlesztés, szakirodalmak megismerése, modszertani €s
pszicholdgiai ismeretek atadasa, szakmai innovacio kezdeményezése és megvalositasa.
Az intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel. Szakmai
munka ellenérzésében valo kozremitkodés.

Létrehozasa:
= Nevel6testiilet legalabb 5 tagjanak kezdeményezésére.
» Intézményigazgatd jovahagyasaval.
Munkako6zdsség vezetd megbizas és dijazasa:
A munkakozosségi tagok kezdeményezése alapjdn az intézményvezetd bizza meg.
Dijazésa a KJT alapjan meghatarozottak szerint.

Miikodés rendje:

= A szakmai munkakozosség dont mitkodési rendjérdl és programjarol.



A nevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkakozosség-vezetd elkésziti az
éves tervet, melyet az intézményvezetdvel egyeztet, 0sszehangol az év pedagogiai
céljaival, egyéb feladataival.

= Ev végén értékelést készit a munkakozosség-vezetd. Megbizas tobbszor
meghosszabbithato.

A munkak6zosség ingyenes hasznalja az intézmény épiiletét, berendezését.

A mukodéshez felmeriilt sziikséges koltségeket a tagok biztositjak.

Dontési jogkor:

= Nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekben
= Tovabbképzési programrol

Véleményezési jogkor:

= Pedagdgiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez

= Pedagogiai Program

= Neveld munkat segitd eszkozok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasa
Az intézmények kozotti munkakozosség jogkorét és mikodési rendjét, vezetdjének
kivélasztasat az érdekeltek kozotti kozos megallapodas szabalyozza.

20. Kartéritési felelosség

A Munka Torvénykonyve 2012 évi L. torvény 179-190 & szerint keriil alkalmazésra

21. Egyéb szabalyozasok

Specialis jogszabalyok :

A Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda Munkavédelmi Szabalyzatiban, Tiizvédelmi
Szabalyzataban talalhato.

Feladatellatas kovetelményei:

A munkakori leirdsok tartalmazzdk az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét
feladatait és azok ellatasanak kovetelményeit.



Z.aro rendelkezések

1 A jelen szabalyzatban rogzitett munkakort betoltd dolgozokon kivill az intézmény
barmely beosztasban 1évé munkatarsanak kotelessége minden rendkiviili eseményrol
jelentést tenni kozvetlen felettesének, adott esetben az 6vodaigazgatonak.

2. Jelen vezet6i utasitds 2020. szeptember 1. napjaval 1ép hatdlyba, ezzel egyidejiileg
hatalyat veszti minden korabbi vonatkoz6 belsd utasitas.

3. Jelen vezet6i wutasitds személyi hatdlya kiterjed az intézmény minden
munkavallal6jara.

4. Jelen utasitas tartalmat a vezetd beosztasti dolgozok kotelesek ismertetni beosztott
munkatéarsaikkal. A belsd ellendrzési szabalyzat 1-1 példanyéat hozzaférhetdvé kell tenni
az intézmény valamennyi dolgozdja szdmara az irodaban.

Zelenak Adrienne
Ovodaigazgato



A Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda adatkezelési, adatvédelmi és titoktartasi
szabalyzata
PREAMBULUM

2018. majus 25-t81 kotelezéen alkalmazandé az Eurépai Unié Altalanos Adatvédelmi
Rendelete (2016/679. szamu Eurdpai Parlament és Tanacs rendelete), amely GDPR néven, az
angol roviditett megnevezésével lett kozismert; GDPR = General Data Protection Regulation.

A rendelet a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmére és a személyes adatok szabad aramlésara vonatkozd szabalyokat allapit meg. A
rendelet a természetes személyek alapvetd jogait és szabadsagait és kiilondsen a személyes
adatok védelméhez vald jogokat védi. Azonban a személyes adatok union beliili szabad
aramlasa nem korlatozhatd vagy tilthaté meg a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmébol dsszefliggd okokbol.

Ahhoz, hogy az adatkezelések a GDPR kovetelményrendszeréhez legyenek alakithatdak,
elészor valamennyi adatkezelést (adatbazist) fel kell térképezni.

Székesfehérvar, 2018. majus 25.

Zelendk Adrienne 6vodaigazgatd
Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda

Székesfehérvar Megyei Jogii Varos Onkormanyzata fenntartasaban miikodo
Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda adatkezelési, adatvédelmi és titoktartasi szabalyzata

Adatkezelo adatai

Név: Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda (OM azonositd: 029855)

Székhely: 8000 Székesfehérvar, Varkorut 14-16.,

Belvéaros Brunszvik Teréz Ovoda Tulipanos Tagévodaja (8000 Székesfehérvar, Kigyé utca
1/b.)

E-mail cime: ovoda@belbrun.t-online.hu

Telefonszam: +36-22-315-531; 70-380-9516

Képviseli: Zelenak Adrienne 6vodavezetd

Honlap: www.bbovi.hu



mailto:ovoda@belbrun.t-online.hu
http://www.bbovi.hu/

A Szabalyzat célja:

A Szabalyzat célja, hogy a Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda a ra vonatkozo, a mindenkor
hatalyos jogszabalyokkal, EU rendeletekkel Gsszhangban, azok eldirasai szerint vezesse
nyilvantartdsait, = végezze  esetleges  statisztikai  adatgylijtési,  adatfeldolgozasi,
informacidszolgaltatasi tevékenységét; kezelje a Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda birtokaban
levé személyes adatokat. A Belvérosi Brunszvik Teréz Ovoda az adatkezelése és feldolgozasa
soran olyan fokozott gondossaggal jar el, amely az adatvédelmi incidensek eléfordulasanak
megeldzését szolgalja.

Altalanos rendelkezések

— Az adatkezelési, adatvédelmi és titoktartadsi szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat)
elSirasai a Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda egészére, minden szervezeti egységére, az
adminisztrativ €s technikai iligyintéz6é szervezetének minden munkatarsara, valamint az
o6vodapedagdgusokra is kotelezok. Fokozott feleldsséggel tartozik a Belvarosi
Brunszvik Teréz Ovoda eljaré iigyintézd szervezete, illetve az eljaré felelés személy.

— Az intézmény feliigyeleti szerve: Székesfehérvar Megyei Jogli Véaros Onkorményzat
Kozgytilése, mint fenntart6 latja el az intézmény irdnyitasat, jovahagyja és ellenorzi a
koltségvetést ¢és annak végrehajtdsat, az Ovodavezetd esetében gyakorolja a
foglalkoztatéi jogokat. Az oOvoda alaptevékenysége: Az Ovodai neveldmunka az
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara (363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet)
¢épiilo, jovahagyott Pedagdgiai Program szerint folyik. Az 6vodai nevelés a gyermek
haroméves kordtol a tankotelezettség kezdetéig (Nkt.4 § (1) bek. a) és (1) bek 1)
pontjai altal meghatarozottak szerinti neveldintézmény.

— Jelen Szabalyzat kotelezden eldirja a 2016. aprilis 27-1, a 2016/679. szamu Europai
Parlament és a Tanacs rendeletének - Eurdpai Unié Altalanos Adatvédelmi Rendelete
— alkalmazasat, amely GDPR néven, az angol roviditett megnevezésével lett
kozismert; GDPR = General Data Protection Regulation. A rendelet a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmére és a
személyes adatok szabad dramlasara vonatkozo szabalyokat allapit meg. A rendelet a
természetes személyek alapvetd jogait és szabadsagait és kiilondsen a személyes
adatok védelméhez vald jogokat védi. Azonban a személyes adatok union beliili
szabad aramlidsa nem korlatozhaté vagy tilthato meg a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmébol dsszefliggd okokbol.

- A Belvérosi Brunszvik Teréz Ovoda altal miikodtetett bbovi.hu honlapon megtalalhat6
az Interneten idelatogatd felhasznalok részére az Adatvédelmi tdjékoztatdo, mely
kiterjed a bongészOk hasznalataval jaro ,,siitik” esetében alkalmazando eljarésra is. A
leggyakrabban hasznalt internetes bongész6k (Chrome, Firefox, stb.) tobbsége
alapbedllitasként elfogadja és engedélyezi a siitik letoltését €s hasznalatat, azonban
lehetdség van arra, hogy a felhasznald a bongész6 beallitdsainak mddositasaval ezeket
visszautasitsa vagy letiltsa, illetve a mar a szamitogépen 1évo eltarolt siitiket is tudja
tordlni. A siitik haszndlatarol az egyes bongészok ,,s1gd” meniipontja nytjt bévebb
tajékoztatast.

A hozzajarulast igényld siitikr6l — amennyiben az adatkezelés mar az oldal
felkeresésével megkezdddik — a Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda az elsé latogatas
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megkezdésekor tajékoztatja a felhasznalokat és kéri is valamennyi felhasznald
hozzajaruléasat.

A Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda nem alkalmaz és nem is engedélyez olyan siitiket,
amelyek segitségével harmadik személyek a felhasznald hozzéjarulasa nélkiil adatot
gyUjthetnek.

A siitik elfogadasa nem kételezd, a Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda azonban nem
vallal azért feleldsséget, ha siitik engedélyezése hianyaban a weblap esetleg nem az
elvart médon miitkodik.

Jogszabalyi alap (a felsorolt jogszabalyok mindenkor hatalyos allapota):

— Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésardl; angol megnevezése: GDPR
(General Data Protection Regulation);

- Magyarorszag Alaptorvénye;

- 1990. évi LXV. torvény a helyi 6nkormanyzatokrol

- 2013. évi V. torvény — a Polgéri Torvénykonyvrol (Ptk.);

- A kozalkalmazottak jogéllasarol szold XXXIIL. torvény

— 2011. évi CXII. tdorvény — az informdciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (a tovabbiakban: Info tv.);

- 1992. évi LXIIL. torvény — a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol;

- 2003. évi XXIV. torvény — a kdozpénzek felhasznalasdval, a koztulajdon hasznélatanak
nyilvanossagaval, atlathatobba tételével és ellendrzésének bovitésével Osszefliggd
egyes torvények modositasarol;

- 2012. évi L. torvény — a munka torvénykonyvérdl (Mt.);

- 1997. évi CLV. torvény a fogyasztovédelemrol,

- 1997. évi LXXVIIL az épitett kdrnyezet alakitasarol és védelmérdl;

- 2005. évi XC. torvény — az elektronikus informacioszabadsagrol;

- a Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda alapité okirata;

- Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarél szolé (363/2012. (XIL. 17.) Korm.
rendelet;

- 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet;

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

- egyéb jogszabalyok, korményrendeletek, melyek az egyes tevékenységekhez
kapcsolodnak (a folyamatok adatkezelésének leirasanal felsorolasra keriilnek).

A Szabalyzat hatalya:

— A Belvérosi Brunszvik Teréz Ovoda Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzata (a
tovabbiakban: Szabalyzat) elirasai a Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda egészére, azaz
a8000 Székesfehérvar, Varkorat 14-16. szam alatti székhelyintézményében dolgozdkra,
a telephely foglalkoztatottaira és a Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda Tulipdnos
Tagovodaja (8000 Székesfehérvar, Kigyd utca 1/b.) alatt miikodo intézményi egységek
minden szervezeti egységére, az ligyintd szervezetének minden munkatarsara kotelezo,
valamint a Belvarosi Brunszvik Teréz Ovodaval szerzdéses vagy egyéb kapcsolatban
allo személyes adatkezelést végzd személyekre kotelezd. Fokozott feleldsséggel tartozik


https://mkogy.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99000065.TV#lbj0id8b7b

a Belvérosi Brunszvik Teréz Ovoda eljar iigyintéz szervezete, illetve az eljaro felelds
személy.

A Szabdlyzat hatalya kiterjed tovabba az Adatkezeld altal igénybe vett adatfeldolgozok
fel¢ iranyuld adataramlasra.

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Adatkezeld szervezeti egységei altal kezelt
valamennyi személyes adatra, a rajtuk végzett adatkezelési miiveletek teljes korére.

A Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda foglalkoztatottai személyes adatainak kezelése

A Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda alkalmazasiban 4allo személyekre vonatkozd
adatkezelést nem kell bejelenteni az adatvédelmi nyilvantartasba.

A Belvérosi Brunszvik Teréz Ovoda alkalmazasiban allo személyek személyi
iratainak és adatainak kezelését a Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. toérvény,
az Info tv., illetve a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény
szerint kell ellatni.

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti jogviszony
1étesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, valamint azt kovetden keletkezik, és a
természetes személy alkalmazott személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

A foglalkoztatottakrél csak a kozalkalmazotti jogviszonyukkal oOsszefiiggd adat
tarolhato. Az érintettdl csak olyan nyilatkozat, vagy adatlap kitoltése kérhetd, amely
személyiségi jogait nem sérti.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal sszefiiggésben a Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda
alkalmazasdban 4all6 személyekrdl nyilvantartdsokat vezet, kiillondsen személyi
anyagok, egészségbiztositasi ellatdsok nyilvantartasa, magan-nyugdijpénztari
nyilvantartds, fizetési jegyzékek, jarulék-nyilvantartdsok, szamfejtési anyagok,
bérfeladasok, bératutalasok, statisztikai jelentések, személyi jovedelemado
nyilvantartdsok, OEP elszamoldsok, ado- ¢és jarulékbevallasok, kikiildetési
rendelvények nyilvantartasa, hivatali célra sajat gépkocsi hasznalat nyilvantartasa.

A Székesfehérvar MJV Onkormanyzat fenntartdsaban miikodé székesfehérvari
sz€khelyli 6vodakba ¢és bolcsddekbe jard kiskort gyermekekrdl az intézmények
vezetnek személyi nyilvantartast, azonban a normativak, illetve a védéndi és hazi
gyermekorvosi szolgalatok tekintetében a Humén Szolgaltatd Intézet is kezel adatokat
a gazdasagi-pénziigyi-miszaki célu felhasznalasra, valamint egészségiigyi alap-és
szakellatassal Osszefliggd célra. Ezen adatkezelés jogi kotelezettség teljesitése céljabol
valosul meg; itt az adatkezelés jogalapja jogi kotelezettseg teljesitése (GDPR 6. cikk
(1) bekezdés c./ pontja, illetve e./ pontja).

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell, kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. A személyi
iratokat, egyéb papir alapu nyilvantartasokat a Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda
hivatalos helyiségében, zarhaté szekrényben kell tarolni, megakadalyozandd, hogy
illetéktelenek hozzaférjenek. Az elektronikusan tarolt adatok esetén is gondoskodni
kell az adatvédelemrdl.

A személyi iratokat az illetékes iigyintéz6 a munkavégzéshez sziikséges mértékben
hasznalhatja. Az iratokba a foglalkoztatéi jogkor gyakorlojanak is joga van
betekinteni.



— A foglalkoztatasra iranyuld jogviszonnyal kapcsolatos személyi irat, dokumentum
kizarolag személyesen, vagy meghatalmazott utjan vehetd at, illetve tértivevényes
ajanlott kiildeményként az érintett lakcimére postazando.

— A Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda altal kiirt 4llaspalyazatokra bekiildott
jelentkezésekhez mellékelni kell a palyazoknak a személyes adatok kezeléséhez a
palyazati anyaggal egyiitt megadott személyes hozzdjarulasat. A palyazat elbirdlasa
utdn az eredménytelen palyazok személyes adatait tartalmazod adathordozdkat a
palyazonak — kérésére — 90 napon beliil vissza kell kiildeni, vagy a palyazonak a
személyes adatai tovabbi palyazatok sordn torténd felhaszndldsara vonatkozo
hozzéjarulasa hidnydban meg kell semmisiteni. A megsemmisitésrol (torlésrol)
jegyzoékonyvet kell felvenni. Kivételt képez ez aldl: A palyazati finanszirozéssal, vagy
allami tdmogatasbol betoltott munkakorok esetében benyujtott allaspalyazat. Ez
esetben a Belvarosi Brunszvik Teréz Ovodanak igazolnia kell, milyen médon toltotte
be az alldsokat, ezért a beadott palydzatokra, a meghirdetésekre is sziikség van
nyilvantartasi c€lbol, hogy az illetékes minisztériumi szaktarca, illetve a Magyar
Allamkincstar illetékes szerve, illetve az Allami Szamvevészék az ellenbrzési
eljarasban ezen adatokrdl meggydzddhessen. (Ilyen esetekben a Belvarosi Brunszvik
Teréz Ovoda tajékoztatja a palyazét arrdl, hogy a palyazati anyaga a Belvérosi
Brunszvik Teréz Ovoda altal megérzésre keriil és annak végleges rendelkezésre
bocsatasat — visszaszarmaztatas nélkiil - tudomasul kell vennie.)

— A Belvarosi Brunszvik Teréz Ovodihoz barmilyen forméban allaskeresési céllal
(hirdetésre, spontan modon) eljuttatott Onéletrajzokban 1évd személyes adatok
kezeléséhez az érintett hozzajarulasat vélelmezni kell. Alkalmazéds hianyaban a
személyes adatokat torolni kell.

Az adatkezelési és adatvédelmi feladatok ellatasanak szervezeti rendje

A Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda adminisztrativ {igyintéz6 szervezetének allomanyabol, az
intézményvezetd megbizasabol keriil kijelolésre az adatkezelési és adatvédelmi feladatok
ellatasaért felelds személy, aki tevékenységéért kozvetleniil a Belvarosi Brunszvik Teréz
Ovoda intézményvezetjének felelds.

Mivel a koznevelési intézmények kozfeladatot latnak el, igy a Belvéarosi Brunszvik Teréz
Ovoda koteles adatvédelmi tisztvisel6 kijelolésérdl gondoskodni. (GDPR 37. cikk (1) bek a)
pontja). Ez a kotelezettség a a Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda miikodéséért felelés jogi
személy (fenntarté Székesfehérvar MJV Onkormanyzata (8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér
1.) altal fenntart6i szinten is megvalosulhat az adatvédelmi tisztviseld kinevezése, aki a
koznevelési intézményben a GDPR altal meghatarozott feladatok ellatasarét felelds; (GDPR.
37. Cikk (3) bekezdése alapjan); adatvédelmi tisztviseld szolgaltatoi szerzddés keretében is
foglalkoztathato.

A Belvérosi Brunszvik Teréz Ovoda iigyintéz6 szervezetébdl — illetve a fenntarto altal
kinevezett - erre jogosult adatkezelési és adatvédelmi felelGs:

a) végzi a partneri, intézménybe jar6 ovodaskortak és sziileik, gondozok, valamint a
munkavallaloi nyilvantartasok mitkddtetésével kapcsolatos feladatokat,

b) ellatja az adatbazisok kezelésébol és védelmébol eredd
feladatokat,

c) koteles az adatmindség (pontossag, naprakész allapot) folyamatos fejlesztésére,



d) ellatja a jogszabalyokban és az egyéb szabalyzatokban meghatarozott feladatokat.

Nem targya az adatvédelmi nyilvantartasnak az az adatkezelés, amely kizardlag statisztikai
célt szolgalo olyan adatokat tartalmaz, amelyek - a statisztikai torvényben foglaltak szerint -
az adatok ¢és az érintettek kozotti kapcsolat megallapitasat véglegesen kizarjak.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (NAIH) a Belvarosi Brunszvik
Teréz Ovodat, - jogszabalyi kotelezettség esetén - mint adatkezelSt nyilvantartasi szammal
latjia el. A Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda adatkezelésének jogalapja az informacids
onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL. térvény 5. §. (1)
bekezdés a.) és b.) pontja.

A Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda, mint adatkezelé gondoskodik az adatok biztonsagarol;
megteszi azokat a technikai adatvédelmi és szervezeti intézkedéseket és kialakitja azokat a
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adatkezelés helyi sajatossagok szerinti feltételeinek biztositasara alkalmasak.

A Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda a valésagnak meg nem feleld adatot a tudomésszerzését
kovetd 15 nap alatt helyesbiteni koteles. A helyesbitésrdl - kérelemre - értesiteni kell az
érintetteket.

A Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda miikodéséért felelés jogi személy (fenntartd varosi
onkorményzat) a természetes személy érintett adatainak jogellenes kezelésével, vagy a
technikai adatvédelem kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart koteles
megtériteni. Mentesit a felelésség aldl annak bizonyitasa, hogy a kart az adatkezelés korén
kiviil esO elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart annyiban, amennyiben az a
karosult szandékos, vagy stlyosan gondatlan magatartasabol szarmazott. Az ¢ §-ban nem
szabalyozott kartéritési kérdésekben a Ptk. rendelkezései az irdnyadoak.

Adat és titokvédelem, titoktartasi kotelezettség

A Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda partneri nyilvantartasa és az intézménybe beiratott
kiskoru gyermekek és sziileik, neveldik személyes adatai tekintetében sajatos, a titokvédelmi
szabalyokra figyelemmel kezelt elemei a kulturalis kapcsolatok alakuldsa, tovabba az
érintettek érdekiitkdzései kapesan szerzett — kulturdlis, szocidlis és etikai jellegli - értesiilések,
amelyekre kiterjed a titoktartasi kotelezettség.

A Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda nyilvantartasban szereplé adatok kizarlag a partneri
nyilvantartashoz, valamint a kiskort gyermekek gondozésa, nevelése és a csaladi kapcsolataik
sziikségszeri megismeréséhez kapcsolodd feladatok teljesitéseként hasznalhatok fel, oly
modon, hogy az adat célhoz kotott felhasznaladsa ellendrizhetd legyen. A partneri és a
kiskoruak nyilvantartasaval kapcsolatos szervezési feladatok teljesitése soran az iizleti titkok
védelmére és a személyes adatok védelmére vonatkozd jogszabalyoknak megfelelden kell
eljarni.

A Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda tigyintéz8 szervezetének foglalkoztatottai és a
pedagbdgusok - a titoktartasi nyilatkozatuk szerinti korben és feltételek mellett - kotelesek az
iigykoriikben tudomasukra jutott tizleti titkokat és személyes jellegli szocidlis €s mas érzékeny
informaciokat titokként megdrizni.



A szenzitiv adatok korébe tartozo informéciok (SNI, BTMN) kezelése az érintettek kifejezett
hozzajarulasa esetén kezelhetoek; adatkezelés soran fokozott koriltekintéssel kell eljarni. A
Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda, mint koznevelési intézmény nyilvantartja a kiemelt
figyelmet igényld gyermekre vonatkozo adatokat, amibe ezen gyerekek beilleszkedési és
tanulasi nehézségekkel kiizdd tanulok adatai is beletartoznak. Az Nkt. 41. § (8) bek. a) pontja
alapjan a gyermek, tanuld sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi
nehézségére magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei kozott, illetve a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott tovabbithatok.

A Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda iigyintézé szervezetének munkavallaloi és a
pedagbdgusok - a titoktartasi nyilatkozatuk szerinti korben és feltételek mellett - kotelesek az
iigykoriikben tudomasukra jutott tizleti titkokat és személyes jellegli szocidlis €s mas érzékeny
informdaciokat titokként megdrizni.

Onkéntes statisztikai adatszolgaltatas

Az informdcids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény ¢€s a statisztikai torvény alapjan az adatgytijtés statisztikai céltinak tekinthetd akkor,
ha a gyljtott adatok statisztikai felhasznéldsdhoz az adatszolgéltatd irasban, kifejezetten
hozzajarul. Ugyanezen jogszabalyok értelmében lehetséges a gylijtott adatok nyilvanossagra
hozatala, az illetd adatokbdl torténd informacio-szolgaltatas, ha az adatszolgaltatd az ilyen
célu adatfelhaszndlashoz irasban, kifejezetten hozzajarul.

Ertelmezé rendelkezések: GDPR szerint

1. ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”)
vonatkoz6 barmely informécio; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondésen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara vonatkoz6 egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

2. ,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatdlloméanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miveletek Osszessége, igy a
gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetdvé tétel Utjan, Osszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités;

3. ,alnevesités”: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informécidk felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithato
meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve,
hogy az ilyen tovabbi informaciot kiilon taroljdk, és technikai és szervezési
intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd természetes
személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;



10.

11.

12.

»Hhyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely modon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatdrozott ismérvek alapjan hozzaférheto;

sadatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
onalloan vagy masokkal egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az
uniés vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezelét vagy az adatkezeld
kijelolésére vonatkoz6 kiillonds szempontokat az uniés vagy a tagallami jog is
meghatéarozhatja;

wadatfeldolgozd”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi 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 egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil
attol, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy 2016.5.4. L 119/33
Az Eurdpai Unié Hivatalos Lapja HU egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a
tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy
feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak;

»harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy
adatfeldolgozo6 kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast
kaptak;

»aZ érintett hozzajaruldsa”: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld €s egyértelml kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet tutjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

sadatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést eredményezi;

»egészségiigyi adat”: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi
allapotara vonatkozo személyes adat, ideértve a természetes személy szamdara nyujtott
egészségligyi szolgaltatdsokra vonatkozé olyan adatot is, amely informaciét hordoz a
természetes személy egészségi allapotarol;

»személyes adatok hatarokon atnyulé adatkezelése”:
a) személyes adatoknak az Unidoban megvaldsuld olyan kezelése, amelyre az egynél

tobb tagallamban tevékenységi hellyel rendelkezd adatkezeld vagy adatfeldolgozo
tobb tagdllamban taldlhaté tevékenységi helyein folytatott tevékenységekkel



Osszefiiggésben keriil sor; vagy

b) személyes adatoknak az Unidban megvalosuld olyan kezelése, amelyre az
adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd egyetlen tevékenységi helyén folytatott
tevékenységekkel Osszefliggésben keriil sor ugy, hogy egynél tobb tagallamban
jelentds mértékben érint vagy valosziniisithetden jelentés mértékben érint érintetteket;

A Belvérosi Brunszvik Teréz Ovoda tevékenységének ellatasa soran személyes adatokat kezel
— egyrészrol: a kozalkalmazottak, a munkavallalok, ill. a szerzddéses kapcsolatban

egylttmiikodé megbizottak/egyéb partnerek személyes adatait, az intézménybe
beiratott kiskoru gyermekek ¢€s sziileik, neveldik személyes adatait;

masrészrol:  tlgyfelek, partnerek, egyiittmikodd oktatasi intézmények ¢és
kozintézmények képviseletében eljaro természetes személyek személyes adatait,
harmadrészr6l: A Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda 8000 Székesfehérvar, Varkorat
14-16. alatti adminisztrativ ligyintézési helyén, nevezetesen: A Belvarosi Brunszvik
Teréz Ovoda épiiletének kozvetlen kiilsé kornyezetében, valamint ugyanilyen
feltételekkel a 8000 Székesfehérvar, Watthay F. utca 10/a. szam alatti telepehelyen,
illetve a Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda Tulipdanos Tagévodija 8000
Székesfehérvar, Kigyd utca 1/b. szam alatti létesitményekben a személy- ¢és
vagyonvédelmi, valamint a magannyomozo6i tevékenység szabalyair6l szold 2005. évi
CXXXIIL torvény rendelkezései alapjan elektronikus megfigyeld rendszert miikddtet,
melynek alkalmazasa adatkezelésnek mindsiil.

A Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda jelen Szabalyzatban rogziti, hogy az altala megvaldsitott
adatkezelési- és adatfeldolgozasi tevékenységet mindenkor az Eurdpai Parlament és a Tanacs
(EU) 2016/679. rendeletében foglalt altalanos érvényu alapelveknek megfelelden végzi. Az
alapelvek taxativ felsorolésa:

Alapelvek

1.

,,jogszerliség, tisztességes eljaras és dtlathatosag” elve: A személyes adatok kezelését
jogszerlien ¢és tisztességesen, valamint az érintett szdmadara &tlathatd modon kell
végezni.

., célhoz kotottség” elve: A személyes adatok gytlijtése csak meghatarozott, egyértelmi
¢s jogszerli célbol torténjen, és azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal Ossze nem
egyeztethetd modon; nem mindsiil az eredeti céllal Ossze nem egyeztethetOnek a
kozérdekli archivalas céljabol, tudoméanyos ¢és torténelmi kutatasi célbdl vagy
statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés.

,,adattakarékossag "elve: A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol
megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek, és a szlikségesre kell korlatozodniuk.

, pontossag” elve: A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek
kell lenniiik; minden észszerli intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az
adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul tordljék
vagy helyesbitsék

., korlatozott tarolhatosag” elve: A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell
torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak



eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig
torténd tarolasara csak akkor kertilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelésére
kozérdekli archivalds céljabol, tudomanyos ¢€s torténelmi kutatdsi célbol vagy
statisztikai c€lbol kerlil majd sor, az e rendeletben az érintettek jogainak ¢és
szabadsagainak védelme érdekében eldirt megfeleld technikai és szervezési
intézkedések végrehajtasara is figyelemmel.

. integritas és bizalmas jelleg” elve: A személyes adatok kezelését oly moédon kell
végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval
biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az adatok jogosulatlan
vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosodéasaval szembeni védelmet is ideértve.

., elszamoltathatosag” elve. Az adatkezeld felelOs az alapelveknek valdo megfelelésért,
tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara.

A Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda jelen Szabalyzatban rogziti, hogy éltala kizarélag akkor
keriilhet sor adatkezelésre, ha ahhoz megfelel6 jogalappal rendelkezik.

A megfeleld adatkezelési és adatfeldolgozasi jogalapot Magyarorszagon a jelenleg hatalyos
Informaciés onrendelkezési jogrol és Informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXXII. torvény
(Info tv.) hatdrozza meg, illetdleg 2018. majus 25-t6l az adatkezelések jogalapjat a GDPR
rendelet tovabbi jogalapokkal bdviti, amelyekkel jelen Szabalyzat kiegésziil a lentebbi
felsorolassal:

Az adatkezelés jogalapja:

A személyes adatok kezelése kizarélag akkor és annyiban jogszerli, amennyiben legalabb az
alabbiak egyike teljesiil:

a)

b)

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

A hozzdjarulasnak mindig onkéntesnek, konkrétnak, megfelelo tdjékoztatason
alapulénak és egyértelmiinek kell lennie. A Belvdrosi Brunszvik Teréz Ovoda, mint
adatkezel6 a hozzdjarulast valamennyi adatkezelési célhoz egyenként szerzi be,
egyuttal felhivia az érintett figyelmét azon jogara, hogy a hozzdjaruldast barmikor
egyszerti modon visszavonhatja.

az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fel, vagy az a szerzddés megkdtését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges;

A Belvdrosi Brunszvik Teréz Ovoda a foglalkoztatdsra irdnyulé jogviszony alapjdul
Szolgalo kozalkamazotti kinevezést megelozoen, illetoleg a létrejott jogviszony kapcsan
IS — az adattakarékossiag elve mellett — kezel személyes adatot, azonban minden
esetben irdasos hozzajarulo nyilatkozat alapjan és a tarsadalombiztositasi —
nyilvantartasi és bejelentési kotelezettség teljesitéséhez sziikséges mértékben.

az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;
A Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda a bérszamfejtés, illetoleg az ado- és jarulék



fizetés, valamint a Magyar Allamkincstar Gltal az intézménybe beiratott gyermekek
utan jaro normativa folyositasa, illetve ezen adatszolgaltatdsi kotelezettsége
erdekében kezel személyes adatokat, ezen kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges
mértékben.

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

e) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;
A Belvdrosi Brunszvik Teréz Ovoda kozérdekii adatkezelést végez a jogszabdly
(nemzeti koznevelésrol szolo jogszabalyok), altal raruhazott pedagogiai nevelé munka,
mint az ovodds koru gyermekek napkozbeni ellatisa kozérdekii feladatellatas
gvakorlasa keretében végzett feladatok végrehajtasahoz sziikséges mértékben. Ilyenek
példaul a rendezvényszervezésekhez kapcsolodo adatkezelések, valamint a pedagogiai
és nevelési feladatok helyi szintii ellatasahoz kapcsolodo adatkezelések.

f) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek

érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget
¢lveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilonOsen, ha az érintett gyermek.
A Belvdrosi Brunszvik Teréz Ovoda 8000 Székesfehérvar, Varkorut 14-16. alatti
adminisztrativ tigyintézési helyén, nevezetesen: A Belvdrosi Brunszvik Teréz Ovoda
épiiletének kozvetlen kiilsé kornyezetében, valamint ugyanilyen feltételekkel a
Belvdrosi Brunszvik Teréz Ovoda Tulipdnos Tagévoddja 8000 Székesfehérvar, Kigyé
utca 1/b. szam alatti létesitményekben az adatkezelést ezen a jogalapon végzi, hiszen
itt a személyes adatkezelésének alapjaul szolgalo érdek a személy- és vagyonvédelem,
illetoleg kiskoru gyermekek testi épségének és vagyondnak fokozottabb védelméhez
flizodo jogi érdek és igy a titok védelme.

Erintettek jogainak tiszteletben tartasa, illetve biztositisa

A Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda, mint adatkezelé megfeleld intézkedéseket hoz annak
érdekében, hogy biztositsa az érintett jogait. Adatkezeld az érintett részére a személyes adatok
kezelésére vonatkoz6 valamennyi informacidt €s tdjékoztatast tOmor, atlathatd, érthetd és
konnyen hozzaférhetd formaban, vildgosan ¢és kozérthetben megfogalmazva nyu;jtsa,
kiilondsen a gyermekeknek cimzett barmely informécio esetében. Az informaciokat irasban
vagy mas modon — ideértve adott esetben az elektronikus utat is — kell megadni.

1. Tdjékoztatashoz valo jog

Ha az érintettre vonatkoz6 személyes adatokat az érintettdl gyljtik, az adatkezeld a
személyes adatok megszerzésének idépontjaban az érintett rendelkezésére bocsatja a
kovetkezd informaciok mindegyikét:

a) az adatkezel6nek és képvisel6jének neve, elérhetdsége;

b) aszemélyes adatok kezelésének célja;

€) a személyes adatok kezelésének jogalapja (amennyiben ez az adatkezelé vagy
harmadik fél jogos érdeke, azt konkrétan megjeldlni);



d) személyes adat cimzettje;

e) harmadik orszagba torténd adattovabbitassal kapcsolatos informaciok, garanciak;

f) aszemélyes adatok tarolasanak iddtartama;

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

h) hozzajarulason alapuld adatkezelés esetén arrdl, hogy a hozzajarulas barmely
idépontban visszavonhatd (a visszavonds nem ¢érinti a visszavonas eldtt a
hozzajarulas alapjan végzett adatkezelés jogszeriiségét);

1) a feliigyeleti hatésaghoz fordulas joga;

J) az ‘érintett Kkoteles-e a személyes adatokat megadni, az adatszolgaltatas
elmaradasanak kovetkezményei.

A tajékoztatas mellézhetd, ha az érintett mar rendelkezik az informéciokkal.

Amennyiben az adatkezel6 a személyes adatokat nem az érintettdl szerezte meg, a
fentieken feliil tdjékoztatja az érintettet az atvett személyes adatokrdl, valamint az
adatok forrasarol.

Ebben az esetben a tajékoztatas idopontja: az adat megszerzésétdl szamitott
- max. 30 nap,
- kapcsolattartasi célu adatkezelésénél az elsd kapcsolatfelvétel,
- ha mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésdbb az elsd kozlés.

A tdjékoztatds melldzhetd az alabbi esetekben:
- ha az érintett mar rendelkezik az informaciokkal,
- a Szbéban informéciok rendelkezésre bocsatasa lehetetlen, vagy aranytalanul
nagy erofeszitéssel jar,
- jogszabdly altal elrendelt adatkezelés esetén,
- jogszabalyban eldirt titoktartasi kotelezettség alapjan.

Az érintett hozzdférési joga

Az érintett jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkezd informaciokhoz
hozzaftérést kapjon:

- személyes adatok masolata,

- adatkezelés célja,

- adatok kategoriai,

- adatatvételnél a forrasra vonatkozo informaciok,

- cimzettek,

- harmadik orszagba tOorténd adattovabbitassal kapcsolatos informaciok,
garancidk,

- tarolas idétartama,

az érintett jogai,

a felligyeleti hatosaghoz fordulas joga.



Ha az ¢rintett elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, az informaciokat
elektronikusan kell rendelkezésére bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri.

3. A helyesbitéshez valo jog

Az ¢érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld a ra vonatkozd pontatlan adatokat
indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse, kiegészitse.

A Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda a valosignak meg nem felel§ adatot a
tudomasszerzését kovetd 15 nap alatt helyesbiteni koteles. A helyesbitésrol - kérelemre -
értesiteni kell az érintetteket.

A Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda miikodéséért felelds személy az érintettek adatainak
jogellenes kezelésével, vagy a technikai adatvédelem kovetelményeinek megszegésével
masnak okozott kart koteles megtériteni. Mentesit a feleldsség alol annak bizonyitdsa,
hogy a kart az adatkezelés korén kiviil esé elharithatatlan ok idézte eld. Nem kell
megtériteni a kart annyiban, amennyiben az a kdérosult szadndékos, vagy sulyosan
gondatlan magatartasabol szarmazott. Az e §-ban nem szabdlyozott kartéritési
kérdésekben a Ptk. rendelkezései az irdnyaddak.

4. A torléshez valo jog

- Az ‘rintett barmikor jogosult a rOgzitett adatainak torlését kérni az
adatkezel6tol, akinek indokolatlan késedelem nélkiill meg kell tennie a
sziikséges 1épéseket ennek érdekében.

- A torlés nem vonatkozik azokra az adatokra, amelyeket az adatkezeld
jogszabaly alapjan kezel.

5. Az elfeledtetéshez valo jog

Ha az adatkezeld nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és azt tordlni koteles, az
elérhetd technologia és a megvalositas koltségeinek figyelembevételével megteszi az
¢szszerlien elvarhatd lépéseket — ideértve technikai intézkedéseket — annak érdekében,
hogy tajékoztassa az adatokat kezel6 adatkezelOket, hogy az érintett kérelmezte t6lik a
szoban forgd személyes adatokra mutatd linkek vagy e személyes adatok masolatanak,
illetve masodpéldanyanak torlését.

A torléshez vald jog és az elfeledtetéshez vald jog szabalyai nem alkalmazandok,
amennyiben az adatkezelés sziikséges:

a véleménynyilvanitas szabadsadgahoz,

- jogi kotelezettség teljesités€hez,

- kozhatalmi jogositvany gyakorlaséhoz,

- kozérdeki archivalés, tudoményos és torténelmi kutatasi célbol,
- jogiigények érvényesitéséhez.

6. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az adatkezel6 az érintett kérelmére korlatozza az adatkezelést, ha:



- az ¢rintett vitatja a személyes adatok pontossagat (arra az idOtartamra, amely
lehetdvé teszik, hogy az adatkezeld ellendrizze az adatok pontossagat),

- az adatkezelés jogellenes, €s az érintett ellenzi az adatok torlését és ehelyett kéri az
adatkezelés korlatozasat,

- az adatkezelonek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol,
de az ¢érintett igényli azokat jogi igények érvényesités¢hez,

- az ¢rintett tiltakozott az adatkezelés ellen (az adatkezeld korlatozza az
adatkezelést, amig vizsgéalodik, hogy jogos indokai elsdbbséget élveznek-e az
érintett jogos indokaival szemben).

Ha az adatkezelés korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével
csak az ¢rintett hozzdjarulasaval, vagy jogi igények elbterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak
védelme érdekében, vagy fontos kozérdekbdl lehet kezelni.

Az adatkezelo az érintettet, akinek a kérésére korlatoztdk az adatkezelést, az
adatkezelés korlatozasanak feloldasarol eldzetesen tajékoztatja.

Az adatkezeld minden olyan cimzettet tajékoztat a helyesbitésrol, torlésrdl vagy
korlatozasrodl, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy erdfeszitést igényel.

Az adathordozhatosdaghoz valo jog

Az ¢érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozod, altala az adatkezeld rendelkezésére
bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashat6d
formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyoznd az az adatkezeld, amelynek a
személyes adatokat a rendelkezésére bocsatott, ha az adatkezelés hozzajarulason, vagy
szerzddésen alapul.

Az érintett jogosult arra, hogy — ha ez technikailag megvalodsithatd — kérje a személyes
adatok adatkezelok kozotti kozvetlen tovabbitasat. Az emlitett jog nem alkalmazando
abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdeki vagy az adatkezel6re ruhazott
kozhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz
sziikséges.

A tiltakozdshoz valo jog

Az érintett tiltakozhat a személyes adatai kezelése ellen a kovetkezd jogalapok esetén:

- kozérdekll adatkezelés, illetve az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges adatkezelés,

- adatkezeld vagy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges

adatkezelés.

Az érintett tiltakozhat tovabba a személyes adatai kezelése ellen a kozvetlen
lizletszerzési cél esetén.

Ebben az esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha



az adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejlii jogos okok
indokoljak, amelyek elsébbséget ¢lveznek az érintett érdekeivel, jogaival ¢és
szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények érvényesitéséhez kapcsoldodnak.

A tiltakozéashoz vald jogra legkésObb az érintettel valo elsé kapcsolatfelvétel soran
kifejezetten fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozo tajékoztatast
egyértelmiien és minden mas informéaciotol elkiilonitve kell megjeleniteni.

Jogorvoslat

Az érintett a jogainak megsértése esetén

* Dbirosdghoz fordulhat (Févarosi Torvényszék, 1055 Budapest, Marko utca 27.,
www.birosag.hu/torvenyszekek/fovarosi-torvenyszek),

» valamint vizsgalatot kezdeményezhet a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag
Hatdésagnal (NAIH, 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C, ugyfelszolgalat@naih.hu).

A Belvirosi Brunszvik Teréz Ovoda altal az adatkezelés korében az alabbi
szabalyoknak felel meg képfelvétel készitése, felhasznalasa (nyilvanossagra hozatala)
esetén

A Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. Torvény 2:43. § kiilon kiemeli a képmashoz
vald jog védelmét: a személyiségi jogok megsértését jelenti kiilondsen a képméshoz és a
hangfelvételhez vald jog megsértése. A Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda az adatkezelése
soran elkeriili mindazon jogsértd magatartasokat, illetve tartézkodik mindazon jogellenes
mulasztastol, amelyeket a Ptk. a képmashoz és a hangfelvételhez val6 jog megsértése esetén
szankciondl, vagyis amelyekhez joghatrany fliz6dik.

A hatdlyos jogszabalyok alapjan egy személy arca, képmasa személyes adatnak, a
fényképfelvétel készitése és felhasznalasa pedig adatkezelésnek mindsiil, amihez — kiilon
torvényi felhatalmazas hianyaban — az érintett hozzajarulasa sziikséges. Alapvetden olyan
esetben van sziikség hozzdjarulasra, ha a képen szerepld személy felismerhetd, kiilondsen, ha
a felvétel az illetd egyéni dbrazoldsara alkalmas.

Nincs sziikség az érintett hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel
felhasznalasahoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén, tehat
ha az ¢érintettet egy tomeg részeként abrazoljak. Ide tartoznak kiilondsen az olyan
eseményeken készilt felvételek, ahol megszokott a felvételek készitése, példaul
rendezvényeken, tréningeken. Ilyen esetben hozzajarulas akkor sem sziikséges, ha az érintettet
a tomegben, de egyénileg kiemelve 4abrazolja a felvétel. A kiilon hozzdjarulas nélkiil
készithetd fényképfelvételek hozzdjarulds nélkiil csak olyan korben hasznalhatéak fel,
amelyet az elkészités koriilményei indokolnak, példdul az esemény megorokitése, tajékoztatas
céljabol.

Felhasznalas (nyilvanossagra hozatal) a Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda esetében:
A keépfelvételnek a Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda éltal online feliiletek, valamint a
Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda honlapjan (www.bbovi.hu.)



http://www.birosag.hu/torvenyszekek/fovarosi-torvenyszek
http://www.bbovi.hu/

Kiskoruakra vonatkozo kiilon szabalyok

A gyermekek személyes adatainak kezeléséhez szilikséges a gyermek, illetve torvényes
képviseldjének felhatalmazasa.

14 ¢év alatti gyermek esetében a sziild, 14-16 év kozott a sziild és a gyermek kozosen, 16 év
felett pedig mar kizardlag a gyermek jogosult a hozzéjarulds megadasara.

Kiilonélé vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziild6 adhat érvényes adatkezelési
nyilatkozatot, aki a sziildi feliigyeleti jogok gyakorldsara jogosult — az adatkezelének azonban
nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységében vizsgalja, el kell fogadnia az errdl sz6l6 sziildi
tajékoztatast azzal, hogy vita esetén az ellentmondast az erre jogosult hatésagnak
(gyamhatdsag, birdsag) kell feloldania és ezen jogkérdésben hatarozatot hoznia.

Az altalanos felhatalmazas (hozzajarulo nyilatkozat) azonban nem azt jelenti, hogy az egyes
fotozasokrol elézetesen ne kellene tajékoztatast adni és amennyiben valamelyik fénykép
feltétele kifejezetten zavarja az érintett gyermeket vagy sziil6t, torlési (vagy szoveg esetén
helyesbitési) kérelmének haladéktalanul eleget kell tenni.

Adatbiztonsagi eloirasok

A személyes adatokat tartalmazo dokumentumok kezelése soran az adatkezelé a Belvarosi
Brunszvik Teréz Ovoda cimére érkezd postai és iigyfélfogadasi idében személyesen leadott
kiildemények érkeztetési és kézbesitési utasitasat kell alkalmazni minden olyan kérdésben,
amelyre jelen szabélyzat nem tartalmaz eldirast.

A Belvérosi Brunszvik Teréz Ovoda partneri, illetve iigyféllevelezései

Amennyiben a Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda szolgaltatasainak igénybevétele soran
partnereinek, illetve tigyfeleinek, vagy az intézménybe jar6 gyermekek sziileinek kérdése,
problémaja van, a szolgaltatas kapcsan az tgyfélszolgalattal telefonon és e-mailen
kapcsolatba I1éphet. Adatkezel6 a beérkezett leveleket, a kiildé nevével és e-mail cimével,
valamint mas, 6nként megadott személyes adataval egyiitt, az iigy elintézését6l szamitott
legfeljebb 6t év elteltével torli.

Egovéb adatkezelések
Az itt fel nem sorolt adatkezelésekrol az adat felvételekor ad a Belvarosi Brunszvik Teréz
Ovoda tajékoztatast.

A személyes adatok taroldsdnak mddja, az adatkezelés biztonsdga

A Belvérosi Brunszvik Teréz Ovoda altal miikodtetett www.bbovi.hu cimen elérheté honlap
szamitastechnikai rendszerei és mdas adatmegdrzési helyei az adatkezeld székhelyén,
talalhatok meg.

A Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda a személyes adatok kezeléséhez a szolgaltatasai nyujtasa
soran alkalmazott informatikai eszkozoket ugy valasztja meg és lizemelteti, hogy a kezelt
adat:

a) az arra feljogositottak szdmara hozzaférhetd (rendelkezésre allas);
b) hitelessége ¢és hitelesitése biztositott (adatkezelés hitelessége);

c) valtozatlansaga igazolhat6 (adatintegritas);

d) a jogosulatlan hozzaférés ellen védett (adat bizalmassaga) legyen.


http://www.bbovi.hu/

Szervezeten beliili feladatok

Az adatkezeld gondoskodik az adatok biztonsagarol; megteszi azokat a technikai adatvédelmi
¢és szervezeti intézkedéseket és kialakitja azokat a belsd eljarasi szabalyokat (hozzaférési
jogosultsagi rendszer stb.), amelyek a biztonsagos adatkezelés helyi sajatossagok szerinti
feltételeinek biztositasara alkalmasak.

A Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda olyan miiszaki, szervezési és szervezeti intézkedésekkel
gondoskodik az adatkezelés biztonsaganak védelmérdl, amely az adatkezeléssel kapcsolatban
jelentkez6 kockazatoknak megfeleld védelmi szintet nytjt.

A Belvarosi  Brunszvik Teréz Ovoda az  adatkezelés soran  megbrzi
a) a titkossagot: megvédi az informacidt, hogy csak az férhessen hozza, aki erre jogosult;
b) a sértetlenséget: megvédi az informécionak és a feldolgozas modszerének a pontossagat €s
teljességét;

c) a rendelkezésre allast: gondoskodik arrdl, hogy amikor a jogosult hasznalonak sziiksége
van rd, valéban hozza tudjon férni a kivant informacidhoz, és rendelkezésre alljanak az ezzel
kapcsolatos eszk6zok.

A Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda és partnereinek informatikai rendszere és héalozata
egyarant védett a szamitogéppel tdmogatott csalds, kémkedé¢s, szabotazs, vandalizmus, tliz és
arviz, tovabba a szamitogépvirusok, a szamitogépes betdrések és a szolgalatmegtagadasra
vezetd timadasok ellen. A Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda a biztonsagrol szerverszintii és
alkalmazasszintli védelmi eljarasokkal gondoskodik.

A Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda gy latja el informatikai tevékenységét, hogy a hasznalt
szoftverek ¢és rendszerek etikus felhasznalasat szolgalja. A napi munkavégzés sordn
folyamatosan 1jabb technoldgidk ¢és szoftverek keriilnek alkalmazasra. A meglévd
szabalyozasok tovabbfejlesztéseként a Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda elkésziti az
informatikai biztonsagi szabalyzatat. Ennek alapvetd célja, hogy az informatikai rendszerek
hasznélata sordn biztositsa az adatvédelem elveinek, az adatbiztonsag kovetelményeinek
érvényesiilését, megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok jogosulatlan
megvaltoztatasat és nyilvanossagra hozatalat.

Az adatkezeld belsé képzést szervez munkavéllaloi részére az adatvédelemrdl, valamint
erdsiti a munkavallalok adatvédelmi tudatossagat.

Adatvédelmi incidens kezelése

A Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda alkalmazasaban allé kézalkalmazott, aki az adatkezeld
altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban adatvédelmi incidenst,
kiilonosen jogosulatlan hozzaférést, megvaltoztatast, tovabbitast, nyilvanossagra hozatalt,
torlést vagy megsemmisitést észlel, azt koteles az adatkezeld képviseletében eljard személlyel
haladéktalanul k6zdlni.

Az adatkezeld képviseletében eljard személy a bejelentést megvizsgalja, a foglalkoztatottol
(bejelent6tdl) tovabbi adatszolgéltatdst kérhet, amelyet a foglalkoztatott haladéktalanul
koteles teljesiteni.



A vizsgalat alapjan az adatkezeld képviseletében eljar6 személy megteszi a szilikséges
Iépéseket az adatvédelmi incidens elharitasa érdekében, amennyiben ez lehetséges. A
kockézatokat figyelembe véve adatkezeld gondoskodik a tovéabbi sziikséges intézkedések
meghozatalarol, melyrél tajékoztatja az adatok kezelését vagy feldolgozasat végzo
szakteriiletet.

Az adatvédelmi incidensrdl az adatkezeld nyilvantartast vezet.

Az adatkezel6 azonnal, de legkésobb 72 oran beliil bejelenti a hatosag részére, ha az
adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve.

Ha az adatvédelmi incidens valoszinlisithetden magas kockézattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az
¢érintettet az adatvédelmi incidensrdl.

Az érintettet nem kell tdjékoztatni az adatvédelmi incidensrdl a kovetkez6 esetekben:

— az adatkezeld megfeleld védelmi intézkedéseket hajtott végre, amelyek az adatok
megismerésére nem jogosult személyek szdmara megismerhetetlenné, vagy
értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

— az adatkezelé az adatvédelmi incidenst kdvetéen olyan intézkedéseket tesz, amelyek
biztositjak, hogy a kockézat a tovabbiakban valosziniisithetden ne valdsuljon meg;

— a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé, ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni.

Hatalyba lépés

Jelen szabalyzat a kihirdetés napjatol — 2020. szeptember 1. napjatol - hatalyos.

Jelen szabalyzat kihirdetésérol sajat hataskorben intézkedik a Belvarosi Brunszvik Teréz
Ovoda intézményvezetdje a soron kovetkezd Székesfehérvar MIJV  Onkormanyzat
Kozgylilése, mint fenntarto iilésén torténd egyidejii tdjékoztatasa mellett.

Zelenak Adrienne
Ovodavezetd
Belvarosi Brunszvik Teréz Ovoda






