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Hatalya kiterjed:

Az Egervari Mesevar Ovoda és Mini Bolcséde minden dolgozéjara, a megbizott vagy
egyiittmiikodé partnereire.

A 2019 évi Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat jelen szabalyzat hatalyba 1épésével érvényét
veszti.
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. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szervezeti és mukodési szabalyzat hatarozza meg a tobbcélil intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény mikodésének belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.
Célja, hogy megallapitsa az Egervari Mesevar Ovoda és Mini Bolcsdde miikodésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
Célja a jogszabalyokban foglaltak:
: érvényre juttatdsa,

az intézmény jogszert milkodésének biztositasa,

a zavartalan mikodés biztositasa,

a gyermeki jogok érvényestilése,

a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,

az intézményi miikodés demokratikus rendjének biztositasa.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek -
csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat és a mellékletét képezd Adatkezelési - és védelmi
Szabalyzat (I.sz. melléklet) valamint a vezetdi utasitasok betartdsa az intézménybe jard
valamennyi gyermekre, a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire, kozalkalmazottakra,
koznevelési foglalkoztatottakra nézve kotelezo érvénytiek.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése ¢és betartdsa azoknak is
kotelezettsége, akik kapcsolatba keriilnek az o6vodaval, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, ill. igénybe veszik szolgéltatasait, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A szervezeti és milkodési szabdlyzat a nevelOtestiilet elfogadasaval és az igazgatd
jovahagyasaval 1ép hatalyba, a kihirdetés napjan és hatarozatlan id6re szol.

Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény eldzd szervezeti és miikodési
szabalyzata.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megtelelden.

Modositasa:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa:

Kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a vezetd; a Sziiléi Szervezet; illetve térvényi
valtozas esetén jogszabalyi kotelezettség.

A kihirdetés napja: 2024.06.01.



3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa

A neveldi testiiletnek, az SZMSZ elfogadasakor a sziil6i kozOsség szervezetének
véleményét kell beszerezni.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az intézmény szervezeti felépitésére és mikodésére vonatkozo szabalyzatot a Sziiloi
Szervezet véleményének kikérését kovetden az intézmény igazgatdjanak eldterjesztése utan
a neveldtestiilet fogadja el.

4. A szervezeti és mukodési szabalyzat 1étrejott az alabbi jogszabalyok,
rendeletek alapjan:

. A tobbszor modositott a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.: XXXIII. térvény
/tovabbiakban: Kjt./ és a végrehajtasi rendeletei

. A tobbszor moédositott 15/2013.(I1.26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgalati
intézmények mitkodésére

. 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j €letpalydjarol

. 401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajardl szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

. A tobbszor modositott allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény

. 368/2011. (XII.31.) korményrendelet Az allamhéztartasr6l sz616 torvény
végrehajtasarol

. A tObbszor moédositott 1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

. 26/1997. /1X.3./ NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
. 51/1997. (XII.18.) NM. rendelet a kotelezd egészségbiztositas keretében igénybe

vehetd betegségek megelozését ¢és  korai  felismerését szolgdld egészségiigyi
szolgaltatasokrol és a szlirévizsgalatok igazolasarol

. A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol ( Nkt., agazati torvény)
. 229/2012.(VIIL.28) kormanyrendelet a nemzeti koéznevelésrdl szold 2011. évi CXC.

torvény végrehajtasarol

. A 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.)

. A 2012.¢vi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasokrdl ¢€s a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol.

. 62/2011. évi BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol.
. 44/2007. OKM. rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati

feladatair6l.

. 20/2012. (V111.31.) EMMI - rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérodl és
a kéznevelési intézmények névhasznalatarol.

. 32/2012. (X.8.) EMMI-rendelet a Sajatos igényli gyermekek ovodai nevelésének
iranyelvei.

. 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldségrol.

. 1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tAmogatasarol.

. A modositott a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.:X:XXIII. térvény /Kjt./

. Az 1997. XXXI. torvény A gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol /Gyvt./

. A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol 1993. évi III. torvény.
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. A személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirél 15/1998.(1V.30.) NM

rendelet.

. A tobbszor modositott 26/1997. /IX.3./NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol.
. A tobbszor modositott 149/1997. /1X.10./ Kormany rendelet a gyamhatdsagrol,

valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasok./ Korm. r. /

. A 363/2012. (XI1.17) Kormany rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak

kiadésarol.
. 195/2011. évi Torvény az allamhaztartas mikodési rendjérol.
. 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol

. A 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl.

. Egervar Kézség Onkormanyzatanak rendeletei és hatarozatai
. Rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagarol sz616 - 78/2003.(1X.27.) GKM. rendelet.
. 1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magan levéltari

anyag védelmérol.

. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOLI,
JOGALLASA, GAZDALKODASI MODJA

Az intézmény neve:

Cime:

Szakagazat szama, megnevezése:
Szakmai alaptevékenység
kormanyzati funkcié szerinti
besorolasa:

Torzskonyvi azonositd szam:
OM azonosito:

Iranyitd, fenntarto, feliigy. szerv:
Alapitas datuma:

Ovodai gyermekcsoportok szama:

Mini bolesddei csoport:
Az intézmény jogallasa:
Férohelyek szdma:

EGERVARI MESEVAR OVODA ES MINI BOLCSODE
8913 Egervar, Jozsef Attila ut 13.
851020 Ovodai nevelés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai
nevelésének, ellatisanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcsédében
torténo ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok
nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni
ellatasat biztosito intézményben
104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét
javité programok
803427
202116
Egervar Kozség Onkormanyzati Képviseltestiilete
2019.09.01.
2,5
1
onallé jogi személy
6voda: 65 f6, mini bolcsdde: 7 f& (amennyiben minden
gyermek betoltotte a 2 életévet, akkor 8 f6)
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Tipusa: Napkéziotthonos Ovoda és Mini Bolcséde

Adodszam: 15803421-1-20

KSH statisztikai szamjel: 15803421-8510-322-20

Bélyegz0 felirata: Egervari Mesevar Ovoda és Mini Bolcsde

Jogelddje: Egervari Laszlo Altalanos Iskola és Napkoziotthonos Ovoda

Gazdalkodasi besorolasa: Teljes szakmai onallosaggal, miikodo koltségvetési szerv, pénziigyi,
gazdasagi feladatait az Egervari Kozos Onkormanyzati Hivatal latja el, az err6l sz6lo
megallapodasban irtak alapjan.

Az intézményi vagyon tulajdonjoga Egervar Kozség Onkormanyzatat illeti meg.

Az intézményi vagyon haszonélvezéje: Egervari Mesevar Ovoda és Mini Bolcséde

Az intézmény fenntartasi ¢s miikodési koltségei a fenntartot terhelik.

A jovahagyott éves koltségvetés irdnyozza eld az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges
pénzeszkozoket.

Személyi feltételrendszer
Engedélyezett allashelyek szama:
ovoda: 8
mini bélcséde:2,5 {6

Az intézményben foglalkoztatott szakmai létszam: 12 {6

A munkakorokben Megjegyzés (teljes vagy
Munkakorok foglalkoztathato résgzmunkaidd)
létszam

Igazgato 1 Teljes munkaidd
Ovodapedagégus/helyettes 5 Teljes munkaid6
Ovodai dajka 3 Teljes munkaidd
Kisgyermekneveld 1,5 Teljes- és részfoglalkoztatas
Bolcsddei dajka 2x05 Részfoglalkoztatas (2 £6)

Valamennyi munkakorhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelosségi szabalyokat a
munkakori leirasok tartalmazzak.

I1l. AZ INTEZMENY MUKODESENEK
ALTALANOS SZABALYAI

1. A mikodéssel kapcsolatos dontések  elOkészitésében, végrehajtasdban  és
ellendrzésében - jogszabalyokban meghatarozottak szerint - részt vesznek a koznevelési
foglalkoztatottak, kozalkalmazottak, a gyermekek és a sziilok képviseloi.
2. Az 6voda ¢és a bolcsdde szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikddésével
kapcsolatosan minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
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3. Az intézmény miuiikodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtdsaban
¢s ellendrzésében - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek az
ovodapedagdgusok ¢és kisgyermekneveldk, a sziilok, valamint képviseldik.

4, Az intézmény helyiségeiben, teriiletén, part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kotddo szervezet nem mitkodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a
gyermekek felligyeletét, part vagy parthoz kétddo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai
célu tevékenység nem folytathaté. /Nkt. 24.§ (1)-(2)-(3)

5. Az intézményben dolgoz6 szakemberek korét és 1étszamat, az alkalmazas feltételeit a
jogszabalyok hatarozzak meg.

6. Az intézményben alkalmazhatd szakmai 1€tszamot a hatalyos jogszabalyok alapjan a
fenntart6 hatarozza meg.

Az intézményben foglalkoztatottak kore:
* igazgatd
+ o6vodapedagogus
» kisgyermekneveld
« oOvodai és bolcsddei dajka
« egyéb, technikai munkakoérben alkalmazott dolgozo

7. A munkakorok betoltésének egyes feltételeit a Puétv. 37.§ és a 401/2023. (VI111.30.)
Kormanyrendelet 8-10.§ szerint szabalyozottak.

A koznevelési vezetdi megbizas feltételeit a Puétv. 73.§ és a 401/2023. (VIIL.30.)
Kormanyrendelet 4.§ és 10.§ és 25.§ szabalyozza.

8. Ovodankban a maximalisan felvehetd 1étszam az Alapité Okiratnak megfeleléen 65
f6. SNI felvehetd gyermek: 5 f6. A Mini Bolcsédében felvehetd gyermekek szama 7 f6,
amennyiben minden gyermek betoltotte a 2. életévét ugy 8 f6. SNI felvehet6 gyermek: 1 f6.

Az 6vodai felvétel rendje

. Az 6voda harom éves kortol az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, ill. a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

. Az 6vodat igénybe veheti az a 2,5 életévét betdltott, szobatiszta gyermek, akinek a
szlil6je munkaba allt és munkaviszonyat igazolni tudja.

. Az 6vodai eldjegyzés ideje minden évben az aprilis honap.

. A felvételre jelentkezett gyermekek sziileit irasban kell értesiteni és az érvényes
rendelkezéseknek megfelelden kell eljarni.

. Az ovodai felvétel egész évben folyamatos, az intézmény szabad férdhelyeinek
fliggvényében.

Az ovodai felvétel altalanos szabdlyai mellett a felvétel kotelezd az alabbi esetekben:
- A gyermek az év folyaman betolti/betdltdtte az 3. életévét, és az dvoda felvételi
korzetében lakik;
- A gyermek sajatos nevelési igényt, a szakértdi bizottsag kijeldlte az adott 6vodat;
- A gyermek felvételét a gyamhatosag kezdeményezte;
- A gyermek halmozottan hatranyos helyzetti;
- A gyermek fejlédése érdekében allandd napkozbeni ellatasra van sziikség;
- A gyermek hatranyos helyzetli (védelembe vett, rendszeres gyermekvédelmi
6



kedvezményre jogosult;

- A gyermekek sziiloje egyediil alloként neveli. A napkozbeni ellatasra kiillondsen
jogosult, ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, és az ovoda felvételi korzetében
lakik.

- A gyermeket iddskoru neveli.

- A gyermekkel egyiitt a csaladban harom vagy tobb gyermeket nevelnek;

- A gyermek iddsebb testvére mar elézdleg felvételt nyert az 6vodaba. A sziilok
kérésének figyelembe vételével, aki a 3. életévét nem toltodtte be, csak abban az esetben
veheto fel, ha a 3. életévét a felvételtol szamitott fél éven beliil betolti, és minden a
keriiletben lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és
annal idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

Hely hiany esetében, - ha a felvétel kotelezé - gondoskodni kell az adott gyermek
elhelyezésérdl egy masik 6vodaban.

Bolcsodei felvétel rendje:

. A bolcsddébe 20 hetes kortdl a harmadik életév betoltéséig vehetdk fel a gyermekek.
Igény és specidlis feltételek biztositdsa szerint vallalhatja 6 éves korig értelmi és/vagy
mozgassériilt valamint érzékszervi sajatos nevelési igényli gyerekek habilitaciojat.

. A bolesddei eldjegyzés ideje minden évben az aprilis honap.

. A felvételre jelentkezett gyermekek sziileit irdsban kell értesiteni és az érvényes
rendelkezéseknek megfelelden kell eljarni.

. A bolcsddei felvétel egész évben folyamatos, az intézmény szabad féréhelyeinek
fliggvényében.

Elényben kell részesiteni:
A bolcsddei felvételnél — az alabbi sorrendben — eldnyt élvez kiilondsen az a gyermek

a) akit egyediilallo (élettarssal nem rendelkez6 hajadon, nétlen, elvalt vagy 6zvegy csaladi
allapotu) sziil6je nevel,

b) akivel egyiitt a csaladban nevelt kiskort gyermekek szama a harom {6t meghaladja,

c) aki csaladgondozasban részesiil, és fejlodése érdekében allandd napkozbeni ellatasra
van sziikseég,

d) akinek sziil6je orvosilag igazolt betegsége miatt az ellatast biztositani nem vagy csak
részben tudja,

e) akit - gyamhatosagi hatarozat alapjan - gyamként kirendelt iddskort (a rea vonatkozo
nyugdijkorhatart elért) hozzatartozoja nevel,

f) akinek a sziilgje jovedelmi helyzete miatt (mert csaladjaban az egy fore jutd jovedelem
az Oregségi nyugdij mindenkori legkisebb 0sszegét nem haladja meg) az ellatasardl nem
vagy nehezen tud gondoskodni,

g) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 42/A. § alapjan a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
jogosult gyermeket, akinek sziilje vagy mas torvényes képviseldje igazolja, hogy
munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all.

A sorrendiség figyelembe vétele nélkiil a gyermek bolcsodéi ellatasat biztositani kell, ha a
gyamhatosag — a Gyvt. 68.§ (3) bekezdése a) pontja alapjan — védelembe vételt rendelt el és
kotelezte a sziilot, hogy folyamatosan vegye igénybe a gyermekek napkozbeni ellatasat.
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Bolcsédei és Ovodai taivolmaradas igazolasa:

o A gyermek tavolmaradasat a sziilének be kell jelentenie. Ovodai ellatas estén irasos
kérelem formajaban.

o Az dvodaba és bolcsddébe jaras ki és bejelentését a hianyzas elétti napon 9% oraig
kell jelezni.

o Betegség miatti tdvolmaradas utan csak orvosi igazolassal latogathaté az dvoda és a
bolcsdde.

o A nevelési ¢év alatt egészséges gyermek hidnyzasat indokolt esetben az
intézményvezeto a sziil6 kérelmére engedélyezheti.

o Iskolakoteles gyermek tiz napon tuli igazolatlan mulasztasat az 6voda irdsban jelzi a
teleptilés jegyzdjének.

Ovodai elhelyezés megsziintetése:
Megsziinik a gyermek elhelyezése, ha:
e A sziild irasban bejelenti, hogy nem tart igényt a féréhelyre - a bejelentésben
megjeldlt napon, ha a gyermeket masik 6voda atvette - az atvétel napjan,
o A gyermeket felvették az iskolaba - nevelési év végén, augusztus 31-én.
e Bolcsdde esetében, ha a sziildnek idékdzben megsziinik amunkaviszonya.
Bolcsddei elhelyezés megsziintetése:
e Ha a sziilének az ellatas kézben megsziinik amunkaviszonya.
e A megallapodasban rogzitett jogosultsagi id6 végével.
e Ha a megsziintetést a sziil6 kéri, barmely okbol.
o A Gyvt 42.§ (4) bekezdés alapjan, ha orvosi szakvélemény alapjan egészségi allapota
miatt bolcsédében nem gondozhato.

e Ha probaidd alatt az SNI gyermek bolcsédei gondozasat a szakmai munkacsoport nem
javasolja.

9. Az O6vodai csoportok szervezésénél figyelembe kell venni Egervar Kozség
Onkorményzatdnak mindenkor érvényben 1évé hatdrozatit az inditanddé csoportok
atlaglétszamarol.

(Az 6vodai csoportok minimalis, maximalis és atlaglétszamat a NKt. 4. melléklete hatarozza
meg.) Az 6vodai ellatasi igény elbiralasanal sziikség szerint a Nkt. 8.§-t vessziik figyelembe.

10. Az intézmény a jogszabalyban eldirt 6vodai nyilvantartdsokat koteles vezetni a
koznevelés informacids rendszerébe (KIR) bejelentkezni a valtozasokat bejelenteni,
valamint az Orszdgos Statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt adatokat
szolgaltatni:

- alkalmazottak adatai

- gyermekek adatai

A Mini Boélcsédei ellatds vonatkozdsaban az adatszolgéltatds, igénybevétel a KENYSZI
rendszerben napi szinten torténo jelentéssel valosul meg.

Az intézmény, az alkalmazottak és a gyermekek adataival kapcsolatos adatnyilvantartast a
jogszabaly alapjan eldirt modon és eldirt formaban vezeti.



Az adatok tovabbithatoak:
A személyes adatok nyilvantartasat a Paétv 9.§ és 133.§ szabalyozza.

- A NKkt. 41-§ (2) bekezdésben foglalt adatok (pedagogus oktatasi azonositd szama,
pedagbgusigazolvany szama, jogviszony id6tartama, heti munkaidé) - a NKkt-ben
meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo kotottség megtartasaval -
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, a birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek,
a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzO kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

Az 6voda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok, a
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az NKkt-ben
meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelhetik. /Nkt. 41.§ (5) (6)/

11. A nevelési-oktatasi intézményben a neveldmunka - a nevelGtestiilet elfogadasaval, az
igazgatd jovahagyasaval - pedagodgiai program szerint folyik, mely az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja alapjan késziilt. A Mini Bolcsddében a gondozd-neveld munkat a
szakmai program hatarozza meg.

Amennyiben a fenntartora tobblet kotelezettség harul, a programok jovahagyasahoz a
fenntartd egyetértése sziikséges. A programokat nyilvanossagra kell hozni.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 0vodai életet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik, oly moddon, hogy a teljes nyitva tartas ideje alatta
gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagdgus foglalkozik, évodapedagdgusonként €s
csoportonként napi egy-egy, csoportonként 9sszesen napi két ora atfedési idével. Egy Kis
1étszamu csoportndl egy f6 pedagogus foglalkozik a gyerekekkel, ¢ napi két oraban
tobblettanitasi oradijban részesiil. A gyermek abban az évben, melyben a 6. életévét betolti
megkezdi altalanos iskolai tanulményait. A tankotelezettség teljesitése aldl sziiléi kérelmet
kovetd hatosagi eljaras hatarozati engedélye utan van lehetdség plusz egy év dvodaztatasra.
6. életév betoltése elbtti iskolakezdésre szintén sziildi kérelem utani hatdsagi engedélyezést
kovetden van lehetdség.

12. Az intézmény feladata tovabba, hogy gondoskodjon a rabizott gyermekek
feliigyeletérdl, testi épségének megovasardl és erkolesi védelmérdl az ovodaba torténd
belépéstdl a jogszerti elhagyasig terjedd iddben, tovabba a program részeként kotelezo,
intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt. Gondoskodik a nevelés
egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezésérol. Intézményvezetdi kotelesség annak figyelemmel kisérése,
hogy a gyermekek korabol adodo szlirésvizsgalatok megtorténjenek. Az NM rendelet a
szlirdvizsgalatokat a haziorvos és a védond feladatkorébe rendelte. A térvény €s a gyermek
egészségvédelme érdekében, a szlrdvizsgalatok megvaldsuldsdnak nyomon kovetése
elengedhetetlen.



Az intézmény feladata tovabba, hogy gondoskodjon a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a
nevelés — oktatds - gondozéas egészséges, biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a
balesetek megeldzésérdl ¢és a gyermekek rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak
megszervezeéserol.

Az ovoda felelds a gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlodéséért, a gyermeki
kozosség kialakulasaért és fejlodéséért. A gyermekek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban egylittmiikodik a sziilovel.

A gyermekkozosség kialakitasa, fejlesztése soran a sziilok kozosségével egyiittmiikodve
végzi a neveldmunkat.

13. A reklamtevékenység szabdalyai:

Az intézményben reklamtevékenység folytatasa tilos!

Ez aldl kivételt képez, ha a rekldm a gyermekeknek szol és az egészséges életmoddal,
kornyezetvédelemmel, tarsadalmi-, kozéleti-, kulturdlis tevékenységgel Osszefiiggd, a
gyermekek testi - mentalis - szocialis fejlédését segitd kiadvanyok, plakatok.

14. A koznevelési intézmény, ha nem sérti az alapfeladatainak ellatasat, anyagi

haszonszerzésre iranyul6 tevékenységet is folytathat, ezt nem lehet az intézménytol elvonni.
/Nkt. 22.§ (3)

IV. A mikodés rendje

a/ Altalanos szabalyok
Az intézményi nevelési év rendjét szakmai egységenként munkaterv hatarozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:

- a sziil6i szervezetek (k6zosség) véleményét.

A nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:

- a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat (6vodaban max. 5 nap,
bolcsédében 1 nap),

- a sziinetek idotartamat,

- a megemlékezések, a nemzeti, az dvodai linnepek megiinneplésének idépontjat,

- a nevelGtestiileti, és a sziil6i értekezletek, valamint fogadoorak idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérdl.

b / A nyitva tartas rendje:
A 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 12 §. alapjan:
A napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilék — a hazirendben szabalyozottiak szerint —
gyermekiiket az intézményi tevékenység zavardsa nélkiil az épiiletbe behozhassdk, illetve
hazavihessék.
Az intézmény:

- nyari zarva tartasa 5 hét

- nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig,
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- anevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden a sziiloket
tajékoztatni kell.

A tajékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.

A nyitvatartasi rend a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra vonatkozik.

Az intézmény eldbb szabdlyozott iddponttol vald eltérd nyitva tartasara (eldzetes kérelem
alapjan) az intézmény fenntartoja illetve a jegyzo adhat engedélyt.

¢ / A syermekek benntartézkodasi rendje:

Az intézmény reggel 7 6ratol — 17 oraig fogad gyermekeket.
Az intézménybdl a gyermeket:
- a foglalkozasokat kdvetden:
- ha ebédet nem igényel 11.30 oratol — 12 oraig,
- ha ebédet igényel 12.30 oratol — 13 oraig lehet,
- délutan: 15 6ratol — legkésébb 17 oraig kell elvinni.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott személy viheti el.
A falugondnoki autobusszal utazé gyermekek feliigyeletérdl a falugondnok gondoskodik.

A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az Ovodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovodapedagdgusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

Az intézmény helyiségeit csak az ott dolgozok, esetenként szakszolgalati szakember
hasznalhatja. A kizarolagosan felndttek altal hasznalt helyiségekben, konyha, mosdo, kazanhaz,
01t6z0, gyermek nem tartézkodhat.

d / Az alkalmazottak benntartézkodasi rendje:

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori leiras és a megbizasok tartalmazzak. A
munkakorbe tartozo feladatok leirasat a talorak és megbizasok pénziigyi vonzata miatt, mindenki
kézbe kapja. A pedagdgusok, kisgyermekneveld heti teljes munkaideje (40 o6ra) a kotelezo
orakbol, valamint a neveldmunkaval Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1dobdl all. A
dajkak heti teljes munkaideje 40 ora.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezet$ allapitja meg, az
intézmény foglalkozasi rendjének megfeleléen. A  konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasat, zavartalan biztositasat, és a pedagdgusok feltétlen
jelenlétét és kozremiikodését a teljes nyitva tartas idejében kell figyelembe venni.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen apoltan, munkaruhazatban,/ csak az
intézményben hasznalatos ruha/ a csoportban, pontosan megjelenni.

A munkabdl valo rendkiviili tivolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni a vezetének, hogy a
helyettesitésrdl intézkedjen.

Az 6vondk szamara a kotelezd oran feliili — pedagdgiai munkéval Osszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az intézmény vezetdje adja. A munkaltatd a
napi 20 perc pihendidot biztositja.

A kozosségi tulajdon érdekében az épiilet kulcsainak biztonsagos hasznélata minden dolgozonak
feladata, a kulcsnyilvantartas szerint.
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el A vezeté és helyettesitéjének nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodasanak
rendje

Az intézmény milkodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetd nevelési-oktatasi
intézményben valo benntartozkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Az intézményben valo

Vezetoi beosztas megnevezése B L, .
£ tartozkodasanak rendje

Intézményvezetd 7.00 — 13.00 o6ra vagy 11.00 — 17.00 6ra

Helyettesité 6vono 11.00 — 17.00 o6ra vagy 7.00 — 13.00 6ra

f/ A gyermek fejlodésének nyomon kovetése

Az oOvodaba felvett gyermek fejlédését a ,,Fejlodés nyomon kovetése” dokumentumban
rogzitjiik. A fejlédés nyomon kovetése az alabbi teriiletekre terjed ki: értelmi, beszéd, hallés,
latas, mozgasfejlodés. Rogzitésre keriilnek: a gyermek fejlesztési feladatai: intézkedések,
megallapitasok, javaslatok, fejlesztési tervek.

Az 6voda indokolt esetben kezdeményezi a szlilonél a szakszolgélat igénybe vételét.

A fejlesztési javaslatokat, illetve a Fejlodési naplod bejegyzéseit ismertetjiik a sziildvel, aki azt
alairasaval igazolja az erre rendszeresitett forma nyomtatvanyon.

A fejlesztési javaslat elkészitését a sziild az iskolaba 1épést megel6z0 harom, illetve az iskola
megkezdést kovetd hat honapon beliil kérheti. A fejlesztési javaslatot az dvoda koteles atadni a
sziilébnek. A mérés-értékelés tartalmat, vezetésének szabdlyozdsit a Pedagodgiai Program
tartalmazza.

A bolesdédében a kisgyermekek fejlodését a fejlodési napld tartalmazza, annak folyamatos
vezetése kotelezo.

g / A gyermek napirendje

A csoportok napi és heti rendjét a helyi programok szabalyozasanak megfelel6en, a gyermekek
¢letkori sajatossagainak fliggvényében a nevelési €v elején alakitjuk ki, melyet az elsé sziildi
értekezleten ismertetiink a sziilokkel. A nevelési év soran szervezett intézményi programok
esetében a napirendek rugalmasan valtoznak.

h/ Az érkezés és tavozas rendjét

Az intézmény héazirendje tartalmazza.
- A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozo rendelkezések:
Az 6voda és a mini bolcséde Hazirendje szabalyozza a megfeleld jogszabalyok figyelembe

vételével.

i /| Gyermekek étkeztetése, téritési dijak befizetése, visszafizetése

Az intézmény hazirendje tartalmazza az ide vonatkozo jogszabalyok figyelembe vételével.
A gyermekétkeztetés személyi téritési dijat a vezetd utodlag, az dnkorményzat képviselbtestiilete
altal megallapitott téritési dij altalanos forgalmi addval ndvelt Osszegének és az igénybe vett
étkezések szamanak, valamint a Gyvt. 151. § (5) bekezdésében irt normativ kedvezményeknek a
figyelembevételével allapitja meg.
A téritési dij Gsszege egységes.
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A sziiloket a mindenkori jogszabalyok figyelembe vételével kiilonb6zd kedvezmények illetik
meg. 2015. szeptember 1-t6l az intézményi téritési dij 100%-at normativ kedvezményként kell
biztositani, tehat ingyenes az étkeztetés a gyermek részére:

e harendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil;

e tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban ¢l, amelyben tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek;

e olyan csaladban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek, a sziild nyilatkozata
alapjan;

e olyan csaladban ¢l, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi
jovedelem oOsszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaléi, egészségbiztositasi ¢és nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-at;

e nevelésbe vették.
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V. A vezet6 és helyettesito kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet

Ellatandé  feladatok a  vezeték | Feladatot ellaté vezeté6 | Egyéb /helyettes, | Megjegyzés kiadmanyozashoz

munkakori leirasa alapjan ellenér stb.

Szakszeri és torvényes miikodés Intézmény vez. helyettes folyamatos

Célszerli és takarékos gazdalkodas Intézmény vez. helyettes 4 héten tali tartos hianyzas esetén

Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok Intézmény vez. helyettes 2 héten tali tartds hidnyzas esetén helyettesités
elrendelése ¢és elszdmoldsa, egyéb rendkiviili
esetben kizardlag a fenntartokkal
engedélyeztetve.

Gyermek ¢és ifjusagvédelem Intézmény vez. helyettes 2 héten tali tartdés hidnyzas esetén, kivétel az
azonnali intézkedést kivand veszélyeztetettség
felmertilése

Gyermekbalesetek megeldzése Intézmény vez. helyettes folyamatos

Egészségiigyi vizsgalat megszervezése Intézmény vez. helyettes folyamatos

Ellenérzési, mérési, értékelési rendszer | Intézmény vez. helyettes folyamatos

miikodtetése

Pedagoégiai  program  végrehajtasa, | Intézmény vez. helyettes folyamatos

ellendrzése.

Eves munkaterv elkészitése, értékelése Intézmény vez. helyettes 4 héten tili tartos hianyzas esetén

Beiskolézasi feladatok lebonyolitdsa Intézmény vez. helyettes 4 héten tali tartds hidnyzas esetén

Nemzeti tinnepek és egyéb hagyomanyok | Intézmény vez. helyettes. folyamatos

apolasa

Megbizasok Intézmény vez. helyettes 4 héten tali tartos hianyzas esetén

Munkavallalot terhel6 felelsség | Intézmény vez. helyettes folyamatos

megallapitasa

Munkavallalo kartéritésével kapcsolatos | Intézmény vez. helyettes 4 héten tli tartos hianyzas esetén

intézkedés

Szabadsagok tervezése, litemezése Intézmény vez. helyettes folyamatos

Sziinetek alatti tigyelet biztositasa Intézmény vez. helyettes folyamatos

Munkarend szervezése, ellenOrzése Intézmény vez. helyettes folyamatos

Kapcsolattartds sziildi kozosséggel ¢és | Intézmény vez helyettes folyamatos
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egyeb partnerekkel

Nyilvantartasok naprakész vezetése, Intézmény vez. helyettes folyamatos

Szabalyzatok dokumentumok elkészitése, | Intézmény vez. helyettes 4 héten tuli tartoés hianyzas esetén
hozzéaférhetosége

Csoportok  adminisztrativ ~ teenddinek | Intézmény vez. helyettes folyamatos

ellendrzése

Tiiz és munkavédelmi eléirasok betartasa |Intézmény vez. helyettes folyamatos

Leltarozas selejtezés Intézmény vez. helyettes folyamatos

Epiilet és vagyontirgyak védelme Intézmény vez. helyettes folyamatos

Intézmény képviselete Intézmény vez. helyettes folyamatos

Biztositja a gyermekek részvételét a|lIntézmény vez. helyettes folyamatos

kozségi eseményeken
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A vezetd és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

VezetOi szint

Szervezeti
egyseg

Rendje és formaja

Legfelsobb
vezetoi szint
(igazgato)

szervezeti egység
neve:

szakmai
egységek
nevelétestiilete

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

évente min. 3 alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon
- Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: sziikkség szerint, kotelezo orakon tul.

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, falitijsag.

szervezeti egység
neve:
alkalmazotti
kozosség

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
évente min. 2-szer nevelés nélkiili munkanapokon
- Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: szilikség szerint, kotelezd ordkon
- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
szlikség szerint, dokumentumok, falitijsag, korlevél

Szervezeti egy

ségek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti
egyseg

Partner (maésik)
szervezeti egység

Rendje ¢és formaja

1. nevelétestiilet
szervezeti egység

szervezeti egység
neve:
alkalmazotti
kozosség

- Egyiittes értekezletek ideje, rendszeressége: sziikség
szerint,

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
sziikség szerint,

- Vezetdi megbeszélgetések,
rendszeressége: sziikség szerint,
- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, falitijsag.

tajékoztatok ideje,

VI.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy

Az igazgato akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

akadalyoztatasa esetén a vezetdi feladatokat ellassak:

A vezetd 4 hetet meghaladd tartés hidnyzasa esetén (elére tervezhetd esetben a hidnyzas 6.
munkanapjatol) a helyettes heti 10 kotelezd ordban latja el vezetdi feladatait, s a csoportja ellatasarol

tulora elrendelésével, vagy hatarozott idejli kinevezett pedagdogus altal kell gondoskodni.

Ha egyértelmiive valik, hogy az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa
(pl. betegsége, egy€b tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a helyettesitd

pedagdgusnak kell ellatnia.

A vezet0 helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

- a helyettesitd csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkoz6 intézkedéseket,

dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett,
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- a helyettesitd csak olyan {iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori leirasaban
felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettesitdé a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
osszefiiggd azonnali dontést igénylé tigyekre terjed ki.

VIl. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik
nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a kovetkezok szerint
torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely:
- a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és neveldk feliigyeletre atadasara, valamint a
kiséro tavozasara,
- a gyermek tavozasakor: a gyermek nevel6tél valo atvételére, atoltoztetésére, valamint a
tavozasra sziikséges.

- kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe, valamint,
- minden mas személy.
A kiilon engedélyt az intézmény valamely dolgozdjatdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély,
¢s sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

- a sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.

Az intézmény helviségeinek, létesitménvyének hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozoja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak
felszerelések allaganak megdrzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tiiz -, baleset-, és
munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az intézmény helyiségeit és udvarat csak pedagogusi/kisgyermeknevel6i feliigyelet
mellett hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak a vezetd
engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, 1étesitményeket rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvas miatt figyelemmel kell
hasznalni.
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A vezetdi irodat a pedagogusok ¢és a pedagdgiai munkat kozvetlen segitOk hasznaljak, ez a
nevelodtestiileti értekezletek helye is. A sziild1 kozosség értekezletire is rendelkezésre all.

Az udvar elsésorban a gyermekek levegén valo jatékara hasznalhatd, a tavaszi, nyari id6szakban a
foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként biztositani kell az évszaktol
fliggetleniil és az iddjarasnak megfelelden, a pedagodgiai programnak megfeleléen. A rendért, a jatékok
¢s eszk0zok kiméletes hasznalataért, elrakasaért a pedagdogus felel.

A fejleszté szobaban a fejlesztépedagogus, és az utazd gyogypedagogusok dolgozhatnak. Egyéni
fejlesztési sziikség esetén az 6voda pedagogusai is igénybe vehetik.

Az intézmény helyiségeiben part nem miikodhet (2011. évi CXC. torvény 24 §. (3)).
Az intézmény ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a sziil6i szervezet részére.
A helyiségek hasznélatra val6 atengedésérdl a vezetd dont.

Az igénybe vevOket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és Kkartéritési feleldsséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az épiilet biztonsagos zarasaért, nyitasaért, a mindenkori reggeli és a délutani zarast végzé munkatars
felelOs.

VIIl. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

Az ellendrzés: az intézmény miikodésének vizsgalata a hatalyos jogszabalyok és a nevelési, illetve
a pedagogiai program alapjan. Az ellendrzés soran a miikodést eloiro szabdlyoknak valo megfelelés
vizsgalata torténik.

Az értékelés: az intézmény, a fenntartd, az agazati iranyitas altal meghatarozott szakmai célkittizések
Osszehasonlitasa az intézmény szakmai tevékenységei eredményeivel. Az értékelés az
eredményességre, hatékonysagra és a minéségre iranyul. Az értékelés az intézmény, a fenntarto és a
kozponti iranyitdas jovahagyott dokumentumaiban megfogalmazott szakmai célkitiizéseket veti
ossze a téenyleges mitkodés eredményeivel.

Az ellendrzés az ellendrzést végzo és az ellendrzott egymashoz valé viszonya,

iranyultsaga szerint lehet:

Kiilso ellenorzés: az ellenérzést végzo altalaban nem felel6s az ellenérzott szerv munkajaért, az
ellendrzés a szervezeten kiviilre iranyul.

Belsé ellenorzés: az ellenérzott szerv tevékenységéért az ellendrzést végzo feleldsséggel tartozik. A
szervezeten beliil elkiiloniilt iranyitd, vezetd funkcid gyakorlasdhoz kapcsolodik, az irdnyitasi és
vezetési folyamat része.
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Az intézmény bels6 ellen6rzésérdl kilon Belso Ellenorzési Szabalyzat rendelkezik.

Az ellendrzés tartalma szerint lehet:

» Szabalyszeriiségi ellenérzés: a jogszabalyok ¢és a szabalyzatok, vezetéi utasitasok,
rendelkezések végrehajtasanak vizsgalatarairanyul.

+ Hatékonysagi vizsgalat: annak megallapitasara szolgal, hogy a vizsgalt rendszer miikodése
alkalmas-e a lehet6 legkisebb raforditassal, a lehet6 legnagyobb eredmény elérésére.

Az intézmény ellenorzése lehet:

a) pedagogiai-szakmai,
b) torvényességi,
c) hatosagi ellendrzés.

Fenntartéi kotelezettség és jog: értékeli a nevelési intézmény szakmai/pedagogiai

programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasat, a pedagogiai-szakmai munka
eredményességét; ellendrzi a pedagogiai programot, a hazirendet, valamint az SZMSZ-t. A
fenntart6 ellendrizheti az 6voda gazdalkodasat, miikkodésének torvényességét, hatékonysagat,
a szakmai munka eredményességét, a gyermekvédelmi tevékenységet, a gyermekbaleset
megelézése érdekében tett intézkedéseket, feladata a vezetd feletti munkaltatéi jog
gyakorlasa, a tovabbképzési program jovahagyasa.

Az intézmény vezet6je a szakmai munkaért vald felelossége korében szakmai ellendrzést

indithat az intézményben végzett neveld munka, egyes alkalmazott munkéja szinvonalanak:
kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol. /Nkt. 69.§ (3)

A belsé ellendrzés soran kovetelmények:
- objektivitas, melynek feltétele az 6sszeférhetdség és tényszerliség;
- tervszeriseég;
- folyamatossag;
- kovetkezetesség;
- demokratizmus biztositasa.

A belséellenorzést végzo feladatai:

Szakmai tevékenységgel 0sszefliggd ellendrzés;

Gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzés

Szamviteli, elszdmolasi tevékenységgel 6sszefliggd ellendrzés;
Vagyonvédelemmel 0sszefiiggd ellendrzés;

Torvényességgel Osszefliggd ellendrzés;
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Az ellendrzés teriilete, Az Erintettek Ellenérzés | Ellenorzés Eredményes-
tartalma ellenérzést kore ideje modszere ségi mutatok
végz0 neve
Szakmai munka pedagbgus, Helyzetértéke-
- nevelémunka feltételei; kisgyermek- Eves 1és; Hatékonysag,
- nevelémunka mindsege; VeZeto | hevels, munkaterv | Csoportlatoga | redmenyesség
- a csoportok és a gyermekek dajka, alapjan. - tés; szakszerliség;
fejlodése; egyéb Dokumentum-
- linnepek, tinnepélyek méltd alkalmazott clemzés:;
megrendezése, ) Osszehasonlit
- gyermekvédelmi tevékenység 4s
- helyi pr?g.ranﬁ Pevalasa, ’ Kévetkezteté-
- munkakéri leirasok betartasa, .
L o sek levonasa.
- munkaido aktiv kihasznalasa.
Gazdalkodas belso hivatali Eves Helyzetértékel [Koltség-
- koltségvetés felhasznalasa,  ellendr/ dolgozok, munkaterv | gg hatékony,
- nyomtatvényok vezetése, ~ [V¢Ze10 igazgato, alapjén Osszehasonlit [2Karekos
- szabil Kk ) ) gazdalkodas,
szabalyzato szakdolgozok as ; A1vi
. , jogszabalyi
- gazdalkodas ;
.. imegfelelés
- szamvitel
Munkaltatas, vezeto pedagdgus;  [Folyamatos | Dokumentum [Térvényesség,
taniigyigazgatas kisgyermek elemzés; jogszerliség.
- személyi anyagok; neveld Munkavédelm
- egészséges, biztonsagos dajka;egyéb i szemle
kérnyezet alkalmazotta
- gyermek balesetek K
megeldzése;

- személyes adatok
nyilvantartédsa;
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A vezet6i ellenorzések alapelvei

Az igazgatd szeptember 30-ig nyilvanossagra hozza, valamennyi dolgozoval megismerteti az
egyes munkakorokre, minden dolgozora vonatkozé éves ellendrzési litemtervet.

A vezet6i ellenérzések soran nyert informaciok a vezet6i ellenérzések alkalmaval keriilnek
feldolgozasra.

A bels6 miikodés és/ vagy a nevelomunka ellendrzésére jogosultak felelésség- és hataskore:
Az igazgato: Az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Valamennyi dolgozot barmely teriileten, barmikor ellendrizheti a vezetd. Ellendrzései
lehetnek:

- tervszert, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés;

- spontan, alkalomszert ellenérzés:

problémak feltarasa érdekében,

a napi felkésziiltség felmérése érdekében.

A vezet6 teljes korii ellendrzése Kiterjed:
Szakmai munkateriiletén:

- neveldmunka feltétele, - nevelémunka mindsége, - a csoportok és a gyermeke
fejlodése,

- iinnepek, tinnepélyek méltdo megrendezése,
- gyermekvédelmi tevékenység,

- pedagogiai program bevalasa,

- munkakori leirasok betartasa,

- munkaidé aktiv kihasznalasa.

Gazdalkodas teriiletén:

- koltségvetés felhasznalasa,
- nyomtatvanyok vezetése,
Munkaltatas, taniigyigazgatasteriiletén:

- személyi anyagok,

- egészséges, biztonsdgos kornyezet,
- gyermek balesetek megeldzése,

- személyes adatok nyilvantartasa,

- tanligyi dokumentumok vezetése.

Az iitemezés a Szakmai belsd ellendrzési tervekben talalhato.

A koltségveteési szerv belso kontrollrendszer keretében torténd ellendrzése:
A belso ellendrzési tevékenységet a koltségvetési szervnél 1 f6 belsé ellendr latja el
polgari jogviszony keretében, aki egyben a belsé ellendrzési vezetd. tevékenységét a
koltségvetési szerv vezetdjének kozvetleniil alarendelve végzi.
Az ellenérzés részletes szabalyait a BELSO ELLENORZESI KEZIKONY'V tartalmazza.
Az intézmény vezetdje altal meghatarozott intézkedési terv alapjan megvaldsuld
ellenérzésrél minden esetben ellendrzési program és jelentés késziil.
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IX. AVEZETOES A SZERVEZETI EGYSEGEI’(
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES
FORMAI

Az intézménnyel munkaviszonyban 4116 dolgozék munkajanak irdnyitasa

A folyamatos vonal ala - f61¢ rendeltséget, a szaggatott vonal egyiittmikodést jelol.

lgazgatd

/

Mini Bolcséde ¢mmmmtm———) Ovoda megbizott
Kisgyermek- < vezetd-helyettese
neveldk

Ovoda-
pedagdgusok

Bolcs6dei dajka Ovodai dajka

Technikali
dolgozo

Jelolések:  Hierarchikus kapcsolat (szakmai €s szervezeti aldrendeltség) — e

Szakmai munkakapcsolat (szervezeti mellérendeltség) =———p
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A koznevelési intézmény vezetdje

Az intézmény ¢€lén igazgato all.

Az igazgatd jogallasdt a magasabb vezetd beosztds elldtdsaval megbizott koznevelési
foglalkoztatottra vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg.

Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és at nem ruhazott - feladatokat.
Kizarolagos jogkorébe tartozik:

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, kdznevelési szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- jovahagyja az intézmény pedagogiai/szakmai programjat,

- képviseli az intézményt.

Gondoskodik ro6la, hogy az intézmény minden dolgozdja, gyermeke és a kiilsé
hasznalok megismerjék és betartsadk a munkavédelmi, a balesetvédelmi, a tlizvédelmi

¢s a vagyonvédelmi eldirasokat.

Az igazgatd kizardlagos jog ¢és hataskore a munkaltatdoi jogkor. Az igazgatd
kotelezettségvallalasi €s az utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorokre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:

- az intézmény egész mikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo),
taniigyi, mikddtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére,

- a belso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kort képviselete.

Hataskorok atruhézasa

A vezetd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem
rendelkezik.

Az igazgatd egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazhatja at:

A Kképviseleti jogosultsag korébol az intézmény szakmai képviseletét, valamint a
munkaltatéi jogkorébol neveldmunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd
alkalmazottak kozvetlen iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését a munkakori
leirasban megbizott helyettesre.

A kiadmanvozas eljarasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ
-ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A
kiadmanyozasi jog az iligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény vezetdje.
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Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadméanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhédzhaté. A kiadményozasi jog
atruhdzéasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelosségét.

A igazgato kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében:
- a mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
- a helyi 6nkormanyzatot €rint0, az intézmény nevében kiadott leveleket,

- a szakigazgatasi €és szakhatosagi szervek, a kozponti dllamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birésagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
- a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggd dontések iratait,

- beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések dokumentumait,
- az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

- az eldiranyzat-modositasokat,

- mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

- a helyi és orszaggyilési képvisel0k megkeresésével osszefliggd iratokat,

- a rendszeres statisztikai jelentéseket,

- mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

A helyettesités rendje

Az intézmény igazgatdjat a kijelolt személy helyettesiti, a munkakori leirasban
meghatarozottak alapjan. Mint intézkedésre jogosult a vezetd tartds tavolléte esetén, illetve
amikor a vezetdi poszt nincs betdltve a kizarolagos jogkorként fenntartott hatdskoroket
gyakorolja, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik. Tartds tavollétnek mindsiil legalabb
egy hetes folyamatos tavollét.

A vezet6 feladatai a kovetkez0 teriiletek szerintcsoportosithatok:

. szakmai

. munkaiigyi

. gazdalkodasi

. tanligy-igazgatasi.

Feladatkérébol adodoan felel:
e aszakmai munkaért,
e a nevelOtestiilet vezetéséért,
e -anevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,
e arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési intézmény mitkodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e anemzeti és az intézmeényi linnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezeséeért,

e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért ésellatasaért,

e aneveld munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
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e asziiloi szervezettel, kozosséggel, a munkavallaloi érdek-képviseleti
szervekkel (ha van) valo egylittmiikodésért,

e a gyermekbalesetek megel6zéséért,

e agyermekek rendszeres egészségiigyi ellatasanak megszervezéséért,

e apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

e atorvények, a jogszabalyok ¢€s a rendeletek ismerete, betartasa €s betartatasa,
o rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapas, bombariadé vagy mas elharithatatlan ok miatt az 6voda mikodése nem
biztosithaté, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, ill.
helyrehozhatatlan karral jarna. Az intézkedéshez be kell szerezni a fenntartod
egyetértését, ill. ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesiteni kell.

Kapcsolattartas, koordinalo tevékenység:
e Kapcsolattartas, koordinalo tevékenység Egervar Telepiilés Polgarmesteri
Hivatalaval.

A gazdalkodast segit6 intézményekkel

Szakmai szervezetekkel, szakszervezettel

A gyermekjoléti szolgaltatokkal

A felettes szervek, a szakszervezet, valamint a koznevelési tandcs és a sziil6i

szervezet informalésa.

e Mindazokkal a koznevelési, szocidlis, kozmiivelddési intézményekkel, civil
szervezetekkel, akik a szakmai munka eredményességét segitik, erdsitik.

A szervezeten beliili kapcsolattartas rendszere

Az igazgatd a nevelOtestiilettel és az alkalmazottakkal az éves munkaterv szerint tervezett
értekezletet tart. Rendkiviili értekezlet, megbeszélés Osszehivasara indokolt szakmai
esetekben barmikor sor keriilhet, a gyermekek ellatdsanak zokkendmentes végzése mellett,
annak akadalyoztatasa nélkiil.

A NEVELOTESTULET MUKODESERE, VALAMINT A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEKRE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

A nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési intézmény legfontosabb tanacskoz6 €s dontéshozo szerve. A Nkt.
70.§ hatdrozza meg a nevelGtestiilet dontési jogkorét, valamint kimondja, a nevelGtestiilet
véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A nevelOQtestiilet jogosult meghatarozni sajat mikodésének és dontéshozatalanak rendjét.
Feladata:

e Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
feladatokat.
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e Az érvényes intézményi pedagogiai/szakmai programnak megfeleléen, felelésséggel és
onalldan, sajat modszerei €s terve szerint nevel.

e Szakmal autondémiaja, hogy az éves munkatervi kereteken feliil szabadon valasztja meg
a foglalkozasokhoz a médszereket és szakmai anyagot.

e Minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziilOkkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti
a sziilokkel.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbeszEli az intézményvezetdvel.

e Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, a
veszélyeztetett gyermekek ellatasara.

e Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti a felettesének..

e Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszert.

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

e Munk4ajadhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos Onképzéssel gazdagitja,
eleget tesz tovabbképzési kotelezettségének.

e Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

e A napi neveldmunkéjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendék ellatasa:

e Csoportnaplo vezetése,

o A felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

e A gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentélasa,
e A gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacio vezetése,

e A mérések adatainak vezetése, elemzése,

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabélyzataiban ra
harulé feladatokra, illetve a munkajadhoz leltar szerinti eszk6zok felelOsségére
terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: nevelési €v végén irasban kell értékelnie az éves
teljesitményét.

A neveldtestiilet dont:

a pedagodgiai/szakmai program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadasarol,

az intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

az intézmény munkiajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolodk elfogadasarol,
a tovabbképzési program elfogadasarol,

a Hazirend elfogadasarol,

a vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal §sszefiiggd szakmai vélemény

tartalmarol,
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e sajat miikodésérdl,
e dontéshozatalanak rend;jérol,

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat:
¢ az intézmény milkkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
e az intézmény koltségvetésében szakmai célok a rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznaldsdnak megtervezésében,
e atovabbképzési program elfogadasakor,
e az intézmény beruhdzasi ¢&s fejlesztési terveinek megallapitasaban,
palyazatok megirasaban, részvételében.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
e avezetd-helyettes megbizasa, megbizasanak visszavonasaelott,
e kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben,
e az intézmény igazgatdjanak megbizasa eldtt.

A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.
A neveldtestiilet rendes értekezletei: nevelési évnyitd €s - zard, valamint a nevelési
értekezletek. A nevelési évnyitd értekezleten dont:
e aneveldtestiilet az éves munkaterv 6sszeallitasarol, ill. elfogadasarol.
e a neveld testiilet a nevelési intézmény éves munkajanak atfogd elemzésének,
értékelésének, beszamoldknak elfogadasarol.
A nevel6testiileti értekezleteket a vezetd hivja 6ssze €s késziti eld.
Nevelési értekezlet/ek tartdsa a mindenkori éves munkatervben meghatarozottak alapjan
torténik.
A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagoégusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok
megjelolése sziikséges. Az értekezletet a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil
0ssze kell hivni.
A vezet6 a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom nappal
eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.
A neveldtestiileti  értekezlet a sziiloket érintd, rajuk vonatkoz6 napirendi pontjdhoz a
véleményezési jogkort gyakorlo sziiloi kozosség képviseldjét meg kell hivni.
Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha az intézmény neveldtestiilete, a
nevelési-oktatasi intézmény milkodésére, a gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevel§-oktato
munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetleg, ha a
jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését az intézmény vezetdje
elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok
felsorolasat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitdsokat, igy kiilondsen
az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az
alairasat. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljards soran végig jelenlévd
alkalmazott alairdsaval hitelesiti.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd 3 munkanapon beliil kell elkésziteni. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott irat anyagéaba keriilnek.
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A neveldtestiilettel valo kapcsolattartas formai:
* nevelotestiileti értekezletek,
* nevelési értekezletek,

rendkiviili értekezletek,
+ szakmai tapasztalatcserék,
» sziikség szerinti megbeszélések.

Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozo6i koznevelési foglalkoztatasi jogviszonnyal ¢és kozalkalmazotti
jogviszonnyal rendelkeznek, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti és koznevelési torvény
szabalyozza. Az alkalmazotti kdzosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi
szakdolgozo tagja.

Az alkalmazotti koz0sség jogai

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatdrozott részvétell,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. A jogszabalyban biztositott véleményezési €s
javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil a miikddési korébe tartozd kérdésekben
javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az intézmény minden kozalkalmazottja és
kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészités soran a dontési
jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak
feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre
jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
feleldsséggel egy személyben - testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+1£6)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van. A dontési
jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevovel, véleményezdvel k6zolni kell.

Az. alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori
leirasok tartalmazzak.

X. A vezeté és a sziiloi szervezet (kozosség) valamit a
szillok kozotti kapcsolattartas rendje

Ovodaszék jelenleg nem miikodik. Sziil6i szervezet az 6vodaban miikodik.

A vezet6 és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje
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Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak Iétre, melynek vezetdségébe minden csoport sziiléi kozossége 4 {6t
delegal. Legalabb évi 2 alkalommal, az intézmény vezetésével kozos értekezletet tartanak a
hatékony egyiittmiikddés érdekében.

A vezetdnek biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet:
- a nevelési év rendjét annak elfogadasa elott véleményezze — a nevelési év rendjére
vonatkoz6 dokumentumot a sziiléi szervezetnek ugy kell atadni, hogy legaldbb 7 nap
rendelkezésre alljon a véleményalkotasra;
- amennyiben az 6vodaban 6vodaszék nem mikodik, véleményt mondhasson a nevelési-
oktatési intézményben folyo hit- és valldsoktatas idejének €s helyének meghatirozasarol. A
véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani.

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.
Az intézmény vezetdjének feladata a sziil6i szervezettel vald egyiittmiikddés.
A sziil0i szervezetek megnevezése

Sziildi szervezet megnevezése Megalakitasanak idépontja

Sziil6i K6z0sség 2019.10.01.

Sziilok, 6vodapedagiogusok, kisgyermeknevelok kapcsolattartasa, a sziilok
tajékoztatasanak formai

Bolesédében:
A sziil6k és a bolcsdde folyamatosan, kolesonosen tajékoztatjak egymast a
gyermekek fejlodésérdl, ez alapvetd fontossagu a személyre sz6lo
bolesddei kisgyermekgondozas nevelés kialakitasaban, és a csalddokat
segitd gyermeknevelésben.
Tajékoztatas formai:
* Beszélgetések érkezéskor éshazamenetelkor
* Sziildi értekezlet
* Hirdetdtabla
* IdOpont egyeztetés utdn egyéni beszélgetés
» Szervezett programok
Ovodiban:
Szil6i értekezletek: évente két - harom alkalommal, melyen mindkét
ovodapedagdgus jelen van. Rendkiviili sziiléi értekezlet, melynek
Osszehivasat az oOvodapedagdgusok, illetve a sziildk 1/3 része
kezdeményezheti. A sziilé1 értekezletekrdl az 6vodapedagogusok
feljegyzést készitenek, amely az 6vodai dokumentumok fontos részét
képezi. Evi két alkalommal fogadooran torténd tajékoztatds a gyermek
egyéni fejlodésérol.
Téjékoztatds formai:
« Nyilt napok
* Nyilvanos linnepélyek
» Alkoto- és jatszodélutanok
» Csaladlatogatasok

* Fogadoorak: a sziilokkel vald idopont egyeztetése utan
* Egyéb kozos 6vodai rendezvények alkalmaval
« lrasos tajékoztatas a hirdetétablan.
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XI. Azok az iigyek, melyekben a sziil6i szervezetet
(kozosséget) a szervezeti és miukodési szabalyzat
véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel

A sziildi szervezet a 2019. oktober 1 naptdl hatalyos SZULOI SZERVEZET MUKODESI

SZABALYZATA alapjan miikodik.

A sziil6i szervezetet a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkez6 jogok:

a) véleményezési jog:
- munkaterv véleményezése — a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet alapjan,
- ha az intézményben nem mukodik 6vodaszek, akkor minden olyan kérdésben, melyben
jogszabaly rendelkezése alapjan az 6vodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a sziil6i
szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérni — a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 3-
4.§ és 82.§ alapjan

b) egyetértési jog:
- egyetértési jog illeti meg a sziildi szervezetet a helyi programmal kapcsolatos
tajékoztatasadasra vonatkoz6 szabalyozasa terén — a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet
119.§ alapjan

A sziild szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.

C) kezdeményezés:
- nevelQtestiileti értekezlet 6sszehivasanak kezdeményezése 117.§ alapjan

d) kapcsolattartas:
- egy adott nevelési évben legalabb 3 alkalommal értekezlet formajaban kapcsolatot tart

az intézménnyel, az értekezletre meghivja az intézmény igazgatojat

e) dontési jog

- sajat miikodése vonatkozasaban a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 119.§ alapjan

XIl. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek
atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a nemzeti koznevelésrdl szold 2011 évi CXC. torvény figyelembe vételével a
kovetkezOk szerint szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd tigyek atruhézésara,
tovabba a feladatok ellatasdval megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket.
A nevel6testiilet nem ruhézhatja at a kdvetkezd jogkoreit:

- Pedagdgia/Szakmai program elfogadasa,

- a szervezeti és milkodési szabalyzat elfogadasa.

A neveldtestiilet atruhazhatja a kovetkezé jogkoreit:

Dontési jogkorét:

a) az intézmény éves munkatervének elkészitése;

b) az intézmény munkajat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;
C) a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa;

d) a hazirend elfogadasa;

e) az igazgatoi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa;

f) jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét:

a) az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
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b) az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

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

d) az intézmény Kkoltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok
felhasznalasanak megszervezésében,

e) az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

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

Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az iigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

Jelenleg a nevelétestiilet jogkort nem ruhaz at.

XIll. Dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezés, tajékoztatas

Az intézmény alapdokumentumai (PP, SZP, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend) nyilvanosak.
Elhelyezésiik a vezetd irodajaban, ezen tulmenden elektronikusan (telepiilési honlap). A
Hazirendet minden beiratkozo betekintésre atveszi, ezt alairdsaval igazolja, egy példany a bejarat
melletti falitjsagon folyamatosan megtekinthetd.

Az el6ébbi dokumentumokban foglaltakkal, illetve barmely az intézményt érinté kérdésben (a
kotelezo titoktartas figyelembevételével) tajékoztatast az pedagogus illetve a vezetd €és szakmai
vezet6 adhat.

A pedagdgiai/szakmai program a nyitvatartasi iddben minden csoportban megismerhetd,
betekintésre atadhatd. Szobeli informacid eldzetes egyeztetés alapjan vezetdi vagy pedagdgiai
fogaddorakon kérhetd.

Az ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irdsok alapjan kell végezni. Az
tigyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért az intézmény igazgatdja felelds. Az
informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol, a 2011. évi CXII. térvény
rendelkezik, mely alapjan Adatkezelési Szabalyzatot készitettiink. Ennek célja az
alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatalanak szabalyozasa ¢és az ezekkel Osszefiiggd adatvédelmi
kovetelmények rogzitése. A kiadvanyozas rendje az intézményben kiadvanyozéasra az
intézményvezetd jogosult, tavollétében a helyettesités rendjének megteleld személy. Az
intézményegység 6nallo levelezést nem folytat.

Elektronikus adatszolgaltatasi kitelezettség

Ovoda

A koznevelés informéciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) orszagos, elektronikus
nyilvantartasi €s adatszolgaltatdsi rendszer. Az adatokat a koznevelési intézmény
képviseletére jogosult személy, az igazgato a KIR honlapjan keresztiilkiildi meg. Az
igazgatd a KIR honlapjan keresztiil az Nkt.-ben meghatarozott adatok megkiildésével a
gyermek, a pedagoégus-munkakorben, valamint a neveld munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott részére a jogviszony létesitésének napjat kovetd 6t napon beliil
tizenegy jegyli azonositd szam (a tovabbiakban: oktatasi azonositd szam) kiadasat
kezdeményezi. Az igazgatd gondoskodik arrol, hogy az érintett megismerje a részére kiadott
oktatasi azonosit6 szdmot. Ha a koznevelési intézmény olyan gyermekkel, alkalmazottal
létesitett jogviszonyt, aki rendelkezik oktatisi azonosité szammal, a jogviszony létesitését
kovetd 6t napon beliil koteles a jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil. Az
igazgatd a KIR-ben az oktatasi azonositd szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok
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valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil koteles bejelenteni. Ha az oktatasi azonosito
szammal rendelkez6 személy jogviszonya megsziinik, az igazgatd a jogviszony megsziinését
- a megsziinés id6pontjatol szamitott- 6t napon beliil jelenti be a KIR-en Keresztiil.

Az igazgatd a koznevelési intézmény oktdber l-jei allapot szerinti kozérdekii adatairol
minden év oktober 15-ig - a KIR-en keresztiil és az ott meghatarozott formaban - statisztikai
céllal az OSAP keretében adatokat kozol.

Az elektronikus adatszolgaltatas:

Az intézményben az elektronikus adatszolgaltatast az igazgatd vezeti.

e Az intézményben 1év6 gyermek adataiban, 1étszamaban (6vodai jogviszony bejelentés,
megszinés) bekovetkezett valtozast az intézményben alkalmazott papiralapt
nyomtatvanyon jelzik az igazgat6d felé. A nyomtatvanyt aldirva, datummal ellatva, a
valtozast kovetd 3 napon nyudjtando be.

o Az igazgat6 felel a feltlintetett adatok hitelességéért, pontossagaért.

Bolcsode

A bolcsédét ténylegesen igénybevevd gyermekek 1étszamat név szerint minden nap jelenteni
kell Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevokrol elektronikus
nyilvantartasi rendszerbe. A rendszer biztonsagat szolgalja, hogy csak az tud az
Igénybevevdi nyilvantartasba belépni, aki ligyfélkapus regisztracidval rendelkezik.

A jelentési kotelezettségoel kapcsolatos feladatok:

« A gyermek felvételekor a felvételi lap mellé az anyakonyvi kivonat, TAJ kartya és
lakcimkartya bemutatésa sziikséges.

* A napi jelenlétet a kisgyermekneveldk a napi jelentd lapon rogzitik, és alairasukkal,
datummal ellatva atadjak a jelentést végzd vezetdnek.

Elektronikus uton eloallitott dokumentumok hitelesitése

A KIR rendszerben nyilvantartott adatokrol késziilt igazoléds, €s egyéb elektronikus Uton
eléallitott papiralapti intézményi nyomtatvany akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:

* az intézmény nevét,

e oktatasi azonositd szamat,

* cimét,

* amegnyitas és lezaras idOpontjat

* az intézményvezetd aldirasat,

* papiralapt nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzdjét.

Ha az adatok tovabbitasa elektronikus uton torténik, akkor a személyes adatok technikai
védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak legalabb az
alabbi védelmi intézkedéseket kell tennie:

« ellendrzés,

« jelszavas védelem,

*  mentés CD-re

+ adatok kinyomtatasa

» adatok tovabbitasa utan a haldzatrol valo torlés
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Papir alapu dokumentumok:

1. Csoportnaplo

2. Felvételi,- és mulasztasi napld
3. Etkezések nyilvantartasa

4. Onall6 fejlesztési napld

XI1V. Fakultativ hit és vallasoktatas

Megszervezése legalabb 15 sziil6 igénye esetén valosulhat meg, ez iranti kérelmet az érintettek
alairasaval ellatott irdsos formdban kell kérelmezni a vezetdnél. Ezutan a megjeldlt egyhaz
képviseldjével torténik egyeztetés a megvalositasrol. Az intézmény zavartalan mikodése
érdekében 16,30 — 17 ora kozott biztosithato helység az 6vodéaban.

XV. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja,
beleértve a pedagogiai szakszolgalatokat, pedagogiai
szakmai szolgaltatokkal, gyermekjoléti szolgalattal,

valamint az egészségiigyi ellatast biztosito
szolgaltatoval valo kapcsolattartast

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartokkal,
- mas oktatési intézményekkel,
- az intézményt tdmogatd szervezetekkel;
b) pedagdgiai szakszolgalatokkal
C) a gyermekjoléti szolgalattal;
d) az egészségiigyi szolgaltatoval;
e) egyeb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a telepiilés egyéb lakosaival
- civil szervezetekkel.

A fenntartoval vald kapcsolattartas:
Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezo teriiletekre terjed ki:
- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsOsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.),
- az intézmény ellendrzésére:
- gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbal,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott folyo gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, valamint
- a gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

33



Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti:
- az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa és modositasa, a nevelési/pedagdgiai programja
jovahagyasa tekintetében-amennyiben sziikséges.

A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatasadas,
- irasbeli beszamolo adasa,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,
- a fenntart¢ altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoloddan.

Mas oktatasi intézményekkel :
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:

- rendezvények,

- versenyek.

- szolgaltatasok.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggéen alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik
hasznalatba adésakor.
Intézményk6zi munkak6zosség johet 1étre ko6zos megegyezés alapjan.(IPR. 6voda- iskola
atmenet)

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérdl,
- tdmogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,
- az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatas felhasznaldsanak moddja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tamogaté ilyen irdnyd informacidigénye
kielégithetd legyen.
Az igazgatd feladata, hogy az intézmény szamdra minél tobb tdmogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.

Pedagdgiai szakszolgalattal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlédésé, specidlis sziikségletek biztositasa,
érdekében a megyei pedagogiai szakszolgalattal (nevelési tandcsadds, tanuldsi képességek,
magatartasi problémak, iskolaérettség, specialis nevelés).
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A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
¢érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel €s
- hat6sagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagobgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.
A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés
- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eldadéasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségligyi feliigyeletét egészségiigyi
szolgéltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturdlis és
sport tevékenység jellemzo.

Osszetartd szerepe jelentds.

A kiils6é kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

XVI. Az unnepélyek, megemlékezések rendje, a
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddod jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat a
nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.

A hagyomanyapolas elsOsorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai kézremiikddése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomaényai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei:

- innepségek, rendezvények,

- egy¢éb kulturalis versenyek,

- egyéb sport versenyek,

- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, 0jsagok stb.).

35



Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
- a feln6tt dolgozodkat,
- a sziiloket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),
- gyermekek iinnepi viseletével,
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal jabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzéséral is.

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb Kkiilsé jegy, mint hagyomany apolasanak, hasznalatanak
leirasa

Megnevezés Leiras
Cimeres magyar zaszl0, cimer szabvany
Kokérda Nemzeti szinli szalag
Unnepi viselet Sziil6i izlés szerint
Unnepi viselet nemzeti iinnepeken Sziildi izlés szerint

XVIl. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét-tisztasagi sziirését-, mint ingyenesen igénybe
vehetd szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.

Az egészségiigyi ellatas rendje:

a) orvosi szolgaltatatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Orvosi szolgaltatas

Az ellatast nytjtd pontos megnevezése Egervar telepiilés hdziorvosa
Az ellatast nyujtd foglalkoztatasanak jellege | megbizas

(teljes, részmunkaidd stb.)
Az ellatast nyujté altal az intézményben | nincs
toltend?d 1do
Az ellatas nyljtasanak helye (pontos cime) Egészségiigyi Haziorvosi Szolgéltatas
Egervar és Lakhegy

b) védonéi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Védonoi szolgaltatas

Az ellatast nytjté pontos megnevezése Korzeti védond

Az ellatast nyujtd foglalkoztatasanak jellege | foglalkoztatasi jogviszony
(teljes, részmunkaido stb.)
Az ellatast nyajto altal az intézményben | negyedévente tisztasagi sziirés és sziikség
toltendd 1d6 szerint

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime) helyben
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XVIIl. Az intézményi védo, ovo eldirasok, gyermekvédelmi

feladatok ellatas rendje

A gyermekvédelmi felelés és a vezeto feladatai:

A gyermekvédelmi felelds a neveldtestiilet tagja, az intézmény vezetdjének a megbizasabol, a
vezetdvel egyiitt képviseli a gyermek és ifjusagvédelmi szempontokat, szervezi, iranyitja, és
személyes részvételével elOsegiti ezek érvényesiilését a hatalyos munkakori leirasa alapjan.

A csaladdal és a pedagdgusokkal egyiittmiikodve kikiiszobdli a veszélyeztetett gyermekekre hatod
artalmakat, védi oket a testi, lelki, erkdlcsi karosodasoktol illetve ellenstlyozza a veszélyeztetd
hatasokat.

A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.

Munkdjardl évente beszamol a neveldtestiileti értekezleten.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakért6i Bizottsaggal, gyamhatdsaggal, rendérséggel,
valamint a csaladokkal foglalkoz6 szakemberekkel.

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
Oonkormanyzat kapcsolodo rendeleteit, és ezt a vezetd és kollégai tudomasara hozza.

Segiti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi szintti
megallapitasat.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozok kozott.

Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatrdnyos helyzetli gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket.

Elosegiti a kollégak felderito tevékenységét. Sziikséges esetekben csaladlatogatast végez.

Részt vesz az éves gyermekvédelmi Gsszejovetelen.

Elkésziti az intézmény éves gyermekvédelmi beszamolojat.

Altalinos eléirasok
A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb.
elott, ismertetni kell a kovetkez6 védo-0vo eldirasokat:
Védo-ovo eldiras:

- az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

- a foglalkozasokkal egyitt jard veszélyforrasok,

- atilos és az elvarhat6 magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A veédo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleloen kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az 6voda hazirendjében kell
meghatarozni azokat a védo, 6vo eldirasokat, amelyeket a gyermekeknek az ovodaban vald
tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.

A gyvermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169. §. alapjan

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:
- hogy az intézményben keményforrasztas, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezé altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezheto;
- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;
- hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelelé védelmével;
- hogy a gyermekek az ¢épiilet szadmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

A pedagogusok feladata, hogy:
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- haladéktalanul jelezzék a vezet6 felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésében a
vezetok felelosek;
- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza;
- javaslatot tegyenek az d6voda épliletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.
Az alkalmazottak feladata, hogy
- a munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
- a Veszélyforrast jelentd munka helyiiket, eszkozoket mindig zarjak stb.
Az igazgaté felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket, szobékat,
valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védod, 6vo intézkedések sziikségessége szempontjabol.
A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente
ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 169.§ alapjan

Az igazgato feladatai:

= A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.
* Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a 8 napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrél elektronikus tuton jegyzOkonyvet vetet fel, majd a
kivizsgélast kovetden, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a
fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziildjének (egy példany meglrzésérol
gondoskodik),

- ha a kivizsgalas elhtizddasa miatt az adatszolgaltatds hatdrideje nem tarthatd, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

= Sualyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé, kivizsgalasara legalabb
kozépfokt munkavédelmi szakember bevondsa sziikséges.
- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
Sulyos az a gyermekbaleset, amely:
- asériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil
a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel sszefliggésben életét vesztette)
- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértekli karosodasat
- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
- sulyos csonkulést (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- a beszéloképesség elvesztését vagy feltind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott./
» Lehetdvé teszi a sziil6i szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban.
» Intézkedik minden gyermekbalesetet kvetden a megeldzésrdl, azaz arrol, hogy a megtortént
balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagégusok/kisgyermekneveldk feladata:
* Azigazgaté utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
= Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok a vezet6 utasitasara:
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- kozremikodik a harom napon tul gyodgyuld sériilést okozo gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgéalasaban,
- e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,
- jegyzékonyvet készit, ha a kivizsgalds elhtizodasa miatt az adatszolgaltatds hatarideje
nem tarthato,
= Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti a vezetdnek, illetve a vezetd tavolléte esetében a helyettesitési rendnek
megfeleléen gondoskodik a balesetek jelentésérol,
- kozremukodik a baleset kivizsgalasaban.
»  Kozremiikddik az 6vodaszék, ennek hidnydban az 6vodai sziiléi szervezet tajékoztatdsaban,
¢s a gyermekbalesetek kivizsgalasaban valo részvétele biztositdsaban.
» Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre; a igazgatd
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.
Nem pedagogus alkalmazott:
- az igazgatd utasitdsanak megfeleléen mukodik kozre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

XIX. A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén
sziikséges teendok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
igazgatot.
Az igazgat6 a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatdsagokat,
- a fenntartot,
- a sziiloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
- a tliz,
- az arviz,
- a foldrengés,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas modon akadalyozo, nehezitd
korilmény.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
- kiiiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb beladtasa szerint dont.
Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkozo tovabbi belsd szabalyozas nem keriil csatolasra.

XX. Az intézményben folytathato reklamtevékenység
szabalyai
Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathatd

reklamtevékenységet:
A tiltott és megengedett reklamtevékenység
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Az intézményben a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység.
Megengedett a rekldmtevékenység, ha a reklam:
- a gyermekeknek szol, €s
- a kovetkezo tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges €letmod,
- kdrnyezetvédelem,
- tarsadalmi tevékenység,
- kozéleti tevékenység,
- kulturalis tevékenység.
A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatdsanak minden forméja, moddja csak az igazgatd engedélyével
lehetséges.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
- a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, €s e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét;
- areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
- a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Oriz, masik
példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az igazgato az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besorolasa
Az igazgat6 Onalldan, illetve az éltala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység esetében:
- a nevelGtestiilet,
- a sziil61 kozdsség bevondsaval allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.
Az igazgato koteles:
- a pedagdgusoktol,
- a sziiloktdl
- a fenntartotol érkezo,
az intézményben folyo reklamtevékenyseéggel kapcsolatos €szrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
a) ujsagok terjesztése,
b) szordlapok,
c) plakatok,
d) szobeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhat6 format, modot az igazgatd altal kiadott
engedély hatdrozza meg.

Az intézményben késziilt fotok és video felvételek interneten, kozosségi portalokon valo
megjelentetése csak a szereplok/érintettek el6zetes irasos hozzajarulasaval lehetséges.

XXI. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités
feltételeit:

Mivel nincs kollektiv szerzédés, ezért az SZMSZ-ben kell szabalyozni.

Feltételei:

= Magas szinvonali neveldmunka végzése, a Pedagdgiai/Szakmai program teljes kori
megvalositasa, ellendrzések €s mérések pozitiv eredményei
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= Specidlis fejlesztési igényli, valamilyen szempontbdl hatranyos helyzetii, beilleszkedési és
magatartdsi zavaros, képességeiben lemaradast mutatd, tehetséges gyermek sikeres
integracidja és egyéni fejlesztése

» Nyitottsag ¢és torekvés pedagogiai €s pszichologiai ismeretek bovitésére, modszertani
ujdonsagok megismerésére, sikeres adaptalasara, terjesztésére

» Pedagogiai kisérletben val6 részvétel, szakmai értékelése, tovabbadasa

= Szakmai igényességgel dsszeallitott bemutato és elemzése

= Hospitalod pedagogus jeloltek felkészitése, iranyitasa

= Kollégak pedagdgiai munkajanak segitése, gyakorlati és elméleti sikon

= Szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében val6 aktiv részvétel

= Sziilokkel torténd egyiittmitkddés és szolgaltatdi szinvonal mértéke

= Sziilok elégedettsége

» Az intézmény igényes képviselete kiilonbozé rendezvényeken, eseményeken: szakmai
napok, eléaddsok, konferencidk, iinnepélyek, palyazatok, sportrendezvények,
intézménylatogatasok. Gyermekek felkészitése és kisérete.

* Az intézményen beliilli rendezvények eldkészitésében ¢és lebonyolitdsaban valod aktiv
kozremiikodés

» Informacidszerzés palyazati lehetdségekrol, palyazat elkészitése.

* Az intézmény szolgaltatoi tevékenységének bdvitése.

=  Jaték és foglalkozasi eszkozok készitése.

= Igényes magas szinvonalll dekoracid készitése

» Gyakornok mentoralasa

»  Ertékelés, mérés kivalo eredménye

= Referencia intézményi szolgaltatasokban torténd részvétel

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalok esetében a Puétv.
98.§ alapjan torténd teljesitményértékelés 2024/25 nevelési évtdl realizalédik. Ennek modja
az irasos értékelés, az intézmény belso szabalyzataban meghatarozott szempontok alapjan.

XXIl. PEDAGOGUS ES KISGYERMEKNEVELO
TOVABBKEPZES ES SZAKVIZSGA

* A tovabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megujitasara, bovitésére,
fejlesztésére szolgal, amelyekre sziikség van a neveldmunka keretében a gyermekekkel
val¢é foglalkozashoz, az intézmény tevékenységének megszervezéséhez.

e A szakvizsgara valo felkészités hozzajarul az alapképzésben megszerzett ismeretek
megujitasahoz, a munkakorre valo alkalmassag fejlesztéséhez. Intézményi litemezése a
beiskolazasi tervben rogzitett.

« A 277/1997. (XI1.22.) kormanyrendelet 4-9.§ szerint az ovodapedagdgusok
tovabbképzési programja 6t évre késziil, €s a neveldtestiilet fogadja el.

e  Minden év marcius 15-ig el kell késziteni a kovetkez6 nevelési év beiskolazasi tervéta
tovabbképzési program figyelembevételével

* A pedagogus szakvizsga letételét kovetd 7. év szeptember honap elsd napjatol addig az
évig, amelyben az 6tvenotodik életévét betolti, augusztus honap utolsé napjaig vesz
részt tovabbképzésben.

* A pedagbgus akkor is részt vehet tovabbképzésben, ha mar teljesitette a 7 évenkénti
kovetelményt.
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« A 2011. évi CXC torvény 64, 65 § , 95 § értelmében a pedagdgusoknak portfoliodt kell
késziteniiik.

« 9/2000. (VII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzéd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol 1.§ alapjan a személyes gondoskodast végzd
személy folyamatos szakmai tovabbképzésben koteles részt venni.

A tovabbképzésre kotelezettnek egy tovabbképzési iddszak alatt (5 ¢év) felséfoku
végzettség esetén 80, egyéb szakképesités esetén 60 pontot kell megszereznie.

XXIIl. Egyéb szabalyzasok

Specialis jogszabalyok:

Az 6voda munkavédelmi szabalyzataban, tlizvédelmi szabalyzataban talalhato.

Feladatellatas kovetelményei:

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

Egervar, 2024. aprilis 25.
Kovécs Szilvia
igazgatd
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LEGITIMACIOS ZARADEK

1. Véleményezte:

2024.. To6th-Takd Adrienn
datum Sziil6i Kozosség
2. Elfogadta:
2024. Németh Gaborné
datum Nevel6testiilet

3. Jovahagyta:

2024.. Gyerkd Gabor
datum Egervar Kozség Onkormanyzat
Képviseldtestiilete

4. FErvényességi nyilatkozat: 2024. jinius 1-t6] visszavonasig

o

Feliilvizsgalat, értékelés id6pontja: 5 évente

6. Modositas eldirasai:

a.
b.
C.

d.

Torvényi valtozas esetén

Feladatvaltozas esetén

A nevelGtestiilet 2/3-0s tobbségi kezdeményezése alapjan, a neveldtestiilet dont a
modositas elfogadasarol

frasbeli elbterjesztés a neveldtestiiletnek, 6voda vezetdjének

7. Nyilvanossagra hozatal: megtekinthetd az 6voda vezetdi irod4jaban, valamint a honlapon.
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1 szamu melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

|
K Egervari

/

Mesevar

Ovoda és Mini Bolcsdde
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Az EU 2016/679 eur6pai parlamenti és tanacsi rendeletben (tovabbiakban: adatvédelmi

rendelet), az informacios onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol szol6 2011.

évi CXII. torvény, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi

XXXI. torvény, valamint a Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, 2023.

évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarél rendelkezése alapjan a kovetkezd

Adatkezelési szabalyzatot alkottam:

1.1.

I. Altalanos rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja: az alkalmazottak,
valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, Kkezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel
osszefiiggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

Adatkezel6 megnevezése:
Adatkezel6 Kincstari torzsszama:
Adatkezeld székhelye:

Adatkezeld e-elérhetbsége:
Adatkezeld képuiseldje:
Adatvédelmi tisztvisel6:
Adatvédelmi képuiseld elérhetdsége:

Ertelmezd rendelkezések:

1.

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -

kozvetleniil vagy kozvetve - azonosithato természetes személy;

2. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiillonosen az érintett neve,

azonosito6 jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz4 ismeret -, valamint az adatbol

levonhato, az érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés;

3. kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexuélis életre vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,

valamint a blinligyi személyes adat;

7”7

4. biintigyi személyes adat: a biintetGeljaras soran vagy azt megel6z6en a

bilincselekménnyel vagy a bilintetGeljarassal oOsszefiiggésben, a biintetGeljaras

lefolytatasara, illetve a biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a
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10.

11.

12.

biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato,
valamint a biintetett el6életre vonatkozo személyes adat;

kozérdekii adat: az 4allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd, vagy kozfeladatanak ellatasaval
osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen
modon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
modjatol, onalldo vagy gylijteményes jellegétol, igy kiillonosen a hataskorre,
illetékességre,  szervezeti  felépitésre, @ szakmai  tevékenységre,  annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miikodést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkoz6 adat;

kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekd adat fogalma ald nem tartoz6 minden
olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetGségét vagy
hozzaférhet6vé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;

hozzajarulas: az érintett akaratdnak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozé személyes adatok - teljes korli vagy egyes miiveletekre Kkiterjed6 —
kezeléséhez

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését

kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri

. adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkez6 szervezet, aki, vagy amely onalloan vagy maéasokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja;

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki, vagy amely onalléban vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja;

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé
hozzaférhet6vé tétele;

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhetové tétele;
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly moédon, hogy a helyreallitasuk
tobbé nem lehetséges;

adatmegjelolés: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa annak megkiillonboztetése
céljabol;

adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténé korlatozasa céljabol;

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordoz6 teljes fizikai
megsemmisitése;

adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolédd technikai feladatok
elvégzése, fiiggetleniill a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszert6l és
eszkoztol, valamint az alkalmazéas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik;

adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki, vagy amely az adatkezelGvel kotott szerz6dése alapjan -
beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténé szerzédéskotést is - adatok
feldolgozasat végzi — az intézmény tekintetében adatfeldolgozonak mindsiil
jogszabaly és onkormdanyzati dontés alapjan- ZEGESZ (8900 Zalaegerszeg, Kis utca
8.);

adatfelelbs: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus aton kotelezGen
kozzéteendd kozérdekid adatot elGallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az
adat keletkezett;

adatkozIl6: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelel6s nem maga teszi
kozzé az adatot - az adatfelelds altal hozz4 eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi;
adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok osszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezé szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelGvel
vagy az adatfeldolgozoval,

EGT - dllam: az Europai Uni6 tagallama és az Europai Gazdasagi Térségrél szolo
megallapodasban részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgara az
Eurépai Unié és tagallamai, valamint az Europai Gazdasagi Térségrol szolod
megallapodasban nem részes allam kozott 1étrejott nemzetkozi szerz6dés alapjan az
Euro6pai Gazdasagi Térségrol szolo megallapodasban részes allam allampolgaraval
azonos jogallast élvez;

harmadik orszag: minden olyan allam, amely nem EGT-allam.

47



A Szabdlyzat alapijat képezd jogszabdalyok:

- EU 2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet

- az informéci6s onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szol6 2011. évi
CXII. Torvény

- a Nemzeti Koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. tv. kiillonos tekintettel 41-44.8

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol 133.8

- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szol6 20/2012. (VIII. 31.) szamu
EMMI rendelet

- a kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban:
Kjt.) 83/B-D § és 5. szamu melléklete.

A szabalyzat hatalya:

A Szabéalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi foglalkoztatottjara, a gazdasagi
szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv érintett dolgozoira, az intézménnyel
jogviszonyban all6 gyermekre, sziil6kre. E szabalyzatot megfelel6en kell alkalmazni a
jogviszonyok megsziinése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyulé elGzetes
eljarasokra. A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a jogviszony

fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

E szabalyzat alapjan kell ellatni

- afoglalkoztatotti alapnyilvantartést, valamint

- a dolgozok személyi iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt:
foglalkoztatotti adatkezelés), valamint

- a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermeki adatkezelés)

- sziil6k altal szolgaltatott adatokat.

A kozérdekii adatra vonatkozé adatkezelés

A kozérdeki adatok megismerése, illetve a kozzétételi listan szereplé adatok kezelésének
eljarasrendjét A kozérdeki adatok szabalyzata, az intézmény Adatvédelmi szabalyzata és

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.
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1.2. ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

Az adatvédelmi incidens fogalma

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi; (Rendelet 4. cikk 12.)

A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: személyes adatok nem biztonsagos
tarolasa, az iskolakoteles gyermekek személyes adatainak helytelen tovabbitasa, vagy
szemetesbe dobott fizetési papirok, stb., szerver elleni timadasok, honlap feltorése.
Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

Adatvédelmi incidensek megel6zése, kezelése, a vonatkozo jogi el6irasok betartasa az
intézmény vezetjének feladata.

Amennyiben az intézmény ellendrzésre jogosult munkavallaléi a feladataik ellatasa
soran adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell az intézmény
vezetdjét.

Az intézmény munkavéallaloi kotelesek jelenteni az intézmény vezetGjének, vagy a
munkaltatoéi jogok gyakorlojanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utalé eseményt
észlelnek.

Adatvédelmi incidens bejelenthetd a intézmény kozponti e-mail cimén.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az intézmény vezetGje — az informatikai,
pénziigyi és miikodési vezetd bevonasaval — haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést,
értesiti az adatvédelmi tisztvisel6t. Azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy
valédi incidensrél, vagy téves riasztasrol van sz6. Meg kell vizsgdlni és meg kell
allapitani:

a. azincidens bekovetkezésének id6pontjat és helyét,

b. azincidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

c. azincidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

d. a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e. azincidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f. akar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.
Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket,
adatokat be kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens
bekovetkezését alatdmasztd bizonyitékok begytijtésérol és megoérzésérdl. Ezt kovetben

lehet megkezdeni a karok helyreallitasat és a jogszerti miikodés visszaallitasat.
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Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésagot (cim: 1125 Budapest, Szilagyi

Erzsébet fasor 22/C.; www.naih.hu) az észlelt adatvédelmi incidensrdl értesiteni kell.

Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa
Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartést kell vezetni, amely tartalmazza:
a. az érintett személyes adatok korét,
b. az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
c. az adatvédelmi incidens id6pontjat,
d. az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,
e. az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,
f. az adatkezelést elGir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkoz6 adatokat 5 évig meg
kell 6rizni.

Az érintett kérelmére az adatkezel$ az adatvédelmi felelGse utjan tajékoztatast ad az

érintett altala kezelt, illetve az altala vagy rendelkezése szerint megbizott adatfeldolgozo
altal feldolgozott adatair6l, azok forrasarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl,
idGtartamarol, az adatfeldolgozé nevérdl, cimér6l és az adatkezeléssel Osszefiiggd
tevékenységérdl, az adatvédelmi incidens koriilményeirdl, hatasairol és az elharitasara
megtett intézkedésekrol, tovabba - az érintett személyes adatainak tovabbitasa esetén -
az adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjérol.
Az adatkezel6 az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések -ellendrzése,
valamint az érintett tajékoztatasa céljabol nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az
érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
az adatvédelmi incidens id6pontjat, koriilményeit, hatasait és az elharitasara megtett
intézkedéseket, valamint az adatkezelést el6ir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb
adatokat.

II. A foglalkoztatottakra vonatkoz6 adatkezelés

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajardl VI. fejezet és a 2011. CXC.
torvény a nemzeti koznevelésrol a koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt
személyes és kiilonleges adatok szerint, illetve a Kt. 40. § (5) 2. sz. melléklet ,Az
alkalmazottak adatai” c. fejezete és a Kjt. 83/B. § (1) 5. sz. melléklet: ,A

kozalkalmazotti adatnyilvantartas alapkore” alapjan.

1. FelelGsséqg a joguiszonnyal dsszefiiggb adatok kezeléséért

Az intézményben a jogviszonnyal 0sszefiigg6é adatok kezeléséért

- amunkavallalo felettese, jelen esetben az igazgat6
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- az ¢érintett kozfoglalkoztatottak tekintetében a teljesitményértékelést végzé
vezetd,

- esetlegesen mas megbizott személy,

- személyiigyi adatkezelésben barmely forméaban kozremiikodé foglalkoztatott,

- akozfoglalkoztatott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.

Az igazgat6 felel6s a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggé adatok védelmére és
kezelésére vonatkoz6 jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett elGirasok
megtartasaért, illetve e kovetelmények ellenorzéséért.

A teljesitményértékelést végzo vezetd felel6sségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a
teljesitményértékelés folyamatdba bevont személy/ek kizarolag csak a jogszerd és
targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény vezetGje, valamint a fenntarté onkormanyzat pénziigyi referense
egylittesen felelGsek az illetményszamfejtés korébe tartozé adatok intézményen beliili
feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartasaért, melyeket
zart helyen, masok szamara hozza nem férheté moédon sziikséges tarolni, a bérjegyzéket
személyesen az érintettnek kell atadni, és az adatkezelés félbehagyisa esetén a

nyilvantartasokat el kell zarni.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai Piétv alapjan:

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkore
A koznevelésben foglalkoztatott

1.

1. csaladi és utdneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,
2. sziiletési helye, ideje,

3. anyja sziletési csaladi és uténeve,

4. lakohelye, lakascime, tartozkodasi helye, telefonszama,
5. csaladi allapota,

6. ad6azonosito jele,

7. tarsadalombiztositasi azonosito jele,

8. fizetési szamlaszama,

9. e-mail-cime,

10. ligyfélkapu elérhetGsége,

II.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakiranya tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatads keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai,

4. tudoméanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,
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6. pedagogus-tovabbképzésre vonatkozo adatai,
7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges,

II1.

1. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a
beszamitasnal figyelmen kiviil hagyando tavollét jogcime, idGtartama,

2. a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegii jogviszony tipusanak, kezd§ és
befejezd id6pontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati id6k a betoltott munkakor vagy oOraadoéi megbizas
megjelolésével,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak
alapjaul szolgalo idGtartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idétartama,

IV.

1. allampolgarsaga,

2. a bliniigyi nyilvantarto szerv altal kiéllitott hat6sagi bizonyitvany szama, kelte,

3. munkakore, FEOR-szama,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 jelenlegi besorolasa,
besorolasanak id6pontja, kovetkezé mindsitésének esedékessége,

5. vezet6i megbizasa,

6. probaidé adatai,

7. teljesitményértékelés id6pontja, eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasroél sz6l6 munkaltatéi dontés,

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatés, egyéb juttatdsok id6épontja, 6sszege, a korabbi
szabalyozas alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltéro foglalkoztatasra vonatkozo adatok,

13. kartéritési felelsségre vonatkozo6 adatok,

14. 0sszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelezd alkalmassagi vizsgalatra vonatkozé adatok,

16. palyazata, onéletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutaldsara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges
adatok,

18. oktatasi azonositd szama,

19. pedagogusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi felelGsségre vonatkozé adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi
és utboneve, lakohelye, lakascime, tartézkodasi helye, adobazonositdé jele,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,

2. egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

3. csaladtamogatasi kedvezményei,

4. az allami készfizetd kezességvallalassal 0sszefiiggé adatok, a hitelszerzédést koto
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a
hitel lejartanak idépontja,

VI.
1. munkaltatéjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,
2. feladatellatasi helye,
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VII.

1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése,
megsziintetése idépontja, jogcime, a megszilinéssel, megsziintetéssel osszefiiggésben
jaroé juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi id6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogad6 munkaltat6 adatai,

3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
ideji athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai.

2.1. A kozalkalmazottakrol nyilvantartott adatok

név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;

lakohely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonosit szam;
kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok:

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
munkéban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithato idd6,
besorolassal kapcsolatos adatok,

pedagogus mindsitéssel kapesolatos dokumentumok,

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra tortén6 megbizas,
munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,

kartéritésre kotelezés.

A felsorolt adatokat a magasabb vezeté tekintetében a munkdaltatoi jog gyakorloja

kezeli.

A kovetkezd felsorolt adatok tovabbithatok:

- munkavégzés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terhel$ tartozas és annak jogosultjai,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

- az alkalmazott részére torténd kifizetések és annak jogcimei,

- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval (gyermek neve, sziiletési ideje, helye).

2.2, Az alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a jogviszonyokkal

osszefiiggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban all6 adatokat.

2.3. Az alapnyilvantartas adatkorén kiviil adatszerzés nem végezhet6, adat nem

tarthat6 nyilvan.
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2.4. Az intézményben kiilon torvény alapjan tartjdk nyilvin az almazott
bankszamlaszamat, valamint sziikség esetén a magan-nyugdijpénztari tagsagaval

kapcsolatos adatokat.

3.Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiik6dok feladatai

3.1. Azintézmény alkalmazottainak adatkezelését a vezetd és helyettese végzi.

3.2. A magasabb vezet6 beosztasu igazgato tekintetében az adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorlo fenntart6 szerv latja el.

3.3. Az alapnyilvantartds, a munkabol valé rendes szabadsag miatti tavollét
id6tartamanak nyilvantartisat az igazgatd végzi.

3.4. A fenntarténil a munkailigyi el6ado személy felelGsségi korén beliil koteles

gondoskodni arrél, hogy:

az altala kezelt, a jogviszonnyal 0sszefliggé adat és megallapitas az adatfeldolgozas

teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalméanak;

- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhet, amelynek alapja
kozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, bir6sag
vagy mas hat6sag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

- ajogviszonnyal osszefiiggd adat helyesbitése, torlése el6tt egyeztet az igazgatdval,
ha megitélése szerint a személyi iraton szereplé adat a valosagnak mar nem felel
meg,

- ha az alkalmazott nem az A&ltala szolgéltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezi az igazgatonal az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését,

- az alkalmazott irasbeli hozzajarulasinak beszerzése az onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozé adatok nyilvantartasat megelézéen.

3.5. Személyligyi nyilvantartasi feladatban miikodik kézre minden olyan alkalmazott,

aki az intézménynél tevékenysége soran alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével és

a személyi irattal 0sszefiiggd adatot is kezeli.

4. A alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1. Az alapnyilvantartas vezetése a valtozasok atvezetése az igazgatd feladata. Az
adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.

A alkalmazotti nyilvantartast ki kell nyomtatni az alkalmazott:
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- adatainak els6 alkalommal torténé felvételekor, ebben az esetben az érintett
alairasaval igazolja az adatok valodisagat,

- athelyezéskor,

- jogviszony megsziinése esetén, valamint

- a betekintési jog gyakorléjanak erre iranyul6 kiilon kérelmére (kizarolag azokra az

adatokra, amelyekre a betekintési joga kiterjed).

4.2. A 4.1. pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.
4.3. Az elektronikusan vezetett alapnyilvantartasb6l a jogviszony megsziinése és
végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen torolni kell a személyazonosito
adatokat. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is
felhasznalhatok.
4.4. Az alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltat6 megnevezése, az alkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkoz6 adat kozérdekii, ezeket az adatokat az
alkalmazott elGzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.
Kozérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorében eljard
személy neve, feladatkore, munkakore, vezet6i megbizasa, a kozfeladat ellatasaval
oOsszefiiggd egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek
megismerhetdségét torvény eldirja.
4.5. A kozérdekid adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairél — a 4.7. pont
szerinti adattovabbitas kivételével — tijékoztatas nem adhatd. A személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.
4.6. Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban
meghatarozott esetekben és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre iranyul6 irasbeli
kérelmére hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.
4.7. Az adattovabbitids a munkaltat6éi jogkor gyakorldjanak alairaséaval torténik. Az
illetményszamfejt6 hely részére torténd adattovabbitast a munkaiigyi f6/el6ad6 személy

iranyitja.

5. Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1. Az alkalmazott a sajat iratanyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil
betekinthet, azokr6l mésolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
javitasat. Tajékoztatast kérhet a személyi irataiba valéo betekintésrél, az

adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténé megkiildésérol.
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5.2. Az alkalmazott az A&ltala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a
nyilvantartas vezet§jétol, egyéb esetekben az igazgatotol irasban kérheti. Az alkalmazott
felel6s azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek,
pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

5.3. Az alkalmazott az adataiban bekovetkezé valtozasokrol 8 napon beliil koteles
irasban tajékoztatni az igazgatét, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok

aktualizalasarol.

6. Személyi irat
6.1.  Alkalmazotti szempontbo6l személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és

barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely az alkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a jogviszony létrehozasat kezdeményezo iratokat is),
felhasznalasa alatt, megszlinésekor, illetve azt kovetSen keletkezik, és személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz. Személyi iratokhoz valé hozzaférés
rendjét az Iratkezelési szabalyzat szabalyozza.
6.2. Az allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de més tigyiratoktol elkiilonitve
kell kezelni, az elbiralast kovet6en a sikertelen palyazatokat vissza kell kiildeni a
palyazéonak, vagy meg kell semmisiteni. Ugyan igy Kkell eljarni a ,berepilt”
palyazatokkal, onéletrajzokkal.
6.3. A személyi iratok korébe az aldbbiak tartoznak:

- aszemélyi anyag iratai,

- ajogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,

- az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiigg6 mas jogviszonyaival kapcsolatos

iratok (ad6bevallas, fizetési letiltas),
- az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat

tartalmazo6 iratok.

6.4. Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a

kozérdeki adatok nyilvanossagarol szol6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1. Az intézmény allomanyéaba tartoz6 alkalmazottak személyi iratainak Orzése és
kezelése a vezet6, a személyi szamitogépes nyilvantartdé rendszer mikodtetése a

munkatigyi el6ado feladata.
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7.2. A személyi iratokba a kovetkez6 szervek és személyek jogosultak betekinteni: a

kozalkalmazottak jogallasarél széldé 1992. évi XXXIII. torvény 83/D 8§a-saban

meghatarozott személyek:

a) az alkalmazott felettese,

b) a mindsitést végzo vezetd,

c) feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

d) munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birésag,

e) az alkalmazott ellen indult biintet6eljarasban nyomozé hatésag, az ligyész és a

birésag,

f) személyzeti, munkaiigyi és az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e

feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

g) az adbhatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és egészségbiztositasi szerv,

az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

7.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a

20/2012. (VIII. 31.) EMMI - rendelet iratkezelési elGirasai alapjan torténik.

7.4. Az alkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradasa esetén a jogviszony

létesitését kezdeményez6 iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi

anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

7.5. A személyi anyag tartalma:

az alapnyilvantartas adatlapjai,

a palyazat vagy szakmai onéletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantsito oklevél masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
a kinevezés és annak modositasa,

vezet6i megbizas és annak visszavonasa,

a cimadomaéanyozas,

a besorolas iratai, jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
illetményvaltozassal kapcsolatos iratok

a teljesitményértékelés, mindsités dokumentumai,

munkakori leiras

a jogviszonyt megsziinteto irat,

a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat,

igazolas masolata.
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7.6. A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen
kell tarolni.

7.7. Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az alapnyilvantartast el kell késziteni. A
munkaiigyi f6/el6add személy Osszeallitja az alkalmazott személyi anyagat. A torvény
eltér6 rendelkezésének hidnyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil méas
irat nem tarolhato.

7.8. A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgytjt6ben kell 6rizni.

7.9. A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”- ot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell
a személyi anyagba torténé betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés
id6pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekinté alairasat. A , Betekintési lap”-
t a személyi anyag részeként kell kezelni.

7.10. A jogviszony megszilinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell
zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. A jogviszony megsz{inése utan a személyi
iratokat az irattarazasi tervnek megfelelGen a kijelolt helyen irattarban kell elhelyezni.
Az irattarazas tényét, idGpontjat és az iratkezel6 alairasat rogziteni kell.

7.11. A személyi anyagat — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtdk — a jogviszony
megsziinésétll szamitott otven évig meg kell 6rizni. A személyi anyag 50 évig nem

selejtezhetd.

III. Foglalkoztatasi feltételek, egészségiigyi alkalmassag, munkavédelem,
munkaképesség vizsgalata, munkavallalok ellendrzésével

kapcsolatosadatkezelés

1. Erkolcsi bizonyitvanyok kezelése

A Kjt. 20. § (1) A kozalkalmazotti jogviszony alanyai a munkaltato6 és a kozalkalmazott.

(2)Kozalkalmazotti /koznevelési foglalkoztatasi jogviszony

a) biintetlen elGéletd,

(2¢) Ha a munkaltat6 feladatkorébe tizennyolcadik életévét be nem toltott személy

nevelése, feliigyelete, gondozéasa vagy gyogykezelése tartozik, a jogviszony létesitésének

a feltétele az (1) bekezdésben meghatarozottakon tal a (2d) és (2e) bekezdésben

meghatarozott kovetelményeknek valo megfelelés.

A jogviszonyt létesiteni szandékoz6 személy hatdsagi bizonyitvannyal igazolja, hogy

biintetlen elGéletti, tovabba, hogy nem all a (2) bekezdés d) pontja szerinti

biintetbeljaras hatalya alatt, és - ha a (2¢) bekezdésben meghatarozott jogviszonyt kivan

létesiteni - vele szemben nem allnak fenn a (2d) és (2e) bekezdésben foglalt kizar6 okok.
(5) A munkaltat6 felhiviasara a jogviszonyt létesiteni szadndékoz6 személy hatosagi

bizonyitvannyal igazolja, hogy nem all foglalkozastol eltiltas hatalya alatt.
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Az intézmény csak a nyertes palyazétol kér erkolcesi bizonyitvanyt, mely a tovabbiakban
a munkatigyi anyagaban keriil tarolasra. A tiszta erkolcsi bizonyitvany ellenérzését az
igazgatd végzi, ellenorzi az erkolcsi bizonyitvany:

- érvényességét (barki szamara elérheté modon), illetve

- annak tartalmat.

Az intézmény biiniigyi személyes adatot nem kezel.

A munkéra val6 jelentkezés soran az adatok a dontési jogkorrel rendelkezd személyhez
keriilnek. A munkéara jelentkezés soran megadott adatokat az intézményben csak az
intézmény vezetdje ismerheti meg.

2. Személyazonosito igazolvanyok fénymasolasa

Az intézmény— oOsszhangban a NAIH allaspontjaval — nem készit fénymasolatot
személyazonositd igazolvanyokrol. A hatésagi okmanyarol készitett fénymasolat nem
alkalmas a természetes személyek azonositasara, mivel az egyén személyes jelenléte
elengedhetetlen a hatosagi igazolvany alapjan torténd személyazonositashoz.

Az adatrogzités és az adatminGség elvének megtartasa céljabol az intézmény azonban az
ujonnan belépd vagy adatot modositdé munkavallaloi azonositd igazolvanyairdl maszkolt
fénymaéasolatot (vagy szkennelt képet — egyiitt: fényméasolat) készithet. A fénymasolas
soran az intézmény az igazolvany csak azon részeit hagyja fénymasolasra alkalmasnak, a
tovabbiakban olvashat6 allapotban, amely adatokat a munkavallal6 a belépése soran
egyébként is koteles magardl megadni. A fénymasolat ebben az esetben az
adategyeztetés céljabol késziil. A  fényméasolatot az intézmény azonnal
visszavonhatatlanul torli vagy megsemmisiti a munkavallalo A4ltal Kkitoltott
belépépapirokon és a maszkolt igazolvany-fénymésolatokon szereplé adatok az
Intézmény &ltal kijelolt munkatérsa altali 6sszehasonlitasat, de legkés6bb a fénymasolat
késziiltét kovets 3onap elteltével.

3. Egészségiigyi alkalmassaggal kapcsolatos egészségiigyi adatok kezelése

Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatra a munkaviszony fennallasa alatt is sor keriilhet,
(id6szakos munkaegészségligyi feliilvizsgalat).. A munkaltaténak a dolgoz6 munkakori
alkalmassaganak vizsgalatat a33/1998. (VI.24.) NM rendelet 14. sz. melléklete és az
50/1999. (XI.3.) EiiM rendelet 1. sz. melléklete alapjan kell kérnie az tizemorvostol.

Az egészségiigyi alkalmassaggal kapcsolatos adatokat az intézmény nem ismeri meg, és
nem kezeli egyetlen érintett adatat a célon tulterjeszked6 mértékben. Az intézmény az
egészségligyi alkalmassag eldontése céljabol egészségligyi szolgaltatotdl szarmazod
alkalmassagi eredmény alapjan dont az adott (leend§) munkavallal6 egészségiigyi
alkalmassagarol. Az intézmény csak az egészségiigyi alkalmassag tényét bizonyito adatot
kezeli.

Amennyiben a kinevezés elkésziiltének folyamata soran deriil ki, hogy az adott érintett
alkalmatlan a munkakor betoltésére, ezért a munkaviszony nem jon létre vagy ennek
hatésara sz{inik meg, Ggy az adatkezelés hatarideje és modja is ezzel parhuzamos.

4. Munkavédelem, munkara alkalmas allapot munkavédelmi vizsgalata

Az intézmény bizonyos, a munkavédelemmel 0Osszefiiggé oktatasokkal, illetGleg
ellendrzésekkel kapcsolatos szakmai tevékenységet kiilsé személy vallalkozoi szerzddés
alapjan latja el. Az intézmény a megbizott vallalkozasnak nem ad at munkavallal6i
személyes adatot, azonban a munkavédelemmel Osszefiiggésben eljarasok, illetéleg a
rendszeres oktatasok soran, valamint az esetleges munkabalesetek alkalmaval, illet6leg
ellendrzések esetén a megbizott vallalkozas a meghizo érdekében eljarva az érintettektol
vesz fel, illetve kezel személyes adatot.
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A munkabalesetek alkalméaval a személyes azonositokon tul, az esemény részletes
leirasaval az egészségi allapotra vonatkozo személyes adat rogzitésére is sor keriil.
Az id6szakos oktatasokon vald részvételt és az ott rogzitett adatokat a résztvevok
alairasukkal igazoljak.
Az oktatasokkal Osszefiiggé személyes adatokat (név, beosztas, munkahely) tartalmazé
dokumentacié nem keriil a megbizott vallalkozashoz, hanem az adott tagovodanal
marad, de a munkavédelmi ellen6rzések iratait, illet6leg munkabaleseti jegyzékonyveket
a megbizott vallalkozas telephelyén irattarazza.
5. Tovabbi adatok kozfoglalkoztatottak esetében:

a) afoglalkoztatott gyermekeinek sziiletési ideje

b) benyujtott allaspalyazatban foglalt adatok, telefonszam

¢) abliniligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szama, kelte

d) a mindsitések id6pontja és tartalma

e) A munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval osszefliggd adatai [41. § (1)—(2)

bek.] (nyilatkozat).

6. Munkavégzésre iranyulé eqyéb jogviszonyban foglalkoztatottak esetében:
a.) neve (leanykori neve),
b.) sziiletési helye, ideje,
c.) anyja neve,
d.) TAJ szama, ad6azonosito jele,
e.) allando6 lakcime, tart6zkodasi helye,
f.) f6foglalkozasti munkahely neve, cime,
g.) bankszamla szama,

h.) legmagasabb iskolai végzettség.

7. Biztositotti adatbejelento esetén
a) az alkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, telefonszama, ad6éazonosito
jele,
b) a biztositott személy ad6azonosito jele, TAJ szama
¢) neve (leanykori neve),
d) anyja neve,
e) sziletési helye, ideje,
f) allampolgarsaga
g) biztositasi jogviszony kezdete, jogviszony kodja,
h) munkakor, foglalkozas FEOR szama,
i) heti munkaérak szama.
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8. KeresGképtelenség dllomanyba vétele
a) az alkalmazott neve (leanykori neve),
b) TAJ szama, adoazonosito jele,

c) anyja neve,

d) allandé lakcime, tartozkodasi helye,
e) sziiletési helye, ideje,

f) keres6képtelenséget jelol6 kod,

g) agyermek neve, TAJ szama, sziiletési ideje, anyja neve.

9. Adoéeldbleg nyilatkozat
a) a kozfoglalkoztatott neve (leanykori neve)
b) adbazonosito jele,
c¢) eltartottak neve, ad6azonosito jele,

d) hazastars neve, ad6azonosito jele, hazassagkotés ideje.

10. Munkavdallal6k ellenbrzésével kapcsolatos adatkezelés

A munkéltatd a jogviszonnyal 0Osszefiiggd magatartasuk korében ellendrizheti a
munkavéllalokat. Az ellenérzésre a munka torvénykonyvérol szolé 2012. évi 1. torvény (a
tovabbiakban Mt.) 11. § (1)-(2) bekezdése ad jogalapot.
A munkaltat6 ellen6rzési jogkore — a munkavallal6 magatartasanak kozfoglalkoztatotti
jogviszonnyal Osszefliggése esetén — kiterjed

- A munkaid6 (a munkavégzés) id6tartamara;

- A munkavallal6 munkaid6n kiviili magatartasara.

A munkaltato ellenérzési jogkore széleskorti, de nem korlatlan, mert a munkéltatd
ellen6rzési jogat kizarélag a munkavallal6 magatartasinak kozfoglalkoztatotti
jogviszonnyal Osszefiiggése esetén gyakorolhatja, az ellen6rzés és annak soran
alkalmazott eszkozok, modszerek nem jarhatnak az emberi méltosag megsértésével, a
munkavéllal6 maganélete nem ellendérizhetd.

Az intézmény az Mt.-ben meghatarozott jogalappal ellenérzi munkavallaloit. Az
intézmény — 0sszhangban informéaciobiztonsagi szabalyaival — elGzetesen tajékoztatja a
munkavallalot azoknak a technikai eszkozoknek az alkalmazasarél, amelyek a
munkavéllal6 ellenérzésére szolgalnak.

Intézményi eszk6zok ellendrzése

Az intézmény a munkavallaloknak feladattol fliiggéen munkavégzés céljara biztosit
szamitogépet, e-mail cimet és internet-hozzaférést. A hasznalat szabalyairél és az
ellenérzés lehetGségérél Az informatika biztonsagi rendszer hasznélatarél szolod
szabalyzat rendelkezik.

Mivel az intézmény tulajdonat képezd laptopokat, intézményi e-mail cimeket az
intézmény munkavégzés céljabol biztositja, igy amennyiben a munkavallal6 ezen
eszkozokon magancéla személyes adatait (pl.: csaladi fotok, telefonkonyvek, sajat
adatbazisok stb.) tarolja, igy az intézmény a szamitogép ellendrzése soran ezeket az
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adatokat is megismerheti. Ezen adatkezelés ellen kifogassal nem élhet a munkavallald,
mert a nem munkavégzés céljabol torténd, de az intézményi eszk6zon vald személyes
adatok tarolasa az adatkezeléshez torténdé 2011. évi CXII. torvény 5. § (1) szerinti
érintteti hozzajarulasnak mindsiilnek.

Az intézményi telefonok hasznalatat a Telefonhasznélati szabalyzat szabalyozza. Az
intézmény fenntartja annak lehet6ségét, hogy teljes hivaslistat kérjen ki az intézmény,
mint a telefonszerz6dés megrendelGje az adott telefonszamra vonatkozoan.

Intézményi e-mail cimek ellenbrzése

Az intézmény munkavallaléi tudomasul veszik, hogy mindazon e-mail cimeket,
amelyekben az intézmény neve kiterjesztésként szerepel, az intézmény tulajdonat
képezik és az ezen cimeken folytatott levelezés munkacéla levelezésnek mindsil. A
fogadott és kiildott e-mailek tartalma az intézmény tulajdonat képezik!

Az ilyen cimeken folytatott levelezésbe az intézmény csak a Munka torvénykonyve 11. §
(1) bekezdésében szabalyozott munkaviszonnyal osszefiiggd kotelezettség teljesitésével
osszefliggésben jogosult betekinteni. Az intézmény jogosult a fent nevezett cimeken
folytatott levelezések meghatarozott iddkozonkénti biztonsagi mentésére, az
elektronikus levelezd rendszer folyamatossaganak és stabilitasanak érdekében.
Amennyiben a munkavallal6 céges e-mail cimén talidlhat6 leveleiben magancéla
személyes adatait, kifejezett utalas nélkiil tarolja, gy az intézmény az e-mail cim
ellenérzése soran ezeket az adatokat is megismerheti. Ezen adatkezelés ellen kifogassal
nem élhet a munkavallalo, mert a nem munkavégzés céljabdl torténd, de az intézményi
e-mail cimen val6 személyes adatok tarolasa az adatkezeléshez torténé 2011. évi CXII.
torvény 5. § (1) a) szerinti érintteti hozzajarulasnak mindsiil.

Az internet haszndlatanak ellenGrzése

A fenti szabalyok érvényesek az internethasznalatra is: az internet hasznalata
munkaidében csak intézményi célokra engedélyezett. Emiatt az internetezési adatok
céges adatoknak mindsiilnek — amennyiben egy ellen6rzés soran az intézmény ezeket
megismeri, ezek elveszitik személyes adat-jellegiiket, illetve ezek megismerésére és
tarolasara a 2011. évi CXII. torvény 5. § (1) a) szerinti érintteti hozzajarulas ad jogalapot.

11. Vagyonnyilatkozattétellel kapcsolatos adatvédelemi szabalyok:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIL. Tv. alapjan az
intézményben vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok az alabbiak:
- igazgato

- vezet6 helyettes

A munkakorokhoz tartozé dolgozok két évente kotelesek vagyonnyilatkozattételi
kotelezettségiiknek eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat tételére kotelezett személyi allomany (a tovabbiakban: kotelezett)
vagyonnyilatkozatanak nyilvantartasaért az intézmény vezetGje felelGs, elvégezve a
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

A kotelezettnek a vagyonnyilatkozatot 2 példanyban, példanyonként kiilon-kiilon zart
boritékban kell személyesen vagy meghatalmazott Gtjan atadni. A zart boritékokon a
zart atadas tényét a kotelezett és a vezet6 a boritékok lezarasara szolgalo feliileten
ugyanazon alkalommal elhelyezett alairasaval igazolja. A vagyonnyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval kell ellatni.
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A vagyonnyilatkozat zart boritékban O6rzott példanyat és a vagyonnyilatkozatra
vonatkozd egyéb személyi iratokat mas iratoktdl elkiilonitve, oOnall6 iktatasi
rendszerben, zart helyen kell tarolni, amelyhez a vezet6n kiviil senki nem férhet hozza.
Amennyiben a kotelezett vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége megszlint vagy 0j
vagyonnyilatkozatot tesz, a korabbi vagyonnyilatkozatat részére 8 napon beliil vissza kell
szolgéltatni. Amennyiben a kotelezett vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
megalapozd jogviszonya sziinik meg, a jogviszonya megsziinése idépontjaban 6rzott
vagyonnyilatkozatat, tovabba a jogviszonya megsziinését koveto tizenot napon beliil tett
vagyonnyilatkozatat a jogviszonya megsziinésétol szamitott harom évig kell érizni.

A vagyonnyilatkozatba a kdvetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni
h) a koznevelési foglalkoztatott felettese,

i) feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenOrzést végzo szerv,

j) munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

k) a koznevelési foglalkoztatott ellen indult biintetéeljarasban nyomozé hatésag, az
ligyész és a birosag.

A betekintés tényét a vagyonnyilatkozatokhoz kapcsolt kiséré lapon rogziteni kell.

A vagyonnyilatkozati iratokr6l informaciét, valamint az abban foglalt személyes
adatokat az intézmény -—a kordbban megjelolt jogosultak részére engedélyezett
betekintésen kivill — masnak nem adhat ki, adatot nem tovabbithat. A
vagyonnyilatkozati iratokrol masolat, kivonat nem készithetd, az abban foglalt adatok
modositasara, torlésére nincs lehetség.

Az igazgat6 vagyonnyilatkozatat az intézmény fenntartojanak személyligyi szakreferense
Orzi.

IV. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A gyermekek adatainak kezelése a 2011. CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrol illetve a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletben eléirt médon
torténik.

1. FelelGsség a gvermekek adatainak kezeléséért

1.1. Az igazgat6 felel6s a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabéalyzat elSirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellenGrzéséért.

1.2. Az arra kijelolt személy felel6s a vezet6i feladatmegosztas szerint iranyitasa ala
tartozo teriileten foly6 adatkezelés szabalyszertiségéért.

1.3. Az 6vodapedagogusok/kisgyermeknevel6k munkakori leirdasukban meghatarozott
adatkezeléssel Osszefiiggs feladatokért tartoznak felelGsséggel.

1.4. Az arra Kkijelolt személy (példaul: munkaiigyi, pénziigyi ligyintéz6) és a
feladatkore szerint illetékes iigyintéz6 felel6s a pénziigyi elszamolasokhoz kapcsolodo

személyes adatok szabalyszeri kezeléséért.
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2. A gyermekek nyilvantarthaté és kezelheté adatai

2.1. A gyermekek személyes adatai a meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabodl,
pedagogiai célbol, gyermek- és ifjasagvédelmi célbol, egészségiigyi célbol,
tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas céljabol, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz
kototten kezelhetok.

2.2. A nyilvantartott adatok a kovetkezok:

a) a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele,
nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas
jogcime és a tartozkodasra jogosit6 okirat megnevezése, szama;

b) sziilGje, torvényes képviselGje neve, lakdhelye, tartozkodési helye, telefonszama;

c) agyermek fejlédésével kapcsolatos adatok;

d) a gyermek jogviszonyaval kapcsolatos adatok;

e) felvételivel kapcsolatos adatok;

f) beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok valamint sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok;

g) agyermekbalesetre vonatkozo6 adatok;

A fentieken tdl jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag
elbirdlasahoz és igazolasadhoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallitathato a

jogosult személye és kedvezményre valo jogosultsag.

3. Az adatok tovabbitasa

A gyermekek adatai a Nemzeti K6znevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 41.8 (7)-
ben meghatarozott célbol tovabbithatok az intézménybdl:

a) fenntartd, bir6sag, rendérség, ligyészség, onkormanyzat, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkoz6 adatok, a pedagogiai szakszolgalat intézményeit6l a
nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve vissza

c) a magatartas és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a nevelGtestiileten beliil, a
szilének,

d) a gyerek oOvodai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett 6vodahoz,

iskolahoz
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e) az egészségiigyi, ovodai, egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek,
tanul6 egészségi allapotanak megallapitasa céljabol,

f) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel  foglalkoz6  szervezetnek, intézménynek a  gyermek
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol

g) az 6vodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, melyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsdg elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E
célbol azok az adatok kezelhetGk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a
kedvezményre val6 jogosultsaga. Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre
jogosult beleegyezése az adattovabbitashoz, ha az igazgatdé a gyermekek védelmérdl
sz0lo torvény rendelkezése alapjan, megitélése szerint a gyermek stlyos

veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet.

4. Az adatkezelés és - tovabbitas intézményi rendje

A gyermek adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak: az igazgatd, a helyettes, a
pedagogus/kisgyermeknevel6 feladatkore vagy megbizasa szerint.

Az intézményben adatkezelést végz6 vezet6nek, vagy megbizott személynek az
adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziil6t arr6l, hogy az adatszolgaltatas kotelez6 vagy
onkéntes.

Az onkéntes adatszolgéltatasnal fel kell hivni a szil6 figyelmét, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil6 alairasaval
egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozds, munkahely, TAJ szidm stb.). Az oOnkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok gytijtésérdl az intézményvezet6 hataroz.

Ovoddban:

o Az “El6jegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6t6l az igazgato vagy
helyettese veszik fel. Az “el6jegyzési naplok” biztonsagos elhelyezésérdl az
intézmény székhelyén gondoskodik.

e Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald “Felvételi és mulasztasi
naplét” gyermekesoportonként az 6vodapedagodgusok vezetik.

e Az Ovodai nevelésr6l a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasardl, az

ovodai életmdd szervezésérdl minden csoportban, “Csoportnaplot” vezetnek.
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A gyermekek fejlodésmenetének dokumentalasara az “Egyéni fejlodési
napl6”szolgal.

A pedagodgus kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6
gyermek rendellenességére vonatkozé6 adatokat, a 3. f) pontban irt
adattovabbitasra vonatkozo iratot.

Az o6vodapedagbégus a gyermek haladasaval, magatartasa és szorgalma

értékelésével, hianyzasaval 6sszefligg6 adatokat kozolheti a sziil6vel.

A mini boles6de altal hasznalt nyomtatvanyok:

Felvételi Konyv a felvett és nyilvantartasba vett gyermekek személyes adatait,
valamint a nyilvantartas kezdetének és végének datumat tartalmazza. Naptari
évre vonatkozo nyilvantartas.

Csoportnapl6 tartalmazza a bolecs6de nevét, hivatalos bélyegzdjét,
gyermekcsoport nevét, nevelési évet, kisgyermeknevel6k és bolcs6dei dajka
nevét, a csoportnaplé nyitasanak és zarasanak idépontjat.

Ezen informéaciokat a vezetd alairasaval és a bolesGde bélyegzbjével hitelesiti.

A Dboles6dei csoportnaplé a boles6dében, mini bolesédében nevelkedd
kisgyermekek adott csoportra vonatkozé dokumentéici6ja. A mindennapi
fontosabb események és torténések rogzitését szolgalja az egyes gyermekre és a
csoport egészére vonatkozoan.

A csoportnapl6 tartalma: gyermekek személyes adatai, gondozasi sorrend,
napirend, csoportinditd6 beszélgetés, napi események a csoportban,
csoportmegbeszélések havonta, csaldad és boleséde kapcsolata, hivatalos

latogatasok, zar6 osszefoglalé.

Boles6dei gyermek fejlédési dokumentacioé két £6 részbdl tevédik ossze, melybdl
az elsé a ,,Bolcsodei torzslap”, a masodik a ,,Bolcsodei fejlédési naplo”.

A fejlodési dokumentacid6 nyité oldalan taldlhat6 a gyermek és a
kisgyermekneveld neve, a felvétel és tavozas id6pontja, és a boleséde bélyegzoje.
A torzslap a gyermek adatainak, egészségi és szomatikus allapotanak rogzitésére
szolgalé dokumentum. Tartalmazza az anamnézist, bolcsédei tavolmaradast,

rendkiviili eseményt, feljegyzést egyéni megbeszélésrol és a percintil-tablat.
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A fejlédési naplé a gyermek fejlédésére vonatkozo, folyamatosan rogzitett
megfigyeléseket tartalmazza, mely a személyes, a szocidlis és a kognitiv
kompetenciak segitésére iranyul. Fejlodési napl6 tartalma: csaladlatogatas
dokumentalasa, beszoktatas Osszefoglald6 dokumentaldsa, a gyermek
fejlédésének rogzitése.

e A csaladi fiizet egy sajatos kapcsolattartasi forma a bolcs6de és a csalad kozott,
amely ,kétiranyd” irasos kommunikaciot tesz lehet6vé. Csaladi flizet tartalma:
els6 Osszefoglaldo a beszoktatasrol, fejlédési Osszefoglalok, tajékoztatok

iinnepekrdl, bolesédei eseményekrél, zaro bejegyzés.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremiikod6 gydgypedagodgusok az
erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A vezet§ feladata a gyermekek nyilvantartasara szolgalé névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartasokat biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja.

A vezet6 kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat, jegyz6konyvet, a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A vezet6 és 6vodapedagogus nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési
dij megallapitasahoz sziikséges adatokat.

Az igazgat6 adhatja ki a 3. a), b), d), f) és g) pontban irt adattovabbitasrol szo6l6 iratokat.
Az irat el6készit6jét az igazgato jeloli ki.

Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arrél, hogy az adatszolgaltatas
kotelezG-e vagy onkéntes. A kotelez6 adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul
szolgalo jogszabalyt. Az onkéntes adatszolgéltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra,
hogy az adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezo.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

A vezet$ vagy megbizott koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd
megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a koznevelési torvényben

és jelen Szabalyzat I1I/2.1 pontjaban leirt célok korébe.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1. A pedagogust/kisgyermeknevel6t, a nevel6 és oktatdé munkat kozvetleniil segit6
alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban (a
tovabbiakban e rendelkezések alkalmazasaban egyiitt: pedagdgus) hivatasanal fogva

harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és
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csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illet6en, amelyrdl a
gyermekkel, sziil6vel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hatarido
nélkiil fennmarad. (3. sz. melléklet)

5.2. A kiskort gyermek sziil6jével kozolhet6 minden gyermekével Osszefiiggé adat,
kivéve, ha az adat kozlése silyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. Az
adat kozlése akkor is sérti, sulyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziil6i magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

5.3. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a
nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével, értékelésével,
mindsitésével Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed
mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiileti értekezleten.

5.4. A titoktartasi kotelezettség alol a sziil6 irasban felmentést adhat. A felmentést — a
pedagogus, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs, a nevelGtestiilet javaslatara vagy sajat
dontése alapjan — az intézményvezet§ kezdeményezheti irasban.

5.5. A titoktartasi Kkotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a
torvényekben meghatarozott nyilvantartiasira és tovabbitdsara. Az adatok
nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kozremiikod6k azonban betartjak az
adatkezelésre vonatkozo elGirasokat.

5.6. A torvényben meghatarozottakon ttlmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok
nem kozolhet6k.

5.7. Az intézmény a gyermekek személyes adatait pedagogiai, szocialis,
gyermekvédelmi célbol, pedagogiai célu habilitacios és rehabilitacios feladatok ellatasa
céljabdl, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol, a torvényben meghatarozott nyilvantartasok
céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A torvényben
meghatarozottakon talmenden az intézmény a gyermekkel, kapcsolatban adatokat nem
kozolhet.

5.8. A pedagbgus, illetve a nevel6 és oktat6 munkat segité alkalmazott az
intézményvezeto, utjan - 1997. évi XXXI. torvény
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol 17. §-ra is tekintettel — koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a

gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
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keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az érintett, illetve az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

5.9. Az intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,
juttatasok, kedvezmények, Kkotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével,
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbdl, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak
megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

5.10. Adattovabbitasra az igazgat6 — a meghatalmazas keretei kozott — az altala

meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

V. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo6 adatkezelés és adattovabbitasi

kotelezettség

1. A koznevelés informacios rendszere

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintl tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd
adatkezelés tekintetében az adatkezel$ a hivatal.
A koznevelési feladatokat ellatdé intézmény, 2011. évi CXC. torvény - a nemzeti
koznevelésr6l 44. § alapjan a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi, ellenGrzési
tevékenységet végz6 kozigazgatasi szerv és az e torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban  kozremi(ikod6 intézményfenntartok és intézmények adatokat
szolgaltatnak a KIR - be.
A KIR adatkezel6je oktatasi azonosité szamot ad ki annak,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

c¢) akit nevel§ és oktatdo munkat kozvetleniil segit6 munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagobgiai el6ado vagy pedagbgiai szakért6 munkakorben alkalmaznak,

e) akit 6raadoként foglalkoztatnak.
Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR
személyi nyilvantartasa, valamint a fels6oktatasi informéacids rendszer hallgatdi és
alkalmazotti személyi torzsének adatalloménya 6sszekapcsolhato.
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A gyermekrdl nyilvantartast vezet(3) bekezdés a)- b) pontja szerint

nevét,

IS

nemeét,

sziiletési helyét és idejét,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartézkodasi helyét,

@ ot op o

allampolgarsagat,

[

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége
tényét,

j. jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

k. nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

l. jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

m. nevelésének, oktatasanak helyét.

A gyermek nyilvantartdsbdl személyes adat - az érintetten Kkiviil - csak a gyermek

jogviszonyhoz kapcsoléd6 juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatdé a szolgéltatast nyajté vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve
részére. A KIR adatkezel6je a KIR - ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonosit6 adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus Gton megkiildi a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast
kovet6en a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kddot
képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR adatkezelGjének.

A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes
személy természetes személyazonositdé adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasar6l a kapcsolati kdédon értesiti a KIR
adatkezelGjét. A KIR adatkezelGje a jelen bekezdés szerint tudomaséara jutott
adatvaltozast a KIR - ben a koznevelési intézmény egyidejl értesitésével hivatalbol
vezeti at. A gyermeki nyilvantartdsban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére
vonatkoz6 bejelentést6l szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6
alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A gyermek oktatasi intézményének megallapitasa, a kotelezd foglalkozastol valo
tavolmaradas jogszerliségének ellenGrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és
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a gyermek sziil§jével, torvényes képviselGjével valo kapcsolatfelvétel céljabol az (5)
bekezdés a)- c¢), f)- h), j)- m) és o) pontjaban foglalt adatok a renddrség részére
tovabbithatok.

Alkalmazotti nyilvantartas:

A torvény (3) bekezdés c)- f) pontja szerint (a tovabbiakban: alkalmazotti nyilvantartas)
tartalmazza az alkalmazott

- nevét, anyja nevét,

sziiletési helyét és idejét,

- oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

- végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

- munkakore megnevezését,

- munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

- vezetdi beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

- munkaidejének mértékét,

- tartos tavollétének idGtartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a

foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatasok jogszerl igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithato, a szolgaltatast nyajté vagy az igénybevétel jogossiaganak
ellenérzésére hivatott részére, tovdbba az adatok pontossaganak, teljességének,
id6szerliségének biztositasa, valamint a pedagbdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos
eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat-, és lakcimnyilvantartdé szerv
részére.

A KIR - ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsz{inésére vonatkozo bejelentéstél
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét

bejelentik a nyilvantartasba.

2. KENYSZI rendszer
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A Mini Bolcsddei ellatas vonatkozasaban az adatszolgaltatas, igénybevétel a KENYSZI
rendszerben napi szinten torténd jelentéssel valosul meg.

A gyermekekrodl az alabbi adatok rogzitése torténik:
a. név
b. sziiletési név
c. TAJ szam
d. sziletési hely
e anyja neve

Az adatkezel6 az elektronikusan nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus iton megkiildi a személyi adat-, és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kvetGen a személyi adat-
és lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas
céljabol megkiild az adatkezel6nek. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti
szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és
lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a
kapcsolati kodon értesiti az adatkezel6t. Az adatkezel6 a jelen bekezdés szerint
tudomaésara jutott adatvaltozast hivatalbdl vezeti at.

A tarsadalombiztositadsi azonositdé jel bejegyzésére iranyulé kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét az adatkezel6 az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus iton megfelelteti. Eltérés esetén

a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

VI. Honlap, kozosségi oldalak hasznalata
Az intézmény honlapot nem iizemeltet.
A Facebook.com oldalon létrehozott kozosségi oldalak informaci6é tovabbitas céljabol
késziilt. A csoporthoz val6é csatlakozas onkéntes, minden tag sajat maga donti el,

milyen adatokat oszt meg.

VII. Zaro rendelkezések

A jovahagyott Szabalyzat egy példanya az igazgat6i irodaban hozzaférhet6, a Szervezeti
és Miikodési Szabalyzattal egyiitt kell kezelni. Rendelkezéseirdl az igazgato és helyettese

ad tajékoztatast.
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VIII. Zaradék

A jelen szabalyzat hatalybalépésének ideje 2024. janius 1.

Egervar, 2024. aprilis 25.

Kovacs Szilvia

igazgato
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2. sz. mellékelt
BETEKINTESI NYILVANTARTAS

Betekintés Betekint6 olvashaté
idépontja alairasa Betekintés jogalapja

3. sz. melléklet

TITOKTARTASI NYILATKOZAT
Alulirott

Név

Anyja neve

Sziiletési hely

Sziiletési idé

Lakcim

kijelentem, hogy az Egervari Mesevar Ovoda és Mini Bolcsédénél végzett munkdam sordn tudomdsomra
Jjutott személyes adatokat, az ellatottak és a dolgozok tekintetében, illetve az intézményre, annak
szakmai miitk6désére és miiszaki adottsagaira vonatkozé informaciékat
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- bizalmasan kezelem;

- kizarolag munkam érdekében a vonatkozé hatalyos jogszabalyok és etikai kovetelmények
figyelembe vételével hasznalom és kézlom;

- azokat harmadik személynek, egyéb indokkal, at nem adom;

- azokrél harmadik személynek (és / vagy a médianak) nyilatkozatot az intézmény vezetdjének
dokumentalt engedélye nélkiil nem teszek;

- magam, vagy masok haszndra azok részeit, vagy egészét egyéb hasznositas céljabél nem
alkalmazom.

Tudomasul veszem, hogy ez a titoktartasi kotelezettség a kézalkalmazotti jogviszonyom megsziinését
kovetben is fenndll.

Tudomasul veszem, hogy a titoktartasi kotelezettség megszegése esetén a hatalyos jogszabalyok szerint
meghatarozott jogkovetkezmények alkalmazhatéak velem szemben.

EGervar, ......eeeeeeceeeceeeeeeiee e

4. sz.melléklet

Tajékoztatas személyes adatkezelésrol

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.) hatalyos el6irasai szerint az Egervari Mesevar Ovoda és Mini
Boles6de, mint adatfelhasznél6 az alabbi személyes adatokat tartja nyilvan:
Adatkezelés alapja:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsiga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosit6 jele, nem magyar
allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime és a
tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szama;

b) sziilGje, torvényes képviselGje neve, lakdhelye, tartozkodési helye, telefonszama;

c) agyermek fejlédésével kapcsolatos adatok;

d) agyermek jogviszonyaval kapcsolatos adatok;

e) felvétellel kapcsolatos adatok;

f) beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére
vonatkozo6 adatok (sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok);

g) a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok;
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h) a fentieken tal jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag

elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallitathat6 a

jogosult személye és kedvezményre vald jogosultsag.

Az adatkezel§ adatai:

Adatkezel6:
Adatkezel6 székhelye:
Adatkezelo e-elérhetisége:

Kozponti nyilvantartashoz kapesolédo adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettséq:

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) valamint a KENYSZI
kozponti nyilvantartds keretében a nemzetgazdasagi szintii tervezéshez sziikséges
fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuléi adatokat tartalmazza. A
KIR keretében folyé adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A gyermekrdl nyilvantartast vezet (3) bekezdés a)- b) pontja szerint

a.

=

/e

5 ge thoO

i o

j-

k.

L.

nevét,

nemeét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonosit6 szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége
tényét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot,

m. nevelésének, oktatasanak helyét.

Az adatok tovabbitasa

A gyermekek adatai jogszabalyban meghatarozott célbol tovabbithatok az

intézménybdl:

a) fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, kozigazgatasi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat,
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b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkoz6 adatok, a pedagogiai szakszolgalat intézményeit6l a
nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve vissza

c) a magatartas és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a nevelGtestiileten beliil, a
sziilonek,

d) a gyerek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett 6vodahoz,

e) egészségiigyi feladatot ellat6 intézménynek a gyermek, tanuldé egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol,

f) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6  szervezetnek, intézménynek a  gyermek
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol

g) az 6vodai fejlodéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a

sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

Adatkezelés idétartama:
A gyermeki nyilvantartasban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozo

bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Adatok forrasa:
Beiratkozaskor megadott adatok

Gyermelkétkeztetéssel kapcsolatos adatok tovabbitasa:
Az oOnkormanyzat, mint adatfeldolgozé felé az étkezési szamla elkészitéséhez az
intézmény altal feldolgozott adatok keriilnek tovabbitasra a szdmlaz6 programban:
- gyermek neve, lakcime, sziiletési ideje, helye, anyja neve, szamla kiildés miatt

email cim
- banki megbizas esetén bankszamlaszam
- cafetéria tAmogatas esetén: igénybevevd sziilé: neve, sziiletési idG, hely, anyja

neve, munkéaltato neve, cime, adoszama.

Adatkezelés idépontja:
Gyermek jogviszonya, illetve esetleges tartozas rendezése utan azonnal.

Adatok forrasa:
Intézményi adatfeltoltés

Az adatkezelésben érintett jogai:
A mesevarovi@egervar.hu e-mail cimen kérheti a személyes adatokhoz val6 hozzaférést,
azok helyesbitését, torlését, kezelésének korlatozasat és tiltakozhat kezelése ellen.

Az intézményi étkezés esetében a fenti adatok vonatkozasdban
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e adatkezel$ Egervari Mesevar Ovoda és Mini Boleséde (8913 Egervar, Jozsef Attila tt
13)., képviseld: Kovacs Szilvia, igazgato)
e adatfeldolgozo:

- Egervari Kozos Hivatal (8913 Egervar, Var utca 2.

Jogorvoslati tajékoztatas:
Magyarorszagon az adatvédelmi feliigyeleti hatosag, melyhez esetleges adatvédelemmel
kapcsolatos jogsértés esetén panasz nyujthatd be: Nemzeti Adatvédelmi és

Informéacioszabadsag Hatosag (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C)
ugyfelszolgalat@naih.hu.

EgEervar, 20.....ccccoevveeeeecvieeeeeieeeene

igazgato

5. sz. melléklet
Tajékoztatas munkaltat6/megbizé altal torténé munkavallal6i/megbizotti
személyes adatkezelésrol

Az Egervari Mesevar Ovoda és Mini Boles6de (tovabbiakban: intézmény) ,(8913
Egervar, Jozsef Attila Ut 13.) az alkalmazasaban allo kozalkalmazottak, koznevelési
foglalkoztatottak és munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all6 személyek
vonatkozasaban a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol (tovabbiakban:
Paétv), valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény
(tovabbiakban: Kjt.), a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény
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(tovabbiakban: Mt.), tovabba a Ptk. alapjan kotott szerzédésben foglalt személyes
adatokat kezeli.
Adatkezelés célja: a munkaltaté és munkavallal6 kozti munkavégzésre iranyulo
jogviszonybdl, és a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony tekintetében, amikor a
megbizasi dij illetményszamfejtéssel keriil kifizetésre, az intézmény, mint megbiz6 és
megbizott kozotti jogviszonybol eredd jogok és kotelezettségek gyakorlasa.
Az adatkezel6 adatai:

Adatkezeld: Egervari Mesevar Ovoda és Mini Boleséde

Adatkezelo székhelye: 8913 Egervar, Jozsef Attila at 13.

Adatkezel6 e-elérhetésége: Tel: 06902364019

Adatkezelo képuiseldje: Kovacs Szilvia, igazgato

A koznevelési foglalkoztatasi joguiszonyban nyilvantartottak adatai Puétv alapjan:
A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkore
A koznevelésben foglalkoztatott

1.

1. csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,
2. sziiletési helye, ideje,

3. anyja sziiletési csaladi és utoneve,

4. lakohelye, lakascime, tartozkodasi helye, telefonszama,
5. csaladi allapota,

6. ad6azonosito jele,

7. tarsadalombiztositasi azonosito jele,

8. fizetési szamlaszama,

9. e-mail-cime,

10. ligyfélkapu elérhetGsége,

II.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogosito okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagogus-tovabbképzésre vonatkozo adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges,

II1.

1. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a
beszamitasnal figyelmen kiviil hagyando6 tavollét jogcime, idGtartama,

2. a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegii jogviszony tipusanak, kezdd és
befejez6 idopontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati id6k a betoltott munkakor vagy 6raaddi megbizas megjelolésével,
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4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak
alapjaul szolgal6 idétartamok,
5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idétartama,

IV.

1. allampolgarsaga,

2. a biliniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szama, kelte,

3. munkakore, FEOR-szama,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 jelenlegi besorolasa, besorolasanak
id6épontja, kovetkez6 mindsitésének esedékessége,

5. vezet6i megbizasa,

6. probaidé adatai,

7. teljesitményértékelés id6pontja, eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol szol6 munkaltat6i dontés,

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatis, egyéb juttatasok id6pontja, Osszege, a korabbi
szabalyozas alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltéro foglalkoztatasra vonatkozé adatok,

13. kartéritési felel6sségre vonatkozo6 adatok,

14. 0sszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelezo alkalmassagi vizsgalatra vonatkozé adatok,

16. palyazata, onéletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutaldsara adott meghizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
18. oktatési azonositd szama,

19. pedagogusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi felel§sségre vonatkozé adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, lakohelye, lakascime, tartozkodasi  helye, adodazonositd  jele,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,

2. egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

3. csaladtamogatasi kedvezményei,

4. az allami készfizet6 kezességvallalassal oOsszefliggd adatok, a hitelszerzédést kot6
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartanak idépontja,

VI.
1. munkaltatéjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,

2. feladatellatasi helye,

VII.
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1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése,
megsziintetése idépontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel 6sszefiiggésben jarod
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi id6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogad6 munkaltat6 adatai,

3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
ideji athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai.

Kozalkalmazottak esetében (Kjt. 5. melléklete alapjan)

A kozalkalmazott kinevezése, kinevezés modositas

a) neve (leanykori neve),

b) anyja neve,

c) sziiletési helye, ideje,

d) allandé lakcime, tartozkodasi helye, telefonszam,

e) allampolgarsaga,

f) TAJ szama, ad6azonosito jele,

g) ajelenlegi kozalkalmazotti jogviszony kezdete,

h) a kozalkalmazott munkakore, kulcsszama, FEOR-szama, probaidé
idGtartama,

i) akozalkalmazotti jogviszony eszmei kezdete a besorolashoz,

j) jelenlegi besorolasa, vezetdi beosztasa,

k) illetmények,

1) cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai,

Adatfelvételi lap

a)
b)

c)
d)

e)
f)

a kozalkalmazottat foglalkoztat6 szerv neve, székhelye, torzsszama,

legmagasabb iskolai végzettsége (tObb végzettség esetén valamennyi),
szakképzettsége(i),

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai,
idegennyelv-ismerete,

bankszamlaszama,

tudomanyos fokozata,

Jogviszony beszamitasa

a)
b)
c)
d)

a korabbi jogviszonyban toltott idGtartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megszilinés modja, idGpontja,

elismert jogviszony: besorolashoz, jubileumi jutalomhoz, felmentéshez,
végkielégitéshez,

Jogviszony megsziinés

Egyéb

a)

a jogviszony megsziinésének modja, felmentés, végkielégités adatai, szabadsag
elszamolas adatai, utazasi kedvezmény igénybevételének jelzése,

a munkabol val6 tavollétének jogcime és id6tartama,
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b)

I
f)
g)
h)
i)
),

1I.

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

III.
3

k)
)

jovedelem és jarulékigazolas, bérjegyzék.

Tovabbi adatok kozalkalmazottak esetében:
kozalkalmazott gyermekeinek sziiletési ideje
benytjtott allaspalyazatban foglalt adatok, telefonszam
a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte
a mindsitések id6pontja és tartalma
A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval osszefliggd
adatai [41. § (1)—(2) bek.] (nyilatkozat).

Munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak
esetében:
neve (leanykori neve),
sziiletési helye, ideje,
anyja neve,
TAJ szama, adbazonosito jele,
allando6 lakcime, tart6zkodasi helye,
f6foglalkozastit munkahely neve, cime,
bankszamla szama,
legmagasabb iskolai végzettség.

Biztositotti adatbejelento6 esetén

a kozalkalmazottat foglalkoztat6 szerv neve, székhelye, telefonszama,
ado6azonosito jele,

a biztositott személy ad6azonosito jele, TAJ szama

neve (leAnykori neve),

m) anyja neve,

n)
0)

sziiletési helye, ideje,
allampolgarsaga

p) biztositési jogviszony kezdete, jogviszony kddja,
q) munkakor, foglalkozas FEOR szama,
r) heti munkaoérak szama.

1V.

Keresdképtelenség allomanyba vétele

h) a kozalkalmazott neve (leAnykori neve),

i) TAJ szama, ad6azonosito jele,

j) anyja neve,

k) allando lakcime, tartézkodéasi helye,

D) sziiletési helye, ideje,

m) keres6képtelenséget jelol6 kod,

n) a gyermek neve, TAJ szama, sziiletési ideje, anyja neve.

V.
e)
f)

Adoelédleg nyilatkozat
a kozalkalmazott neve (leanykori neve)
ad6azonosito jele,
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g) eltartottak neve, ad6azonosito jele,
h) hazastars neve, ad6azonosito jele, hazassagkotés ideje.

VI. A koznevelés informacioés rendszere
A torvény (3) bekezdés c)- f) pontja szerint (a tovabbiakban: alkalmazotti
nyilvantartas) tartalmazza az alkalmazott

- nevét, anyja nevét,

- sziiletési helyét és idejét,

- oktatasi azonosité szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

- végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

- munkakore megnevezését,

- munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

- vezetdi beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

- munkaidejének mértékét,

- tart6s tavollétének idGtartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartdsbdl személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatasok jogszeri igénybevételének megéllapitasa
céljabol tovabbithato, a szolgaltatast nydjtdé vagy az igénybevétel jogossidganak
ellenérzésére hivatott részére, tovabbad az adatok pontossaganak, teljességének,
id6szerliségének biztositasa, valamint a pedagbdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos
eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat-, és lakcimnyilvantartd szerv
részére.

A KIR - ben adatot az érintett foglalkoztatasdnak megsz{inésére vonatkozo bejelentéstél
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Egervar, 20........cccceeeuuenee. igazgat6
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1. sz. melléklet

Adatfeldolgozas Egervari Kozos Hivatal altal

2011. évi CXCV. Torvény az allamhéztartasrdl (tovabbiakban Aht.), valamint 368/2011.
(XII.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol
(tovabbiakban Avr.), elirasai, illetve a ZMJV kozgy(ilés dontése alapjan végzi az
intézmények pénziigyi, munkaiigyi feladatait. Munkaiigyi adatokat tovabbit a Magyar
Allamkincstar szamfejtési osztalya felé.

Az adatfeldolgoz6i feladatai, jogosultsaga, feleléssége a Munkamegosztasi
megallapodasban kertilt rogzitésre, melyet Egervar Kozség Polgarmestere hagyott jova.

F6bb feladatok az adatfeldolgozas korében:
- Pénziigyi, munkaiigyi adatok feldolgozasa, tovabbitasa torvény erejénél fogva.

- Etkezési dij szamlazasnal az igénybe vevGi név, lakcim és az esetleges

kedvezmények rogzitése.

A fenti adatok vonatkozasaban

o adatkezel§ Egervari Mesevar Ovoda és Mini Boleséde (8913 Egervar, Jozsef
Attila 1t 13., képvisel6: Kovacs Szilvia, igazgato6),

o adatkezel§ a Magyar Allamkincstar (mint tb kifizetShely) az V. és VI. bekezdés
tekintetében, adatfeldolgoz6 a Magyar Allamkincstar (mint a személyzeti,
munkaiigyi adatokat nyilvantartdé rendszer és szamfejtési rendszer a KIRA
modul és e-adat lizemeltetGje) az 1., I11. és IV. bekezdés tekintetében,

o adatfeldolgoz6: Egervari Kozos Hivatal (munkaiigyi adatok feldolgozasa,
tovabbitasa)

e adatkezel6 a NAV a IV., és VI. bekezdés tekintetében.

Egészségiigyi alkalmassaggal kapcsolatos adatkezelések:

Az egészségiigyi alkalmassaggal kapcsolatos szenzitiv adatot a munkaltaté kizardlag a
cél eléréséhez sziikséges mértékig kezel. A munkaltatd az egészségiigyi alkalmassag
eldontése céljabdl foglalkozasi egészségiigyi szolgaltatoval szerz6dott, ezért a
munkavallald részletes egészségiigyi adatait nem, csak az alkalmassag meglétét, vagy a
leend6 dolgozo6 alkalmatlansagarol szolo dontéssel kapcsolatos dokumentumot kezel.
Amennyiben a munkaviszony létesitése a jelentkez6 személy egészségligyi
alkalmatlansaga miatt meghitsul, a munkaltat6 az érintett adatait késedelem nélkiil
torli.

Foglalkozas-egészségligyi szolgaltato: Bodis és Tarsa Eii. Bt.

84



Adatkezelés alapja: Kjt., Mt., tovabba munkaltat6i, megbizottak esetében megbizoi
jogos érdek, MAK esetében a kozpontositott illetmény-szamfejtési feladatok ellatasa,
mint jogos érdek.

Adatkezelés idotartama: jogviszony idGtartama alatt, a megsziinését kovetGen a
jogviszonybdl ered6 kovetelések eléviilésének végéig.

Adatok forrasa: munkavallal6 nyilatkozatai, tb kiskonyv, korabbi munkaltato altal
kiallitott MIL lap és jovedelem igazolas, iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok
maéasolata, a bilinligyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany, orvosi
igazolas a keres6képtelen (terhességi) allomanyba vételrol.

Adattovabbitas: a munkavallalok, megbizottak személyes adatai (név, telefonszam, e-
mailcim) az intézmény alapfeladatanak ellatasdhoz kapcsoléddéan tovabbitasra
keriilhetnek az intézménnyel szerzédéses kapcsolatban all6 személyek, szervezetek
részére.

Az adatkezelésben érintett jogai: a mesevarovi@egervar.hu e-mail cimen kérheti a

személyes adatokhoz valdé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését, kezelésének
korlatozasat és tiltakozhat kezelése ellen.

Jogorvoslati tajékoztatas: Magyarorszagon az adatvédelmi feliigyeleti hatosag,
melyhez esetleges adatvédelemmel kapcsolatos jogsértés esetén panasz nyujthatd be:
Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (1125 Budapest, Szilagyi
Erzsébet fasor 22/C) ugyfelszolgalat@naih.hu.

Egervar, 20........cccceuen...

igazgato
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(2. szamu melléklet)

Munkakori leiras minta

Név:
Sziiletési hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkavégzés helye: Egervari Mesevar Ovoda és Mini Bolcsdde,
8913 Egervar, Jozsef A. ut 13.

Munkakér: 6vodapedagdgus
Foglalkoztatas médja: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkaidé: 40 6ra/hét

Az o6voda teljes nyitva tartdsa alatt évodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét
(ami napi 8 ora), csoportban toltendd kotelezd draszamat (heti 32 6ra), és heti 4 o6ra egyéb 6vodai
tevékenységét, a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan hatarozza meg az igazgato.

Folérendelt vezet6 munkakore: igazgatd
Helyettesitdje: szabadsaga, tartos tavolléte esetén 6vodapedagdgus.
Helyettesiteni koteles: 6vodapedagdgus munkatérsat, azok tavolléte esetén.

Munkakapcsolatok: - igazgato, -helyettes
- 6vodapedagogus
- dajkak, konyhai kisegitd
- bolesddei intézményegység dolgozoi
- tarsintézmények képviseldi
- az SZMSZ-ben megfogalmazott egyéb intézmények
képviseldi

Alairéi jog: Pedagégus jogkorbdl adodod aldirasi jog, az 6vodapedagogusi tevékenység
dokumentécidja.

Képviseleti jogkor: munkakorébdl fakado feladatellatisa sordn a koznevelési intézményt
képviseli.
Sziikséges képzettség: d6vodapedagdgus végzettség.
Kompetenciak:
- helyismeret
- j6 kommunikécios képesség

- empatia, tolerancia

A munkatevékenység célja: az intézmény altal biztositott lehetdségek teljes kihasznalasaval
hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolesi neveléséhez.
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2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol 67. § alapjan a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4alld kotelezettségei a kovetkezok:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek,
tanulok nevelése, oktatasa, ovodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
szerinti nevelése, iskoldban a kerettantervben eldirt torzsanyag atadédsa, elsajatitasanak
ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiillondsen, hogy

1. nevel6 ¢és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkozasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
tanulokat,

4. elomozditsa a gyermek, tanuld erkolcesi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

5. egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢&s
megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra, hazaszeretetre
nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

6. a szilldt (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartdsaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitdsaval, a sziilo — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok ¢és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tandrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

10. iskoldban a kerettantervben ¢és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szdvegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazododan értekelje a
tanulok munk4djat,

11. részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
irdnyitsa,

13. a pedagodgiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti ¢és mikodési
szabalyzataban eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddordkon, az
intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitést,

16. megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomasara juto titkot,

17. hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A felsoroltak érdekében a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles
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a) amunkaltato altal eléirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b )munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

Cc) munkdjat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel ¢és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egyiittmiikodni,

f) a gyermek, tanul¢ sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmikodésre torekedni.

Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott, koztikk a sajatos nevelési igényl, a beilleszkedési tanulasi €s
magatartas zavaros, a hatranyos ¢€s halmozottan hatranyos, valamint a tehetséges
gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfeleléen, minden teriiletre
kiterjedden.

Feladatait a torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos alapprogram, az 6voda
pedagogiai program, SZMSZ, hazirend és a vezetdi utasitdsok maradéktalan figyelembe
vételével végzi, a pedagodgiai szabadsag nyujtotta szakmai onallosaggal és felelosséggel.
A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelességeket, melyet az
idevonatkozo jogszabélyok hatdroznak meg.

Alkot6 moédon egylittmiikddik a nevelomunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egylittmiik6dés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa.
Eletszemléletében torekszik a pozitiv beallitddasra, megnyilvanulasaiban ezt
hangstlyozza.

Egyiittmikodik a jo munkahelyi légkdor megteremtésében, konfliktuskezelésében
megértd, tapintatos, a tovabbi kdzos munka sikerességét szem elott tartd6 modon jar el.
Koételes megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiitkodés normait.

Hivatashoz méltd magatartast tanusit az élet minden teriiletén.

Alaptevékenysége

Az igazgato helyettesitése, annak tartos tavolléte esetén.

Felelds a rabizott gyerekek testi, értelmi, érzelmi és erkoles fejlodéséeért.
Neveldtevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlesztésérdl. Az ismereteket sokoldaltian és
targyilagosan kozvetiti. A fegyelmez6 intézkedések az életkori sajatossagokbol fakaddan
mindig a pozitiv iranyba haté mintaadas, atterelés, motivalas, megbeszélés, szélsdséges
esetben tevékenység megallitdsa. Elkiilonités (csoport teriiletérdl), étel, targy vagy
szeretetmegvonds nem  alkalmazhatd6. Mindig a  gyermek  viselkedésének
kozosségellenességére iranyul, a pillanatnyilag adott magatartast itéljiikk el és nem a
gyermeket.

Egyiittmiikodik a beilleszkedési tanuldsi €s magatartds zavaros, €s a sajatos nevelési
igényli gyermekek ellatdsdban részt vevd szakemberekkel.

A pedagdgus kotelessége a gyermeki sziikségletek kielégitésére.

Mozgasigény, bioldgiai-fiziologiai sziikségletek:

Mozgasos tevékenység felkinalasa, jatékba hivas, egyiittes jaték, mozgaslehetdség biztositasa,
ezek feltételeinek megteremtése, szokdsok megerdsitése, 1j szokasok kialakitasa, igényeinek

88



megfeleld sziikséglet kielégitésére valo lehetdség biztositasa.
Erzelmi biztonsag:

Napirend kialakitdsa és annak igazoddsa az egyéni sziikségletekhez, meglévd szokasainak
elismerése, ) szokésrend szabalyossaga, szabalyok megértése, szeretetteljes fogadas, dert,
érthetdség, jo szandék, tolerancia, egyéni banasmod, paros tevékenység, fokozatos terhelés,
Oszinteség, optimizmus, batoritas, testkdzelség, odafordulas, meleg, csaladias légkor.
Szeretetigény:

Odafordulas, mosoly, derii, kedvesség, meleg érzelmi klima, testkozelség, kedves szd, dicséret,
kedveskedés, boldogsag kifejezése, ajandék, empatia, a szeretet lathato jeleinek kimutatasa, a
szeretet oromteli fogadasa.

Tarsigény:

Kommunikaci6, érdeklddés, egyiitt jaték, beszélgetés, vita, elmesélés, kozos tevékenység,
tevékenységbe hivas, egyiittlét 6rome.

Dicséret, elismerés irdnti igény:

Az 6vodaban a pozitiv értékelés az elsddleges: a jutalmazas és ennek eldlegezett formdja, a
biztatas. Ezzel erdsithetdk leginkabb a gyermek helyes megnyilvanulasai, és ezzel alakithatok ki
a pozitiv motivaciok. A gyermekek jutalmazisanak elvei és formdi: Az dvodaban alkalmazott
jutalmazas a verbalis és nonverbalis kifejezések, ¢s kommunikacids eszkozok, érzelmek
kifejezése, kiemelt-megtiszteld feladatadas.

Kivancsisag, tudisvagy:

Problémahelyzet, tanakodas, véleménykérés, kutatgatds, kételkedés, provokalas, kisérletezés,
hitetlenkedés, kiprobalas, vita, vizsgalddas, kommunikacio.

Esztétikum iranti igény:

Bemutatas, elismerés, példamutatas, meglepddés.

Alkotasvagy, felfedezés vagya:

Gyakorlati probléma, kivancsiskodés, vizsgaldodas, probalgatas, kutakodas, kisérletezés,
kételkedés.

Onmegvaldsitis vagya, onkifejezés igénye:

Magyarazasra késztetés, bizonyitds, vitdra késztetés, provokalds, tanakodas, kételkedés,
véleménykérés, 0sztonzés, buzditds, biztatas, batoritas, visszakérdezés, Onalld munkara
késztetés, 6nallo probalkozasok tdmogatésa, elismerése.

Szabadsagvagy:

Vita, kisérletezés, probalgatas, kiprobalés, egyéni munka, kindlds, a véalasztas tiszteletben tartdsa,
feltételek megteremtése, ésszerli korlatok magyardzata.

e Minden 6vondnek hivatasdbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében felhasznalja az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

e Az érvényben lévd alapdokumentum eldirasai €s ajanlasai szerint felkésziil a tervszerli
nevelémunkara. Alkalmazza, készitse a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkdzoket, segédanyagokat.

e Hataridore ellatja a szakmai munkaval €s taniigyi nyilvantartassal kapcsolatos tigyviteli
¢s adminisztracidés teenddket. Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd
adminisztracios feladatokat (mulasztasi naplo, csoportnaplo, személyiséglapok).

e A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik biztonsagos, kiilsé helyszinekrol,
kiséretrol!

e A csoportszobaban ¢s a kozos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, amely

harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A szakmai fejlesztésben, innovaciokban aktivan vesz részt!

Kapcsolatot teremt a sziilokkel, pedagbdgiai és egészségligyi felvilagosito

tevékenységével hozzédjarul az dvodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A
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gyermekek ¢€s sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda
szlldi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a szlikségletnek megfeleléen fogadoorat
¢és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az dvodaban folyo
nevelémunkardl, a kisgyermek fejlodésérdl.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, (sziikség esetén csaladlatogatast
végez) megsziintetésében, folyamatosan konzultal a gyermekvédelmi szakemberekkel.
Az iskolaérettség megallapitdsahoz vizsgalatot végez, és szakvélemény javaslatot tolt ki.
Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl

a személyiséglapon feljegyzést készit, évente 2 alkalommal. A gyermekek egészségiligyi
allapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi képességeinek fejlodésérdl a sziilot
érdemben rendszeresen tajékoztatja.

Tamogatja az orvos, védond, csaladgondozo, logopédus munkajat.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyja feliigyelet nélkiil.
Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges 1épéseket ennek érdekében
megtenni. Betartja a tliz és munkavédelem szabalyait.

Egyiittesen (dajkaval, kollégaval) gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és
gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikdés magatartasi szabdalyait, torekszik azok betartasara.

Alapveto feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozdsségek
alapitasa, fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési litemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositja,
els6sorban sajat példajaval a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka.

Az oO6vodaban olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon a csoportjdban (az o6voda altal meghatarozott
forma/munkaruhaban, mely mélt6 az 6voda €s a pedagogus hivatas képviseletére).

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat —
lehetdség szerint el6zd nap - jelzi vezetdjének, kollégainak, hogy helyettesitésérdl idében
gondoskodhassanak. Munkaido alatt csak a hdzban 1év6 vezeté engedélyével hagyhatja el
az ovodat.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda tligyvitelével és milkddésével kapcsolatos — kotelezo
oraszamon kiviil — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd Utmutatasa szerint
végzi.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakeért és az altala hasznalt eszk6zokért feleldsséggel tartozik.

Ekszereket, értékeket az ovoda épiiletébe behozni, vagy elhelyezni nem lehet, kézi
taskajat szekrényben tarolja, az 6voda nem vallal feleldsséget az ezekben keletkezett
karokert.

Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek adataival,
allapotaval, fejlddésével, egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot koteles megdrizni.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(minddssze 1-2 percben), a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

A sziilokkel csak a gyermek nevelésével kapcsolatosan kommunikal.

Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, k6zosségi portalokon valo
megjelentetése csak a szereplOk/érintettek és az igazgatd eldzetes hozzéjaruldsaval
lehetséges.
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Kotelessége tovabba:

e cldirt helyen és idében munkara képes dallapotban megjelenni ¢és munkaidejét
munkavégzéssel tolteni;

e az intézmény szervezeti ¢és miikddési, munkavédelmi, tiz- ¢és vagyonvédelmi
szabalyzatat, miikodési rendjét, valamint titoktartasi és jelentési kotelezettségeinek
szabdlyait ismerni, munkakori feladatait ennek értelmében végezni, az eldirdsokat
betartani;

e munkaidd nyilvantartast, a munkaidén tali intézményben tartdzkodast pontosan vezetni;

e barmilyen okbol vald tdvolmaradésat elézetesen, de legkésdbb 2 oran beliil felettesének
jelezni;

o rendkiviili eseményrdl (pl.: tliz, baleset, megbetegedés, masok életének veszélyeztetése
stb.) koteles felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni;

e munkavédelmi, tlizvédelmi megbizasokat teljesiteni megbizas alapjan;

e ismeri €s betartja az etikai szabalyokat;

e leltarozas, selejtezés elokészitése;

o titoktartassal tartozik, a tudomasara jutott adatokat az Adatvédelmi Torvény eldirasai
szerint kezeli;

o keriili és mell6zi a munkahelyi szabalytalansagokat;

e targyévi szabadsaganak ¢s az 6voda nyitva tartdsdnak ismeretében, annak iitemezésérdl
sz016 igényét minden év marcius 31-ig benyujtja vezetdjének;

e tovabbképzéseken részt vesz, tapasztalatairol beszamol, tovabbképzési kotelezettségét a
tovabbképzési iddszakban teljesiti;

e az ovoda kulcséért atvételt kovetden feleldsséget vallal, a munkaidé beosztas alapjan a
nyitasért és zarasért felel;

e afalugondnok(ok) altal szallitott gyermekek Oltoztetése, atadasa a falugondnok részére.

Jogai:

Az 6vodapedagdgus munkavégzése soran kozfeladatot ellatdo személynek mindsiil.
- védelemhez (jogi, szilikség esetén fizikai védelem)

- tajekoztatashoz

- érdekvédelemhez

Javaslattételi joga:
- adminisztracios és szakmai tevékenyseég korszertisitésére
- 1j ellatasi formak létrehozasara, fejlesztésére

Jelen munkakori leirdsban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyekkel az érvényben lévé utasitdsok alapjan (pl.: hazirend stb.), munkakori
feladataival kapcsolatosan (helyettesités, szabadiddés programszervezeés, stb.), munkahelyi
felettese megbizza.

Minden egyéb jogat a Pedagdgusok 1j életpalydjardl szolo 2023. évi LII. torvény, és a
Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény szabalyozza.

Egervér, 2024. ...............

igazgato
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Nyilatkozat

ATUHTOtE oo kijelentem, hogy a jelen Munkakori
Leirasban foglaltakat megismertem ¢és megértettem, vallalom, hogy a munkakdrommel
kapcsolatos teenddket ennek megfeleléen végzem.

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Egervar2024..................

munkavallalo
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