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Hatalya kiterjed:

Az Egervari Mesevar Ovoda és Mini Boleséde minden dolgozéjira, a megbizott vagy
egyiittmikddé partnereire.

A 2019 évi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jelen szabalyzat hatilyba lépésével érvényét
veszti.
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a tobbcéld intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény miikodésének belsé rendjét, a bels és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozé megéllapitisokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.
Célja, hogy megallapitsa az Egervari Mesevar Ovoda és Mini Bolcséde miikédésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
Célja a jogszabalyokban foglaltak:
© érvényre juttatasa,

az intézmény jogszerii miikddésének biztositasa,

a zavartalan mlik6dés biztositasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozostti kapesolat erdsitése,

az intézményi miikddés demokratikus rendjének biztositasa.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek -
csoportok €s folyamatok 6sszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

2. A szervezeti és miikddési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezé Adatkezelési - és védelmi
Szabalyzat (I.sz. melléklet) valamint a vezetdi utasitdsok betartisa az intézménybe jaré
valamennyi gyermekre, a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire, kézalkalmazottakra,
kdznevelési foglalkoztatottakra nézve kotelezd érvényiick.

A szervezeti és miik6dési szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa azoknak is
kotelezettsége, akik kapcsolatba keriilnek az 6évodaval, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, ill. igénybe veszik szolgaltatasait, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A szervezeti és miikddési szabalyzat a neveldtestiilet elfogadisaval és az igazgato
Jjovéhagyésaval Iép hatalyba, a kihirdetés napjan és hatarozatlan idére szél.

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

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelen.

Modositasa:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa:

Kezdeményezheti a fenntart6, a neveldtestiilet, a vezetd; a Sziiléi Szervezet; illetve torvényi

valtozas esetén jogszabalyi kételezettség.
A kihirdetés napja: 2024.06.01.



3. A szervezeti és mitkddési szabalyzat elfogadasa

A nevelbi testiiletnek, az SZMSZ elfogadisakor a sziiléi k6z8sség szervezetének
véleményét kell beszerezni.

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

Az intézmény szervezeti felépitésére és milkddésére vonatkozd szabélyzatot a Sziiléi
Szervezet véleményének kikérését koveten az intézmény igazgatdjanak eléterjesztése utan
a neveldtestiilet fogadja el.

4. A szervezeti és miikodési szabalyzat létrejott az alabbi jogszabalyok,
rendeletek alapjan:

. A tobbszor mddositott a kézalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992 . XXXIII. térvény
/tovabbiakban: Kjt./ és a végrehajtasi rendeletei

. A t6bbszor moédositott 15/2013.(11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati
intézmények miikodésére

. 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1ij életpalyajarol

. 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedag6gusok 0j életpalyajardl szolé 2023. évi LII
térvény végrehajtasardl

. A t6bbszOr médositott allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény

. 368/2011. (XIL.31.) kormanyrendelet Az allamhaztartdsr6l sz6ld torvény
végrehajtasarol

. A tobbszor maédositott 1999. évi XLIL. Térvény a nemdohanyzdk védelmérél és a
dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl

. 26/1997. /1X.3./ NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
. 51/1997. (XI1.18.) NM. rendelet a kotelezd egészségbiztositas keretében igénybe

vehetd betegségek megelozését ¢és  korai felismerését szolgalo  egészségligyi
szolgaltatasokrol és a sziirbvizsgalatok igazolasarol

. A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol ( Nkt., 4gazati térvény)

. 229/2012.(VIIL.28) kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrol szolé 2011. évi CXC.
torvény végrehajtasarol

. A 2012, évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.)

. A 2012.6vi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasokrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl.

. 62/2011. évi BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl.

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

. 20/2012. (VIII.31.) EMMI - rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol.

. 32/2012. (X.8.) EMMI-rendelet a Sajatos igényii gyermekek 6vodai nevelésének
irAnyelvei.

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

. 1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tAmogatasarol.

. A moédositott a kézalkalmazottak jogallasarol szold 1992.: X:XXIII. térvény /Kjt./

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

. A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol 1993. évi III. térvény.
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. A személyes gondoskodast nyQjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és miik6désiik feltételeirdl 15/1998.(IV.30.) NM

rendelet.

. A tobbszor modositott 26/1997. /IX.3./NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol.
. A tobbszor modositott 149/1997. /IX.10./ Korméany rendelet a gyamhatdsagrol,

valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasok./ Korm. r. /
. A 363/2012. (XI1.17) Kormény rendelet az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjanak

kiadasarol.

. 195/2011. évi Torvény az allamhaztartas miikodésirendjérol.
. 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
. A 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeir6l.

. Egervar Kozség Onkormanyzatanak rendeletei és hatarozatai
. Rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagarol szolo - 78/2003.(1X.27.) GKM. rendelet.
. 1995. évi LXVI. térvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magan levéltar

anyag védelmérol.

. AZ INT’EZME'INY ALTA’LANOS ’.]ELL]jZMZ(")I,
JOGALLASA, GAZDALKODASI MODJA

Az intézmény neve:

Cime:

Szakagazat szama, megnevezése:
Szakmai alaptevékenység
korményzati funkcid szerinti
besorolasa:

Torzskonyvi azonosité szam:
OM azonosito:

Irényito, fenntartd, felligy. szerv:
Alapitas datuma:

Ovodai gyermekcsoportok szima:

Mini bolcsbédei csoport:
Az intézmény jogallasa:
Férohelyek szama:

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

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
104031 Gyermekek bolcs6édében és mini bélcsddében
torténd ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok
nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni
ellatasat biztosité intézményben
104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét
javité programok
803427
202116
Egervar Kozség Onkormanyzati Képviseldtestiilete
2019.09.01.
2,5
1
0nallo jogi személy
ovoda: 65 f6, mini bélcséde: 7 f6 (amennyiben minden
gyermek betoltotte a 2 életévet, akkor 8 £6)
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Tipusa: Napkéziotthonos Ovoda és Mini Bolcséde

Addszam: 15803421-1-20

KSH statisztikai szamjel: 15803421-8510-322-20

Bélyegzé felirata: Egervari Mesevar Ovoda és Mini Bélcséde

Jogel6dje: Egervari Laszlo Altalanos Iskola és Napkoziotthonos Ovoda

Gazdalkodasi besorolasa: Teljes szakmai dnallosaggal, miikodd koltségvetési szerv, pénziigyi,
gazdasagi feladatait az Egervari Koz6s Onkormanyzati Hivatal latja el, az err6l sz6l6
megallapodésban irtak alapjan.

Az intézményi vagyon tulajdonjoga Egervar K6zség Onkormanyzatat illeti meg.

Az intézményi vagyon haszonélvezéje: Egervéri Mesevar Ovoda és Mini Bolcséde

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségei a fenntartot terhelik. v

A jévahagyott éves koltségvetés irdnyozza el az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges
pénzeszkozoket.

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

Az intézményben foglalkoztatott szakmai 1étszam: 12 £6

A munkakorokben |  Megjegyzés (teljes vagy
Munkakérok Joglalkoztathats részmunkaidd)
létszam

Igazgatd 1 Teljes munkaidd
Ovodapedagogus/helyettes |5 Teljes munkaidd
Ovodai dajka '3 Teljes munkaidd
Kisgyermekneveld 1,5 Teljes- és részfoglalkoztatas
Bolcsédei dajka 2x0,5 Részfoglalkoztatas (2 £6)

Valamennyi munkakorhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hatiskorok gyakorldsanak
modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolédé felelgsségi szabilyokat a
munkakori leirasok tartalmazzak.

III. AZ INTEZMENY MUKODESENEK
ALTALANOS SZABALYAI

1. A miikddéssel kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtasiban és
ellen6rzésében - jogszabalyokban meghatarozottak szerint - részt vesznek a koznevelési
foglalkoztatottak, kézalkalmazottak, a gyermekek és a sziilok képviseldi.
2. Az dvoda és a bolcséde szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és milkddésével
kapcsolatosan minden olyan ligyben dént, amelyet jogszabaly nem utal méas hataskorébe.
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3. Az intézmény miikodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasaban

és ellendrzésében - jogszabalyban meghatirozottak szerint - részt vesznek az
6vodapedagogusok ¢s kisgyermekneveldk, a sziilok, valamint képviselbik.
4. Az intézmény helyiségeiben, teriiletén, part, politikai céli mozgalom vagy parthoz

kotédé szervezet nem milkGdhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a
gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai
célu tevékenység nem folytathat6. /Nkt. 24.§ (1)-(2)-(3)

5. Az intézményben dolgoz6 szakemberek korét és 1étszamat, az alkalmazas feltételeit a
jogszabalyok hatarozzak meg.
6. Az intézményben alkalmazhaté szakmai létszamot a hatalyos jogszabalyok alapjan a

fenntart6 hatarozza meg,.

Az intézményben foglalkoztatottak kére:
* igazgatd
* Ovodapedagogus
+ kisgyermeknevel$
+ oOvodai és bélcsédei dajka
+ egyéb, technikai munkakorben alkalmazott dolgozé

7. A4 munkakérok betoltésének egyes feltételeit a Puétv. 37.§ és a 401/2023. (VIIL.30.)
Kormanyrendelet 8-10.§ szerint szabalyozottak.

A koznevelési vezetdi megbizas feltételeit a Puétv. 73.§ és a 401/2023. (VIIL30.)
Kormanyrendelet 4.§ és 10.§ és 25.§ szabalyozza.

8. Ovodénkban a maximalisan felvehetd 1&tszam az Alapité Okiratnak megfelelden 65
f6. SNI felveheté gyermek: 5 f6. A Mini Bolcsédében felvehetd gyermekek szama 7 £6,
amennyiben minden gyermek betoltdtte a 2. életévét tigy 8 £6. SNI felvehets gyermek: 1 6.

Az 6vodai felvétel rendje

. Az 6voda harom éves kortdl az iskoldba jarashoz szilkséges fejlettség eléréséig, ill. a
tanktelezettség kezdetéig neveld intézmény.

. Az o6vodat igénybe veheti az a 2,5 életévét betdltstt, szobatiszta gyermek, akinek a
sziil6je munkaba allt és munkaviszonyat igazolni tudja.

. Az dvodai elbjegyzés ideje minden évben az 4prilis honap.

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

. Az o6vodai felvétel egész évben folyamatos, az intézmény szabad fér8helyeinek
fliggvényében.

Az 6vodai felvétel altalanos szabélyai mellett a felvétel kitelezd az alabbi esetekben:
- A gyermek az év folyaman betdlti/betsltstte az 3. életévét, és az dvoda felvételi
korzetében lakik;
- A gyermek sajatos nevelési igény, a szakértéi bizottsag kijelolte az adott 6vodat;
- A gyermek felvételét a gyamhat6sag kezdeményezte;
- A gyermek halmozottan hatranyos helyzett;
- A gyermek fejl6dése érdekében allandé napkdzbeni ellatisra van sziikség;
- A gyermek hdtranyos helyzetli (védelembe vett, rendszeres gyermekvédelmi
6



kedvezményre jogosult;

- A gyermekek sziil§je egyediil alloként neveli. A napkozbeni ellatasra killonésen
Jogosult, ha a gyermek a 3. életévét betoltdtte, és az 6voda felvételi korzetében
lakik.

- A gyermeket id6skora neveli.

- A gyermekkel egyiitt a csaladban harom vagy t5bb gyermeket nevelnek;

- A gyermek id8sebb testvére mar eldzbleg felvételt nyert az 6vodaba. A sziildk
kérésének figyelembe vételével, aki a 3. életévét nem t5ltdtte be, csak abban az esetben
vehetd fel, ha a 3. életévét a felvételtdl szamitott &l éven beliil betolti, és minden a
keriiletben lakéhellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és
annal idgsebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

Hely hidny esetében, - ha a felvétel kotelez6 - gondoskodni kell az adott gyermek
elhelyezésérdl egy masik 6vodaban.

Bilesddei felvétel rendje:

. A bolesédébe 20 hetes kortol a harmadik életév betsltéséig vehetdk fel a gyermekek.
Igény és specialis feltételek biztositdsa szerint vallalhatja 6 éves korig értelmi és/vagy
mozgassériilt valamint érzékszervi sajatos nevelési igényi gyerekek habilitacidjat.

. A bblcsédei el6jegyzés ideje minden évben az 4prilis honap.

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

. A Dbolesbdei felvétel egész évben folyamatos, az intézmény szabad féréhelyeinek
figgvényében.

Elényben kell részesiteni:
A bolesddei felvételnél — az alabbi sorrendben — elényt élvez kiilondsen az a gyermek

a) akit egyediilallé (élettarssal nem rendelkezé hajadon, nétlen, elvalt vagy 6zvegy csaladi
allapotn) sziil6je nevel,

b) akivel egyiitt a csalddban nevelt kiskort gyermekek szdma a hirom fot meghaladja,

c¢) aki csaladgondozasban részesiil, és fejlédése érdekében allandod napkodzbeni ellatasra
van sziikség,

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

e) akit - gyAmhatdsagi hatdrozat alapjan - gyamként kirendelt idéskort (a red vonatkozé
nyugdijkorhatart elért) hozzatartozdja nevel,

f) akinek a sziiléje jovedelmi helyzete miatt (mert csalddjaban az egy fore jut6 jovedelem
az dregseégi nyugdij mindenkori legkisebb §sszegét nem haladja meg) az ellatdsarél nem
vagy nehezen tud gondoskodni,

g) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél sz6l6 1997, évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 42/A. § alapjan a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
jogosult gyermeket, akinek szilldje vagy mAis torvényes képviseldje igazolja, hogy
munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdnyul egyéb jogviszonyban all.

A sorrendiség figyelembe vétele nélkill a gyermek bolcssdéi ellatasat biztositani kell, ha a
gyamhatosag — a Gyvt. 68.§ (3) bekezdése a) pontja alapjan — védelembe vételt rendelt el és
kotelezte a sziil6t, hogy folyamatosan vegye igénybe a gyermekek napkdzbeni ell4tasat.
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Bilcsddei és Ovodai tivolmaradas igazolasa:

° A gyermek tavolmaradasat a sziilének be kell jelentenie. Ovodai ellatas estén irdsos
kérelem formajaban.

. Az 6vodaba és bolcsddébe jaras ki és bejelentését a hianyzas elstti napon 9% éraig
kell jelezni.

. Betegség miatti tdvolmaradas utdn csak orvosi igazolassal latogathat6 az dvoda és a
bolcsdde.

° A nevelési év alatt egészséges gyermek hidnyzasat indokolt esetben az
intézményvezetd a sziilé kérelmére engedélyezheti.

. Iskolakételes gyermek tiz napon tuli igazolatlan mulasztaséat az 6voda irasban jelzi a
telepiilés jegyz6jének.

Ovodai elhelyezés megsziintetése:
Megsziinik a gyermek elhelyezése, ha:
e A szilld irasban bejelenti, hogy nem tart igényt a férShelyre - a bejelentésben
megjelSlt napon, ha a gyermeket masik 6voda atvette - az atvétel napjan,
¢ A gyermeket felvették az iskolaba - nevelési év végén, augusztus 31-én.
e Bolcsdde esetében, ha a sziilének id6kdzben megsziinik amunkaviszonya.
Bolesédei elhelyezés megsziintetése:
e Ha a sziilének az ellatas kdzben megsziinik amunkaviszonya.
e A megéllapodasban rogzitett jogosultsagi id6é végével.
e Ha a megsziintetést a sziil6 kéri, barmely okb6l.
o A Gyvt 42.§ (4) bekezdés alapjén, ha orvosi szakvélemény alapjan egészségi allapota
miatt bblcsédében nem gondozhat6.

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

9. Az Ovodai csoportok szervezésénél figyelembe kell venni Egerviar Kozség
Onkormanyzatdnak mindenkor érvényben 1év8 hatdrozatat az inditandé csoportok
atlaglétszamarol.

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

10. Az intézmény a jogszabalyban el6irt 6vodai nyilvantartasokat koteles vezetni a
kbéznevelés informacids rendszerébe (KIR) bejelentkezni a valtozdsokat bejelenteni,
valamint az Orszagos Statisztikai adatgyiijtési program keretében elbirt adatokat
szolgaltatni:

- alkalmazottak adatai

- gyermekek adatai

A Mini Boélcsddei ellatds vonatkozdsaban az adatszolgaltatas, igénybevétel a KENYSZI
rendszerben napi szinten t6rténd jelentéssel valosul meg.

Az intézmény, az alkalmazottak és a gyermekek adataival kapcsolatos adatnyilvantartast a
jogszabaly alapjan elbirt moédon és elbirt forméban vezeti.



Az adatok tovabbithatéak:
A személyes adatok nyilvantartasat a Paéty 9.§ és 133.§ szabalyozza.

- A Nkt. 41-§ (2) bekezdésben foglalt adatok (pedagogus oktatdsi azonosité szama,
pedagégusigazolvany széma, jogviszony id6tartama, heti munkaidé) - a Nkt-ben
meghatérozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozé kotottség megtartasaval -
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetShelynek, a birésagnak, renddrségnek, ligyészségnek,
a kdzneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenbrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

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

11. A nevelési-oktatasi intézményben a neveldmunka - a nevel8testiilet elfogadasaval, az
igazgaté jévahagyasaval - pedagégiai program szerint folyik, mely az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja alapjan késziilt. A Mini Bolcsédében a gondozé-neveld munkat a
szakmai program hatérozza meg.

Amennyiben a fenntartéra tobblet kotelezettség harul, a programok jovahagyéiséhoz a
fenntarté egyetértése sziikséges. A programokat nyilvanossagra kell hozni.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez szilkséges, a teljes 6vodai életet magéaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik, oly médon, hogy a teljes nyitva tartas ideje alatta
gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagdgusonként és
csoportonként napi egy-egy, csoportonként Ssszesen napi két 6ra atfedési idével. Egy kis
létszam1 csoportnal egy 8 pedagégus foglalkozik a gyerekekkel, & napi két Oraban
tobblettanitasi 6radijban részesiil. A gyermek abban az évben, melyben a 6. életévét betslti
megkezdi altalanos iskolai tanulmanyait. A tankotelezettség teljesitése aldl sziiléi kérelmet
kovetd hatosagi eljaras hatarozati engedélye utan van lehetdség plusz egy év 6vodaztatasra.
6. ¢letév betdltése elbiti iskolakezdésre szintén sziiléi kérelem utni hatosagi engedélyezést
kvetden van lehet8ség.

12. Az intézmény feladata tovabba, hogy gondoskodjon a rabizott gyermekek
feliigyeletérdl, testi épségének megévasardl és erkolesi védelmérdl az O6vodaba torténd
belépéstdl a jogszerd elhagyasig terjedd id6ben, tovabba a program részeként kotelezs,
intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt. Gondoskodik a nevelés
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtesérdl, a gyermekek egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezésérsl. Intézményvezetdi kotelesség annak figyelemmel kisérése,
hogy a gyermekek korabél adédé szlirésvizsgalatok megtdrténjeneck. Az NM rendelet a
szilirovizsgalatokat a haziorvos és a védéné feladatkorébe rendelte. A torvény és a gyermek
cgészségvédelme érdekében, a szlirvizsgalatok megvalésulasanak nyomon kovetése
elengedhetetlen.



Az intézmény feladata tovabba, hogy gondoskodjon a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a
nevelés — oktatas - gondozés egészséges, biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a
balesetek megel6zésérdl &s a gyermekek rendszeres egészségligyi  vizsgalatanak
megszervezésérol.

Az ovoda felelés a gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlodéséért, a gyermeki
kozosség kialakuldsaért és fejlédéséért. A gyermekek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban egyiittmiiksdik a sziilével.

A gyermekko6zosség kialakitasa, fejlesztése soran a sziilék kozosségével egyiittmiiksdve
végzi a neveldmunkat.

13. A reklamtevékenység szabélyai:

Az intézményben reklamtevékenység folytatésa tilos!

Ez aldl kivételt képez, ha a reklam a gyermekeknek szél és az egészséges életmaoddal,
kdrnyezetvédelemmel, tarsadalmi-, kozéleti-, kulturalis tevékenységgel Osszefliggd, a
gyermekek testi - mentalis - szocidlis fejlodését segitd kiadvanyok, plakatok.

14. A koznevelési intézmény, ha nem sérti az alapfeladatainak ellatdsat, anyagi
haszonszerzésre iranyulé tevékenységet is folytathat, ezt nem lehet az intézménytél elvonni.
/Nkt. 22.§ (3)

IV. A miikédés rendje

a/ Algglﬂnos_gzabélvok
Az intézményi nevelési év rendjét szakmai egységenként munkaterv hatirozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:

- a sziil6i szervezetek (koz9sség) véleményiét.

A nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

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

- a sziinetek id6tartamat,

- a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai tinnepek megiinneplésének idépontjat,

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

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

b / A nyitva tartis rendje:
A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 12 §. alapjan:
A napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziildk — a hézirendben szabélyozottiak szerint —
gyermekilket az intézményi tevékenység zavarisa nélkiil az ¢piiletbe behozhassék, illetve
hazavihessék.
Az intézmény:

- nyari zarva tartdsa 5 hét

- nydri zdrva tartasarél legkésébb februar 15-ig,
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- anevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zérva tartast megelézden a sziiléket
tajékoztatni kell.

A tajékoztatas modjat a hazirend szabalyozza.

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

Az intézmény el6bb szabalyozott id6ponttol valé eltérd nyitva tartdséra (elGzetes kérelem
alapjan) az intézmény fenntartéja illetve a jegyz6 adhat engedélyt.

¢/ A gvermekek benntartézkodisi rendje:

Az intézmény reggel 7 6ratdl — 17 6raig fogad gyermekeket.
Az intézménybdl a gyermeket:
- a foglalkozasokat kévetéden:
- ha ebédet nem igényel 11.30 6ratol — 12 éraig,
- ha ebédet igényel 12.30 6ratdl — 13 ordig lehet,
- délutan: 15 6ratol — legkés6bb 17 6raig kell elvinni.

A gyermeket csak a gondvisel6 sziil8, illetve az dltala {rasban meghatalmazott személy viheti el.
A falugondnoki autobusszal utaz6 gyermekek feliigyeletérdl a falugondnok gondoskodik.

A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az dvodai csoportba vezetéssel kell atadni az
6vodapedagégusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

Az intézmény helyiségeit csak az ott dolgozok, esetenként szakszolgalati szakember
haszndlhatja. A kizarélagosan felnéttek 4ltal hasznalt helyiségekben, konyha, mosdo, kazanhéz,
0lt6z6, gyermek nem tartézkodhat.

d / Az alkalmazottak benntartézkodisi rendje:

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori leirds és a megbizasok tartalmazzak. A
munkakdrbe tartozé feladatok leirasat a tulérak és megbizasok pénziigyi vonzata miatt, mindenki
kézbe kapja. A pedagogusok, kisgyermekneveld heti telies munkaideje (40 6ra) a kotelezd
0réakbol, valamint a nevelémunkaval dsszefiiggd feladatok ellatisahoz szitkséges id6bol all. A
dajkék heti teljes munkaideje 40 6ra.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezeté allapitja meg, az
intézmény foglalkozasi rendjének megfeleléen. A konkrét napi munkabeosztisok
Osszedllitasandl az intézmény feladatellatdsat, zavartalan biztositésat, és a pedagdgusok feltétlen
Jelenlétét és kozremiikodését a teljes nyitva tartas idejében kell figyelembe venni.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen 4poltan, munkaruhdzatban,/ csak az
intézményben hasznalatos ruha/ a csoportban, pontosan megjelenni.

A munkabol valé rendkiviili tivolmaradas esetén azonnal kételes jelenteni a vezetének, hogy a
helyettesitésrél intézkedjen.

Az 6vondk szamdra a kotelezd oran feliili — pedagdgiai munkdval 6sszefliggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijellést az intézmény vezetdje adja. A munkaltaté a
napi 20 perc pihen6id6t biztositja.

A kdzdsségi tulajdon érdekében az épiilet kulcsainak biztonsagos hasznalata minden dolgozonak
feladata, a kulcsnyilvantartas szerint.
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e/ A vezetd és helyettesitéjének nevelési-oktatsisi intézménvyben valé benntartézkoddsinak
rendje

Az intézmény mitkddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezeti
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetd nevelési-oktatasi
intézményben val6 benntartézkod4sanak rendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Az intézményben valé

Vezetoi beosztis megnevezése n ., X
g tartézkodisanak rendje

Intézményvezetd 7.00 —13.00 6ra vagy 11.00 — 17.00 6ra

Helyettesité 6vond \ 11.00 — 17.00 éra vagy 7.00 — 13.00 6ra

f/ A gvermek fejlédésének nyomon kovetése

Az 6vodaba felvett gyermek fejlodését a ,,Fejlodés nyomon kovetése” dokumentumban
rogzitjik. A fejlédés nyomon kovetése az alabbi teriiletekre terjed ki: értelmi, beszéd, hallas,
latas, mozgésfejlodés. Rogzitésre keriilnek: a gyermek fejlesztési feladatai: intézkedések,
megallapitasok, javaslatok, fejlesztési tervek.

Az évoda indokolt esetben kezdeményezi a sziilénél a szakszolgélat igénybe vételét.

A fejlesztési javaslatokat, illetve a Fejlédési naplé bejegyzéseit ismertetjiik a sziilgvel, aki azt
aldirdsaval igazolja az erre rendszeresitett forma nyomtatvanyon.

A fejlesztési javaslat elkészitését a sziild az iskoldba lépést megel6z6 harom, illetve az iskola
megkezdést kévetd hat hénapon beliil kérheti. A fejlesztési javaslatot az 6voda kételes atadni a
szilének. A mérés-értékelés tartalmat, vezetésének szabalyozisat a Pedagégiai Program
tartalmazza.

A bolcsédében a kisgyermekek fejlédését a fejlddési napld tartalmazza, annak folyamatos
vezetése kotelezd.

g / A gvermek napirendje

A csoportok napi és heti rendjét a helyi programok szabalyozasanak megfeleléen, a gyermekek
életkori sajatossagainak fliggvényében a nevelési év elején alakitjuk ki, melyet az elsé sziil6i
értckezleten ismertetiink a sziilékkel. A nevelési év soran szervezett intézményi programok
esetében a napirendek rugalmasan valtoznak.

h/ Az érkezés és tavozds rendjét
Az intézmény hézirendje tartalmazza.
- A gyermek tdvolmaradésanak, mulasztisénak, igazoldséra vonatkozé rendelkezések:
Az 6voda és a mini bolcséde Hézirendje szabalyozza a megfeleld jogszabalyok figyelembe

vételével,

i/ Gvermekek étkeztetése, téritési dijak befizetése, visszafizetése

Az intézmény hazirendje tartalmazza az ide vonatkoz6 jogszabalyok figyelembe vételével.
A gyermekétkeztetés személyi téritési dijat a vezetd utdlag, az Snkormanyzat képviselbtestiilete
altal megallapitott téritési dij altalanos forgalmi adéval novelt Osszegének és az igénybe vett
¢tkezések szamdanak, valamint a Gyvt. 151. § (5) bekezdésében irt normativ kedvezményeknek a
figyelembevételével allapitja meg.
A téritési dij 6sszege egységes.
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A sziildket a mindenkori jogszabalyok figyelembe vételével kiilonbozd kedvezmények illetik
meg. 2015. szeptember 1-tél az intézményi téritési dij 100%-4t normativ kedvezményként kell
biztositani, tehat ingyenes az étkeztetés a gyermek részére:

¢ harendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil;

* tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek;

* olyan csalddban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek, a sziil$ nyilatkozata
alapjan;

* olyan csaladban €él, amelyben a szils nyilatkozata alapjan az egy fére juté havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadéval, munkavallaléi, cgeészségbiztositisi és nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-4t;

* nevelésbe vették.
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A vezetd és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezetoi szint Szervezeti Rendje és formaja
[ egység
Legfelsébb szervezeti egység | - Ertekezletek ideje, rendszeressége:
vezetdi szint neve: évente min. 3 alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon
(igazgato) szakmai - Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
| egységek rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd orakon tul.

neveldtestiilete |- Egyéb irdsbeli kapcsolattartds ideje, rendszeressége:
.  szlikség szerint, dokumentumok, falitijsag.
szervezeti egység | - Ertekezletek ideje, rendszeressége:

neve: évente min. 2-szer nevelés nélkiili munkanapokon
alkalmazotti - Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
| kozosség rendszeressége: sziikség szerint, kételezd 6rdkon

| - Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
| sziikség szerint, dokumentumok, falitjsag, korlevél

Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti | Partner (masik) Rendje és formaja
| egység | szervezeti egység ]
1. neveldtestiilet | szervezeti egység | - Egyiittes értekezletek ideje, rendszeressége: sziikség |
szervezetl egység neve: szerint,
alkalmazotti - Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
kozosség szlikség szerint,

- Vezetdi megbeszélgetések, tajékoztatok ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,

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

VI. Azigazgaté akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy
akadalyoztatasa esetén a vezet6i feladatokat ellassak:

A vezetd 4 hetet meghaladd tartés hidnyzasa esetén (elére tervezhetd esetben a hidnyzas 6.
munkanapjatol) a helyettes heti 10 kotelezé éraban latja el vezet6i feladatait, s a csoportja ellatasarol
tuldra elrendelésével, vagy hatarozott idejii kinevezett pedagogus altal kell gondoskodni.

Ha egyértelmivé valik, hogy az intézmény vezetdje a sziikséges vezetoi intézkedéseket akadalyoztatasa
(pl. betegsége, egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat a helyettesito
pedagogusnak kell ellatnia.

A vezetd helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:
- a helyettesitd csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozoé intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett,
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- a helyettesité csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatisira a munkakori leirdsaban
felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettesitd a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizdrdlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem dénthet.

Intézkedési jogkiore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsiginak megovisaval
Osszefiiggd azonnali dontést igénylé iigyekre terjed ki.

VII. A belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik
nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a kivetkez6k szerint
torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:
- a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és nevelSk feliigyeletre dtadasara, valamint a
kiséré tavozasara,
- a gyermek tdvozéasakor: a gyermek nevelbtdl vald atvételére, atsltoztetésére, valamint a
tdvozasra sziikséges.

- kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
- a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint,
- minden mas személy.
A kiilon engedélyt az intézmény valamely dolgoz6jatol kell kérni. Csak az 4ltala adott szébeli engedély,
és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodésra engedélyt kémi:
- a sziilének, gondviselének a sziil6i értekezletre valé érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val¢ tartdzkodaskor.

Az intézmény helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje

Az mtézmény minden dolgozéja felelds a kozdsségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak
felszerelések allagdnak meg6rzéséért, az energiatakarékos felhaszndldsaért, a tiiz -, baleset-, és
munkavédelmi szabélyok betartasaért.

A gyermekek az intézmény helyiségeit és udvarat csak pedagdégusi/kisgyermekneveldi feliigyelet
mellett hasznélhatjak.

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

A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfelel6en, az allagmegdvas miatt figyelemmel kell
hasznalni.
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A vezetdl iroddt a pedagbgusok és a pedagdgiai munkat kozvetlen segitdk hasznaljak, ez a
neveldtestiileti értekezletek helye is. A sziildi kozosség értekezletire is rendelkezésre 4ll.

Az udvar elsésorban a gyermekek levegén valé jatékara hasznilhatd, a tavaszi, nyari idszakban a
foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegztetését naponként biztositani kell az évszaktél
fiiggetleniil és az iddjarasnak megfelelden, a pedagdgiai programnak megfeleléen. A rendért, a jatékok
és eszk6zok kiméletes hasznalataért, elrakasaért a pedagdgus felel.

A fejleszté szobdban a fejlesztopedagogus, és az utazd gydgypedagdgusok dolgozhatnak. Egyéni
fejlesztési sziikség esetén az 6voda pedagdgusai is igénybe vehetik.

Az intézmény helyiségeiben part nem miikddhet (2011. évi CXC. térvény 24 §. (3)).
Az intézmény ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a sziiléi szervezet részére.
A helyiségek hasznalatra val6 atengedésérdl a vezetd dont.

Az igénybe vevbket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelésséggel tartoznak.
Kaételesek betartani az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatdban foglaltakat.

Az épiilet biztonsagos zarasaért, nyitdsaért, a mindenkori reggeli és a délutdni zarast végzé munkatars
felel6s.

VIII. A PEDAGS')GL:&I MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

Az ellendrzés: az intézmény miikdodésének vizsgalata a hatalyos jogszabalyok és a nevelési, illetve
a pedagégiai program alapjan. Az ellendrzés sordn a mitkodést elSiré szabdlyoknak valé megfelelés
vizsgdlata torténik.

Az értékelés: az intézmény, a fenntartd, az dgazati iranyitas altal meghatérozott szakmai célkitiizések
Osszehasonlitdsa az intézmény szakmai tevékenységei eredményeivel. Az értékelés az
eredményességre, hatékonysagra és a mindségre irdnyul. Az értékelés az intézmény, a fenntartd és a
kozponti irdnyitdas jovahagyott dokumentumaiban megfogalmazott szakmai célkitiizéseket veti
dssze a tényleges miikodés eredményeivel.

Az ellenérzés az ellendrzést végzo és az ellenérzott egvmashoz valé viszonya,

iranvultsaga szerint lehet:

Kiilsé ellendrzés: az ellendrzést végzd altalaban nem felelds az ellendrzott szerv munkajaért, az
ellendrzés a szervezeten kiviilre iranyul.

Belsd' ellendrzés: az ellentrzott szerv tevékenységéért az ellendrzést végzd felel6sséggel tartozik. A
szervezeten beliil elkiiloniilt iranyitd, vezetdé funkcié gyakorlasahoz kapcsolddik, az irdnyitdsi és
vezetési folyamat része.

18



Az intézmény belsé ellendrzésérsl kiilon Belsé Ellendrzési Szabalvzat rendelkezik.

Az ellen6rzés tartalma szerint lehet:

* Szabailyszeriiségi ellenérzés: a jogszabalyok és a szabalyzatok, vezetbi utasitasok,
rendelkezések végrehajtasanak vizsgalatarairanyul.

* Hatékonysagi vizsgalat: annak megéllapitasara szolgal, hogy a vizsgalt rendszer miik6dése
alkalmas-e a lehet6 legkisebb raforditassal, a lehet legnagyobb eredmény elérésére.

Az intézmény ellendrzése lehet:

a) pedagdgiai-szakmai,
b) torvényességi,
c) hatdsagi ellen6rzés.

Fenntart6i kotelezettség és jog: értékeli a nevelési intézmény szakmai/pedagogiai
programjaban meghatérozott feladatok végrehajtésat, a pedagégiai-szakmai munka
eredményességét; ellen6rzi a pedagégiai programot, a hazirendet, valamint az SZMSZ-t. A
fenntarté ellendrizheti az 6voda gazdalkodasat, miikodésének térvényességét, hatékonysagat,
a szakmai munka eredményességét, a gyermekvédelmi tevékenységet, a gyermekbaleset
megel6zése érdekében tett intézkedéseket, feladata a vezetd feletti munkaltatéi jog
gyakorlasa, a tovabbképzési program jévahagyasa.

Az intézmény vezetSje a szakmai munkdért valé feleléssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld munka, egyes alkalmazott munk4ja szinvonaldnak:
kiils6 szakért6vel torténd értékelése céljabol. /Nkt. 69.§ (3)

A belsé ellenérzés soran kivetelmények:
- objektivitas, melynek feltétele az Ssszeférhetéség és tényszeriiség;
- tervszerliség;
- folyamatossag;
- kovetkezetesség;
- demokratizmus biztositasa.

A belsdellendrzést végzo feladatai:

Szakmai tevékenységgel 6sszefliggd ellenbrzés;

Gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzés

Szamviteli, elszamolési tevékenységgel dsszefliggd ellendrzés;
Vagyonvédelemmel 6sszefliggd ellenérzés;

Torvényességgel 6sszefliggd ellendrzés;
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Az ellendrzés teriil;te, Az Erintettek Ellen6rzés | Ellenérzés Eredményes-
tartalma ellenérzést kore ideje modszere ségi mutatok
végz6 neve
|
Szakmai munka ‘ pedagdgus, ) Helyzetértéke-
- nevelémunka feltételei; | kisgyermek- Eves 1és; Hatékonysag,
- neveldmunka mindsége; | VezZetd | eveld, munkaterv | Csoportlitoga | eredményesség
- a csoportok €s a gyermekek | dajka, alapjan. - tas; szakszeriség;
fejlédése; ‘ egyéb Dokumentum-
- innepek, ul’mepelyek mélto | alkalmazott eilemze’s;
megrendezése, | Osszehasonlit
- gyermekvédelmi tevékenység 4s
- helyi prog'rarfl bevalasa, Kovetkezteté-
- munkakdri leirasok betartasa, .
o o sek levonésa.
- munkaidé aktiv kihasznalasa.
Gazdalkodas belso hivatali Eves Helyzetértékel [K6ltség-
- koltségvetés felhasznalasa,  |ellendr/ dolgozék, munkaterv | gg hatékony,
- nyomtatvanyok vezetése, pezetd | igazgato, alapjdn Osszehasonlit takar’ekos ,
- szabélyzatok 5 5 gazdalkodas,
d'lilc "y szakdolgozok as iogszabalyi
- gazdalkodds megfelelés
- szamvitel
| Munkaltatis, vezetd pedagbgus;  |Folyamatos | Dokumentum [Tdrvényesség,
taniigyigazgatas kisgyermek elemzés; jogszeriiseg.
- személyi anyagok; neveld Munkavédelm
- egészséges, biztonsagos dajka;egyéb i szemle
| komyezet alkalmazotta
' - gyermek balesetek Kk
megeldzése;

- személyes adatok
nyilvantartasa;
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A vezetdi ellendrzések alapelvei

Az igazgaté szeptember 30-ig nyilvanossagra hozza, valamennyi dolgozéval megismerteti az
egyes munkakdrokre, minden dolgozéra vonatkozo éves ellendrzési litemtervet,

A vezetdi ellenbrzések soran nyert informaciok a vezetéi ellendrzések alkalmaval keriilnek
feldolgozasra.

A belsdé miikodés és/ vagy a nevelémunka ellenérzésére Jjogosultak felelésség- és hataskore:
Az igazgaté: Az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellenérizheti.

Valamennyi dolgoz6t barmely teriileten, barmikor ellenérizheti a vezets. Ellenérzései
lehetnek:

- tervszerd, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés;

- spontan, alkalomszer( ellen6rzés:

problémak feltarasa érdekében,

a napi felkésziiltség felmérése érdekében.

A vezetd teljes kirii ellendrzése kiterjed:
Szakmai munkateriiletén:

- neveldmunka feltétele, - neveldmunka minésége, - a csoportok €s a gyermeke
fejlédése,

- tinnepek, tinnepélyek méltéd megrendezése,
- gyermekvédelmi tevékenység,

- pedagégiai program bevalésa,

- munkakdri leirasok betartasa,

- munkaid6 aktiv kihasznalasa.

Gazdalkod4s teriiletén:

- koltségvetés felhasznalasa,

- nyomtatvanyok vezetése,
Munkaltatés. tanligvigazgatdsteriiletén:

- személyi anyagok,

- egészséges, biztonsdgos kornyezet,
- gyermek balesetek megeldzése,

- személyes adatok nyilvantartsa,

- taniigyi dokumentumok vezetése.

Az titemezés a szakmai belsd ellenbrzési tervekben taldlhato,

A kdltségvetési szerv belsé kontrollrendszer keretében torténd ellenérzése:
A belsd ellendrzési tevékenységet a koltségvetési szervnél 1 5 belsé ellendr latja el
polgéri jogviszony keretében, aki egyben a belsd ellendrzési vezetd. tevékenységét a
koltségvetési szerv vezet8jének kozvetleniil alarendelve végzi,
Az ellendrzés részletes szabalyait a BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV tartalmazza.
Az intézmény vezetGje Aaltal meghatirozott intézkedési terv alapjan megval6suld
ellenrzésrdl minden esetben ellen6rzési program és jelentés késziil.
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IX. AVEZETOES A SZERVEZETI EGYSEGEK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES
FORMAI

Az intézménnyel munkaviszonyban 4116 dolgozék munkajanak iranyitasa

A folyamatos vonal alé - 1€ rendeltséget, a szaggatott vonal egylittmiik6dést jelsl.

Igazgatd

Mini Bélcsode Ovoda megbizott
kisgyermek- vezetd-helyettese
neveldk

Ovoda-
pedagogusok

Bolcsédei dajka Ovodai dajka

Technikai

dolgozo6

Jelolések:  Hierarchikus kapesolat (szakmai és szervezeti alarendeltség)
Szakmai munkakapcsolat (szervezeti mellérendeltség) = —— -
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A koznevelési intézmény vezetdje

Az intézmény é1én igazgaté all.

Az igazgaté jogallasat a magasabb vezetd beosztds ellatdsaval megbizott koznevelési
foglalkoztatottra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.

Ellatja a jogszabalyok altal a vezeté hataskorébe utalt - és 4t nem ruhazott - feladatokat.
Kizarélagos jogkérébe tartozik:

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

- dént az intézmény miikdésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
Jogszabaly, kéznevelési szabéalyzat nem utal mas hataskorébe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- jovahagyja az intézmény pedagogiai/szakmai programijat,

- képviseli az intézményt.

Gondoskodik réla, hogy az intézmény minden dolgozéja, gyermeke és a kiilsd
hasznalék megismerjék és betartsak a munkavédelmi, a balesetvédelmi, a tlizvédelmi

¢€s a vagyonvédelmi el8irasokat.

Az igazgaté kizarolagos jog és hatdskére a munkaltatéi jogkér. Az igazgato
kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.

Feleléssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatksrokre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:

- az intézmény egész miikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo),
tanligyi, miik6dtetési, pedagogiai, munkaltatéi tevékenységére,

- a belsé ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira,

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

Hatasko6rok atruhdzasa

A vezetd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhéazhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatiasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem
rendelkezik.

Az igazgaté egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a kévetkezd
hataskoéroket ruhdzhatja at:

A képviseleti jogosultsig korébél az intézmény szakmai képviseletét, valamint a
munkaltatéi jogkdrébédl neveldmunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd
alkalmazottak kézvetlen iranyitdsat, munkajuk szervezését és ellendrzését a munkakéri
leirasban megbizott helyettesre.

A kiadmanyozas eljardsrendie

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend$ iratot kiadményként csak a jelen SZMSZ
-ben meghatérozott kiadméanyozési joggal rendelkezé személy irhat ala. A
kiadmdnyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény vezetdje.
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Az igazgat6 kiadméanyozési jogat atruhézhatja, az atruhdzott kiadméanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkér tovabb nem ruhizhaté. A kiadmanyozasi jog
atruhdzasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét.

A igazgat6 kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében:
- a milkddését megallapité szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
- a helyi 6nkorményzatot érint8, az intézmény nevében kiadott leveleket,

- a szakigazgatdsi és szakhatdsagi szervek, a kozponti dllamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a bir6sagok és tigyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
- a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdrrel 6sszefliggd dontések iratait,

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

- az eléirdnyzat-modositasokat,

- mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

- a helyi és orszaggyilési képvisel8k megkeresésével Osszefliggdiratokat,

- arendszeres statisztikai jelentéseket,

- mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadméanyozas jogit maganak tartotta fenn.

A helyettesités rendje
Az intézmény igazgat6jat a kijelolt személy helyettesiti, a munkakéri leirasban

meghatarozottak alapjan. Mint intézkedésre Jogosult a vezetd tartos tavolléte esetén, illetve
amikor a vezet6i poszt nincs betdltve a kizérélagos jogkorként fenntartott hataskoéroket
gyakorolja, ha a fenntarté masként nem rendelkezik. Tartos tavollétnek min&siil legalabb
egy hetes folyamatos tavollét.

A vezeté feladatai a kovetkezd teriiletek szerint csoportosithatok:

. szakmai

. munkatigyi

. gazdalkodasi

. taniigy-igazgatasi.

Feladatkorébdl adédoan felel:
¢ a szakmai munkaért,
¢ anevel&testiilet vezetéséért,
* -anevelbtestiilet jogkdrébe tartozé dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezéséért és ellenérzéséért,
e arendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan a nevelési intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

* anemzeti és az intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezéséért,

* agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért ésellatasaért,

* aneveld munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
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¢ asziiléi szervezettel, kozosséggel, a munkavallaloi érdek-képviseleti
szervekkel (ha van) vald egyiittmiikodésért,

¢ a gyermekbalesetek megel6zéséért,

¢ a gyermekek rendszeres egészségiigyi ellatasanak megszervezéséért,

¢ a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

e atdrvények, a jogszabalyok és a rendeletek ismerete, betartasa ésbetartatasa,
¢ rendkivilli sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jards, jérvany, természeti
csapas, bombariadé vagy mas elhérithatatlan ok miatt az 6voda mikddése nem
biztosithaté, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, ill.
helyrehozhatatlan karral jarna. Az intézkedéshez be kell szerezni a fenntartd
egyetértesét, ill. ha ez nem lehetséges, a fenntartdt haladéktalanul értesiteni kell.

Kapcsolattartds, koordindlo tevékenység:
» Kapcsolattartas, koordindlé tevékenység Egervar Telepiilés Polgarmesteri
Hivatalaval.

A gazdalkodast segit6 intézményekkel

e Szakmai szervezetekkel, szakszervezettel

e A gyermekjoléti szolgaltatokkal

o A felettes szervek, a szakszervezet, valamint a koznevelési tanacs és a sziil6i

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

A szervezeten beliili kapcsolattartas rendszere

Az igazgat6 a nevelGtestiilettel és az alkalmazottakkal az éves munkaterv szerint tervezett
értekezletet tart. Rendkiviili értekezlet, megbeszélés 6sszehivasara indokolt szakmai
esetekben barmikor sor keriilhet, a gyermekek ellatasanak zokkenSmentes végzése mellett,
annak akadalyoztatisa nélkiil.

A  NEVELOTESTULET MUKODESERE, VALAMINT A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEKRE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

A nevelétestiilet

A nevelbtestiilet a nevelési intézmény legfontosabb tanacskozoé és dontéshozé szerve. A Nkt.
70.§ hatdrozza meg a neveldtestiilet dontési jogkorét, valamint kimondja, a nevelbtestiilet
véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A nevelbtestiilet jogosult meghatarozni sajat mitkodésének és dontéshozatalanak rendijét.
Feladata:

o Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
feladatokat.
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* Azérvényes intézményi pedagégiai/szakmai programnak megfeleléen, felel8sséggel és
Onélldan, sajat modszerei és terve szerint nevel.

s Szakmai autonémiaja, hogy az éves munkatervi kereteken feliil szabadon valasztja meg
a foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

* Minden nevelési év elsé sziil6i értekezletén a sziildkkel ismerteti a gyermekek
¢rtekelési rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti
a sziilékkel.

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

¢ Kiilonds gondot fordit a hdtranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatisara, a
veszélyeztetett gyermekek ellatasara.

o Evente elkésziti, felilvizsgélja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciét jelenti a felettesének..

* Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert.

* Csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonsdgos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

® Munkéjdhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos Onképzéssel gazdagitja,
eleget tesz tovabbképzési kotelezettségének.

¢ Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznalatinak képességét
folyamatosan fejleszti.

* A napi neveldmunkéjéhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfeleléen alkalmazza.

Adminisztrativ teendék ellatasa:

¢ Csoportnaplé vezetése,

* A felvételi és mulasztasi napl6 naprakész vezetése,

® A gyermekek hidnyzasainak igazoldséra sz616 bizonylatok dokumentélésa,
* A gyermek fejlddését nyomon ksvetd dokumentacié vezetése,

» A mérések adatainak vezetése, elemzése,

Feleldssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra
hérulé feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszkozok felelésségére
terjed ki.

Beszamolasi kitelezettsége: nevelési év végén irasban kell értékelnie az éves
teljesitményét.

A nevel§testiilet dont:

a pedagdgiai/szakmai program elfogadasarél,

az SZMSZ elfogadasarol,

az intézmény éves munkatervénck elfogadésarol,

az intézmény munka4jat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
a tovabbképzési program elfogadasardl,

a Hazirend elfogaddasarél,

a vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefiiggd szakmai vélemény

tartalmarol,
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o sajat mikodésérol,
¢ dontéshozatalanak rendjérol,

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat:
¢ az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
e az intézmény koltségvetésében szakmai célok a rendelkezésre alld
pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezésében,
o atovabbképzési program elfogadéisakor,
e az intézmény beruhdzisi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
palyazatok megirasaban, részvételében.

A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni:
* avezetd-helyettes megbizasa, megbizasanak visszavonasaelott,
» kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben,
e az intézmény igazgatojanak megbizasa elbtt.

A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.
A nevelétestiilet rendes értekezletei: nevelési évnyitdé és - zard, valamint a nevelési
értekezletek. A nevelési évnyitd értekezleten dont:
e aneveloGtestiilet az éves munkaterv 6sszeallitasardl, ill. elfogadéasarol.
¢ a neveld testlilet a nevelési intézmény éves munkdajanak atfogd elemzésének,
értékelésének, beszamoloknak elfogadasardl.
A nevelétestiileti értekezleteket a vezetd hivja 6ssze és késziti eld.
Nevelési értekezlet/ek tartdsa a mindenkori éves munkatervben meghatarozottak alapjan
torténik.
A rendkiviili nevelotestiileti értekezlet Osszehivasanak neveltestiileti
kezdeményezéséhez a pedagégusok egyharmaddnak alairasa, valamint az ok
megjelolése sziikséges. Az értekezletet a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil
ossze kell hivni.
A vezet§ a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom nappal
elobb torténd kihirdetésével intézkedik.
A neveldtestlleti értekezlet a sziildket érintd, rajuk vonatkozé napirendi pontjdhoz a
véleményezési jogkort gyakorlé sziili k6zosség képviseldjét meg kell hivni.
Jegyzbkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly elbirja, tovabba ha az intézmény nevelbtestiilete, a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a gyermekekre, a tanulokra vagy a nevel6-oktatd
munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetéleg, ha a
jegyzbkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését az intézmény vezetdje
elrendelte. A jegyzokdnyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévdk
felsorolasat, az igy megjeldlését, az iigyre vonatkozo lényeges megéllapitdsokat, igy kiilonosen
az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitbjének az
alafrasat. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitGje, tovabba az eljards soran végig jelenlévd
alkalmazott alairasaval hitelesiti.
A jegyzbkonyvet az értekezletet kévetd 3 munkanapon beliil kell elkésziteni. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott irat anyagaba keriilnek.
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A neveldtestiilettel valé kapcsolattartis formai:
» nevelGtestiileti értekezletek,
* nevelési értekezletek,
» rendkiviili értekezletek,
» szakmai tapasztalatcserék,
* sziikség szerinti megbeszélések.

Alkalmazotti k6z6sség

Az intézmény dolgozdi kodznevelési foglalkoztatdsi jogviszonnyal és kozalkalmazotti
jogviszonnyal rendelkeznek, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s
jogaikat a munka toérvénykonyve mellett a kozalkalmazotti és koéznevelési toérvény
szabalyozza. Az alkalmazotti k6zosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi
szakdolgozé tagja.

Az alkalmazotti kzosség jogai
Az alkalmazotti kdzdsséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. A jogszabalyban biztositott véleményezési €s
javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil a miikodési korébe tartozd kérdésekben
javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az intézmény minden k&zalkalmazottja é&s
kozdssége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészités soran a dontési
jogkor gyakorlgjanak mérlegelnie kell. Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak
feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre
jogosult személy, vagy kdzosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A doéntési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szdmdra kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkoér gyakorldja teljes
felelsséggel egy személyben - testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1£6)
alapjan dont. A testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van. A dontési
jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

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

X. A vezeto és a sziiloi szervezet (k6zosség) valamit a
sziilok kozotti kapcsolattartas rendje

Ovodaszék jelenleg nem miikodik. Sziiléi szervezet az 6vodaban miikédik.

A vezetd és a sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje
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Az intézményben a szillék jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre, melynek vezetbségébe minden csoport sziiléi kozossége 4 fot
delegal. Legalabb évi 2 alkalommal, az intézmény vezetésével kozds értekezletet tartanak a
hatékony egytittmiikodés érdekében.

A vezetdnek biztositani kell, hogy a sziiléi szervezet:
- a nevelési év rendjét annak elfogadasa eldtt véleményezze — a nevelési év rendjére
vonatkoz6d dokumentumot a szilléi szervezetnek ugy kell atadni, hogy legaldbb 7 nap
rendelkezésre élljon a véleményalkotasra;
- amennyiben az 6vodaban 6vodaszék nem miikddik, véleményt mondhasson a nevelési-
oktatasi intézményben foly6 hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasarél. A
véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani.

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irdsban nyilatkozni.
Az intézmény vezetdjének feladata a sziil6i szervezettel val6 egylittmikodés.
A sziil6i szervezetek megnevezése

Sziiléi szervezet megnevezése ‘ Megalakitasanak idépontja

Sziil61 Kozdsség 2019.10.01.

Sziilok, 6vodapedagégusok, kisgyermeknevel6k kapcsolattartisa, a sziil6k
tajékoztatasanak formai

Bolcsédében:
A sziil6k és a bolcs6de folyamatosan, kolcsondsen tajékoztatjak egymast a
gyermekek fejlédésér6l, ez alapvetd fontossagii a személyre szo6lo
bolcsédei kisgyermekgondozas nevelés kialakitasaban, és a csaladokat
segitd gyermeknevelésben.
Téjékoztatas formai:
* Beszélgetések érkezéskor éshazamenetelkor
+  Sziil6i értekezlet
» Hirdet6tabla
+ Id6pont egyeztetés utin egyéni beszélgetés
* Szervezett programok
Ovodaban:
Sziiléi értekezletek: évente két - harom alkalommal, melyen mindkét
Ovodapedagégus jelen van. Rendkiviili sziildi értekezlet, melynek
Osszehivdsadt az Ovodapedagégusok, illetve a szilék 1/3 része
kezdeményezheti. A sziil6i értekezletekrdl az évodapedagdgusok
feljegyzést készitenek, amely az 6vodai dokumentumok fontos részét
képezi. Evi két alkalommal fogad6oran torténd tajékoztatds a gyermek
egyéni fejlodésérsl.
T4jékoztatas formai:
» Nyilt napok
* Nyilvanos iinnepélyek
Alkoto- €s jatszédélutanok
Csaladlatogatasok

Fogadoorak: a sziildkkel val6 idépont egyeztetése utan
Egyéb kozss 6vodai rendezvények alkalmaval
Irasos tajékoztatas a hirdetétablan.
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XI. Azok az iigyek, melyekben a sziiléi szervezetet
(kozosséget) a szervezeti és miikodési szabalyzat
veleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel

A szlldi szervezet a 2019. oktéber 1 naptél hatdlyos SZULOI SZERVEZET MUKODESI

SZABALYZATA alapjan miikodik.

A sziiléi szervezetet a vonatkozé Jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezé jogok:

a) véleményezési jog:
- munkaterv véleményezése — a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet alapjan,
- ha az intézményben nem miikodik 6vodaszék, akkor minden olyan kérdésben, melyben
jogszabaly rendelkezése alapjan az 6vodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a sziiléi
szervezet (k6zosség) véleményét ki kell kérni — a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 3-
4.§ és 82.§ alapjan

b) egyetértési jog:
- egyetértési jog illeti meg a sziiléi szervezetet a helyi programmal kapcsolatos
tajékoztatdsadasra vonatkozé szabalyozésa terén — a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

119.§ alapjan
A sziil6 szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hatéroz meg.
9] kezdeményezés:

- neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak kezdeményezése 117.§ alapjan
d) kapesolattartas:
- egy adott nevelési évben legalabb 3 alkalommal értekezlet forméjaban kapcsolatot tart
az intézménnyel, az értekezletre meghivja az intézmény igazgatéjat
€) dontési jog
- sajat miikodése vonatkozasaban a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 119.§ alapjan

XII. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iligyek
atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoldsara vonatkozé rendelkezések

Az intézmény a nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 2011 évi CXC. térvény figyelembe vételével a
kovetkez6k szerint szabalyozza a nevelétestiilet feladatkorébe tartozo lgyek atruhdzasara,
tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszdmol4sara vonatkozé rendelkezéseket.
A nevelétestiilet nem ruhdzhatja 4t a kévetkezé jogkoreit:

- Pedagdgia/Szakmai program elfogadésa,

- & szervezeti €s miikddési szabalyzat elfogadésa.

A nevelétestiilet atruhazhatja a kivetkez jogkoreit:

Déntési jogkorét:

a) az intézmény éves munkatervének elkészitése;

b) az intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa;
¢) a neveldtestiilet képviseletében eljars pedagégus kivalasztasa;

d) a hézirend elfogadisa;

€) az igazgatoi, intézményegység-vezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd
szakmai vélemény kialakitisa;

f) jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

Véleménynyilvanitdsi jogkorét:

a) az intézmény miikdésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
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b) az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran,

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

d) az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezesre all6  pénzeszkozok
felhasznal4dsanak megszervezésében,

e) az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megéllapitasaban,

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

Az atruhdzott jogkdr gyakorlgja a nevelStestilletet tdjékoztatni koteles azokrol az iigyekrdl,
amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabol eljar.

Jelenleg a nevel6testiilet jogk6rt nem ruhaz at.

XIII. Dokumentumok nyilvinossagaval kapcsolatos
rendelkezés, tajékoztatas

Az intézmény alapdokumentumai (PP, SZP, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend) nyilvanosak.
Elhelyezésiik a vezetd irod4jaban, ezen tilmenden elektronikusan (telepiilési honlap). A
Hazirendet minden beiratkozé betekintésre atveszi, ezt alairasaval igazolja, egy példany a bejarat
melletti falidjsagon folyamatosan megtekinthetd.

Az elébbi dokumentumokban foglaltakkal, illetve barmely az intézményt érinté kérdésben (a
kotelezd titoktartas figyelembevételével) tajékoztatast az pedagogus illetve a vezetd ¢s szakmai
vezetd adhat.

A pedagbgiai/szakmai program a nyitvatartdsi idében minden csoportban megismerhetd,
betekintésre atadhato. Szobeli informdcié elézetes egyeztetés alapjan vezetdi vagy pedagégiai
fogadéorakon kérhetd.

Az iigyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt elSirdsok alapjan kell végezni. Az
ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény igazgatdja felelos. Az
informaci6s onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol, a 2011. évi CXII. torvény
rendelkezik, mely alapjan Adatkezelési Szabalyzatot készitettink. Ennek célja az
alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartisa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossigra hozatalanak szabalyozdsa és az ezekkel Osszefiiggd adatvédelmi
kovetelmények rogzitése. A kiadvanyozés rendje az intézményben kiadvanyozasra az
intézményvezetd jogosult, tavollétében a helyettesités rendjének megfeleld személy. Az
intézményegység 6nallo levelezést nem folytat.

Elektronikus adatszolgaltatasi kitelezettség

Ovoda

A koznevelés informacidés rendszere (a tovabbiakban: KIR) orszagos, elektronikus
nyilvantartdsi és adatszolgaltatisi rendszer. Az adatokat a koznevelési intézmény
képviseletére jogosult személy, az igazgatd a KIR honlapjan keresztilkiildi meg. Az
igazgato a KIR honlapjan keresztiil az Nkt.-ben meghatrozott adatok megkiildésével a
gyermek, a pedagbgus-munkakdrben, valamint a nevel munkat kozvetlenil segitd
munkakérben foglalkoztatott részére a jogviszony létesitésének napjat kovetd 6t napon beliil
tizenegy jegyli azonosité szam (a tovabbiakban: oktatisi azonosité szdm) kiadasat
kezdeményezi. Az igazgaté gondoskodik arrél, hogy az érintett megismerje a részére kiadott
oktatdsi azonosité szamot. Ha a koéznevelési intézmény olyan gyermekkel, alkalmazottal
létesitett jogviszonyt, aki rendelkezik oktatasi azonosité szdmmal, a jogviszony létesitésct
kovetd 6t napon beliil koteles a jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil. Az
igazgaté a KIR-ben az oktatdsi azonosité szammal kapcsolatosan nyilvéantartott adatok
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valtozasat a valtozast kovetd ot napon belill koteles bejelenteni. Ha az oktatasi azonosité
szammal rendelkezd személy jogviszonya megsziinik, az igazgat6 a jogviszony megszinését
- a megsziinés id6pontjatol szamitott- 6t napon beliil jelenti be a KIR-en keresztiil.

Az igazgatd a koznevelési intézmeény oktéber l-jei allapot szerinti kozérdeki adatairol
minden év oktober 15-ig - a KIR-en keresztiil és az ott meghatarozott formaban - statisztikai
céllal az OSAP keretében adatokat kdzol.

Az elektronikus adatszolgaltatas:

Az intézményben az elektronikus adatszolgaltatast az igazgato vezeti.

e Az intézményben 1év$ gyermek adataiban, 1étszamaban (6vodai jogviszony bejelentés,
megsziinés) bekovetkezett valtozast az intézményben alkalmazott papiralapt
nyomtatvanyon jelzik az igazgaté fele. A nyomtatvanyt alairva, datummal ellatva, a
valtozast kovetd 3 napon nyijtandé be.

o Az igazgato felel a feltiintetett adatok hitelességéert, pontossagaert.

Bolcsode

A bolcsdét ténylegesen igénybevevd gyermekek 1étszamat neév szerint minden nap jelenteni
kell Koézponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevokrdl elektronikus
nyilvantartdsi rendszerbe. A rendszer biztonsagat szolgalja, hogy csak az tud az
Igénybevevdi nyilvantartisba belépni, aki iigyfélkapus regisztracioval rendelkezik.

A jelentési kitelezettséggel kapesolatos feladatok:

- A gyermek felvételekor a felvételi lap mell¢ az anyakonyvi kivonat, TAJ kartya ¢s
lakcimkartya bemutatasa sziikséges.

« A napi jelenlétet a kisgyermeknevelSk a napi jelentd lapon rogzitik, és aldirasukkal,
datummal ellatva atadjak a jelentést végzd vezetbnek.

Elektronikus titon elgallitott dokumentumok hitelesitése
A KIR rendszerben nyilvéantartott adatokrol késziilt igazolas, €s egyéb elektronikus uton
eléallitott papiralapa intézményi nyomtatvany akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:

+ az intézmény nevet,

« oktatasi azonosité szamat,

+ cimét,

» amegnyitas és lezaras id6pontjat

« az intézményvezetd alairasat,

+  papiralapi nyomtatvany esetén az intézmeény korbélyegzdjét.

Ha az adatok tovabbitasa elektronikus uton torténik, akkor a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak legalabb az
alabbi védelmi intézkedéseket kell tennie:

+ ellenOrzes,

+ jelszavas védelem,

+ mentés CD-re

» adatok kinyomtatdsa

« adatok tovabbitasa utan a haldzatrol valo torlés
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Papir alapt dokumentumok:
1. Csoportnapldé
2. Felvételi,- és mulasztéasi napl6é
3. Etkezések nyilvantartasa
4. Onall6 fejlesztési naplo

XIV. Fakultativ hit és vallasoktatas

Megszervezése legalabb 15 sziild igénye esetén valosulhat meg, ez irénti kérelmet az érintettek
alairasaval ellatott irasos formaban kell kérelmezni a vezet6nél. Ezutdn a megjeldlt egyhaz
képviseldjével torténik egyeztetés a megvaldsitasrél. Az intézmény zavartalan miikddése
érdekében 16,30 — 17 6ra kozott biztosithat6 helység az évodaban.

XV. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja,
beleértve a pedagogiai szakszolgalatokat, pedagogiai
szakmai szolgaltatékkal, gyermekjéléti szolgalattal,
valamint az egészségiigyi ellatast biztosito
szolgaltatéval valo kapcsolattartast

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartokkal,
- mas oktatasi intézményekkel,
- az intézményt tamogatd szervezetekkel;
b) pedagégiai szakszolgélatokkal
¢) a gyermekjoléti szolgalattal;
d) az egészségiigyi szolgaltatoval;
¢) egyéb kozosségekkel: '
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzétartozoival,
- a telepiilés egyéb lakosaival
- civil szervezetekkel.

A fenntartéval valé kapcsolattartas:
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsbsorban a kévetkezd teriiletekre terjed ki:
- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény tevékenységi koérének modositasara,
- az intézmény nevénck megallapitasara,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre stb.),
- az intézmény ellendrzésére:
- gazdalkodasi, mikodési torvényességi szempontbol,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott foly6 gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
- a gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.
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Az intézmény €s a fenntarté kapcsolata eseti:
- az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa és modositasa, a nevelési/pedagbgiai programja
jovahagyasa tekintetében-amennyiben sziikséges.

A fenntartdval valé kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatasadas,
- irasbeli beszamol6 adasa,
- egyeztets targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
- a fenntarté altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolddoan.

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

- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egyéb jellegtiek.

A kapcsolatok formai:

- rendezvények,

- versenyek.

- szolgéltatasok.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggben alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymdasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingé és ingatlan vagyontirgyaik
hasznélatba adéasakor.
Intézménykozi munkak6zosség johet létre kozos megegyezés alapjan.(IPR. 6voda- iskola
atmenet)

Az intézményt tAmogaté szervezetekkel valé kapcsolattartds
Az intézményt tAmogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tamogaté megfelel6 tajékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérol,
- tAmogatassal megvaldsitandé elképzelésérél, és annak elényeirdl,
- az intézmény a kapott tdmogatdsrél és annak felhasznalasar6l olyan nyilvéantartast
vezessen, hogy abbdél a tamogatds felhasznalasdnak moédja, célszeriisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tamogaté ilyen irAnya informacidigénye
kielégithetd legyen.
Az igazgaté feladata, hogy az intézmény szamdra minél tobb tdmogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.

Pedagégiai szakszolgalattal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlédésé, specidlis sziikségletek biztositasa,
érdekében a megyei pedagégiai szakszolgalattal (nevelési tandcsadds, tanulasi képességek,
magatartasi problémak, iskolaérettség, specialis nevel€s).
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A gvermekjoléti szolgilattal valé kapcsolattartis
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése
érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellaté mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatésagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgilat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés
- a gyermekjoléti szolgalat cimének €s telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése,
lehet&vé téve a kdzvetlen elérhetdséget,
- eléaddsokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Az egészségiigvi szolgaltatoval valé kapcsolattartds

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi felligyeletét egészségligyi
szolgaltaté bevondsaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

Az intézmény egyvéb kozosségekkel valo kapcsolattartiasa

Az intézmény egyéb kozdsségekkel vald kapcsolattartasara a k6zosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzd.

(sszetartd szerepe jelent6s.

A kils6é kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

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

Az iinnepélvek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodd jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat &polva keriil meghatarozasra.

Az tnnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat a
nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagvomanyapoldssal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.

A hagyomanyapolas els6sorban a nevel&testiilet feladata, mely tagjai kézremlkddése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyépolas eszkozei:

- linnepségek, rendezvények,

- egyéb kulturalis versenyek,

- egyéb sport versenyek,

- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, 0jsagok stb.).
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Az intézmény hagyomaényai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
- a felnétt dolgozokat,
- a sziil6ket,
A hagyomanyépolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalatéval (zészl6, jelvény stb.),
- gyermekek linnepi viseletével,
- az intézmény belsé dekoraciéjaval, LOGO-val
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoményok 4poldsén til jabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyoményok dpolasarél, megbrzéséré is.

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomany apoldsanak, hasznalatinak
leirasa

Megnevezés Leiras
Cimeres magyar z4szl6, cimer szabvany
| Kokarda Nemzeti szinii szalag
Unnepi viselet | Sziilbi izlés szerint
Unnepi viselet nemzeti iinnepeken | Sziildi izlés szerint

XVIL A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feltigyeletét-tisztasagi szlirését-, mint ingyenesen igénybe
veheté szolgaltatast az intézmény biztositani kételes.

Az egészségiigyi ellatas rend je:

a) orvosi szolgaltatatas

Az egészségiigyi ellitas megnevezése Orvosi szolgaltatas

| Az ellatast nyujté pontos megnevezése Egervar telepiilés haziorvosa
Az ellatast nyujtd foglalkoztatasanak jellege | megbizas

(teljes, részmunkaidé stb.)
Az ellatdst nydjt6 altal az intézményben |nincs
 téltend6 id6
Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime) Egészségiigyi Haziorvosi Szolgaltatas

Egervar és Lakhegy
b) védénéi szolgaltatas
Az egészségiigyi ellitds megnevezése Védonéi szolgaltatas
| Az ellatdst nyjté pontos megnevezése korzeti védéné I

Az ellatast nyjtoé foglalkoztatdsénak jellege foglalkoztatasi jogviszony
 (teljes, részmunkaidé stb.) |
Az ellatast nyijté altal az intézményben negyedévente tisztasdgi szilirés €s szikség
t6ltend6 id6 szerint

Az ellats nyijtsanak helye (pontos cime)  |helyben
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XVIII. Az intézményi védé, 6vo eldirasok, gyermekvédelmi
feladatok ellatas rendje

A gyermekvédelmi felelds és a vezetd feladatai:

A gyermekvédelmi felelés a nevelbtestiilet tagja, az intézmény vezet8jének a megbizésabol, a
vezetdvel egylitt képviseli a gyermek és ifjisagvédelmi szempontokat, szervezi, iranyitja, és
személyes részvételével elésegiti ezek érvényesiilését a hatalyos munkakéri leirasa alapjan.

A csaladdal és a pedag6gusokkal egyiittmitkodve kikiiszoboli a veszélyeztetett gyermekekre hato
artalmakat, védi 6ket a testi, lelki, erkolesi karosodasokto! illetve ellenstlyozza a veszélyeztetd
hatasokat.

A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.

Munkdjaré] évente beszamol a nevelétestiileti értekezleten.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértsi Bizottsdggal, gyamhatosaggal, rendérséggel,
valamint a csalddokkal foglalkoz6 szakemberekkel.

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
onkorményzat kapcsolodé rendeleteit, és ezt a vezetd és kollégai tudomdsara hozza.

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

ﬁsszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodéban dolgozdk kozott.

Nyilvéantartja a veszélyeztetett &s hatranyos helyzetli gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket.

Elésegiti a kollégak felderité tevékenységét. Sziikséges esetekben csaladlatogatast végez.

Részt vesz az éves gyermekvédelmi Osszejovetelen.

Elkésziti az intézmény éves gyermekvédelmi beszamolgjat.

Altaldnos eléirssok
A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirdandulas stb.
eldtt, ismertetni kell a kdvetkezd védé-6vé elbirasokat:
V€ds-6vo elbiras:

- az egeszséglik és testi épségiik védelmére vonatkoz eléiras,

- a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,

- a tilos és az elvarhaté magatartésforma meghatdrozasa, ismertetése.
A véd6-6v6 elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmdt dokumentalni kell. Az 6voda hazirendjében kell
meghatirozni azokat a védé, 6véd eléirasokat, amelyeket a gyermekeknek az 6vodaban vald
tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

A gyermekbalesetek megelzése érdekében ellitandé feladatok

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

Az intézmény vezetbjének feladata, hogy ellenérizze:
- hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd;
- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitési, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok dllandé feliigyelete mellett lehet;
- hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halézat megfelelé védelmével;
- hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrdst jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

A pedagégusok feladata, hogy:
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- haladéktalanul jelezzék a vezetd felé azokat a helyzeteket, melynek ellenérzésében a
vezetbk feleldsek;
- a mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatira, kezelésére. A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza;
- Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének &s a csoportszobdk még biztonsagosabbi
tételére.
Az alkalmazottak feladata, hogy
- a munkateriiletiikén fokozott Ovatossdggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
- a veszelyforrast jelenté munka helyiiket, eszkozéket mindig zarjak stb.
Az igazgatd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket, szobdkat,
valamint az udvart — felmérésre kertiljon a véds, 6vo intézkedések sziikségessége szempontjabol.
A védo6, o6vé intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente
ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gvermekbalesetek esetén elldtandé feladatok

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

Az igazgaté feladatai:

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

- intézkedik a 8 napon tul gyogyul6 sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarél, e balesetekrdl elektronikus twton Jegyzékonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetSen, de legkésébb a targyhét kovetd hénap 8. napjaig megkiildi a
fenntarténak, valamint 4tadja a gyermek sziildjének (egy példany megdrzésérél
gondoskodik),

- ha a kivizsgdlas elhuzoddsa miatt az adatszolgéltatds hatdrideje nem tarthatd, akkor e
tényrél az okok ismertetésével jegyzbkonyvet készittet.

® Sdlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartéja felé, kivizsgalasara legalabb
kozépfokti munkavédelmi szakember bevondsa sziikséges.
- gondoskodik a baleset legaldbb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevondséaval torténd kivizsgalasarol.
Sulyos az a gyermekbaleset. amely:
- asériilt halalét (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon beliil
a sriilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefliggésben életét vesztette)
- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat
- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
- sulyos csonkuldst (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy t6bb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- a beszél6képesség elvesztését vagy feltiiné eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott./
* Lehet6vé teszi a sziil6i szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
* Intézkedik minden gyermekbalesetet kvetden a megel6zésrdl, azaz arr6l, hogy a megtdrtént
balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.

A pedagdgusok/kisgyvermekneveldk feladata:
Az igazgaté utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartds vezetése.
Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok a vezetd utasitasdra:
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- kozremikodik a hdrom napon tal gydégyuld sériilést okozo gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgélasdban,
- e balesetekrdl jegyz6konyvet vesz fel,
- jegyzbkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhizéddsa miatt az adatszolgaltatas hatdrideje
nem tarthato,
* Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- abalesetet jelenti a vezet6nek, illetve a vezetd tavolléte esetében a helyettesitési rendnek
megfeleléen gondoskodik a balesetek jelentésérél,
- kozremiik6dik a baleset kivizsgélasaban.
* Koézremikodik az 6vodaszék, ennek hidnyaban az évodai sziiléi szervezet tajékoztatdsaban,
€s a gyermekbalesetek kivizsgalasaban valé részvétele biztositasaban.
* Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre; a igazgatd
megelézéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja,
Nem pedagogus alkalmazott:
- a4z igazgatd utasitisanak megfeleléen miikodik kizre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

XIX. A rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén
sziikséges teendgk

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
igazgatot.
Az igazgato a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
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,
- bombariadg,
- egyeb veszélyes helyzet, illetve a nevelé munkat mas modon akadalyozo, nehezité
kériilmény.,
Amennyiben a rendkiviili esemény Jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
- kitiritésérél, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az igazgat6 a
pedagégusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkozo tovébbj belsé szabalyozas nem keriil csatol4sra.

XX. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység
szabalyai
Az intézmény a kovetkez6k szerint szabalyozza az intézményben folytathat6

reklamtevékenységet:
A tiltott és megengedett reklimtevékenység
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Az intézményben a kovetkezék kivételével tilos a rekldmtevékenység.
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
- a gyermekeknek szol, és
- a kdvetkez6 tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges életmdd,
- kornyezetvédelem,
- tarsadalmi tevékenység,
- kozéleti tevékenység,
- kulturalis tevékenység.
A reklimtevékenység engedélyeztetése
A rekldmtevékenység folytatdsanak minden formaja, médja csak az igazgaté engedélyével
lehetséges.
Az engedély kiaddsa irasban torteénik, melyben meg kell jelolni:
- a rekldmtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdséra jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét;
- areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység form4jat, modjat;
- a reklamtevékenység folytatdsanak hatéridejét, illetve egyéb id6tartam kikdtéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény ériz, mésik
példéanya atadésra keriil az engedélykérének.
Az igazgat6 az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besoroldsa
Az igazgat6 onalldan, illetve az 4ltala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység esetében:
- a nevelGtestiilet,
- a szill61 k6z5sség bevonasaval allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.
Az igazgaté koteles: '
- a pedagogusoktol,
- a sziil6ktél
- a fenntart6tol érkezé,
az intézményben folyé reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgélni.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, médjai
Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges forméi, médjai:
a) Ujsagok terjesztése,
b) szérolapok,
¢) plakatok,
d) szobeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhat formét, médot az igazgaté 4ltal kiadott
engedély hatirozza meg.

Az intézményben késziilt foték és vides felvételek interneten, kozisségi portilokon valo
megjelentetése csak a szereplk/érintettek elézetes frdsos hozzajarulisaval lehetséges.

XXI. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités
feltételeit:

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

Feltételei:

* Magas szinvonalu nevelémunka végzése, a Pedagégiai/Szakmai program teljes kord
megvalositasa, ellendrzések és mérések pozitiv eredményei
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Specialis fejlesztési igényti, valamilyen szempontbol hatrdnyos helyzet(i, beilleszkedési &s

Magatartasi zavaros, képességeiben lemaradast mutatd, tehetséges gyermek sikeres

integrécioja és egyéni fejlesztése

* Nyitottsag és torekvés pedagogiai é&s pszicholdgiai ismeretek bévitésére, médszertani
jdonsagok megismerésére, sikeres adaptélasara, terjesztésére

* Pedagdgiai kisérletben val6 részvétel, szakmai értékelése, tovabbadésa

* Szakmai igényességgel Gsszeallitott bemutat6 és elemzése

* Hospitalé pedagdgus jelsltek felkészitése, irdnyitisa

* Kollégak pedagdbgiai munkdjénak segitése, gyakorlati és elméleti sikon

* Szabélyzatok, dokumentumok elkészitésében valé aktiv részvétel

*  Sziilékkel torténg egyuttmikadés és szolgéltatoi szinvonal mértéke

*  Sziilék elégedettsége

* Az intézmény igényes képviselete kiilénbsz6 rendezvényeken, eseményeken: szakmai
napok,  eldadasok, konferenciak, tnnepélyek, palyazatok, sportrendezvények,
intézménylétogatésok. Gyermekek felkészitése &s kisérete.

* Az intézményen beliilj rendezvények elékészitésében €s lebonyolitdsaban val aktiv
kézremiikodés

* Informaciészerzés palyazati lehetéségekrol, palyazat elkészitése.

* Az intézmény szolgaltat6i tevékenységének bévitése.

* Jaték és foglalkozasi eszkozok készitése.

" lgényes magas szinvonaly dekoraci6 készitése

* Gyakornok mentoralgsa

= Ertékelés, mérés kivalo eredménye

® Referencia intézményi szolgéltatasokban térténg részvétel

XXII. PEDAGOGUS y’:s KISGYERMEKNEVELG®
TOVABBKEPZES S SZAKVIZSGA

* A 277/1997. (X11.22.) kormanyrendelet 4-9.§ szerint az 6vodapedagégusok
tovabbképzési programja &t évre késziil, és a nevelGtestiilet fogadjael.

*  Minden év marcius 15-ig el kell késziteni a kovetkezé nevelési vy beiskolazasi tervéta
tovabbképzési program figyelembevételéve]

* A pedagégus szakvizsga letételét kovetd 7. €v szeptember hénap elsé napjatél addig az
¢évig, amelyben az otvenotodik életévét betolti, augusztus hénap utolsé napjaig vesz
részt tovabbképzésben.



* A 2011. évi CXC torvény 64, 65 § , 95 § értelmében a pedagégusoknak portfoliét kel

* 9/2000. (VI 4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzg személyek
tovabbképzésérsl és a szociglis szakvizsgarél 1.§ alapjan a személyes gondoskodést végzé
szemely folyamatos szakmai tovabbkeépzésben kételes részt venni.

* A tovidbbképzésre kotelezettnek egy tovabbképzési idészak alatt (5 év) felséfoku
végzettség esetén 80, egyeb szakképesités esetén 60 pontot kell megszereznie.

XXIII. Egyéb szabalyzasok

Specidlis jogszabalyok:

Az dvoda munkavédelmi szabalyzatéban, tlizvédelmi szabalyzataban taldlhaté.

Feladatellatas kdvetelményei:

A munkakdéri lefrasok tartalmazzak az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét feladatait &s
azok ellatidsanak kdvetelményeit.

Egervar, 2024. aprilis 25. A
Kovics Szilvia
,y igazgatd
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LEGITIMACIOS ZARADEK

1. Véleményezte: , PR |
L TP L%
2024.03.15 T6th-Tako Adrienn
datum Sziildi K6zosség

2. Elfogadta:

e U

2024, D4 L5 Németh Gaborfié
datum Nevelbtestiilet
3. Jovahagyta:

4. FErvényességi nyilatkozat: 2024. junius 1-t6] visszavonésig
5. Feliilvizsgalat, értékelés idGpontja: 5 évente
6. Modositas elbirasai:
a. Torvényi valtozés esetén
b. Feladatvaltozés esetén
c. A nevel6testiilet 2/3-0s tobbségi kezdeményezése alapjan, a nevelétestiilet dont a
moédositas elfogadasarol
d. Irasbeli el6terjesztés a neveldtestiiletnek, 6voda vezet6jének
7. Nyilvanossagra hozatal: megtekinthet6 az 6voda vezetdi irodajaban, valamint a honlapon.
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Az EU 2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendeletben (tovébbiakban: adatvédelmi

rendelet), az informécios onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol sz616 2011.

évi CXII. torvény, a gyermekek védelmérél és a gyamiigyl igazgatasrol szo6lé 1997. évi

XXXI. torvény, valamint a Nemzeti Kéznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény, 2023.

évi LIL torvény a pedagbgusok Gj életpalyajarol rendelkezése alapjan a kovetkezd

Adatkezelési szabalyzatot alkottam:

1.1.

1. Altalanos rendelkezések

Az adatkezelési szabélyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja: az alkalmazottak,
valamint a gyermekek adatainak nyilvintartisa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvinossigra hozatala, intézményi rendjének megéllapitdsa, az ezekkel
osszefliggd adatvédelmi kovetelmények szabélyozasa.

Adatkezel$ megnevezése:
Adatkezeld Kincstdri torzsszama:
Adatkezel§ székhelye:

Adatkezeld e-elérhetdsége:
Adatkezel8 képuiselgje:
Adatvédelmi tisztviseld:
Adatvédelmi képuiseld elérhetdsége:

Ertelmezé rendelkezések:

1.

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetleniil vagy kozvetve - azonosithat6 természetes személy;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentélis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossigira jellemzé ismeret -, valamint az adatbdl
levonhatd, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés;

kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partdllasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy&z8désre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsigra, a szexuélis életre vonatkozo6 személyes adat,

b) az egészségi dllapotra, a koéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a biinligyi személyes adat;

biiniigyi személyes adat: a biintet8eljards soran vagy azt megelézen a
blincselekménnyel vagy a biintetSeljarassal Osszefiiggésben, a biintet8eljaras

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

11.

12.

biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato,
valamint a biintetett el§életre vonatkozé személyes adat;

kozérdekii adat: az &llami vagy helyi oOnkorményzati feladatot, valamint
jogszabédlyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy
kezelésében 16v6 és tevékenységére vonatkozod, vagy kozfeladatdnak ellatésaval
dsszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esS, barmilyen
médon vagy formaban rogzitett informéacié vagy ismeret, fliggetlentil kezelésének
médjatél, 6nallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hatéaskorre,
illetékességre,  szervezeti  felépitésre,  szakmai tevékenységre,  annak
eredményességére is kiterjeds értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzGdésekre
vonatkoz6 adat;

kozérdekbdl nyilvdnos adat: a kozérdekd adat fogalma aléd nem tartozd minden
olyan adat, amelynek nyilvdnossigra hozatalat, megismerhetfségét vagy
hozzaférhetvé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;

hozzdjdrulas: az érintett akaratanak 6nkéntes és hatdrozott kinyilvénitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja ara
vonatkozé személyes adatok - teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjedd -

kezeléséhez

. tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését

kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri
adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez8 szervezet, aki, vagy amely onalléan vagy masokkal egyliitt az adatok
kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozobval végrehajtatja;

adatkezels: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez8 szervezet, aki, vagy amely onélléan vagy mésokkal egylitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtia, vagy az 4ltala megbizott
adatfeldolgozéval végrehajtatja;

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szadméra torténd
hozzaférhet6vé tétele;

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szimara torténd hozzaférhet6vé tétele;
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasuk
tobbé nem lehetséges;

adatmegjelélés: az adat azonosito jelzéssel ellatdsa annak megkiilonboztetése
céljabol;

adatzarolds: az adat azonosité jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatérozott idgre t6rténé korlatozasa céljabol;

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozé teljes fizikai
megsemmisitése;

adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolédd technikai feladatok
elvégzése, fliggetleniill a mitiveletek végrehajtdsahoz alkalmazott modszert8l és
eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik;

adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez8 szervezet, aki, vagy amely az adatkezel6vel kotott szerzédése alapjan -
beleértve a jogszabély rendelkezése alapjan torténd szerzédéskotést is - adatok
feldolgozésat végzi — az intézmény tekintetében adatfeldolgozénak mindsiil
jogszabaly és 6nkorméanyzati dontés alapjan- ZEGESZ (8900 Zalaegerszeg, Kis utca
8.);

adatfelelfs: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus ton kotelezGen
kozzéteendd kozérdekd adatot elGallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az

adat keletkezett;

20.adatkozls: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi

21.

kozzé az adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi;

adatdllomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége;

22.harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel

nem rendelkezé szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelGvel

vagy az adatfeldolgozéval;

23.EGT - dllam: az Eurépai Unié tagallama és az Eurépai Gazdasagi Térségrol sz616

megallapodasban részes mas 4llam, tovabbé az az &llam, amelynek allampolgara az
Eurépai Unié és tagillamai, valamint az Eurépai Gazdasagi Térségrél szolo
megallapodasban nem részes 4llam kozott 1étrejott nemzetkozi szerzédés alapjan az
Eurépai Gazdasagi Térségrél szol6 megallapodasban részes éllam allampolgaraval

azonos jogallast élvez;

24. harmadik orszdg: minden olyan 4llam, amely nem EGT-allam.
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A Szabdlyzat alapjat képezd jogszabdlyok:

- EU 2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet

- azinformaciés dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi
CXII. Torvény

- a Nemzeti Koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tv. kiillonds tekintettel 41-44.8

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 4j életpalyajarol 133.8

- a nevelési-oktatasi intézmények mtikodésérél sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) szamd
EMMI rendelet

- a kozalkalmazottak jogallasarél sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban:
Kjt.) 83/B-D § és 5. szamu melléklete.

A szabalyzat hatdlya:

A Szabélyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi foglalkoztatottjara, a gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv érintett dolgozéira, az intézménnyel
jogviszonyban 4ll6 gyermekre, sziil6kre. E szabélyzatot megfelel6en kell alkalmazni a
jogviszonyok megszlinése utén, illetve e jogviszony létesitésére iranyulé elGzetes
eljarasokra. A gyermekekkel kapesolatos titoktartési kotelezettség fliggetlen a jogviszony

fennallasatol, annak megsz(inése utan hataridg nélkiil fennmarad.

E szabdlyzat alapjdn kell ellatni
- afoglalkoztatotti alapnyilvantartést, valamint
- a dolgozék személyi iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban egytitt:
foglalkoztatotti adatkezelés), valamint
- a gyermekek adatainak nyilvantartésat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermeki adatkezelés)
- sziilSk altal szolgaltatott adatokat.

A kézérdekii adatra vonatkozé adatkezelés
A kbzérdekii adatok megismerése, illetve a kozzétételi listin szerepld adatok kezelésének
eljarasrendjét A kozérdekii adatok szabélyzata, az intézmény Adatvédelmi szabalyzata és

Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata tartalmazza.
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1.2. ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

Az adatvédelmi incidens fogalma

Adatuvédelmi incidens: a biztonség 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 timadésok, honlap feltorése.
Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

Adatvédelmi incidensek megelézése, kezelése, a vonatkozd jogi elSirdsok betartdsa az
intézmény vezetGjének feladata.

Amennyiben az intézmény ellendrzésre jogosult munkavéllaléi a feladataik ellatasa
soran adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesitenilik kell az intézmény
vezet§jét.

Az intézmény munkavallaléi kételesek jelenteni az intézmény vezetdjének, vagy a
munkaltatéi jogok gyakorléjanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utalé eseményt
észlelnek.

Adatvédelmi incidens bejelenthetd a intézmény kozponti e-mail cimén.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az intézmény vezetSje — az informatikai,
pénziigyi és miikodési vezet6 bevonasaval — haladéktalanul megvizsgélja a bejelentést,
értesiti az adatvédelmi tisztvisel6t. Azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy
valédi incidensrél, vagy téves riasztasrél van szd6. Meg kell vizsgélni és meg kell
allapitani:

a. azincidens bekdvetkezésének id6pontjat és helyét,

b. azincidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

c. az incidens soran kompromittalédott adatok korét, szamossagat,

d. a kompromittalédott adatokkal érintett személyek korét,

e. azincidens elharitiasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f. akar megel8zése, 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 begy(ijtésérdl és megbrzésérél. Ezt kovetden

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

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

Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa
Az adatvédelmi incidensekré] nyilvantartast 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 orvoslisara megtett intézkedéseket,
£ az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatérozott egyéb adatokat.
A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat 5 évig meg
kell Grizni.

Az érintett kérelmére az adatkezel§ az adatvédelmi felelése utjan tajékoztatést ad az

érintett ltala kezelt, illetve az ltala vagy rendelkezése szerint megbizott adatfeldolgozd
altal feldolgozott adatairdl, azok forrasardl, az adatkezelés céljarél, jogalapjarol,
idgtartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérél es az adatkezeléssel oOsszefliggd
tevékenységérdl, az adatvédelmi incidens koriilményeirdl, hatasairél és az elharitasara
megtett intézkedésekrdl, tovabba - az érintett személyes adatainak tovabbitisa esetén -
az adattovabbitas jogalapjarél és cimzettjérél.
Az adatkezel¢ az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellendrzése,
valamint az érintett tajékoztatdsa 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 elharitisara megtett
intézkedéseket, valamint az adatkezelést elSiré jogszabélyban meghatarozott egyéb
adatokat.

II. A foglalkoztatottakra vonatkozo adatkezelés

2023. évi LII. térvény a pedagbgusok Uy életpalyajarol VI. fejezet és a 2011. CXC.
torvény a nemzeti koznevelésrél 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: LA

kozalkalmazotti adatnyilvéntartds alapkore” alapjan.

1. Feleldsséq a joguiszonnyal Gsszefiiggd adatok kezeléséért

Az intézményben a jogviszonnyal 6sszefiiggs adatok kezeléséert

- amunkavallal6 felettese, jelen esetben az igazgato
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- az érintett kozfoglalkoztatottak tekintetében a teljesitményértékelést végzd
vezetd,

- esetlegesen mas megbizott személy,

- személyiigyi adatkezelésben barmely forméban kézremiikods foglalkoztatott,

- akozfoglalkoztatott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felel6sséggel.

Az igazgatd felel6s a kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefiiggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett elSirdsok
megtartasaért, illetve e kévetelmények ellenbrzéséért.

A teljesitményértékelést végz6 vezet6 felelgsségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a
teljesitményértékelés folyamataba bevont személy/ek kizardlag csak a jogszerd és
targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény vezetje, valamint a fenntarté Onkorményzat pénziigyi referense
egylittesen felelgsek az illetményszdmfejtés korébe tartozd adatok intézményen beliili
feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartdsaért, melyeket
zart helyen, masok szdmara hozza nem férhet§ modon sziikséges térolni, a bérjegyzéket
személyesen az érintettnek kell 4tadni, és az adatkezelés félbehagyasa esetén a

nyilvantartasokat el kell zarni.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai Piétv alapian:

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatkore
A koznevelésben foglalkoztatott

I.

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

3. anyja sziiletési csaladi és utoneve,

4. lakéhelye, lakascime, tartézkodasi helye, telefonszama,
5. csaladi allapota,

6. adbazonosito jele,

7. tarsadalombiztositisi azonosito jele,

8. fizetési szamlaszama,

9. e-mail-cime,

10. ligyfélkapu elérhetGsége,

I1.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, t6bb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakiranyt tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakor bet6ltésére jogosit6 okiratok adatai,

4. tudoméanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,
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6. pedagbgus-tovabbképzésre vonatkozé adatai,
7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz szlikséges,

III.

1. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a
beszamitasnal figyelmen kiviil hagyand6 tavollét jogcime, idGtartama,

o_ a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegti jogviszony tipusanak, kezd6 és
befejezd id6pontjanak megnevezése,

. szakmai gyakorlati id6k a betsltstt munkakor vagy o6raadéi megbizas
megjelolésével,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak
alapjaul szolgalé id6tartamok,

5. jogviszonya hatéarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idStartama,

V.

1. allampolgarsaga,

2. a biiniigyi nyilvantarto szerv ltal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,

3. munkakore, FEOR-szama,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 416 jelenlegi besorolasa,
besorolasanak idépontja, kévetkezd mindsitésének esedékessége,

5. vezet$i megbizasa,

6. probaid§ adatai,

7. teljesitményértékelés id6pontja, eredménye,

8. térvényi keretek kozott az illetmény-meghatérozasrol sz6l6 munkaltat6i dontés,

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, 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 eltéré foglalkoztatasra vonatkozod adatok,

13. kartéritési felelGsségre vonatkoz6 adatok,

14. dsszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kételezd alkalmassagi vizsgélatra vonatkoz6 adatok,

16. palyazata, onéletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij stutalasara adott megbizés teljesitéséhez sziikséges
adatok,

18. oktatasi azonositd szama,

19. pedagogusigazolvanyéanak szama,

20. fegyelmi felelGsségre vonatkozd adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi
és uténeve, lakéhelye, lakascime, tartézkodasi helye, adbazonosito jele,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,

2. egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete,

3. csaladtamogatési kedvezményei,

4. az 4llami készfizet6 kezességvallalassal Osszefiiggd adatok, a hitelszerzédést kotd
pénzintézet neve, cime, az 4llami kezességvéllalassal biztositott hitel nagysaga; a
hitel lejartanak id6pontja,

VI.
1. munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szdmjele,
2. feladatellatési helye,
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VII.

1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonydnak megsziinése,
megsziintetése idGpontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel Osszefiiggésben
jaré juttatasok, felmentési, lemondési, felmondasi id6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadé munkaltat6 adatai,

3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejii athelyezés id6pontja, mddja, a végkielégités adatai.

2.1. A kozalkalmazottakrél nyilvantartott adatok

A

név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;

lakéhely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonosit6 szam;
kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok:

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
munkaban toltott id8, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithat6 idé6,
besorolassal kapcsolatos adatok,

pedagbgus mindsitéssel kapcsolatos dokumentumok,

alkalmazott 4ltal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre irdnyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezés.

felsorolt adatokat a magasabb vezet$ tekintetében a munkdltatéi jog gyakorléja

kezeli.

A kovetkez6 felsorolt adatok tovabbithatok:

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabbé az azokat
terheld tartozés és annak jogosultjai,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimeli,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei,

- az alkalmazott részére t6rténd kifizetések és annak jogcimei,

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

2.2. Az alapnyilvintartis rendezetten tarolja és feldolgozza a jogviszonyokkal

osszefiiggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban 4116 adatokat.

2.3. Az alapnyilvantartas adatkoérén kiviil adatszerzés nem végezhetS, adat nem

tarthato nyilvan.

53



2.4. Az intézményben kiilén torvény alapjan tartjak nyilvdn az almazott

bankszamlaszamat, valamint sziikség esetén a magan-nyugdijpénztari tagsagaval

kapcsolatos adatokat.

3.Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1. Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését a vezetd és helyettese végzi.

3.2. A magasabb vezetd beosztasi igazgaté tekintetében az adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorlé fenntart6 szerv latja el.

3.3. Az alapnyilvintartés, a munkab6l valé rendes szabadsig miatti tavollét
idgtartamanak nyilvantartasat az igazgato végzi.

3.4. A fenntarténal a munkaiigyi eléadé személy felelésségi korén beliil koteles

gondoskodni arrdl, hogy:

az 4ltala kezelt, a jogviszonnyal bsszefiiggd adat és megéllapitas az adatfeldolgozas

teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalméanak;

- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas kertilhet, amelynek alapja
kozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag
vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

- a jogviszonnyal Gsszefiiggd adat helyesbitése, torlése el6tt egyeztet az igazgatéval,
ha megitélése szerint a személyi iraton szereplé adat a valosagnak mar nem felel
meg,

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

- az alkalmazott irasbeli hozzajaruldsdnak beszerzése az onkéntes adatszolgaltatas
kérébe tartozé adatok nyilvantartasat megel6zéen.

3.5. Személyligyi nyilvantartési feladatban miikédik kézre minden olyan alkalmazott,

aki az intézménynél tevékenysége soran alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével és

a személyi irattal dsszefiigg adatot is kezeli.

4. Aalkalmazotti alapnyilvantartds vezetése, az adatok tovdbbitdsa

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

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

- athelyezéskor,

- jogviszony megsziinése esetén, valamint

- a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld 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 alapnyilvantartisb6l a jogviszony megsziinése és
végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen t6rdlni kell a személyazonositd
adatokat. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovéabbra is
felhasznalhatok.
4.4. Az alapnyilvantartas adatai kozil a munkaltatd megnevezése, az alkalmazott
neve, tovabba a besoroldsara vonatkozé adat kozérdekii, ezeket az adatokat az
alkalmazott elGzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvaAnossagra lehet hozni.
Kozérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskorében eljard
személy neve, feladatkore, munkakore, vezetSi megbizisa, a kozfeladat ellatasaval
Osszefiiggd egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek
megismerhetGségét torvény elbirja.
4.5. A kozérdekii adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatair6l — a 4.7. pont
szerinti adattovabbitas kivételével — tajékoztatds nem adhaté. A személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsol6do eset kivételével kiadni nem lehet.
4.6. Az intézmény a nem nyilvinos személyes adatokat csak jogszabalyban
meghatarozott esetekben és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre iranyulé irasbeli
kérelmére hasznélhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.
4.7. Az adattovabbitds a munkaltat6i jogkor gyakorldjanak alafrasaval torténik. Az
illetményszamfejtd hely részére torténd adattovabbitast a munkaiigyi f6/el6ad6 személy

iranyitja.

5. Az alkalmazott jogai és kitelezettségei

5.1. Az alkalmazott a sajat iratanyagiba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazé egyéb nyilvantartisokba, személyi iratokba korlatozas mnélkiil
betekinthet, azokrdl mésolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
javitasat. Téajékoztatast kérhet a személyi irataiba valé Dbetekintésrdl, az

adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak més szervhez torténd megkiildésérdl.
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5.2. Az alkalmazott az 4ltala szolgéltatott adatai helyesbitését és kijavitdsat a
nyilvantartas vezet&jétol, egyéb esetekben az igazgatotol irasban kérheti. Az alkalmazott
felels azért, hogy az éltala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek,
pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

5.3. Az alkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon belil koteles
irasban tajékoztatni az igazgatét, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok

aktualizalasarol.

6. Személyiirat
6.1. Alkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozoé, amely az alkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a jogviszony létrehozasat kezdeményez$ iratokat is),
felhasznalasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik, és személyével
osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz. Személyi iratokhoz val6 hozzaférés
rendjét az Iratkezelési szabdlyzat szabalyozza.
6.2. Az &llashelyekre kiirt palyazatokra (4llashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas {igyiratoktdl elkiilonitve
kell kezelni, az elbiralast kovetéen a sikertelen pélyazatokat vissza kell kiildeni a
palyazénak, vagy meg kell semmisiteni. Ugyan igy kell eljarni a ,berepilt”
palyazatokkal, onéletrajzokkal.
6.3. A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:

- aszemélyi anyag iratai,

- ajogviszonnyal sszefiiggs egyéb iratok,

- az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd mas jogviszonyaival kapcsolatos

iratok (adébevallas, fizetesi letiltas),
- az alkalmazott sajat kérelmére Kkiallitott vagy tnként atadott, adatokat

tartalmazé iratok.

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

kézérdekii adatok nyilvanossagarél szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyiirat kezelése

7.1. Az intézmény allomanyaba tartozo alkalmazottak személyi iratainak Orzése és
kezelése a vezets, a személyi szamitogépes nyilvantart6 rendszer miikodtetése a
munkaiigyi el6ado feladata.
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7.2. A személyi iratokba a kovetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni: a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIII. térvény 83/D §a-siban
meghatarozott személyek:
a) az alkalmazott felettese,
b) a mindsitést végzs vezets,
c) feladatkorének keretei kozott a térvényességi ellenérzést végzé szerv,
d) munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birésag,
e) az alkalmazott ellen indult biintetdeljirdsban nyomozé hatésag, az iigyész és a
birésag,
f) személyzeti, munkaligyi és az illetmény-szadmfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
g) az adOhatbsig, a nyugdijbiztositasi igazgatési 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 el8irasai alapjan torténik.
7.4. Az alkalmazotti jogviszony létesitésének elmaraddsa esetén a jogviszony
létesitését kezdeményez§ 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,
- apalyazat vagy szakmai 6néletrajz,
- az erkolesi bizonyitvany,
- aziskolai végzettséget és szakképzettséget tandsitéd oklevél méasolata,
- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany méasolata,
- akinevezés és annak mddositésa,
- vezetGi megbizas és annak visszavonasa,
- acimadomaéanyozas,
- abesorolés iratai, jogviszonnyal kapesolatos iratok,
- illetményvaltozassal kapcsolatos iratok
- ateljesitményértékelés, mindsités dokumentumai,
- munkakori leiras
- ajogviszonyt megsziintetd irat,
- a hatélyban 1évé fegyelmi biintetést kiszab6 hatéarozat,

- igazolas masolata.
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7.6. A7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egylittesen
kell tarolni.

27. Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az alapnyilvantartast el kell késziteni. A
munkaiigyi f6/el6ad6 személy dsszeéllitja az alkalmazott személyi anyagéat. A torvény
eltérs rendelkezésének hianyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas
irat nem térolhato.

7.8. A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgy(ijt6ben kell 8rizni.

2.9. A személyi anyagnak ,Betekintési lap™- ot is kell tartalmaznia, amelyen jel6Ini kell
a személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés
id6pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekint§ aldirésat. A ,Betekintési lap”-
t a személyi anyag részeként kell kezelni.

7.10. A jogviszony megsz(inése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell
zZérni, és a személyi anyagot irattarazni kell. A jogviszony megsziinése utan a személyi
iratokat az irattirazasi tervnek megfelel@en a kijelolt helyen irattarban kell elhelyezni.
Az irattarazas tényét, idpontjat és az iratkezeld alairasat rogziteni kell.

7.11. A személyi anyagat — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtédk — a jogviszony
megsz(inésétsl szamitott 6tven évig meg kell érizni. A személyi anyag 50 évig nem

selejtezhetd.

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

kapcsolatosadatkezelés

1. Erkoélesi bizonyitvdnyok kezelése

A Kjt. 20. § (1) A kozalkalmazotti jogviszony alanyai a munkaltato és a kdzalkalmazott.

(2)Kozalkalmazotti /kdznevelési foglalkoztatasi jogviszony

a) buntetlen elééletd,

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

nevelése, feliigyelete, gondozasa vagy gydgykezelése tartozik, a jogviszony létesitésének

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

meghatarozott kévetelményeknek valo megfelelés.

A jogviszonyt létesiteni szandékozd személy hatosagi bizonyitvannyal igazolja, hogy

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

biintetGeljaras hatélya alatt, és - ha a (2c) bekezdésben meghatarozott jogviszonyt kivan

létesiteni - vele szemben nem allnak fenn a (2d) és (2¢) bekezdésben foglalt kizard okok.
(5) A munkaltaté felhivisara a jogviszonyt létesiteni szindékozd személy hat6sagi

bizonyitvannyal igazolja, hogy nem all foglalkozéstél eltiltas hatalya alatt.
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Az intézmény csak a nyertes palyazétol kér erkolesi bizonyitvanyt, mely a tovabbiakban
a munkaiigyi anyagaban kertil tarolasra. A tiszta erkolcsi bizonyitvany ellenérzését az
igazgato végzi, ellendrzi az erkodlesi bizonyitvany:

- érvényességét (barki szaméara elérheté médon), illetve

- annak tartalmat.

Az intézmény biiniigyi személyes adatot nem kezel.

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

2. Személyazonosito igazolvdnyok fénymdsolasa

Az intézmény— Osszhangban a NAIH A&lldspontjaval — nem készit fénymasolatot
személyazonosité igazolvanyokrél. A hatbsagi okményérol készitett fénymaésolat nem
alkalmas a természetes személyek azonositasira, mivel az egyén személyes jelenléte
elengedhetetlen a hatésagi igazolvany alapjan torténd személyazonositashoz.

Az adatrdgzités és az adatmindség elvének megtartsa céljabol az intézmény azonban az
(jonnan belépé vagy adatot médosité munkavéllaldi azonositd igazolvanyairél maszkolt
fénymasolatot (vagy szkennelt képet — egyiitt: fénymaésolat) készithet. A fénymasolas
soran az intézmény az igazolvany csak azon részeit hagyja fénymasolasra alkalmasnak, a
tovabbiakban olvashaté allapotban, amely adatokat a munkavallalé a belépése soran
egyébként is koteles magarol megadni. A fénymésolat ebben az esetben az
adategyeztetés  céljabol késziil. A  fénymésolatot az intézmény azonnal
visszavonhatatlanul térli vagy megsemmisiti a munkavallalé altal Kkitoltott
belépGpapirokon és a maszkolt igazolvany-fénymasolatokon szereplé adatok az
Intézmény 4ltal kijelolt munkatéarsa altali osszehasonlitasat, de legkés6bb a fényméasolat
késziiltét kovetd 3onap elteltével.

3. Egészségiigyi alkalmassaggal kapcsolatos egészségiigyi adatok kezelése

Egészségiigyi alkalmasségi vizsgalatra a munkaviszony fennéllasa alatt is sor kertilhet,
(idGszakos munkaegészségiigyi feliilvizsgalat).. A munkaltaténak a dolgoz6é munkakori
alkalmassiganak vizsgalatat a33/1998. (V1.24.) NM rendelet 14. sz. melléklete és az
50/1999. (X1.3.) EiiM rendelet 1. sz. melléklete alapjan kell kérnie az {izemorvostol.

Az egészségiigyi alkalmassaggal kapcsolatos adatokat az intézmény nem ismeri meg, és
nem kezeli egyetlen érintett adatat a célon tdlterjeszkedd mértékben. Az intézmény az
egészségiigyi alkalmassdg eldontése céljabél egészségiigyi szolgaltat6tol szarmazod
alkalmassagi eredmény alapjan dént az adott (leend§) munkavéllalé egészségiigyi
alkalmassagardl. Az intézmény csak az egészségligyi alkalmassag tényét bizonyité adatot
kezeli.

Amennyiben a kinevezés elkésziiltének folyamata sordn deriil ki, hogy az adott érintett
alkalmatlan a munkakor betdltésére, ezért a munkaviszony nem jon létre vagy ennek
hat4sara sziinik meg, ugy az adatkezelés hatarideje és modja is ezzel pArhuzamos.

4. Munkavédelem, munkara alkalmas allapot munkavédelmi vizsgalata

Az intézmény bizonyos, a munkavédelemmel Osszefiiggd oktatasokkal, illetSleg
ellendrzésekkel kapcsolatos szakmai tevékenységet kiils§ személy vallalkozéi szerzédés
alapjan latja el. Az intézmény a megbizott vallalkozdsnak nem ad at munkavallaléi
személyes adatot, azonban a munkavédelemmel osszefliggésben eljarasok, illetleg a
rendszeres oktatiasok soran, valamint az esetleges munkabalesetek alkalméval, illetSleg
ellen6rzések esetén a megbizott vallalkozis a megbizd érdekében eljarva az érintettektol
vesz fel, illetve kezel személyes adatot.
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A munkabalesetek alkalmaval a személyes azonositokon til, az esemény részletes
Jeirasaval az egészségi dllapotra vonatkozo személyes adat rogzitésére is sor kertil.
Az idészakos oktatasokon vald részvételt és az ott rogzitett adatokat a résztvevok
alairasukkal igazoljak.
Az oktatasokkal osszefiiggs személyes adatokat (név, beosztas, munkahely) tartalmazé
dokumentécié nem keriil a megbizott véllalkozéshoz, hanem az adott tag6vodanal
marad, de a munkavédelmi ellendrzések iratait, illetGleg munkabaleseti jegyz6konyveket
a megbizott vallalkozas telephelyén irattarazza.
5. Tovdbbi adatok kézfoglalkoztatottak esetében:

a) afoglalkoztatott gyermekeinek sziiletési ideje

b) benyujtott Allaspalyazatban foglalt adatok, telefonszam

¢) abiniigyi nyilvantarté szerv altal kidllitott hatésagi bizonyitvany szdma, kelte

d) a minésitések idpontja és tartalma

e) A munkavégzésére iranyulé egyéb jogviszonyaval tsszefiiggd adatai [41. § (1)—(2)

bek.] (nyilatkozat).

6. Munkavégzésre irdanyulé egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak esetében:
a.) neve (lednykori neve),
b.) sziiletési helye, ideje,
¢.) anyja neve,
d.) TAJ szama, ad6azonosité jele,
e.) 4llando lakcime, tart6zkodéasi helye,
f.) féfoglalkozasti munkahely neve, cime,
g.) bankszamla szama,

h.) legmagasabb iskolai végzettség.

7. Biztositotti adatbejelents esetén
a) az alkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, telefonszama, adéazonosito
jele,
b) a biztositott személy ad6azonositd jele, TAJ szdma
¢) neve (leAnykori neve),
d) anyja neve,
e) sziiletési helye, ideje,
f) allampolgarsaga
g) biztositasi jogviszony kezdete, jogviszony kddja,
h) munkakor, foglalkozis FEOR széama,
i) heti munkadérak szama.
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8. KereséGképtelenség dllomanyba vétele
a) az alkalmazott neve (leanykori neve),
b) TAJ szdma, adbazonositdé jele,

c) anyja neve,

d) &llandé lakcime, tartézkodési helye,
e) sziiletési helye, ideje,

f) keresGképtelenséget jelold kod,

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

9. Adéeldleg nyilatkozat
a) a kozfoglalkoztatott neve (lednykori neve)
b) addazonositd jele,
c) eltartottak neve, adéazonosito jele,

d) héazastars neve, adbéazonosito jele, hizassigkotés ideje.

10. Munkavdllalék ellendrzésével kapcesolatos adatkezelés

A munkéltaté a jogviszonnyal Osszefliggf magatartdsuk korében ellendérizheti a
munkavéllalokat. Az ellendrzésre a munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi I. térvény (a
tovabbiakban Mt.) 11. § (1)-(2) bekezdése ad jogalapot.
A munkaltaté ellenérzési jogkore — a munkavallalé magatartasanak kozfoglalkoztatotti
jogviszonnyal Osszefliggése esetén — kiterjed

- A munkaidé (a munkavégzés) id6tartamara;

- A munkavallal6 munkaidén kiviili magatartiséra.

A munkaltat ellendrzési jogkore széleskorii, de nem korlatlan, mert a munkaltatd
ellen6rzési jogat kizdrdlag a munkavallalé magatartisdnak kozfoglalkoztatotti
jogviszonnyal Osszefiiggése esetén gyakorolhatja, az ellenérzés és annak soran
alkalmazott eszk6zok, modszerek nem jarhatnak az emberi méltosig megsértésével, a
munkavéallalé maganélete nem ellenérizhetd.

Az intézmény az Mt.-ben meghatarozott jogalappal ellenérzi munkavéallalit. Az
intézmeény — Osszhangban informéaciobiztonsagi szabalyaival — elézetesen tajékoztatja a
munkavallalét azoknak a technikai eszkozoknek az alkalmazisardl, amelyek a
munkavallalé ellendrzésére szolgélnak.

Intézményi eszkozok ellendrzése

Az intézmény a munkavallaloknak feladattél fiiggfen munkavégzés céljara biztosit
szamitogépet, e-mail cimet és internet-hozzaférést. A hasznalat szabélyair6l és az
ellendrzés lehetGségérdl Az informatika biztonsagi rendszer hasznélatarél szo6lo
szabalyzat rendelkezik.

Mivel az intézmény tulajdonat képezd laptopokat, intézményi e-mail cimeket az
intézmény munkavégzés céljadbél biztositja, igy amennyiben a munkavallalé ezen
eszk6zokon magancéli személyes adatait (pl.: csaladi fotdk, telefonkonyvek, sajat
adatbazisok stb.) tarolja, Ggy az intézmény a szamitogép ellendrzése soran ezeket az
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adatokat is megismerheti. Ezen adatkezelés ellen kifogassal nem élhet a munkavéllalo,
mert a nem munkavégzés céljabél torténd, de az intézményi eszkozon vald személyes
adatok tarolasa az adatkezeléshez torténd 2011. évi CXIL torvény 5. § (1) szerinti
érintteti hozzajaruldsnak mindsiilnek.

Az intézményi telefonok hasznalatat a Telefonhasznalati szabalyzat szabélyozza. Az
intézmény fenntartja annak lehet8ségét, hogy teljes hivéslistat kérjen ki az intézmény,
mint a telefonszerz6dés megrendeldje az adott telefonszamra vonatkozoéan.

Intézményi e-mail cimek ellendrzése

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 munkacélil levelezésnek mindsiil. 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 szabélyozott munkaviszonnyal Gsszefiiggd kotelezettség teljesitésével
dsszefliggésben jogosult betekinteni. Az intézmeény jogosult a fent nevezett cimeken
folytatott levelezések meghatarozott id6kozonkénti biztonsigi mentésére, az
elektronikus levelezd rendszer folyamatossaganak és stabilitdsdnak érdekeében.
Amennyiben a munkavallalé céges e-mail cimén talalhaté leveleiben magancéla
személyes adatait, kifejezett utalas nélkiil tarolja, Ggy az intézmény az e-mail cim
ellendrzése 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 valo személyes adatok tarolésa az adatkezeléshez tortén6 2011. évi CXII.
torvény 5. § (1) a) szerinti érintteti hozzéjaruldsnak mindstil.

Az internet haszndlatanak ellendrzése

A fenti szabalyok érvényesek az internethasznalatra is: az internet hasznélata
munkaid@ben csak intézményi célokra engedélyezett. Emiatt az internetezési adatok
céges adatoknak minésiilnek — amennyiben egy ellendrzés soran az intézmény ezeket
megismeri, ezek elveszitik személyes adat-jellegiiket, illetve ezek megismerésére és

2

tArolasara a 2011. évi CXII. térvény 5. § (1) a) szerinti érintteti hozz4jarulas ad jogalapot.

11. Vagyonnyilatkozattétellel kapcsolatos adatvédelemi szabalyok:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL Tv. alapjan az
intézményben vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok az alabbiak:
- igazgato

- vezetd helyettes

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

A vagyonnyilatkozat tételére kotelezett személyi alloméany (a tovabbiakban: kotelezett)
vagyonnyilatkozatinak nyilvantartasdért az intézmény vezetje felelGs, elvégezve a
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

A kételezettnek a vagyonnyilatkozatot 2 példanyban, példdnyonként kiilon-kiilon zart
boritékban kell személyesen vagy meghatalmazott Gtjén atadni. A zéart boritékokon a
zart 4tadas tényét a kotelezett és a vezet§ a boritékok lezArasara szolgalé feliileten
ugyanazon alkalommal elhelyezett aldirasaval igazolja. A vagyonnyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval kell ellatni.
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A vagyonnyilatkozat zart boritékban Orzott példanyat és a vagyonnyilatkozatra
vonatkozé egyéb személyi iratokat mas iratoktdl elkilonitve, Onallé iktatasi
rendszerben, zart helyen kell trolni, amelyhez a vezetdn kiviil senki nem férhet hozza.
Amennyiben a kdtelezett vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége megsziint vagy j
vagyonnyilatkozatot tesz, a korabbi vagyonnyilatkozatat részére 8 napon beliil vissza kell
szolgaltatni. Amennyiben a kotelezett vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
megalapozé jogviszonya szlinik meg, a jogviszonya megsziinése idépontjaban 6rzott
vagyonnyilatkozatat, tovabba a jogviszonya megsziinését kovetd tizent napon beliil tett
vagyonnyilatkozatét a jogviszonya megsziinésétsl szamitott harom évig kell 8rizni.

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

i) feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenbrzést végzo szerv,

j) munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapesan a birdsag,

k) a koznevelési foglalkoztatott ellen indult biintet8eljarasban nyomozé hatésag, az
ugyész és a birdsag.

A betekintés tényét a vagyonnyilatkozatokhoz kapcsolt kisérg lapon rogziteni kell.

A vagyonnyilatkozati iratokrél informaciét, valamint az abban foglalt személyes
adatokat az intézmény -a kordbban megjelolt jogosultak részére engedélyezett
betekintésen kivil - mésnak nem adhat ki, adatot nem tovéabbithat. A
vagyonnyilatkozati iratokr6l mésolat, kivonat nem készithetd, az abban foglalt adatok
modositasara, torlésére nincs lehet8ség.

Az igazgatd vagyonnyilatkozatat az intézmény fenntart6janak személyligyi szakreferense
Orzi.

IV. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

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

1. Felel8sség a gvermekek adatainak kezeléséért

1.1. Az igazgaté felel6s a gyermekek adatainak nyilvantartiasaval, kezelésével,
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tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabalyzat el8irasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2. Az arra kijelolt személy felelds a vezetSi feladatmegosztas szerint iranyitasa ala
tartozo tertleten folyé adatkezelés szabalyszertiségéért.

1.3. Az 6vodapedagbgusok/kisgyermeknevel6k munkakéri leirasukban meghatarozott
adatkezeléssel 6sszefiiggs feladatokért tartoznak felelGsséggel.

1.4. Az arra kijelolt személy (példaul: munkaiigyi, pénziigyi ligyintéz8) és a
feladatkore szerint illetékes ligyintéz8 felelds a pénziigyi elszamolasokhoz kapcsolédo

személyes adatok szabalyszert(i kezeléséért.
63



2. A quermekek nyilvantarthaté és kezelhetd adatai

2.1. A gyermekek személyes adatai a meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol,
pedagogiai  célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi  célbol, egészségiigyl  célbol,
tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelhetdk.

2.2. Anyilvantartott adatok a kovetkezbk:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodéasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosit6 jele,
nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodéas
jogcime és a tartézkodasra jogosité okirat megnevezése, szama;

b) sziilgje, torvényes képvisel§je neve, lakéhelye, tartézkodasi helye, telefonszama;

¢) agyermek fejlédésével kapcsolatos adatok;

d) a gyermek jogviszonyaval kapesolatos adatok;

e) felvételivel kapesolatos adatok;

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

g) agyermekbalesetre vonatkoz6 adatok;

A fentiecken tal jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag
elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallitathat6 a

jogosult személye és kedvezményre val6 jogosultsag.

3. Az adatok tovabbitasa
A gyermekek adatai a Nemzeti Koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 41.8 (7)-

ben meghatarozott célbol tovabbithatok az intézménybdl:

a) fenntarté, bir6sag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozd adatok, a pedagbgiai szakszolgalat intézményeitdl a
nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve vissza

¢) a magatartés és tudas értékelésével kapesolatos adatok a nevel&testiileten beliil, a
szulének,

d) a gyerek O6vodai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett 6vodahoz,

iskolahoz
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e) az egészségiigyi, 6vodai, egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek,
tanul6 egészségi allapotdnak megéllapitasa céljabél,

f) a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel  foglalkozé  szervezetnek, intézménynek a  gyermek
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabél

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

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, melyek a jogszabélyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultség elbirdlaséhoz és igazolasahoz sziikségesek. E
célbol azok az adatok kezelhetSk, amelyekbél megallapithat6 a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsiga. Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre
jogosult beleegyezése az adattovabbitishoz, ha az igazgaté a gyermekek védelmérsl
sz0l0 torvény rendelkezése alapjin, megitélése szerint a gyermek sulyos

veszélyhelyzetbe keriilt, vagy kertilhet.

4. Az adatkezelés és - tovdbbitds intézményi rendje

A gyermek adatkezelésre és tovébbitdsra jogosultak: az igazgatd, a helyettes, a
pedagobgus/kisgyermeknevel§ feladatkore vagy megbizasa szerint.

Az intézményben adatkezelést végzd vezet6nek, vagy megbizott személynek az
adatfelvételkor tjékoztatni kell a sziil6t arrél, hogy az adatszolgaltatas kotelezd vagy
onkéntes.

Az Onkéntes adatszolgaltatiasnil fel kell hivni a sziil figyelmét, hogy az
adatszolgaltatisban val6 részvétel nem kotelezs, amelyet az iraton a sziil§ alairasaval
egyutt fel kell tiintetni (foglalkoz4s, munkahely, TAJ szdm stb.). Az 6nkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartoz6 adatok gytijtésérél az intézményvezetd hataroz.

Ovoddban:

o Az “ElGjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6t6l az igazgatd vagy
helyettese veszik fel. Az “el6jegyzési naplék” biztonsagos elhelyezésérdl az
intézmény székhelyén gondoskodik.

e Az 6vodéba felvett gyermekek nyilvintartasara szolgalé “Felvételi és mulasztasi
naplét” gyermekesoportonként az 6vodapedagbgusok vezetik.

e Az 6vodai nevelésrgl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitisarél, az

6vodai életmdd szervezésérdl minden csoportban, “Csoportnaplét” vezetnek.
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e A gyermekek fejlédésmenetének dokumentalasara az “Egyéni fejlédési
napl6”szolgal.

o A pedagogus kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé
gyermek rendellenességére vonatkozod adatokat, a 3. f) pontban Iirt
adattovabbitasra vonatkoz6 iratot.

o Az oOvodapedagogus a gyermek haladdsdval, magatartisa és szorgalma

értékelésével, hidnyzasaval Osszefiiggd adatokat kézolheti a sziil6vel.

A mini bolcsgde altal hasznalt nvomtatvanyok:

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

e Csoportnaplé tartalmazza a bolcs6de nevét, hivatalos  bélyegzsjét,
gyermekcsoport nevét, nevelési évet, kisgyermeknevel8k és bolcsédei dajka
nevét, a csoportnaplé nyitasdnak és zarasanak idgpontjat.

Ezen informacidkat a vezetd alairasaval és a bolcsdde bélyegzjével hitelesiti.

A bolesédei csoportnaplé a boles6dében, mini boles6dében nevelkedd
kisgyermekek adott csoportra vonatkozd dokumentéciéja. A mindennapi
fontosabb események és torténések rogzitését szolgalja az egyes gyermekre és a
csoport egészére vonatkozoan.

A csoportnaplé tartalma: gyermekek személyes adatai, gondozési sorrend,
napirend, csoportindité beszélgetés, napi események a csoportban,
csoportmegbeszélések havonta, csalad és boéleséde kapesolata, hivatalos

latogatasok, zaré osszefoglalo.

e Bolesédei gyermek fejlédési dokumentacié két f6 részbdl tevédik 6ssze, melybdl
az els6 a ,Bolcsédei torzslap”, a mésodik a ,,Bolcsddei fejlodést naploé”.
A fejlédési dokumentécié nyité oldalan taldlhaté a gyermek és a
kisgyermekneveld neve, a felvétel és tvozas id6pontja, és a boleséde bélyegzdje.
A torzslap a gyermek adatainak, egészségi-és szomatikus allapotanak rogzitésére
szolgalé dokumentum. Tartalmazza az anamnézist, bolesSdei thdvolmaradast,

rendkiviili eseményt, feljegyzést egyéni megbeszélésrdl és a percintil-tablat.
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A fejlodési naplé a gyermek fejlédésére vonatkozo, folyamatosan rogzitett
megfigyeléseket tartalmazza, mely a személyes, a szocidlis és a kognitiv
kompetencidk segitésére iranyul. Fejlédési naplé tartalma: csaladlatogatas
dokumentédldsa, beszoktatds Osszefoglaldé dokumentildsa, a gyermek
fejlédésének rogzitése.

* A csaladi fiizet egy sajatos kapcsolattartasi forma a bélcs6de és a csalad kozott,
amely ,kétiranyG” frdsos kommunikacidt tesz lehetévé. Csaladi fiizet tartalmas:
els6 Osszefoglaldo a beszoktatasrdl, fejlédési dsszefoglalok, tajékoztatdk

tnnepekrdl, bolesGdei eseményekrél, zar6 bejegyzés.

A sajatos nevelési igénytli gyermekek fejlesztésében kozrem(ikods gydgypedagbgusok az
erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplékat vezetik.

A vezetd feladata a gyermekek nyilvantartisara szolgalé névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartasokat biztonsigos médon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja.

A vezet§ kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat, jegyz&konyvet, a
Jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A vezet§ és 6vodapedagogus nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési
dij megallapitiséhoz sziikséges adatokat.

Az igazgat6 adhatja ki a 3. a), b), d), f) és g) pontban irt adattovabbitasrél sz616 iratokat.
Az irat el6készitdjét az igazgatd jeloli ki.

Az adatkezel$ az adatfelvételkor tijékoztatja a sziilét arrél, hogy az adatszolgéltatas
kotelezé-e vagy onkéntes. A kotelez6 adatszolgéltatis esetében kozolni kell az alapul
szolgalo jogszabalyt. Az Gnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra,
hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd.

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

A vezetd vagy megbizott kételes gondoskodni az adatok megfelelS eljarasban torténd
megsemmisitésérél, ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a koznevelési térvényben

és jelen Szabdlyzat I11/2.1 pontjaban leirt célok korébe.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1. A pedagégust/kisgyermekneveldt, a nevelS és oktaté munkat kozvetleniil segits
alkalmazottat, tovabb4 azt, aki kozrem{ikodik a gyermek feliigyeletének az ellataséban (a
tovabbiakban e rendelkezések alkalmazasiban egyiitt: pedagbgus) hivatasénal fogva

harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és
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csal4djukkal kapesolatos minden olyan tényt, adatot, informéciét illetGen, amelyrél a
gyermekkel, sziildvel valo kapcsolattarts soran szerzett tudomast. E kotelezettség
fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsz{inése utan, hataridé
nélkiil fennmarad. (3. sz. melléklet)

5.2. A kiskor gyermek sziiljével kozolhetS minden gyermekével Osszefiliggd adat,
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. Az
adat kozlése akkor is sérti, sulyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan
kériilményre (magatartésra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekévetkezése sziil8i magatartésra, kozrehatasra vezethet§ vissza.

5.3. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelStestiileti értekezleten a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével, értékelésével,
mingsitésével oOsszefligg megbeszélésre. A titoktartasi  kotelezettség  Kkiterjed
mindazokra, akik részt vettek a nevel&testiileti értekezleten.

5.4. A titoktartési kotelezettség alol a sziil6 irasban felmentést adhat. A felmentést — a
pedagogus, a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds, a nevelGtestiilet javaslatara vagy sajat
dontése alapjan — az intézményvezetd kezdeményezheti irasban.

5.5. A titoktartési kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a
torvényekben meghatarozott nyilvantartisara és tovabbitasdra. Az adatok
nyilvantartasat és tovabbitasat végz8k és abban kozremiikodsk azonban betartjak az
adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

5.6. A térvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok
nem kozolhet8k.

5.7. Az intézmény a gyermekek személyes adatait pedagogiai, szocialis,
gyermekvédelmi célbol, pedagégiai céla habilitacios és rehabilitaciés feladatok ellatasa
céljabdl, gyermek- és ifjasagvédelmi célbol, a torvényben meghatarozott nyilvantartasok
céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A torvényben
meghatarozottakon tiilmenden az intézmény a gyermekkel, kapcsolatban adatokat nem
kozolhet.

5.8. A pedagogus, illetve a neveld és oktaté munkat segité alkalmazott az
intézményvezetd, utjan - 1997. évi XXXI. torvény
a gyermekek védelmérdl és a gyAmiigyl igazgatasrol 17. §-ra is tekintettel — koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a

gyermek — més vagy sajat magatartasa miatt — stlyos 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, kotelezettségek megéllapftasaval és  teljesitésével,
allampolgéri jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbél, az e térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabél, a célnak
megfelel6 mértékben, célhoz kétotten kezelhetik.

5.10. Adattovabbitasra az igazgaté — a meghatalmazis keretei kozott — az altala

meghatalmazott vezet§ vagy més alkalmazott jogosult.

V.  Kozponti nyilvantartashoz kapcsol6dé adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség

1. A koznevelés informdciés rendszere

A koznevelés informaciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartés
keretében a nemzetgazdasagi szinti tervezéshez sziikséges fenntartéi, intézményi,
foglalkoztatési, gyermek- és tanuléi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd
adatkezelés tekintetében az adatkezels a hivatal.
A koznevelési feladatokat ellaté intézmény, 2011. évi CXC. toérvény - a nemzeti
koznevelésr6l 44. § alapjan a kozneveléssel Gsszefliggd igazgatasi, ellendrzési
tevékenységet végz8 kozigazgatasi szerv és az e térvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasdban  kézrem(ikodS intézményfenntarték és intézmények adatokat
szolgaltatnak a KIR - be.
A KIR adatkezelGje oktatasi azonosité szamot ad ki annak,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagbgus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagégiai el6adé vagy pedagobgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

e) akit 6raadbként foglalkoztatnak.
Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositisa érdekében a KIR
személyl nyilvantartisa, valamint a felsSoktatasi informaciés rendszer hallgatéi és
alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.
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A gyermekrdl nyilvantartdst vezet(3) bekezdés a)- b) pontja szerint

a. neveét,

nemét,

sziiletési helyét és idejeét,
tarsadalombiztositasi azonositd jelét,
oktatési azonositd szamat,

anyja nevét,

lakéhelyét, tartozkodasi helyét,

S

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége

[y
.

tényét,

jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogeimeét és idejét,
k. nevelési-oktatési intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
1. jogviszonyat megalapoz koznevelési alapfeladatot,

m. nevelésének, oktatasanak helyét.

A guermek nyilvantartdsbél személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek
jogviszonyhoz kapcsol6do juttatas jogszerd igénybevételének megéallapitasa céljabol
tovabbithaté a szolgaltatast nyajté vagy az igénybevétel jogossdgénak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve
részére. A KIR adatkezelsje a KIR - ben nyilvéntartott személyek természetes
személyazonosité adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus Gton megkiildi a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas koézponti szervének. A sikeres azonositast
kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapesolati kodot
képez, amelyet azonositas céljabbl megkiild a KIR adatkezelGjének.

A személyi adat- és lakcimnyilvéntartas kozponti szerve az azonositott természetes
személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapesolati kodon értesiti a KIR
adatkezeldjét. A KIR adatkezelSje a jelen bekezdés szerint tudomaséra jutott
adatvaltozast a KIR - ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol
vezeti 4t. A gyermeki nyilvantartisban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére
vonatkozo bejelentéstél szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6
alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A gyermek oktatasi intézményének megallapitasa, a Kkotelezé foglalkozastol vald
tavolmaradas jogszertiségének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és
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a gyermek sziilGjével, térvényes képvisel6jével valé kapesolatfelvétel céljabol az (5)
bekezdés a)- c), )- h), j)- m) és o) pontjdban foglalt adatok a rendérség részére
tovabbithatok.

Alkalmazotti nyilvantartds:

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

- nevét, anyja nevét,

- sziiletési helyét és idejét,

- oktatasi azonosft6 szaméat, pedagégusigazolvanya szamat,

- végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, a diploma szdmit, a végzettséget, szakképzetiséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

- munkakdre megnevezését,

- munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonosit6jat,

- munkavégzésének helyét,

- Jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

- vezet6i beosztisat,

- besorolasit,

- Jogviszonya, munkaviszonya idStartamat,

- munkaidejének mértékét,

- tartos tavollétének idGtartamat.

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

foglalkoztatdshoz kapesolédé juttatasok jogszerd igénybevételének megéallapitisa
céljabol tovébbithaté, a szolgéltatdst nyGjté vagy az igénybevétel jogossaganak
ellenérzésére hivatott részére, tovdbba az adatok pontossaganak, teljességének,
idGszertiségének biztositasa, valamint a pedagégusigazolvany igénylésével kapcsolatos
eljaras keretében azonositis céljabél a személyi adat-, és lakcimnyilvantarté szerv
részére.

A KIR - ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idé alatt az érintettet ismét

bejelentik a nyilvantartasba.

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

A gyermekekrdl az alabbi adatok rogzitése torténik:
a. név
b. sziiletési név

TAJ szam

sziiletési hely

e o

e. anyjaneve

Az adatkezeld az elektronikusan nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait és lakeimét azonositas céljabdl elektronikus tton megkiildi a személyi adat-, és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast koveten a személyi adat-
és lakcimnyilvantartis kozponti szerve kapesolati kodot keépez, amelyet azonosités
céljabol megkiild az adatkezeldnek. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti
szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és
lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarél a
kapcsolati kédon értesiti az adatkezeldt. Az adatkezel§ a jelen bekezdés szerint
tudomasara jutott adatvaltozast hivatalbol vezeti at.

A tarsadalombiztositasi azonosité jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonosité jel hitelességét az adatkezel6 az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartaséval elektronikus fiton megfelelteti. Eltérés esetén

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

VI. Honlap, k6zosségi oldalak hasznéalata
Az intézmény honlapot nem iizemeltet.
A Facebook.com oldalon létrehozott kozdsségi oldalak informéci6 tovabbitas céljabol
késziilt. A csoporthoz valé csatlakozas 6nkéntes, minden tag sajat maga donti el,

milyen adatokat oszt meg.

VII. Zaré6 rendelkezések

A jovéhagyott Szabélyzat egy példanya az igazgatdi irodéban hozzaférhetd, a Szervezeti
és Mtikodési Szabélyzattal egyiitt kell kezelni. Rendelkezéseirél az igazgaté és helyettese
ad tajékoztatast.
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VIII. Zaradék

A jelen szabalyzat hatalybalépésének ideje 2024. janius 1.

Egervar, 2024. aprilis 25.
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2. sz. mellékelt
BETEKINTESI NYILVANTARTAS

Betekintés Betekint6 olvashat6
idépontja alairasa Betekintés jogalapja

3. sz. melléklet

TITOKTARTASI NYILATKOZAT
Alulirott

Név

Anyja neve

| Sziiletési hely

Sziiletési idé

Lakcim

kijelentem, hogy az Egervdri Mesevar Ovoda és Mini Bélcsédénél végzett munkdam soran tudomasomra
jutott személyes adatokat, az ellatottak és a dolgozék tekintetében, illetve az intézményre, annak
szakmai miikédésére és miiszaki adottsGgaira vonatkozé informacidkat
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- bizalmasan kezelem;

- kizdrélag munkdm érdekében a vonatkozé hatélyos jogszabalyok és etikai kovetelmények
JSigyelembe vételével hasznélom és kozlom;

- azokat harmadik személynek, egyéb indokkal, 4t nem adom;

- azokrdl harmadik személynek (és / vagy a médianak) nyilatkozatot az intézmény vezetéjének
dokumentdlt engedélye nélkiil nem teszek;

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

Tudomdsul veszem, hogy ez a titoktartést kételezettség a kézalkalmazotti joguiszonyom megsziinését
kévetben is fenndall.

Tudomdsul veszem, hogy a titoktartési kitelezettség megszegése esetén a hatdlyos jogszabdlyok szerint
meghatdrozott jogkdvetkezmények alkalmazhatéak velem szemben.

4. sz.melléklet

Tajékoztatas személyes adatkezelésrdl

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

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének,
tartézkodési helyének cime, tirsadalombiztositisi azonosité jele, nem magyar
allampolgar esetén, a Magyarorsz4g teriiletén val6 tartézkodas jogcime és a
tartézkodasra jogosité okirat megnevezése, szama;

b) sziilGje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

c) agyermek fejlédésével kapesolatos adatok;

d) agyermek jogviszonyaval kapcsolatos adatok;

e) felvétellel kapcsolatos adatok;

f) beilleszkedési, tanulasi, magatartési nehézséggel kiizdg gyermek rendellenességére
vonatkozé adatok (sajitos nevelési igényre vonatkozé adatok);

g) a gyermekbalesetre vonatkozé adatok;
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h) a fentieken tl jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsdg
elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallitathaté a

jogosult személye és kedvezményre valo jogosultsag.

Az adatkezeld adatai:

Adatkezelb:
Adatkezel§ székhelye:
Adatkezels e-elérhetbsége:

Kézponti nyilvéntartdshoz kapesolédo adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettséy:

A koznevelés informaciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) valamint a KENYSZI
kozponti nyilvdntartds keretében a nemzetgazdasdgi szintii tervezéshez sziitkséges
fenntartéi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuléi adatokat tartalmazza. A
KIR keretében folyé adatkezelés tekintetében az adatkezel6 a hivatal.

A gyermekrél nyilvantartdst vezet (3) bekezdés a)- b) pontja szerint

a. nevét,

=8

nemét,

sziiletési helyét és idejét,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
oktatasi azonosit6 szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

= R N B T

allampolgarsagat,

i o
.

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

j. jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

1. jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

m. nevelésének, oktatasanak helyét.

Az adatok tovébbitasa
A gyermekek adatai jogszabalyban meghatarozott célbol tovabbithatok az

intézménybdl:
a) fenntartd, birésig, renddrség, ligyészség, onkorményzat, kozigazgatési szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
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b) sajtos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozd adatok, a pedagogiai szakszolgélat intézményeitsl a
nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve vissza

¢) a magatartés és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a nevelétestiileten beliil, a
sziilének,

d) agyerek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett 6vodéhoz,

e) egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol,

f) a csalddvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel  foglalkozo szervezetnek, intézménynek a  gyermek
veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol

g) az 6vodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapesolatos adatok a

sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

Adatkezelés idétartamas:
A gyermeki nyilvantartisban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozéd

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

Adatok forrasa:
Beiratkozaskor megadott adatok

Guyermekétkeztetéssel kapcsolatos adatok tovabbitasa:

Az Onkorményzat, mint adatfeldolgozd felé az étkezési szamla elkészitéséhez az
intézmény altal feldolgozott adatok keriilnek tovabbitisra a szimlazo programban:
- gyermek neve, lakcime, sziiletési ideje, helye, anyja neve, szdmla kiildés miatt

email cim
- banki megbizés esetén bankszamlaszam
- cafetéria tAmogatas esetén: igénybevevs sziilg: neve, sziiletési idg, hely, anyja

neve, munkaltat6 neve, cime, adészadma.

Adatkezelés idépontja:

Gyermek jogviszonya, illetve esetleges tartozas rendezése utan azonnal.

Adatok forrasa:
Intézményi adatfeltoliés

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

Az intézményi étkezés esetében a fenti adatok vonatkozasaban
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e adatkezel§ Egervari Mesevar Ovoda és Mini Boles6de (8913 Egervar, Jozsef Attila Gt
13)., képviselS: Kovécs Szilvia, igazgato)
¢ adatfeldolgozo:

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

Jogorvoslati tajékoztatas:

Magyarorszagon az adatvédelmi feliigyeleti hatosag, melyhez esetleges adatvédelemmel
kapesolatos jogsértés esetén panasz nyQjthaté be: Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsig Hatosag (1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/C)
ugyfelszolgalat@naih.hu.

EZETVAT, 20...ccccviiirinnnreennenseessonsananens

igazgatd

5. sz. melléklet
Tajékoztatas munkaltat6/megbizoé altal t6rténé munkavallal6éi/megbizott
személyes adatkezelésrol

Az Egervari Mesevar Ovoda és Mini Bélcséde (tovabbiakban: intézmény) ,(8913
Egervar, Jozsef Attila Gt 13.) az alkalmazasaban 4ll6 kozalkalmazottak, koznevelési
foglalkoztatottak és munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all6 személyek
vonatkozasaban a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok Gj életpalyajarol (tovabbiakban:
PGétv), valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény
(tovabbiakban: Kijt), a Munka Torvénykonyvérsl szolé 2012. évi 1. torvény
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(tovabbiakban: Mt.), tovédbba a Ptk. alapjan koétott szerzédésben foglalt személyes
adatokat kezeli.
Adatkezelés célja: a munkaltaté és munkavallalo kozti munkavégzésre irdnyuld
jogviszonybdl, és a munkavégzésre irAnyuld egyéb jogviszony tekintetében, amikor a
megbizasi dij illetményszdmfejtéssel keriil kifizetésre, az intézmény, mint megbizé és
megbizott koz6tti jogviszonybél ereds jogok és kotelezettségek gyakorlasa.
Az adatkezel§ adatai:

Adatkezel: Egervéari Mesevar Ovoda és Mini Béleséde

Adatkezel6 székhelye: 8913 Egervar, Jozsef Attila Gt 13.

Adatkezel§ e-elérhetésége: Tel: 0692364019

Adatkezel8 képuiseldje: Kovécs Szilvia, igazgatéd

A koznevelési foglalkoztatdsi jogviszonyban nyilvantartottak adatai Puétv alapjan:
A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkore
A koznevelésben foglalkoztatott

L.

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

3. anyja sziiletési csaladi és uténeve,

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

6. adéazonositd jele,

7. tarsadalombiztositasi azonosit6 jele,

8. fizetési szdmlaszama,

9. e-mail-cime,

10. tugyfélkapu elérhet8sége,

II.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatids keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatérozott munkakér betdltésére jogositd okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagbgus-tovabbképzésre vonatkozé adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges,

III.

1. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a
beszamit4snal figyelmen kiviil hagyandé tavollét jogcime, idGtartama,

2. a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegii jogviszony tipusanak, kezdd és
befejez8 id6pontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati id6k a betéltétt munkakor vagy éraadéi megbizis megjelolésével,
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4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak
alapjaul szolgal6 id6tartamok,
5. jogviszonya hatérozott idejének lejérta vagy hatérozatlan id6tartama,

V.

1. llampolgarsaga,

2. a biiniigyi nyilvantarté szerv 4ltal killitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,

3. munkakore, FEOR-szédma,

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

5. vezetSi megbizasa,

6. probaidé adatai,

7. teljesitményértékelés idGpontja, eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol sz616 munkéltat6i dontés,

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatis, egyéb juttatdsok id6pontja, Osszege, a korabbi
szabalyozés alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

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

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezést6l eltérs foglalkoztatasra vonatkozoé adatok,

13. kartéritési felel6sségre vonatkozé adatok,

14. dsszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelezd alkalmasséagi vizsgalatra vonatkozo adatok,

16. palyazata, 6néletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij 4tutalasara adott megbizés teljesitéséhez sziikséges adatok,
18. oktatasi azonosit6 szama,

19. pedagbgusigazolvanyénak szama,

20. fegyelmi felel6sségre vonatkozd adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csaladi és uténeve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
uténeve, lakohelye, lakéscime, tartozkodasi  helye, adbéazonosité  jele,
tarsadalombiztositasi azonositoé jele,

2. egyéb eltartottak szadma, az eltartas kezdete,

3. csaladtamogatasi kedvezményei,

4. az allami készfizetd kezességvallalassal Osszefliggd adatok, a hitelszerz6dést koto
pénzintézet neve, cime, az 4llami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartanak id6pontja,

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

VIL
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1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyinak, munkaviszonydnak megsz{inése,
megsziintetése id6pontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel Ssszefiiggésben jaré

juttatasok, felmentési, lemondési, felmondasi id6, végkielégités adatai,
2. 4thelyezés esetén a fogad6é munkaltaté adatai,

3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatdrozott

ideji athelyezés idGpontja, médja, a végkielégités adatai.

Kozalkalmazottak esetében (Kjt. 5. melléklete alapjan)
A kozalkalmazott kinevezése, kinevezés médosités

a) neve (leAnykori neve),

b) anyja neve,

c) sziiletési helye, ideje,

d) allandé lakcime, tartdzkodéasi helye, telefonszam,

e) allampolgarsaga,

f) TAJ szama, adéazonosité jele,

g) ajelenlegi kézalkalmazotti jogviszony kezdete,

h) a kozalkalmazott munkakore, kulcsszima, FEOR-szama,

id6tartama,
1) akozalkalmazotti jogviszony eszmei kezdete a besorolashoz,
j) jelenlegi besorolasa, vezet6i beosztisa,
k) illetmények,
1) cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai,

Adatfelvételi lap

a) a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, térzsszdma,

probaidé

b) legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség .esetén valamennyi),

szakképzettsége(i),

¢) iskolarendszeren kiviili oktatis keretében szerzett szakképesitése(i), valamint

meghatarozott munkakor betoltésére jogosité okiratok adatai,
d) idegennyelv-ismerete,
e) bankszdmlasziama,
f) tudoményos fokozata,

Jogviszony beszdmitasa
a) a korabbi jogviszonyban t6ltott idgtartamok megnevezése,
b) a munkahely megnevezése,
c) amegszlinés mébdja, idépontja,

d) elismert jogviszony: besoroldshoz, jubileumi jutalomhoz,

végkielégitéshez,

Jogviszony megsziinés

felmentéshez,

a jogviszony megsziinésének modja, felmentés, végkielégités adatai, szabadsag

elszamolés adatai, utazasi kedvezmény igénybevételének jelzése,
Egyéb
a) a munkabdl valo tavollétének jogeime és idGtartama,
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b) jovedelem és jarulékigazolés, bérjegyzék.

I. Tovabbi adatok kézalkalmazottak esetében:
f) kozalkalmazott gyermekeinek sziiletési ideje
g) benytjtott allaspalyazatban foglalt adatok, telefonszam
h) a biiniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany széma, kelte
i) amindsitések idGpontja és tartalma
j) A kozalkalmazott munkavégzésére iranyul6 egyéb jogviszonyaval Osszefliggd

adatai [41. § (1)—(2) bek.] (nyilatkozat).

II. Munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak

esetében:

a) neve (leAnykori neve),

b) sziiletési helye, ideje,

c) anyja neve,

d) TAJ szama, addazonosité jele,

e) allandé lakcime, tartézkodasi helye,

f) féfoglalkozasi munkahely neve, cime,

g) bankszamla szadma,

h) legmagasabb iskolai végzettség.

III. Biztositotti adatbejelentd esetén
j) a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, telefonszama,
addazonosito jele,
k) a biztositott személy addazonosité jele, TAJ szama
1) neve (leAnykori neve),
m) anyja neve,
n) sziiletési helye, ideje,
o) &llampolgarsaga
p) biztositasi jogviszony kezdete, jogviszony kédja,
q) munkakar, foglalkozas FEOR szama,
r) heti munkaérak szama.

IV. Kereséképtelenség allomanyba vétele
h) a kézalkalmazott neve (lednykori neve),
i) TAJ szdma, ad6azonosito jele,
j) anyja neve,
k) allandé lakcime, tartézkodési helye,
1) sziiletési helye, ideje,
m) keres6képtelenséget jel6ls kod,
n) a gyermek neve, TAJ sz4ma, sziiletési ideje, anyja neve.

V. Adéeldleg nyilatkozat
e) akozalkalmazott neve (leAnykori neve)
f) addbazonositd jele,
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g) eltartottak neve, adéazonositd jele,
h) hézastérs neve, adéazonosité jele, hazassagkotés ideje.

VI. A kéznevelés informaciés rendszere
A torvény (3) bekezdés c)- f) pontja szerint (a tovabbiakban: alkalmazotti
nyilvantartés) tartalmazza az alkalmazott

- nevét, anyja nevét,

- sziiletési helyét és idejét,

- oktatasi azonosito szamat, pedagoégusigazolvanya szamét,

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

- munkakére megnevezését,

- munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,

- vezetdi beosztasat,

- besorolasit,

- jogviszonya, munkaviszonya idStartamat,

- munkaidejének mértékét,

- tartés tavollétének idtartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartdsbél személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapecsolédd juttatasok jogszerl igénybevételének megallapitdsa
céljabél tovabbithaté, a szolgaltatast nydjtd vagy az igénybevétel jogossigénak
ellenérzésére hivatott részére, tovibba az adatok pontossaganak, teljességének,
id8szertiségének biztositasa, valamint a pedagégusigazolvany igénylésével kapcsolatos
eljarés keretében azonositas céljabél a személyi adat-, és lakcimnyilvantart6 szerv
részére.

A KIR - ben adatot az érintett foglalkoztatiasanak megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id§ alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Egerviar, 20.........uuu......... igazgato
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1. sz. melléklet
Adatfeldolgozas Egervari Kozos Hivatal altal

2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (tovabbiakban Aht.), valamint 368/2011.
(XII.31.) Kormanyrendelet az Aallamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol
(tovabbiakban Avr.), el6irasai, illetve a ZMJV kozgy(ilés dontése alapjan végzi az
intézmények pénziigyi, munkaligyi feladatait. Munkatigyi adatokat tovabbit a Magyar
Allamkincstar szamfejtési osztalya felé.

Az  adatfeldolgozbéi feladatai, jogosultsaga, felel@ssége a Munkamegosztési
megéallapodasban kertilt rogzitésre, melyet Egervar Kozség Polgarmestere hagyott jova.

FGbb feladatok az adatfeldolgozas korében:
- Pénziigyi, munkatigyi adatok feldolgozasa, tovabbitasa torvény erejénél fogva.

22

- Etkezési dij szamlazasndl az igénybe vev6i név, lakcim és az esetleges

kedvezmények rogzitése.

A fenti adatok vonatkozasaban

o adatkezel§ Egervari Mesevar Ovoda és Mini Bolcs6de (8913 Egervar, Jozsef
Attila Gt 13., képvisel8: Kovacs Szilvia, igazgatd),

o adatkezel§ a Magyar Allamkincstar (mint tb kifizetshely) az V. és VI. bekezdés
tekintetében, adatfeldolgoz6 a Magyar Allamkincstar (mint a személyzeti,
munkaligyi adatokat nyilvintarté rendszer és szdmfejtési rendszer a KIRA
modul és e-adat lizemeltetje) az ., III. és IV. bekezdés tekintetében,

o adatfeldolgozd: Egervari Kozoés Hivatal (munkaligyi adatok feldolgozasa,
tovabbitasa)

¢ adatkezel§ a NAV a IV., és VI. bekezdés tekintetében.

Egészségiigyl alkalmassaggal kapcsolatos adatkezelések:

Az egészségiigyi alkalmassiggal kapcsolatos szenzitiv adatot a munkaltaté kizardlag a
cél eléréséhez sziikséges mértékig kezel. A munkaltatd az egészségligyi alkalmassag
eldontése céljabol foglalkozasi egészségligyi szolgaltatoval szerzddott, ezért a
munkavallalo részletes egészségiigyi adatait nem, csak az alkalmassag meglétét, vagy a
leendd dolgozé alkalmatlansagardl sz6ld dontéssel kapesolatos dokumentumot kezel.
Amennyiben a munkaviszony létesitése a jelentkez8 személy egészségiigyl
alkalmatlansaga miatt meghifisul, a munkaltaté az érintett adatait késedelem nélkiil
torli.

Foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatd: Bodis és Tarsa Eii. Bt.
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Adatkezelés alapja: Kijt., Mt., tovabba munkéltat6i, megbizottak esetében megbizoi
jogos érdek, MAK esetében a kézpontositott illetmény-szdmfejtési feladatok ellatasa,
mint jogos érdek.

Adatkezelés idétartamas: jogviszony id6tartama alatt, a megszlinését kovetGen a
jogviszonybdl ereds kovetelések eléviilésének végéig.

Adatok forrasa: munkavallald nyilatkozatai, tb kiskonyv, korabbi munkaltaté altal
kiallitott MIL lap és j6vedelem igazolés, iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok
mésolata, a biiniigyi nyilvantarté szerv 4ltal kidllitott hatésagi bizonyitvany, orvosi
igazolas a keres6képtelen (terhességi) allomanyba vételrs].

Adattovabbitas: a munkavallalék, megbizottak személyes adatai (név, telefonszam, e-
maileim) az intézmény alapfeladatinak ell4tésahoz kapcsolédéan  tovabbitasra
keriilhetnek az intézménnyel szerzédéses kapcsolatban 416 személyek, szervezetek
részére.

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

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

Jogorvoslati tajékoztatas: Magyarorszagon az adatvédelmi feliigyeleti hatésag,
melyhez esetleges adatvédelemmel kapesolatos jogsértés esetén panasz nyGjthaté be:

Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsag Hatdsag (1125 Budapest, Szilagyi
Erzsébet fasor 22/C) ugyfelszolgalat@naih.hu.

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

igazgato
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(2. szamu melléklet)

Munkakori leiras minta

Név:
Sziiletési hely, ido:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkavégzés helye: Egervéari Mesevar Ovoda és Mini Bolcséde,
8913 Egervar, Jozsef A. ut 13.

Munkakoér: 6vodapedagégus
Foglalkoztatds médja: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkaidé: 40 6ra/hét

Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagégus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét
(ami napi 8 6ra), csoportban toltendd kételezd 6raszamat (heti 32 ora), és heti 4 6ra egyéb 6vodai
tevékenységét, a mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan hatirozza meg az igazgato.

Filérendelt vezetéd munkakére:  igazgaté
Helyettesitéje: szabadsaga, tartés tdvolléte esetén 6vodapedagdgus.
Helyettesiteni koteles: 6vodapedagbgus munkatérsat, azok tavolléte esetén.

Munkakapcsolatok: - igazgato, -helyettes
- 6vodapedagdgus
- dajkék, konyhai kisegit6
- bolcsédei intézményegység dolgozdi
- tarsintézmények képviseldi
- az SZMSZ-ben megfogalmazott egyéb intézmények
képviselbi

Alairdi jog: Pedagbgus jogkorbdl adodé alairdsi jog, az 6vodapedagdgusi tevékenység
dokumentacidja.

Képviseleti jogkor: munkakorébdl fakado feladatellitisa soran a koznevelési intézményt
képviseli.
Sziikséges képzettség: ovodapedagbgus végzettség.
Kompetencidk:
- helyismeret
- J6 kommunikacids képesség

- empdtia, tolerancia

A munkatevékenység célja: az intézmény altal biztositott lehetdségek teljes kihasznéldsaval
hozzijarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi neveléséhez.
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2023. évi LII. t6rvény a pedagdeusok i életpalvajardl 67. § alapjan a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban &ll6 kételezettséoei a kovetkezdk:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé alapvetd feladata a rdbizott gyermekek,
tanuldk nevelése, oktatasa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
szerinti nevelése, iskolaban a kerettantervben el6irt torzsanyag atadasa, elsajatitasdnak
ellenGrzése, sajatos nevelési igényli tanulé esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. nevel6 és oktat6 munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarél, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikddjon gyégypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanulo felzarkézasat elésegitse,

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

4. elémozditsa a gyermek, tanulé erkolesi fejlédését, a koz6sségi egyiittmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

5. egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiksdésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre
nevelje a gyermekeket, tanulokat,

6. a sziil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérél,
magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az iskola dontéseir6l, a gyermek
tanulmanyait érint lehetdségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartisival és
betartatdséval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 ~ és sziikség esetén mas
szakemberek — bevondsaval,

8. a gyermekek, a tanulék és a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltdésagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

9. iskoldban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos médszerekkel kozvetitse,
oktatémunk4jat éves és tanédrai szinten, tanul6esoporthoz igazitva, szakszertien megtervezve
végezze, irdnyitsa a tanuldk tevékenységét,

10. iskoldban a kerettantervben és a pedagégiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szévegesen, sokoldaltan, a kovetelményekhez igazodéan értékelje a
tanulék munkajat,

11. részt vegyen a szamara elirt pedagdgus-tovibbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

12. tanitvanyai pélyaorientdci6jat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

13. a pedagégiai programban és a kéznevelési intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzataban el6irt pedagégiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

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

15. hatdridére megszerezze a kitelezb mindsitést,

16. megérizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juté titkot,

17. hivatasdhoz mélté, az Ftikai Kédex szerinti magatartast tantsitson,

18. a gyermek, tanulé érdekében miik5djon egylitt munkatirsaival és mas intézményekkel.

A felsoroltak érdekében a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 kételes
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a) amunkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes éallapotban megjelenni,

b )munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkéra képes édllapotban — a munkaltaté
rendelkezésére allni,

¢) munkdjit személyesen, az Aaltaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal, a
munkdjara vonatkozé szabalyok, eldirdsok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

e) munkatérsaival egyiittmiikédni,

J) a gyermek, tanuld sziileivel, térvényes képviseldivel egyiittmikddésre térekedni.

Az dvodapedagégus feladatai:

Feladata a rabizott, koztiik a sajatos nevelési igény(i, a beilleszkedési tanuldsi és
magatartds zavaros, a hatrdnyos és halmozottan hatranyos, valamint a tehetséges
gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsinak megfeleléen, minden teriiletre
kiterjedGen.

Feladatait a térvényben meghatirozottak szerint, az orszagos alapprogram, az 6voda
pedagégiai program, SZMSZ, hazirend és a vezetdi utasitdsok maradéktalan figyelembe
vételével végzi, a pedagdgiai szabadsag nytjtotta szakmai 6nalldsaggal és feleldsséggel.
A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelességeket, melyet az
idevonatkoz6 jogszabalyok hatdroznak meg.

Alkot6 moédon egyiittmiksdik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egytittmiikodés véltozatos és célszerli formajanak kialakitasa.
Eletszemléletében torekszik a pozitiv bedllitddasra, megnyilvanulasaiban ezt
hangsulyozza.

Egyiittm{kodik a jo munkahelyi légkor megteremtésében, konfliktuskezelésében
megértd, tapintatos, a tovdbbi kozos munka sikerességét szem el6tt tarté médon jar el.
Koteles megtartani a pedagégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egytittmiik6dés normait.

Hivatashoz mélté magatartast tanusit az élet minden teriiletén.

Alaptevékenysége

Az igazgaté helyettesitése, annak tartds tavolléte esetén.

Felelés a rabizott gyerekek testi, értelmi, érzelmi és erkodles fejlédéséért.
Neveldtevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasarol,
erkdlesi védelmérol, személyiségének fejlesztésérfl. Az ismereteket sokoldaluan és
targyilagosan kozvetiti. A fegyelmez6 intézkedések az életkori sajatossagokbdl fakadéan
mindig a pozitiv irdinyba hat6 mintaadas, atterelés, motivalds, megbeszélés, szélsdséges
esetben tevékenység megaéllitasa. Elkiilonités (csoport teriiletérdl), étel, tirgy vagy
szeretetmegvonas nem  alkalmazhaté. Mindig a  gyermek  viselkedésének
kozosségellenességére irdnyul, a pillanatnyilag adott magatartast itéljiik el és nem a
gyermeket.

Egyiittmiikddik a beilleszkedési tanuldsi és magatartds zavaros, és a sajatos nevelési
igényl gyermekek ellatdsdban részt vevd szakemberekkel.

A pedagodgus kotelessége a gyermeki sziikségletek kielégitésére.

Mozgasigény. biol6giai-fizioldgiai sziikségletek:

Mozgasos tevékenység felkindlasa, jatékba hivas, egyiittes jaték, mozgaslehetdség biztositasa,
ezek feltételeinek megteremtése, szokdsok megerfsitése, G szokdsok kialakitdsa, igényeinek
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megfeleld sziikséglet kielégitésére valo lehetGség biztositasa,
Erzelmi biztonsag:

Napirend kialakitdsa és annak igazodasa az egyéni sziikségletekhez, meglévé szokésainak
elismerése, 0j szokasrend szabalyosséga, szabalyok megértése, szeretetteljes fogadas, dert,
érthetdség, jo szandék, tolerancia, egyéni banasmad, paros tevékenység, fokozatos terhelés,
Oszinteség, optimizmus, batoritas, testkozelség, odafordulss, meleg, csaladias 1égkor.
Szeretetigény:

Odafordulas, mosoly, derd, kedvesség, meleg érzelmi klima, testkozelség, kedves szb, dicséret,
kedveskedés, boldogsag kifejezése, ajandék, empédtia, a szeretet lathaté jeleinek kimutatasa, a
szeretet 6romteli fogadasa.

Tarsigény:

Kommunikécié, érdekldés, egyiitt jaték, beszélgetés, vita, elmesélés, kiozos tevékenység,
tevékenységbe hivas, egyiittlét 6rome.

Dicséret, elismerés ir4nti igény:

Az 6voddban a pozitiv értékelés az els6dleges: a jutalmazas és ennek eldlegezett forméja, a
biztatas. Ezzel erésithet6k leginkdbb a gyermek helyes megnyilvanulasai, s ezzel alakithatdk ki
a pozitiv motivaciok. A gyermekek Jutalmazasanak elvei és formai: Az 6vodaban alkalmazott
jutalmazads a verbalis &s nonverbalis kifejezések, és kommunikiciés eszkézok, érzelmek
kifejezése, kiemelt-megtisztels feladatadas.

Kivéancsisag, tudasvdgy:

Problémahelyzet, tanakodas, véleménykérés, kutatgatds, kételkedés, provokdlds, kisérletezés,
hitetlenkedés, kiprébalas, vita, vizsgalodas, kommunikicio.

Esztétikum iranti igény:

Bemutatas, elismerés, példamutatas, meglepddés.

Alkotasvégy. felfedezés vagva:

Gyakorlati probléma, kivancsiskodas, vizsgalodas, probalgatas, kutakodas, kisérletezés,
kételkedés.

Onmegvaldsitas vagya, Snkifeiezés s igénve:

Magyarazasra késztetds, bizonyitds, vitdra késztetés, provokalas, tanakodas, kételkedés,
véleménykérés, Osztonzés, buzditas, biztatds, batoritds, visszakérdezés, ©6nallé munkara
késztetés, 6nallé probalkozasok tamogatasa, elismerése.

Szabadsagvagy:

Vita, kisérletezés, prébalgatas, kiprobalas, egyéni munka, kinalds, a valasztds tiszteletben tartasa,
feltételek megteremtése, ésszerii korlatok magyarazata.

® Minden 6v6ndnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagbgiai munk4jat. Ennek érdekében felhasznalja az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

* Az érvényben 1évé alapdokumentum eldirdsai és ajanlasai szerint felkésziil a tervszerii
nevelémunkdra. Alkalmazza, készitse a gyermekek  tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkdzoket, segédanyagokat.

* Hataridére cllatja a szakmai munkéval és tantigyi nyilvantartassal kapcsolatos tigyviteli
¢s adminisztracids teenddket. Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd
adminisztracids feladatokat (mulasztasi naplo, csoportnapl6, személyiséglapok).

* A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik biztonsagos, kiilsé helyszinekrél,
kiséretrol!

® A csoportszobdban és a kozos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, amely

harmonizal az évoda tsbbi helyiségével!

A szakmai fejlesztésben, innovécidkban aktivan vesz részt!

Kapcsolatot  teremt a sziilékkel, pedagogiai és egészségligyi  felvildgositd

tevékenységével hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitisihoz. A
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gyermekek €s sziilék emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az ovoda
sziil6i értekezletein, megszervezi ¢és vezeti azt, a szitkségletnek megfeleléen fogadoorat
¢s nyilt napot tart. A sziildket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyé
neveldmunkarol, a kisgyermek fejlédésérol.

Kozremikddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasiban, (sziikség esetén csaladlatogatdst
vegez) megsziintetésében, folyamatosan konzultdl a gyermekvédelmi szakemberekkel.
Az iskolaérettség megallapitdsihoz vizsgélatot végez, és szakvélemény javaslatot t5lt ki.
Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl

a személyiséglapon feljegyzést készit, évente 2 alkalommal. A gyermekek egészségiigyi
allapotardl, magatartasarol, viselkedésérél, értelmi képességeinek fejlodésérsl a sziilét
érdemben rendszeresen tajékoztatja.

Tamogatja az orvos, véddné, csaladgondozd, logopédus munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyja feliigyelet nélkiil.
Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges 1épéseket ennek érdekében
megtenni. Betartja a tliz és munkavédelem szabalyait.

Egytittesen (dajkéval, kollégéval) gondoskodik a kulturlt étkezés, a nyugodt pihenés &s
gondozas feltételeinek biztositasarsl.

A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmiikddés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartaséra.

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitasa, fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségeét,
fejlédési titemét, szociokulturdlis helyzetét, 4tlagtol eltéré maéssagat. Biztositja,
clsbsorban sajat példdjaval a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzérkéztatas, a preventiv nevelémunka.

Az Gvodaban olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon a csoportjaban (az 6voda 4ltal meghatérozott
forma/munkaruhaban, mely mélté az dvoda és a pedagégus hivatas képviseletére).

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat —
lehet8ség szerint el6z6 nap - jelzi vezet8jének, kollégainak, hogy helyettesitésérdl idében
gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el
az 6vodat.

A pedagdgiai munkdval, az 6voda iigyvitelével és mitkodésével kapcsolatos — kotelezd
Oraszamon kiviil — rendszeres, vagy esetenkénti teendbket a vezeté Gtmutatisa szerint
végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €s az 4ltala hasznalt eszkdzokért feleldsséggel tartozik.

Ekszereket, értékeket az 6voda épiiletébe behozni, vagy elhelyezni nem lehet, kézi
taskdjat szekrényben tarolja, az 6voda nem vallal felelésséget az ezekben keletkezett
karokért.

Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek adataival,
allapotaval, fejlédésével, egészségiigyi és csaladi kériilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot koteles megdrizni.

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

A sziil6kkel csak a gyermek nevelésével kapcsolatosan kommunikal.

Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kozosségi portdlokon vald
megjelentetése csak a szereplék/érintettek és az igazgatd elbzetes hozzéjarulasaval
lehetséges.

90



Kotelessége tovabba:

e elbirt helyen és id6ben munkdra képes allapotban megjelenni és munkaide;jét
munkavégzéssel télteni;

* az intézmény szervezeti és mikodési, munkavédelmi, tiz- és vagyonvédelmi
szabalyzatit, miikodési rendjét, valamint titoktartasi és jelentési kotelezettségeinek
szabélyait ismerni, munkakori feladatait ennek értelmében végezni, az eléirdsokat
betartani;

* munkaidd nyilvantartast, a munkaidén tali intézményben tartézkodast pontosan vezetni;

* barmilyen okbél valé tavolmaradéasat elézetesen, de legkés6bb 2 éran beliil felettesének
jelezni;

* rendkivilli eseményrél (pl.: tiiz, baleset, megbetegedés, masok életének veszélyeztetése

stb.) koteles felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni;

munkavédelmi, tiizvédelmi megbizasokat teljesiteni megbizas alapjan;

ismeri és betartja az etikai szabalyokat;

leltarozas, selejtezés el6készitése;

titoktartassal tartozik, a tudoméasara jutott adatokat az Adatvédelmi Torvény elbirasai

szerint kezeli;

keriili és mell§zi a munkahelyi szabalytalansagokat;

targyévi szabadsaganak és az 6voda nyitva tartdsdnak ismeretében, annak titemezésérgl

sz016 igényét minden év mércius 31 -ig benytjtja vezetdjének;

* lovabbképzéseken részt vesz, tapasztalatairél beszamol, tovabbképzési kotelezettségét a
tovabbképzési idészakban teljesiti;

® az 6voda kulcsaért atvételt kvetden feleldsséget vallal, a munkaidé beosztas alapjan a
nyitasért és zarasért felel;

* a falugondnok(ok) 4ltal szallitott gyermekek Sltoztetése, ataddsa a falugondnok részére,

Jogai:

Az 6vodapedagégus munkavégzése sordn kozfeladatot ellatd személynek mindsiil.
- védelemhez (jogi, sziikség esetén fizikai védelem)

- tdjékoztatishoz

- érdekvédelemhez

Javaslattételi joga:
- adminisztracids és szakmai tevékenység korszeriisitésére
- 4j ellatasi formak létrehozésara, fejlesztésére

Jelen munkakéri lefrasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyekkel az érvényben 1évé utasitdsok alapjan (pl.: hazirend stb.), munkakdri
feladataival kapcsolatosan (helyettesités, szabadidés programszervezes, stb.), munkahelyi
felettese megbizza.

Minden egyéb jogit a Pedagogusok uj életpaly4jarsl szolé 2023. évi LIL torvény, és a
Kozalkalmazottak jogallasarsl sz6lo 1992. évi XKL térvény szabalyozza.

Egervar, 2024. ...............

igazgat6
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Nyilatkozat

ATHTOt e kijelentem, hogy a jelen Munkakori
Leirdsban foglaltakat megismertem és megértettem, véllalom, hogy a munkakérommel
kapcsolatos teenddket ennek megfeleléen végzem.

A munkakdri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
peldanyét atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

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

munkavallalo
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