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ALTALANOS RESZ

I. Altalanos rendelkezések

I.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Madocsai Kolydkkucké Ovoda Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata meghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mikddésének belsé rendjét, a kilsé
kapcsolatokra vonatkozé megallapitdsokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket

jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

I.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és MIU(kodési Szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi
alkalmazottjara, a gyerekekre, a gyerekek sziileire, az intézményben mikods kdzosségekre,
szervezetekre, illetve mindazokra, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, azaltal, hogy

igénybe veszik szolgdltatdsait, illetve segitik az intézményt szolgaltatdsai megvaldsitasdban.

1.3. A Szervezeti és Miiko dési Szabalyzat jogszabalyi alapjai

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

o Az emberi er6forrasok miniszterének 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi
intézmények mlkodésérdl és a koznevelésiintézmények névhasznalatardl

e 2012. évil. torvény a Munka Toérvénykonyvérdl

e A kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi. XXXIII. torvény

e A 2008. évi LXI. torvény a kozalkalmazottak jogadllasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvény
médositdsardl

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésr§l szol6 torvény végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol

e 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl

e 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzdk védelmérdl

e 326/2013 (VIII. 30) Korm. rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogdllasardl szélé 1992. évi XXXIIl. torvény koznevelési intézményekben

torténd végrehajtasardl



I.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

A szervezeti és m(ikddési szabalyzat nyilvdnos. Jelen szervezeti és mikodési szabdlyzatot a
szUl6k, a munkavallalék és mas érdekl6d6k munkaidében munkaid6ben megtekinthetik a
vezet6i iroddban. A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az
intézmény valamennyi munkavallaléjara nézve kotelezd érvény(i. A szervezeti és miikodési
szabdlyzat 2017. szeptember 1. napjatdl hatdlyos, és  hatdrozatlan id6re szdl. Az
allamhaztartdsrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény alapjan a szervezeti és miikddési szabdlyzat
érvényességéhez Madocsa Kozség Onkormdnyzata, mint irdnyitdszerv jévdhagyasa is

szlkséges.

I1. Az intézmény alapito okirata, feladatai
II.1. Az intézmény jellemzoi

Az intézmény alapité okiratdt Madocsa Kozség Onkormanyzatadnak KépviselBtestiilete a

66/2017. (V. 29.) 6nkormanyzati hatarozataval fogadta el.

Az alapité neve és cime:
Madocsa Kézség Onkormanyzata, 7026 Madocsa, F8 utca 24.
A fenntarté neve és cime:

Madocsa Kézség Onkormanyzata, 7026 Madocsa, F8 utca 24.
Az intézmény neve, székhelye:

Madocsai Kolydkkucké Ovoda

7026 Madocsa Paksi u.19.

e-mail cim: madocsaovi@gmail.com

Az intézmény tipusa: onkormanyzati fenntartasu

Az intézmény OM azonositéja: 203233

Az intézmény torzsszama: 837907

Az intézmény allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 851020- Ovodai nevelés



I1.2. Az intézményben ellatott alaptevékenységek kormanyzati funkcio
szerinti megjelolése:

e (091110- Ovodai nevelés, elldtas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyerekek évodai nevelésének, elldtasanak szakmai
feladatai

e 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési intézményben-

e 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

e 104037- intézményen kivili gyermekétkeztetés

Az intézmény 6nkormanyzati feladatként ellatando dvodai alaptevékenysége:

Ellatja a gyerekek harom éves koratdl a tankotelezettsége kezdetéig az intézményes évodai
nevelés feladatait. Az évoda ellatja azon gyerekek nevelését, fejlesztését, akik az illetékes
szakért6i bizottsdgok szakért6i véleménye alapjan kilonleges banasmoddot igényelnek,
mozgasszervi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyittes
el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb
pszichés fejl6dési zavarral kiizdenek, és az dvodaban integraltan nevelhet6k. Végzi a sajatos
nevelési igényl gyerekek tanuldsi zavar kialakuldsanak prevencidjat a részképesség zavart
mutaté gyerekek esetében, illetve a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet( gyerekek

6vodai fejleszt6program alapjan torténé segitését.

I1.3. Az intézmény vagyona:
Az 6vodai mikodéshez szikséges ingatlan és ingd vagyon a fenntarté onkormanyzat
vagyonat képezi. A vagyon felett a koznevelési intézmény alapitdja Madocsa Kozség

Onkorméanyzata rendelkezik.

I11. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

II1.1. Gazdalkodasi jogkor:

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv.



I11.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény Kkoltségvetésének végrehajtasara szolgald szamlaszammal

kapcsolatos adatok:

A szamlavezets pénzintézet neve: OTP Bank
7030 Paks Doézsa Gy.u.33.
Bankszamlaszam: 11746012-15837903

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:
e intézményi bélyegz6
Hosszu bélyegz6:

Felirat: Lenyomat:

Madocsa Kolyokkucké Ovoda

Korbélyegz6: Lenyomat

Az addazonositéval ellatott bélyegz6k hasznalatara az igazgatd, gazdasagi-vezets jogosultak

Hosszu bélyegz6: Lenyomat:

Korbélyegz6: Lenyomat:

A Bolcskei K6zos Onkormanyzati Hivatal és az dnkormanyzat/intézmény kozott létrejott
munkamegosztasi megallapodas alapjan azintézmény gazdalkodasi feladatat a Hivatal latja

el. A munkamegosztdsi megallapodas tartalmazza a felel6sségvallalds és a munkamegosztas

rendjét.



Az intézmény vezet6je kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik,
ellenjegyzésre az Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasi Ugyintézéje jogosult. Ellenjegyzési
jogdval élve aldirasaval igazolja, hogy a kiemelt elGirdnyzatok feletti rendelkezés gazdasagi

szempontbdl jogszerd, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

IV. Az intézmény szervezeti felépitése
A kdznevelési intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 6nallé intézmény keretében latja
el az 6vodai nevelési feladatokat.
Legfontosabb alapelvek:
e azintézmény feladatat zavartalanul és zokken6mentesen, magas szinvonalon lassa el,
racionalis és gazdasagos mikodtetés jellemezze,
e szinvonalas tartalmi munka folyjon.

Intézményi struktura

Ovodavezetd
Ovodavezets-helyettes
NevelGtestiilet

Pedagogiai munkat segit6k



Az intézmény élén a nevelGtestillet vezet6jeként az oOvodavezet6 all, helyettese az
6vodavezet6-helyettes. Az évodavezetd kozvetlen munkatarsai az évodapedagdgusok és a

pedagogiai munkat segit6 kozalkalmazottak.

V. Intézményi feladat

Az ovoda a gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevelG intézmény.
Alapfeladata az alapitd okiratban meghatarozott dvodai nevelés, amely a gyermekek
neveléséhez szlikséges, a teljes dvodai életet magaban foglalé foglalkozasok kertében folyik.
Elldtjia a gyermekek napkozbeni ellatdsdval Osszefliiggé feladatokat is. Az dvodai
nevelSmunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramijara épild, az évodai nevelStestiilet
véleményezése utdn a fenntartd altal jovahagyott évodai pedagdgiai program alapjan folyik.
A pedagdgiai munka folyamatos fejlesztésével, a szlil6kkel egylittmikodve biztositja a
nevelést, a személyiségfejlesztést. Szorosan egyuttmikodve az iskoldval keresi az iskolaba
valé 4tmenet legjobb mddjat. Gondoskodik a fejlédésben lemaradt gyermekek

felzarkdztatdsardl, a sajatos nevelésiigényli gyermekek integralt nevelésérdl, fejlesztésérdl.

V.1. Az intézmény vezetdje

A kdznevelési intézmény vezetSje — a Nemzeti kdznevelési torvény elbirdsai szerint — felelSs az
intézmény szakszerl és torvényes m(ikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben,
amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalék foglalkoztatasara, élet- és
munkakorilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elGirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési intézmény vezetGje felel
tovabba a pedagdgiai munkdért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének
mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
nevel6 és oktatd6 munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a
gyermekbalesetek megel&zéséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezéséért.

A koznevelési intézmény vezetSje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként, meghatarozott Ggyben az intézményvezets-helyettesre dtruhdzhatja.



V. 2. Az intézmény képviselete

Az intézményt az intézmény vezetbje képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint
birosdgok és mas hatdsdgok el6tt. Az intézményvezet6 e jogkort az Ggyek meghatdrozott
csoportjara nézve az intézmény dolgozdira az alabbiak szerint ruhdzza at:

A képviselet f6bb elvei, szabalyai:

o Az intézményt a nyilvdnossdg el6tt képvisel§ csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat,
amelyekrdél van informacidja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsdgot jelen
SZMSZ fejezetei tartalmazzak.

e az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetéen csak az intézményvezets
jogosult nyilatkozni

e azalkalmazottak csak az illetékes vezeté engedélyével nyilatkozhatnak

e nem adhatd nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozo tényekrdl, adatokrol

e a kozolt adatok valddisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozat adé a
felel&s

e a nyilatkozattevd nem jarulhat hozza nyilatkozatdnak kozléséhez a tartalma el6zetes
megismerése nélkdl

e a nyilatkozattevé kotelessége a nyilvdnossag el6tt az intézmény jo hirnevének

megdlrzése

V.3. Az intézmény vezet6jének megbizasi rendje:

Az 6vodavezetd kinevezése a mindenkor hatdlyos kozponti jogszabalyok az irdnyaddk. Az
intézmény tovabbi dolgozdival kapcsolatos munkaltatdi jogkoroket az intézmény vezetdje
gyakorolja 6nallo felelGsséggel a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az intézményvezetd kivdlasztdsa nyilvanos pdlydzat Utjan torténik. A palyazat mell6zhetd,
ha az intézményvezet6 ismételt megbizdsdval a fenntartd és a nevelGtestiilet egyetért.
Egyetértés hidnyaban, a palydzat kiirdsa kotelez6. Az intézményvezetSi megbizasra
benyujtott palyazat részét képez6 vezet6i program, a vezetGi programmal kapcsolatosan
kialakitott vélemény és a vélemény kialakitdsaval kapcsolatos szavazas eredménye
kozérdekbdl nyilvdnos adat, amelyet a kdznevelési intézmény honlapjan, annak hidnydban

a helyben szokdsos médon nyilvanossdagra kell hozni.



V.4. A vezetok helyettesitési rendje

Az intézményvezet6t, az intézményvezet§-helyettes helyettesiti.

Egylttes tavollét esetén a fenti személyeket a vezetd dltal megbizott személy helyettesiti. Ez
utébbi esetben a helyettesité felelGssége és intézkedési jogkore csak az intézmény
mikodésével, a gyermekek biztonsagdnak megdvasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényl6

Ugyekre terjed ki.

V.5. Az intézményvezeto - helyettesitésére vonatkozo altalanos eléirasok:

e A helyettes csak a napi, a zokken6mentes miikodés biztositasara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezet6 helyett.

o A helyettes csak olyan Ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténé ellatasara a munkakori
leirdsban felhatalmazast kapott.

e A helyettesités sordan a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben kizarélag a vezets jogkorébe utalt Ugyekben nem

donthet.

V.6. Vezetoi hataskor atruhazasa:
Az intézményvezet6 a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hataskoreibdl
atadhatja az aldbbiakat: a gyermekvédelmi feladatokat, balesetvédelmi feladatokat, KIR-ben

az adatszolgaltatas, illetve adatbevitel.

V.7. Az intézményvezet6é kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
A vezet6 feladatait kozvetlen munkatdrsa kézremiikodésével latja el.
Az vezetd kozvetlen munkatdrsai:
e intézményvezetd-helyettes
e Ovodapedagogusok
e pedagdgiai munkat segit6 alkalmazottak
A vezetS kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az intézményvezetd
kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezet6 kdzvetlen munkatarsai a vezet6nek

tartoznak kozvetlen felelGsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
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V.8. Az intézményvezeto felelosségi és feladatkore
Az intézmény élén magasabb vezet6 all, § az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje, aki
felel6s az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért.
Gondoskodik az intézmény pedagodgiai programja megvaldsitasanak személyi, targyi,
valamint modszertani feltételeir6l. Jogkorét, felel6sségét, feladatait a koznevelési torvény,
az intézmény bels§ szabalyzatai, valamint a fenntartd hatarozza meg.
A nevelési intézmény vezetdje felel:
e a pedagodgiai munkaért,
e a nevelGtestllet vezetéséért,
e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezéséért és ellenérzéséért,
e a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
e anemzeti és dvodai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,
e a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasdért,
e a nevel6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel a szlil6i szervezetekkel valé megfelel
egyuttmikodésért,
e gyermekbaleset megel6zéséért,
e agyermekek rendszeres egészségigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e a pedagodgus etika normdinak betartdsdért és betartatasaért.

V.9. Az intézmény dolgozdi
Az intézmény dolgozoit a fenntartd dltal engedélyezett |étszamban az évodavezet6 nevezi ki.
A dolgozék munkajukat munkakori leirdsaik alapjan végzik, pedagdégus munkakorben,

valamint pedagdgus munkat kozvetlendl segit munkakdrben.

V.10. Az intézmény szervezeti felépitése
e Azintézmény élén a vezet6 all.
e Azintézmény irdnyitasat az intézményvezetd-helyettes segiti.

V.10.1. A vezet6k kozotti feladatmegosztas
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Az intézményvezetd:

Az intézmény élén a magasabb vezet6 beosztasu vezet6 all, akinek feladata és hataskore az

alabbiakra terjed ki:

Felel a vezetGi feladatok szakszer( ellatasaért és 6sszehangoldsaért

Irdnyitja és ellenGrzi az intézmény szakmai, igazgatasi és gazdasagi életét

Gondoskodik a pedagdgiai program megvaldsitasdnak személyi, targyi és mddszertani
feltételeirdl.

Az intézmény egészére kiterjed6en gyakorolja a bér-, a létszdm és a munkaerd-
gazddalkodas jogat.

Gyakorolja kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos,
valamennyi koézalkalmazottra kiterjedd kizardlagos munkaltatéi jogkort, valamint a
kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd kozalkalmazottak tekintetében a teljes munkaltatéi
jogkort.

Irdnyitja és ellen6rzi az intézmény gazddlkodasat, figyelemmel kiséri a mukodés
folyamatossagat és gazdasdgossagat, rendelkezik az eszkdzallomany és a helyiségek
kihasznalasanak optimalis modjaral.

Gondoskodik a munka- és tlizvédelmi, valamint a katasztréfavédelemmel 6sszefliggd
feladatok ellatasarol.

Dont a dolgozdk anyagi és erkolcsi elismerésérdl (el6zetes véleményeket, egyeztetéseket
beszerezhet széban vagy irasban)

Dont az intézményen belll felmeril6 hataskori és egyéb vitakban, ha azokat a jogszabaly
vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskorbe.

Eleget tesz a jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettségeinek

Teljes korlGen képviseli az intézményt a kiils6 szervek el6tt, de a képviseletre —
meghatarozott ligyekben — eseti vagy dllandd megbizdst adhat; meghatarozza a
képviselet mértékét és gyakorlatanak modjat, e meghizas nélkil képviseleti jog csak az
intézményvezet6t illeti meg

Ervényesiti az aldirdsi és kotelezettségvallaldsi jogosultsagat

Mint az intézmény egyszemélyi vezet6je, rendkivili esetben, indoklas alapjan jogosult

barmely ligyet magdhoz vonni, és abban személyesen donteni.
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A hataskorok atruhazasa:

Az intézményvezet6— egyszemélyi felelGsségének érvényesiilése mellett — a kovetkezé

hataskoroket ruhazza at:

e A munka- és tlzvédelmi illetbleg a katasztréfavédelemmel baleset megelGzéssel
kapcsolatos feladatok koordinalasat az intézményvezet6-helyettesre

e jktatas

V.11. A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa
Az intézmény nevében aldirdsra az intézményvezetd jogosult. A pénzigyi kotelezettséget
vallalé iratok kivételével egymagaban ir ald. Tartds tavolléte vagy akadalyozatdsa esetén az
azonnali vagy sirgds intézkedéseket tartalmazdé iratokat szakmai (gyekben az
intézményvezet6-helyettes ir ala.
Az intézmény gazddlkodasaval kapcsolatos pénzigyi kotelezettséget vallald iratokban az
alairds érvényességéhez két jogosult személy aldirasa szikséges. A két aldird kozil az egyik
az Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasi Ugyintéz6je. Tartés akadalyoztatdsa esetén az
ellenjegyzé az Onkormanyzati Hivatalban megfelel8 képesitéssel rendelkezé erre megbizott
koztisztvisel 6. Pénzintézetnél torténd ligyintézés soran a pénzintézethez bejelentettek kozil
két személy egylttes alairasa sziikséges. Az aldirdsok mellett a Ill.2. pontban meghatarozott
bélyegzdiket lehet hasznalni.
Cégszer( aldirasra jogosultak: intézményvezet6
Az intézmény gazddlkodasaval kapcsolatos pénzligyi kotelezettséget vallald iratokban az
aldiras érvényességéhez két jogosult személy aldirasa sziikséges.
Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallald iratokban a
kotelezettségvallalds ellenjegyzését az Onkormdnyzati Hivatal gazdalkoddasi Ugyintézdje
végzi.
Az intézmény altal készitett palyazatokat a vezet6 irja ald a kovetkezé maddon:

e 3 palydzatok szakmai felelGseként az intézményvezeté

e a pénzlgyi kotelezettséget vallaldk felelGseként a fenntarto

e ellenjegyz6je a gazdalkodasi el6ado
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V.12. Pedagoégiai munka ellendrzése
Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése a vezet feladata. Az intézményben az ellen6rzés a
vezet6 kotelessége és felelGssége. A hatékony és jogszerl miikodéshez azonban rendszeres és
jol szabdlyozott ellen6rzési rendszer muikodtetése szikséges. E rendszer alapjait az e
szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és pedagdgusainak munkakori
leirasa, valamint a pedagdégus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.
A munkakori leirasokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. A munkakori leirdsok
kotelez6en szabdlyozzak az aldbbi feladatkort ellatd vezetd és pedagdgusok pedagodgiai és
egyéb természet ellendrzési kotelezettségeit:
e intézményvezetd,
e intézményvezetd-helyettes
e az ovodapedagogusok
A munkavallaldk munkakori leirasat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni.
A nevelési év soran végrehajtando ellen6rzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellenérzési teriiletek kijelolésekor a célszerlség és az integrativitas a
meghatarozé elem.
Minden nevelési évben ellen6rzési kotelezettséggel birnak a kbvetkez6 teriletek:
e ¢vodai tevékenységek ellenbrzése (6évodavezetd, dvodavezetb-helyettes),
e a csoportnapld, mulasztdsi napld folyamatos ellenérzése,
e azigazolt és igazolatlan hidnyzasok ellenérzése,

e az SZMSZ-ben elGirtak betartasanak ellenérzése

VI. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

VI.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabdlyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapitd okirat

e aszervezeti és mikodési szabdlyzat

e hazirend
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e a pedagodgiai program
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
- a nevelési év munkaterve (kiegészitve az éves beszamoldval),

- egyéb belsé szabalyzatok

VI.1.1. Az alapité okirat
Az alapitdé okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszer(i mikodését. Az intézmény alapitd okiratat a

fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

VI.1.2. A pedagdgiai program
A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6 munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsdahoz az intézmény szamdra a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.
A nevel6 munka az évodaban pedagdgiai program szerint folyik. A pedagdgiai programot a
nevel6testilet fogadja el és az intézményvezet6 hagyja jéva. A pedagdgiai program azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a mukodtetére
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikodtets egyetértése sziikséges. A pedagogiai
programot nyilvdnossagra kell hozni.
Az 6voda pedagdgiai programja meghatarozza

e az dvoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejl6dését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését,

e aszocialis hatrdnyok enyhitését segit6 tevékenységet,

e a gyermekvédelemmel Osszefliggd pedagogiai tevékenységet,

e aszll6, agyermek, a pedagoégus egylittmUikodésének formait,

e az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket

e agyermekek esélyegyenlGségét szolgdld intézkedéseket,

e a nevelGtestilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.
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A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagdgiai program hatdskorébe tartozik, igy az
érdekl6ddk a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informacidkat.
A pedagdgiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és a fenntartd egyetértése sziikséges
tobbletkotelezettség vallalasa esetén. Az intézmény pedagdgiai programja megtekinthets a
vezetGi irodaban, tovabba olvashatd az intézmény/6nkormanyzat honlapjan. Az intézmény
vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal
kapcsolatban.

VI.1.3 Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatadlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridék megjeldlésével.
Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestilet késziti el, elfogadasara a nevelési évnyitod
értekezleten keriil sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét. A munkaterv egy példanya az
informatikai haldzatban elérhet6en a nevelGtestiilet rendelkezésére all. A nevelési év helyi

rendjét az intézmény hirdetétablan is el kell helyezni.

P

VI.1.4. Az elektronikus Gton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elGirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az
intézmény vezetGje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata soran feltétlenlil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagodgusokra vonatkozé adatbejelentések,

e az dvodai jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e azoktéber 1-jei pedagdgus és gyermek lista.
Az elektronikus Uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a

vezet( alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megklildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai halézataban egy kiilén e
célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizdrélag az intézményvezet6 4&ltal felhatalmazott

személyek férhetnek hozza.

VII. RendKkiviili események

VII.1. Teend6k bombariadoé és egyéb rendkiviili események estére
A rendkivili események (tovabbiakban: ,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez§ intézkedéseket Iéptetjik életbe.
A rendkivili események megel6zése érdekében az intézmény vezetGje és az intézményvezets-
helyettes esetenként, az intézmény dolgozdéi a mindennapi feladatok végzésekor kotelesek
ellendrizni, hogy az épiletben rendkivili tdrgy, bombdra utalé targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhaté-e. Amennyiben ellen6rzésik sordn rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kételesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

VII.1.1. Bombariadd esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:
Ha az intézmény munkavallaldja az épiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az intézmény vezet6jének vagy az intézményvezet6-helyettesnek. Az értesitett vezeté a
bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadét.

VIl.1.2. Bombariadé elrendelése
A tlizriadéhoz hasonléan az intézmény csengGje szaggatott jelzésével torténik.

VII.1.3. Az épiilet kiiiritése
Az intézmény éplletében tartdzkodd gyerekek és munkavallalok az épiletet a tlzriadd tervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnyaban — az intézmények udvara. A pedagdgusok a naluk Iévé dokumentumokat mentve,
kotelesek a gyerekeket sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyzé gyerekeket haladéktalanul megszamolni,
a gyerekek kiséretét ésfelligyeletét ellatni, a csoportokkal a gyllekezd helyen tartézkodni.

VIl.1. 4. Bejelentés
A bombariaddt elrendelé személy a riadd elrendelését kovetben haladéktalanul koteles

bejelenteni a bombariadd tényét a rend6rségnek. A renddlrség megérkezéséig az éplletben

tartdzkodni tilos!
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VII.1. 5. Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént.
Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetSt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

VII.1.6. A bombariadd lefujasa

A bombariadd lefujdsa folyamatos csengetéssel és szébeli kozléssel torténik.

VIII. Az intézmény munkarendje

VIII.1. Az intézmény vezetdinek munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdjének vagy helyettesének az intézményben kell tartézkodnia abban az
idészakban, amikor az intézményben gyermekek tartézkodnak. Munkdjukat az intézmény
sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelel6 id6ben és idStartamban [atjak el.
Munkaideje 8-16 ¢6rdig tart. A vezet§ tdvollétében és akaddlyoztatdsa esetén a
intézményvezet6-helyettes intézkedik az azonnali dontést igényl6 Ugyekben. A vezetd
akadalyoztatdsa esetén a helyettesités a kovetkez6képpen torténik: az azonnali dontést
igényl6 kérdésekben az intézményvezetS-helyettes, akaddlyoztatdsa esetén a vezetd altal
megbizott évodapedagdgus jogosult intézkedni az azonnali dontést igényl6 kérdésekben.

A tavollévé évodapedagdgust elsdsorban a vele egy csoportban dolgozd tarsa, ha ez

akadalyba Utkozik a vezetGje altal kijeldlt személy helyettesiti.

VIIL. 2. A pedagégusok munkaideje, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6rds munkaidSkeretben végzik munkajukat, amely a
kotelez6 6rakbdl és a nevel6munkabdl vagy a gyermekekkel a szakfeladatanak megfelel6
foglalkozassal 6sszefligg6 feladatok elldatasdhoz szitkséges id6bdl all. A kotelez ordk szd mat
jogszabdly hatdrozza meg. A heti munkaid6keret els6 napja (ellenkezé irdsos hirdetmény
hidnyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az
otnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval
aranyosan szamitando ki. Szombati és vasdrnapi napokon, innepnapokon munkavégzés csak
irdsban elrendelt esetben lehetséges. Az évodapedagdgusok heti valtasban dolgoznak.

A pedagoégusok napi munkaidejét a munkarend hatdrozza meg. A munkaltaté a munkaidére
vonatkozo el6irasait a munkarend, a munkaterv, a havi programok kiflggesztése, illetve a

helyben szokdsos médon kifliiggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg.
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Az intézményben dolgozdk jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakérnek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozé névre sz6lé munkakori
leirasban kapja meg.
VII.2.1. A pedagdgusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbdl, valamint a nevel6 munkaval vagy a
gyermekekkel Osszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges id6bdl all. Az dvodaban a kotott
munkaidét a gyerekekkel valé kozvetlen, teljes &vodai életet magadban foglald
foglalkozasokra kell forditani. A pedagdgus-munkakorben dolgozék munkaideje tehat két
részre oszlik:

a) a kotelez6 6raszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.
A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok a kdvetkezdk:
Pedagogiai adminisztracio
Sziil6i értekezlet tartasa
Fogaddddra
Nevelési értekezleten val6 részvétel
Csoportok 6vénbinek megbeszélése
Munkatarsi értekezlet
Munkadélutan szervezése, elGkészitése

Ovodai (innepélyek elSkészitése

L © N o U A W NP

Ballagds el 6készitése

=
o

. Gyereknap el6készitése

=
=

. Leltarozas

=
N

. Iskolalatogatas

=
w

. Tovabbképzésen valo részvétel

=
E

Hospitalas

=
(9]

. Gyermekvédelmi feladatok ellatasa

=
[(e)}

. Kapcsolattartas védénékkel, logopédussal, gyermekorvossal

IRy
~

. Megbeszélések a dajkakkal

[EY
(o]

. Pedagdgiai munkahoz sziikséges eszkdzok készitése

=
Y]

. Csaladlatogatas

N
o

. Szakirodalom tanulmanyozasa

N
=

. Onképzés

N
N

. Szakmai gyGjtemények készitése
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VIIL.3. A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

VIII.3.1. A pedagdgusok napi munkarendje, helyettesitési rend
A pedagdgusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az intézményvezet6 allapitja meg
az intézmény nyitva tartasanak flggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeadllitdsdnal az intézmény feladatelldatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell
elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségének tagjai, valamint a pedagdgusok
a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

VIII.3.2. Tavolmaradas
A pedagogus koteles 10 perccel a munkaidejének megkezdése el6tt a munkahelyén (illetve a
nevelés nélkili munkanapok programjdnak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkdbdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésbbb az adott munkanapon 6.30 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessen. A hidnyzo pedagogus koteles varhatdan egy vagy tobb hetet
meghaladd hidnyzasdnak kezdetekor heti terveit a kollégajanak eljuttatni, hogy
akaddlyoztatdsa esetén a helyettesité pedagdgus biztosithassa a gyerekek szdmara a heti terv
szerinti el6rehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tdppénz utolsé napjat kovetd 3.

munkanapon le kell adni az Onkormdanyzati Hivatalban.

VIII.3.3. A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasa a jelenléti iv alapjan torténik.

VIIL. 4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaldinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezet6 allapitja meg. A torvényes
munkaidé és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdje tesz javaslatot a napi
munkarend 6sszehangolt kialakitdsdra, megvaltoztatdsara, és a munkavallaldk szabadsdganak
kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatdsa technikai dolgozdk esetében az intézményvezeté

szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

VIIL 5. Az intézmény nyitva tartasa, az intézményben tartéozkodas rendje

Az 6voddban a nyitva tartds teljes ideje alatt 6vodapedagdgus és dajka van a gyerekekkel.
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A nyitvatartdsi rend értelemszer(ien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili
munkanapokra vonatkozik.

Az évoda nyitva tartdsa: 6.30.-16.30-ig

VIIL. 6. Az 6voda miikodésének rendje:

Az évodai nevelési év szeptember 1-jétél a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Az 6vodai nevelési év rendjét az évodai munkaterv hatdrozza meg. A munkatervhez ki kell
kérni az évodai szilGi szervezet (k6z0sség) véleményét.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e az ovodai nevelés nélkili munkanapok szamat

felhasznalasat,

e az 6voddaba valé beiratkozas idépontjat és rendjét,

e nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét,

e a szlinetek id6tartamat,

e a megemlékezések, a nemzeti, az évodai Ginne pek megiinneplésének id6pontjat,

e a nevelGtestlleti értekezletek id6pontjat
Az 6voda hétfétdl péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
mikodik. Uzemeltetése a fenntartd altal engedélyezett nydri zarva tartds alatt sziinetel.
llyenkor torténik az o6voda szikség szerinti feludjitdsa, karbantartdsa, valamint a
nagytakaritas. Az évoda fogadja az lUgyeletet igényl6ket. A nyari zarasrdl a sziil6ket az évoda
faligjsagjan kihelyezett hirdetményben kell értesiteni februar 15-ig, a nevelés nélkdli
munkanapokrol legaldbb 7 nappal a zarva tartast megel6z6en a sziil6ket tajékoztatni kell.
Az 6vodai nevelés nélkili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
felligyeletérdl. Az 6vodakban a napirendet Ugy kell kialakitani, hogy a sziil6k — a hazirendben
szabdlyozottak szerint — gyermekiiket az dvodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe
behozhassdk, illetve hazavihessék. A tdjékoztatas mddjat a hazirend szabalyozza.
A gyermeket az évodaba érkezéskor az dvodai csoportba vezetéssel kell dtadni az évodai
dolgozdknak, akik atveszik a gyermek felligyeletét.
A gyermeket csak a gondvisel6 sziilg, illetve az dltala irdsban meghatalmazott nagykoru

személy viheti el.
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Csoportdsszevonast alkalmazunk nevelés nélkili munkanapokon, nydri idészakban, valamint
az iskolai 6szi, téli, tavaszi szlinetek ideje alatt, amikor a gyermeklétszam jelent6sen csokken.
Az 6sszevonas feltétele, hogy az 6sszevont csoport |étszdma a 25 f6t nem haladhatja meg.

A gyermekcsoportok szervezése vegyes és homogén csoportokban torténik.

A gyermekek dvodai felvételét a szll6k a fenntartd altal jévahagyott beiratkozdsi idészakban
kérhetik. Az oOvodai felvételr6l az intézményvezet6 dont. A gyermek o6vodabdl vald
kimaradasa a szllGi bejelentés utan az e célra rendszeresitett nyomtatvanyok kitoltésével
torténik.

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és évodai jogviszonyban nem 4llok (kivéve az
intézménybe jaré gyerekek sziileit és a fenntarté képviselGit) — vagyonbiztonsagi okok miatt

csak kisérével, és csak az elfoglaltsdguk idejére tartézkodhatnak az épiletben.

VIIL.7. A gyermekek fogadasanak rendje

A gyermekeket 6.30-t6l folyamatosan, de legkésébb 9.00-ig lehet az intézménybe hozni.

A gyermekeket 14 év alatti személy nem viheti haza, egyéb esetekben a sziil6 irasos
meghatalmazasa alapjan adhatd ki a gyermek.

VIIIL 8. A felvétel rendje

> 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 20.§. alapjan torténik az évodai felvétel.

> A gyemmekek napkozbeni ellatasat kiilonosen az olyan gyermek szamara kell biztositani:

e akinek fejlédése érdekében allandd napkozbeni ellatasra van sziiksége

o akit egyedildllé vagy id6skoru személy nevel, vagy akivel egyitt a csaladban
hdrom vagy tobb gyermeket nevelnek, kivéve azt, akire nézve eltartdja
gyermekgondozasi dijban részesil

e akinek a szlilGje, gondozdja szocidlis helyzete miatt az ellatdsarél nem tud
gondoskodni

e Az Ovodai felvétel sordn el6nyben kell részesiteni azt a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziil6je vagy mas
torvényes képviselGje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre

irdnyuld egyéb jogviszonyban all.
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e Kilonleges banasmaddot igényl6 gyermek esetén az iskolaérettséget a Szakértéi
Bizottsag hatarozza meg. A szakvélemények felllvizsgalati idejét figyelemmel

kisérjuk és igényeljiik felllvizsgalatat.

VIIL. 9. A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben és annak éplleteiben, beleértve a f6bejarat el6tti 5 méter sugaru
tertletrészt a munkavdllalék és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztdsa tilos!

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkodd vendégek szdmara a dohanyzas
tilos. A nemdohdnyzék védelmérél szélé 1999. évi XLIl. térvényben meghatarozott, az

intézményi dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felel6s személy az intézményvezets.

VIII.10. A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A gyerekek szdmara minden nevelési év kezdetén az dévodapedagdgusok az életkori
sajatossagoknak megfelel6en balesetvédelmi tajékoztatdt tartanak, amelynek sordn felhivjak
a gyerekek figyelmét a veszélyforrasok kikiszobolésére. A tajékoztatd sordn szdlni kell az
intézmény kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatod
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell.

A gyermekbalesetek bejelentése a pedagdégusok szdmara kotelez6. Az a pedagdgus, aki nem
jelenti a balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyz6konyvezését, nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak térténé megkiildését a vezetd altal megbizott személy végzi.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szdmara minden nevelési év elején tliz-, baleset-,
munkavédel mi tdjékoztatét tart az intézmény munkavédel mi felel6se. A munkavédelmi felel6s
megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni

kell. Az oktatdson valé részvételt az munkavallaldk aldirasukkal igazoljak.

IX. Az intézmény nevelotestiilete

IX.1. Az intézmény nevelGtestiilete

IX.1.1. A neveléGtestiilet
A nevel6testilet — a nemzeti kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési intézmény
pedagoégusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandacskozd és

hatarozathozd szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési intézmény valamennyi pedagdgus
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munkakort bet6lté munkavallaléja, valamint a nevel6 munkat kozvetlenll segité egyéb
fels6foku végzettségl dolgozdja.
IX.1.2. A nevelétestiilet jogkore
A nevelési intézmény nevelGtestlilete a nevelési kérdésekben a nevelési intézmény
mikodésével kapcsolatos Ugyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6 és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
A nevel6testilet dont:
e a pedagodgiai program elfogaddsardl
e az SZMSZ elfogadasardl,
e a nevelésiintézmény éves munkatervének elfogadasardl,
e a nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasaral,
e a tovabbképzési program elfogaddasaral,
e a nevelGtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasardl,
e a hazirend elfogadasardl,
e azintézményvezetdi, palydzathoz készitett vezetSi programmal 6sszefliggé szakmai
vélemény tartalmardl,
e jogszabalyban meghatarozott mas lgyekben
e sajat mikodésérdl
e dontéshozataldanak rendjérdl
e az atruhazott hatdskorokrdl
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a
kilon jogszabdlyban meghatarozott lgyekben, az egyes pedagdgusok kilon megbizdsdnak

elosztasa soran, az intézmény vezetdje altal adott megbizasa el6tt.

I1X.2. A nevelotestiilet értekezletei
A nevelGtestilet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart a nevelési év soran. Az

értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.
Tagjai: a vezetGk és az Alapité Okiratban meghatdrozott alaptevékenységre létesitett pedagogus

munkakorokben, k6zalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatottak,

24



o Azintézmény alaptevékenységével 6sszefiiggé pedagogus munkakérok:

- 6vodapedagodgus

e Azalaptevékenységet kozvetleniil segité munkakérék:

- dajka, pedagdgiai asszisztens

Dontési jogkore van:

e Azintézmény pedagdgiai programjanak elfogadasa, mddositasa.

e Az intézmény szervezeti- és m(kodési szabdlyzatanak, hazirendjének elfogaddsa és
modositasa

e Az éves munkatervelfogadasa

e Azintézmény munkajat dtfogd elemzések, értékelések, beszamol ok elfogadasa

e A pedagbgiai program, valamint a szervezeti és milkodési szabdlyzat fenntartoi

egyetértésének megtagaddsa esetén a birdsaghoz torténé kereset benyujtdsa
e Tovabbképzési program és Beiskoldzasi terv elfogadasa és mddositasa

o Intézményvezet6 palydzatahoz készitett vezet6i programmal Osszefliggé szakmai vélemény

kialakitasa
e Azintézményvezet( valasztassal 0sszefliggben az elSkészit6 bizottsdg megvalasztdsa
e A gyermekcsoport szervezési elveinek megallapitasa.

o Aszil6kkel valé kapcsolattartas elveinek meghatarozasa.

IX.3. A nevelédtestiilet dontései és hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban - a jogszabalyokban meghatdrozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszer(i szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén
szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a nevelGtestilet tagjai kozlil. A szavazatok egyenl&sége
esetén intézményi szinten az intézményvezetd§ szavazata dont. A nevelGtestileti
értekezletrél jegyz6konyv késziil. A jegyz6konyvet az intézményvezet6 a jegyz6konyvvezetd
és a nevelGtestilet jelenlévs tagjai kozil két hitelesit6 irja ala. A dontések az intézmény

iktatott iratanyagdba keriilnek, hatarozati formaban.

Véleményezési jogkére van az alabbiakban:

e Azintézményvezetd megbizassal 6sszefliggd, a jogszabalyban elSirt véleményezési jogkor.

e Azintézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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Osszehivas médja, gyakorisaga:

e A nevelGtestiileti értekezletet a dontési és véleményezési jogkorébe tartozd minden

kérdésben ossze kell hivni.

e A nevel6testileti értekezletet 6ssze kell hivni, ha azt a napirend megjeldlésével az

intézményvezetd, vagy a nevelStestiilet egyharmada kéri
e A nevelGtestileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van.
e DoOntéseit nyilt szavazéssal, egyszer( sz6tObbséggel hozza.

e Az intézményvezet6i megbizassal kapcsolatos rendkivili nevelGtestileti értekezlet

hatdrozatképességéhez legalabb kétharmados jelenlétre van szikség.

e A vezetésre vonatkozd program és a fejlesztési elképzelések tdmogatasardl vagy

elutasitasardl a nevelGtestileti értekezlet titkos szavazassal hataroz.

e Amennyiben a nevel6testiileti értekezlet az intézmény mikodését érinté barmely kérdésben
véleményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, azt a vezet§ megvizsgalja, és arra 30 napon belil

indokolt irdsbeli valaszt ad.
e Ennek kozzétételérdl az intézményvezet gondoskodik.

e A nevelGtestileti értekezlet lléseirdl jegyz6konyv késziil.

IX.3.1. A nevelési év soran a nevel6testiilet az alabbi dllandé értekezleteket tartja:
e nevelési év évnyitd, nevelési év évzaro értekezlet,
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
e rendkivili értekezletek (szlkség szerint).
IX.3.2. Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet
Rendkivili nevelGtestileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos nevelési kérdések, kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az intézményi életet
atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitdasok értelmezése céljabdl, ha azt a nevelGtestiilet
tagjainak legaldabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A nevel6testiilet
dontést igénylG6 értekezletein jegyz6kdnyv készil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet
vezet6 személy, a jegyz6konyv-vezets, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy

(hitelesit6) ir ala.
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IX.3.3. A nevelGtestiilet dontései és hatarozatai
A neveléGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszer( sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott személyi
Ugyeket, amelyek kapcsdan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenlGsége esetén az vezetd
szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerilnek.

IX.3.4. Evnyit6 értekezlet, évzaré értekezlet
Augusztus végén évnyitd értekezletre, juniusban a vezet6 Aaltal kijelolt napon évzard
értekezletre keril sor. Az értekezletet az intézményvezetd vezeti. Ha a nevelGtestiilet dontési,
véleményezési, illetve javaslattevé jogdt az intézmény valamennyi dolgozéjat érint6
kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaldi értekezletet kell 6sszehivni.
A nevelbtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviselGit is. A nevelbtestiileti értekezleten a nevelGtestilet

minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél —indokolt esetben — az vezet6 adhat felmentést.

X. Az intézményi kozosségek

X.1. Intézményi k6zosség
Az intézményi koz6sség az intézmény gyermekeinek, azok szileinek, valamint az

intézményben foglalkoztatott munkavallaldknak az 6sszessége.

X.2. A munkavallalé k6zosség

Az intézmény nevel6testileteibdl és az intézménynél munkavallaldi jogviszonyban allé technikai

dolgozdkbdl all.

A vezet6 a valasztott képviselSk segitségével az alabbi évodai kozosségekkel tart kapcsolatot:
e sz(il6i munkakozosség,

e o6vodai csoportok

X.3. Sziil6i Munkakozosség

Az 6vodaban m(ikodd sziil6i szervezet a Sziilok Munkako6zosség.

A Szul6i Munkakozosség munkajat az intézmény vezet6i koordindljak. A SzilGi
Munkakozosséggel torténé folyamatos kapcsolattartasért, a Szlil6i Munkakozosség
véleményének a jogszabaly altal elSirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje

felelGBs.
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X.3.1. A vezet6k és a Sziil6i Munkakozosség kdzotti kapcsolattartas rendje
Az intézményben a szll6k jogaik érvényesitése, kotelességlik teljesitése érdekében évodai sziilGi
munkak6zosséget hozhatnak létre.
A sziil6i munkakozosség jogait, kotelességeit, vélemény-nyilvanitasi lehetdségeit a Koznevelési
Torvény hatdrozza meg. Az intézményvezetdnek biztositani kell az évodai sziil6i munkakdzosség
joggyakorlasi lehetGségét. A sz(il6i munkakdzosség koteles véleményezési jogkdrében eljarva irdsban

nyilatkozni.

Az intézmény vezetdije, illetve annak helyettese rendszeresen részt vesz a szll6i munkakdzosség
Ulésén, és tdjékoztatatdst ad az intézmény életével kapcsolatos feladatokrél, problémakrdl,

eredményekrél.

Sziikséges, hogy a szil6k ismerjék az dvoda nevelési torekvéseit és programjat. A sziil6k
jogos igénye, hogy a gyermekiik életérél, képességei fejl6désérdl rendszeres felvildgositast
kapjanak, ezért a szlil6k tdjékoztatasara kiemelt gondot forditunk.

Az 6vodavezet6 a nevelési év els6 sziilGi értekezletén tajékoztatja a sziilGket:

e Az évoda mikodési rendjérdl

A gyermekek csoportba osztasanak lehetdségeirdl
e [Ismerteti és atadja a szil6nek az intézmény hazirendjét, melynek elfogadasat a szil6
alairadsdaval igazolja
e Az 6voda egészének életérdl
e Az aktualis feladatokrdl
Az évodapedagoégus az évente kétszer szervezett szil6i értekezleten
e [smerteti a csoport napi és heti tervét
e Az éves programot
e Tdjékoztatja a szlil6ket a gyermekek éves tevékenységeirdl
A gyermekek egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasara az alabbi férumok szolgdlnak:
e (Csaladlatogatasok
e Fogaddorak
e Egyéni beszélgetések
Az intézmény a szll6t a gyermekekkel kapcsolatos dontéseirdl irdsban tdjékoztatja. Ezek a
felvétellel, jogviszony megsziintetésével, a gyermek fejlédésével Osszefliggésben hozott

dontések.
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Kivdnatos, hogy a csoportvezet6 odvodapedagodgusok, jél ismerjék a csoportjukba jaréd
gyermekek csaladi hatterét, valamint példaértékl, segit6kész Sziil6i Munkakozosség jojjon
létre, amely jelent6s tamogatast nydjthat a gyermekek nevelésében.
Mindezek érdekében a nevelési év soran az dévodapedagogusok, a munkatervben
meghatarozott szamu szil6i értekezletet tartanak, és rendszeresen fogadddrakat
szerveznek.
Az oOvodavezet6 és az Ovodai Sziil6i Munkakozosség képviselGje szilkség szerint tart
értekezletet, ahol az 6vodavezet6 tdjékoztatast ad az intézmény munkajarodl.
A Szil6i Munkakozosség képvisel6jét a nevelbtestiileti értekezletnek azon napirendi
pontjainak a tdrgyaldsdra, amelyek a gyermekek nagyobb csoportjat érinti, meg kell hivni. Az
o6vodai, szlUl6i munkakozosséget, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényesilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érintd
barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény vezetGjétél, az e korbe tartozd lgyek
targyalasakor képviselGje tandcskozdsi joggal részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein.
Az évoda a szlilGi kozOsség részére véleményezési jogosultsagot biztosit:

e a Szervezeti és M(kodési Szabalyzat, szlil6ket érint6 rendelkezéseiben

e a helyi nevelési program médositdsainal

e aszilléket anyagilag is érint6 lgyekben

e az 6voda és a csaldad kozotti kapcsolattartds rendjének és a gyermekvédelmi

feladatoknak a meghatarozasaban

e a fakultativ hit- és vallasoktatds idejének, helyének meghatarozasakor

e azintézményvezetd megbizdsanak ligyében

e azintézmény munkatervének elfogaddsakor
A szil6i munkak6zosség szotbbbséggel dont:

e sajat m(ikédési rendjérél, munkatervének elfogadasardl,

o tisztségviselGinek megvdlasztasardl
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XI. Ovodai csoportok

Az 6vodai kozosségek legalapvetbbb szervezete, a nevelési folyamat alapvet6 csoportja.
Osszetételét minden évben a nevelStestilet véleményének kikérésével az dvodavezetd
hatarozza meg. Az 6vodai csoportokban kett6 évoné dolgozik, akiket az 6vodavezetd biz meg

a csoportok vezetésével. Munkajukat a dajka segiti.

XI.1. Az 6vodapedagogusok feladat és hataskore:

A pedagégus alapvetd feladata a rabizott gyerekek nevelése. Kozvetitse feléjik az évodank
szellemiségét, mindenkor épitve a csalddi nevelésre. Ezzel osszefliggésben kotelessége a
gyermekek részére az egészségik és testi épségiik meglrzéséhez sziikséges ismereteket
atadni és ezek elsajatitasardl meggy6z6dni. Ha észleli, hogy egy gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, kdtelessége a sziikséges intézkedéseket megtenni.

A gyermekeket életkori sajatossagaik és fejlettségi szintjiiknek megfelel6en nevelni kell az
egészséges és biztonsagos életvitel szabdlyaira, tlizvédelmi és kozlekedési ismeretekre, hogy
helyes szokdsok, szemlélet alakuljon ki benniik.

Nevelési tervben rogziteni kell ezeket a teendGket. Az ismertetés a nevelési év kezdésekor és
szikség szerint torténjen, melynek tényét csoportnapldban jelezni kell.

Az oOvodapedagégus munkakori kotelessége, hogy a jogszabdlyban meghatarozott, az
koznevelési torvényben el6irt feladatait elldssa, jogait érvényesitse. Pedagdgiai munka
végzésére iranyadd: Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja és az Ovoda helyi nevelési
programja.

Feladatait munkakori leirds tartalmazza.

XI.2. A sziilok és érdekl6 dok tajékoztatasanak formai

XI1.2.1. SziilGi értekezletek
A csoportok sziilGi értekezletét az dvodapedagdgusok tartjak. Az intézményben nevelési
évenként legaldabb két szlilGi értekezletet kell tartani. Ezen tul a felmerilé problémak
megoldasa céljabdl az ovodavezetd, az évodapedagodgusok, vagy a Szul6i Munkakozosség
elndke rendkivilli szilSi értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziil6i értekezletet az

6vodavezet6 hivhat 6ssze.

XI1.2.2. Fogaddé6rak
Az 6voda valamennyi pedagdgusa nevelési évenként — az dvodavezetd 4dltal kijeldlt

id6pontban — harom alkalommal tart fogaddorat. A fogadddrak id6tartama legaldbb 90 perc.
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Ha a pedagdgusnak nem sikerlilt minden sziil6vel megbeszélést folytatnia, a fogadddra
id6tartama a vezetd dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithatd.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadddran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
Ovodapedagogusaval, akkor erre — a rendkivili eseteket leszdmitva — telefonon vagy

elektronikus levél atjan torténé idépont-egyeztetés utdn kerilhet sor.

XI.3. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai az aldbbiak:

e alapito okirat,

e pedagdgiai program,

o szervezeti és miikodési szabdlyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a vezetGi irodaban szabadon megtekinthetdék, illetve
(az alapitod okirat kivételével) megtalalhatdk a fenntartd honlapjan. A hatalyos alapitd okirat a
www.kir.hu honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az
intézmény vezet6i adnak tajékoztatast. A hazirendet minden sziil6 szdmara a beiratkozaskor,
illetve a hazirend Iényeges valtozasakor atadjuk.
Az 6voda bels6 szakmai és tanigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére kell

bocsatani.

XII. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség tekintetében az egyes vagyonnyilatkozat tételi

kotelezettségekrél sz616 2007. évi CLII. torvény rendelkezési az irdnyadok.

XIII. A Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az 6voda- egészségiigyi ellatasat
biztosito egészségiigyi szolgaltatdval valo kapcsolattartast

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyerekek dvoda- egészségligyi
ellatdsat biztositd szervezettel. Az dvoda-egészségligyi ellatast a fenntartd biztositja. Az

Ovoda- egészségligyi szolgalat szakmai ellenérzését a Tolna Megyei Kormanyhivatal
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Népegészségligyi Osztalya végzi. A kapcsolattartast az intézmény vezetGje biztositja az aldbbi
személyekkel:
e aziskola-egészségligyi ellatast biztosité gyermekorvos,
e avédéné
e CsalddsegitG-, és Gyermekjoléti Szolgalat
e Pedagdgiai Szakszolgdlat
Az nevelési-oktatasi intézmény orvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak
végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségigyi ellatasrol
52016 26/1997. (1X.3.) NM.- rendelet szerint végzi.
Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabdlyok alapjan az évodas gyerekek
rendszeres egészséglgyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény vezetdje.
Az intézmény vezetdi szervezik a kapcsolattartast az intézményekkel, tarsintézményekkel,
allami, onkormanyzati, civil szervezetekkel, vallalkozasokkal, az intézményt tamogatd
alapitvanyokkal. A gyermekvédelmi hatdsagokkal és a gyermekjodléti szolgalattal a kdzvetlen
kapcsolatot a gyermekvédelmi felel6s tartja. A szolgdlat munkdjardl tdjékoztatjdk a
pedagodgusokat és aszilbket.
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelGzése és
megsziintetése érdekében a gyermekjoléti szolgdlattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddé feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgdlattdl, ha a gyermeket veszélyeztet6
okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni.
A kapcsolattartas formdi, lehetséges maddjai:
e a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozdsat
sziikségesnek latja,
e esetmegbeszélés — azintézmény részvételével a szolgdlat felkérésére,
e a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamdnak intézményben vald
kihelyezése, lehet6vé téve a kozvetlen elérhetbséget,

e el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
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A védéné feladatai
e A védén6 munkdjanak végzése sordn egylttm(ikodik az évodaorvossal. El6segiti az
ovodaorvos munkdjat, a szilikséges szlrévizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a

s

gyerekek egészségi dllapotdnak alakuldsat, az elGirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megel6z6 ellen6rz6 méréseket (vérnyomads,
testsuly, magassag, halldsvizsgalat stb.).

e A védbénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetGivel.

e Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Csalad- és Gyermekjoéléti Szolgalat, stb.).

XIII.1. A fenntartdval valé kapcsolat
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, els6sorban a kévetkez6 teriletekre terjed
ki:
e azintézmény atszervezésére, megsziintetésére,
e azintézmény tevékenységi korének modositasara,
e azintézmény nevének megallapitasara,
e azintézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére-elsésorban a koltségvetésre,
e azintézmény ellenbrzésére:
- gazdalkodasi, mlkodési torvényességi szempontbdl,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott folyo gyermekvédel mi tevékenységre, valamint
- a gyermekbalesetek megel§zése érdekében tett intézkedések tekintetében,

- az intézményben folyé szakmai munka értékelésére.

XIIL.2. A fenntartdoval valé kapcsolattartas formai:
e szObeli tajékoztatds adasa,
e irasbeli beszdmol6 adésa,
o egyeztetd targyalason, értekezleten, gyllésen valé részvétel,
e a fenntartd altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabal,
e specidlis informacid-szolgdltatds az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsoldddan
Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartdsdra a kozosségi rendezvények,

kulturalis és sport tevékenységek jellemzék.
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A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban

jelenik meg.

XIV. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatok

XIV.1. A hagyomanyapolas célja és kiils6ségei:

A valahova tartozds tudatat, a kozosségi eszmék és értékek megbecsilését a hagyomanyok
kozvetitik. A hagyomany kozosségteremtd és megbrzé erd, amely bizonyos allanddsagot és
folytonossdgot teremt a gyermekintézményink mindennapi életében. Intézménylink
tudatosan apolja, 6rzi, és folyamatosan béviti hagyomanyait. Az intézmény hagyomanyainak
apoldsa, ezek fejlesztése és bdlvitése, valamint az intézmény jo hirnevének megdrzése,
Oregbitése az intézményi koz6sség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomdanyok
apolasaval kapcsolatos teend6ket, id6pontokat, valamint a felel6soket a nevel6testilet az
éves munkatervben hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre vald
szinvonalas felkészités és felkésziilés - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve -
egyenletes terhelést adjon a pedagdgusoknak és a gyereknek egyarant. A nemzeti Gnnepélyek
és megemlékezése rendezése és megtartdsa a gyermekek nemzeti identitastudatat fejleszti,
hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kézé tartozé rendezvények
a kozosségi élet formalasat, a kdzos cselekvés oromét szolgaljak, a gyerekeket az egymas

irdnti tiszteletre nevelik.

XIV.2. Az intézmény iinnepei emléknapok:

e  Marcius 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduldja,

XIV.3. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:
o Télapd
e Karacsonyi hangverseny

e Farsang

Anydk napja

Ovodai ballagés

Gyermeknap

Sziireti délutan
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e nyiltnap
XIV.3.1. A hagyomanydpolassal kapcsolatos feladatok:
A hagyomadnyapolds az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve gyermekének feladata. A

hagyomdnyapolas eszkozei: innepségek, rendezvé nyek megszervezése.

XV. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az intézmény a fenntarté és a hazi gyermekorvosi szolgalat k6zotti megdllapodasa alapjan
ingyenesen igénybe vehetdé szolgaltatasként biztositja az dvoddasok rendszeres egészségiigyi

felligyeletét.

Az egészségligyi ellatast biztositd gyermekorvos munkatervet készit, a védénékon keresztil
tartja a kapcsolatot az intézmény vezet&ségével. El6re (temezve végzi a szlirbvizsgalatokat
és a szikséges véddoltasokat. A gyermekorvosi rendel6ben a rendelési id6 alatt orvosi
ellatdsban részesiilhetnek a gyerekek. Ezen tulmenden a védénd fogadja a gyerekeket
egészségligyi problémaikkal. Az évodas gyermekek évente orvosi szlrévizsgalaton vesznek
részt. Az ovoda orvosi ellatds kilon jogszabalyokban rogzitett megel6z6 orvosi
intézkedéseket és szlirévizsgalatokat tartalmaz.

A szlirGvizsgdalatok dvodai nevelési id6ben az dvodapedagdgus felligyelete mellett torté nnek.
Az intézmény a dolgozdk részére a foglalkozas egészségiigyi szolgalatrdl szol6 torvény keretében
tigyeletes orvosi (lizemorvosi) ellatast biztosit. O végzi el a torvényben elGirt rendszeres sziiréseket
is.

Az 6voda orvosa Dr. Skrenyé Margit tel.: 75/330-588, 06-20/21-88-003.

Dr. Skreny6 Margit vallalja, hogy a tobbszér moédositott 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 1. sz.
mellékletében foglaltaknak megfelelSen, feladatanak eleget tesz.

VédoénaGi szolgdlat: Farkasné Tuza Melinda védéné tel.: 75/341-291, 06-20-517-4234 A
védbénd negyedévente tisztasagi és fej tetvességi vizsgalatot tart az dvodaban.

Fogdszat: Dr. Székely Zsuzsanna tel.:06-20-225-1103, 2017. oktdber 1-t6l dr. Juhdsz Janos,

telefon:30/928-4726. Evente egyszer fogdszati ellendrzést tart a rendel&ben.
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XVI. A l1étesitmények és helyiségek hasznalati rendje
Az épliletek f6bejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. Az éplletek lobogdzdsa a
intézmény-vezet6 feladata. Az adott kdznevelési intézmény teljes terlletén, az épliletben és
az udvarokon tartézkoddé minden személy koteles:
e A kozbsségi tulajdont védeni.
e A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.
e Azintézmény rendjét és tisztasagat megdrizni.
e Az energiadval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni.
e Atliz- és balesetvédelmi el8irasok szerint eljarni.
e A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
A dolgozék az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és olyan mddon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6munka tevékenységét, és az intézmény
egyéb feladatainak ellatasat. Ha az intézmény alkalmazottja a nyitvatartdsi idén tulmenden
igénybe kivanja venni az intézmény helyiségeit, azt az intézmény-vezet6tdl irasban kell
kérvényeznie a hasznalat céljanak és id6pontjanak megjeldlésével.
Az évodaéplletek nyitasat és zarasat a dajkdk végzik a munkakodri leirdsukban részletezett
szabdlyok szerint. Aki zarja az éplletet, koteles ellendrizni az aldbbiakat:
o A kozlekedési utak szabadon hagyasat
o Az elektromos berendezések (kavéféz6, vasald, szamitdgép, fénymdsold, stb.)
kikapcsolt allapotat
e Az ablakok zart allapotat
o Atlzolté-készilékek és vizszerzési helyek szabadon tartasat, megkozelithetGségét
A gyerekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit az dvoda nyitva
tartasa alatt csak pedagdgusi felligyelettel haszndlhatjak.
Az intézmény helyiségeinek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni az
6vodabdl, csoportszobdbdl, amelyek helyiségleltardba tartoznak.
Az egyes csoportszobak mikodési idejét a dolgozék munkarendje hatdrozza meg.
Az intézmény tdlaldkonyhajdban a HACCP rendszer szabdlyai szerint folyik a munkavégzés. A

konyhdban csak a dajkak tartézkodhatnak.
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A szll6k gyermekeikkel az oltézési funkciot betdlté folyosdn tartdzkodhatnak. Gyermekiiket
6vodapedagdgusnak kell atadniuk, illetve évodapedagdgus tudtaval vihetik el. A szil6kre
vonatkozo intézményi szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

Az 6voda udvaran az évodas gyermekek csak ovondi felligyelettel tartézkodhatnak, az ott

lév§ jatékokat, létesitményeket csak dvondi felligyelettel hasznalhatjak.

XVII. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa
A gyermekek rendszeres dvodaba jarasa kotelez6 attdl a nevelési évtdl kezd6dben, amikor
betoltik 3. életéviiket. A kotelez6 dvodalatogatas aldl a telepiilés jegyzéje adhat felmentést
akkor, ha a gyermek iskolai életmddra valé felkészitését biztositottnak latja.
A gyermekek tdvolmaraddsat a csoportvezeté évon6 a mulasztasi napléban koételes
bejegyezni, amit a napld megfelel rovatdban a honap elteltével 6sszesit.
Ha a gyermek az o6vodai foglalkozasrdl tdvol marad, mulasztdsat igazolnia kell. A
mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha
e a3 szll6 elGzetesen bejelentette az ovéndnek, hogy gyermekét nem viszi el az
6vodaba,
e a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,
e a gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

A hidnyzas igazolatlannak minésil, ha a gyermek évodaba jovetelének elsé napjan, de
legkés6bb 6t napon belll nem igazoljak a mulasztast.
Az el6z6 nap illetve aznap 9 6raig jelentett hidnyzast figyelembe tudja venni az
O6vodapedagodgus. A hianyzast jelezheti az 6vodanak személyesen vagy telefonon.
Be nem jelentett hidnyzas esetén a szll6 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.
A gyermekvédelmi megbizott intézkedési tervében felsorolt hatranyos, vagy veszélyeztetett
szocialis helyzetben |év6 gyermekek esetében:

e EIsG izben tortént igazolatlan mulasztds esetén a szil6t irasban értesiteni kell az
igazolatlan mulasztasrdl és annak kovetkezményeir6l. Az értesités kiklldésével egy
idében a csoportot vezet6 dvondék csalddlatogatdst végeznek az érintett gyermeknél

e Masodizben tortént igazolatlan mulasztds esetén az évodapedagdgus értesiti az

ovodavezet6t, aki ismételten irasban figyelmezteti a szll6t. A gyermekvédelmi
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megbizott és a csalddsegit6 szolgalat kozremilkodését igénybe véve
csaladlatogatason deriti ki a hianyzds okat, és ismerteti az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeit.
Megsz(inik az évodai elhelyezés — az iskolai életmddra valé felkészités kivételével ha
a

o Gyermek az évoddabdl igazolatlanul tiz napndl tobb napot van tavol és az évoda a
szll6t legaldbb ketté alkalommal irasban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire

e Agyermeket masik évoda atvette

o Aszil6 irasbeli bejelentése napjatol

e Fizetési hatralék miatt (a szlil6 eredménytelen felszdlitdsa és a gyermek szocidlis
helyzetének vizsgalata utan)

o Agyermeket felvették az iskoldba: a nevelési év végén (augusztus 31.)

e A gyermeket nem vették fel az iskolaba, annak a nevelési évnek az utolsd napjan,
amelyben a nyolcadik életévét betolti

Ha a gyermek az iskolai életmddra felkészit6 foglalkozasrdl hét napnal igazolatlanul tobbet

mulaszt, az intézményvezets értesiti az illetékes jegyz6t.

XVIIL.1. A hianyzasok szabalyozasa

A gyermek 3 napot meghaladé hidnyzasa esetén csak orvosi igazoldssal fogadhaté, A reggeli
atvételkor a tobbi gyermek egészsége érdekében az 6vénb nem vehet at szemmel lathatdan
beteg gyermeket. Az dvodapedagdgus fertézésre gyanus megbetegedés esetén a gyermek
szuleit telefonon értesiti. Kéri a szil6t, hogy csak orvosi igazolassal hozza Ujra gyermekét az

intézménybe.

XVIII. A nevelési intézmény baleset-megelozési tevékenysége, a

gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége

Intézményilinkben a nyitvatartasi id6ben biztositani kell a gyermekek felligyeletét,
védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira. Olyan koérnyezetet kell
teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokdsok, magatartasi formak

kialakitasara, a foglalkozasok soran ki kell alakitani a gyerekekben a biztonsagos intézményi
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kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megel8zési ismereteket,
fejleszteni kell a gyermek biztonsagra térekvé viselkedését.

Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul
gyogyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni. Ennek soran
fel kell tarni a kivaltd és a kodzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a
baleseteket az oktatasért felelGs miniszter altal vezetett, a minisztérium (zemeltetésében
Iévé elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs lehet6ség, jegyz6kdnyvet kell felvenni. A
jegyz6konyvek egy-egy példanyat - az elektronikus Uton kitoltott jegyz6konyvek kivételével
- a kivizsgalas befejezésekor, de legkés6bb a targyhdt kovet6 honap nyolcadik napjaig meg
kell kildeni a fenntarténak. Az elektronikus Uton kitoltott jegyzékonyv kinyomtatott
példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a szilének. A jegyz6konyv
egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell 6rizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset
jellege miatt a vizsgdlatot az adatszolgdltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a
jegyz6konyvben meg kell indokolni. Amennyiben a baleset sulyosnak minésil, akkor azt az
intézmény a rendelkezésre allo adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy
személyesen - azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjdnak. A silyos baleset
kivizsgalasaba legaldbb kdzépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni. A nevelési intézménynek lehetévé kell tenni a szil6i szervezet, kozosség
képvisel6je részvételét a gyermekbaleset kivizsgdldasaban. Minden gyermekbalesetet

kovet6en meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek megel6zésére.

Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelGtestiilet mddosithatja a
szUl6i munkak6zosség véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez szilkséges tovabbi rendelkezéseket
o6ndllé szabalyzatok tartalmazzdk. E szabdlyzatok, mint vezetSi utasitasok jelen SzMSz
valtoztatasa nélkul modosithatok.

Madocsa, 2017. augusztus 21.

ovodavezetd
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Nyilatkozat

A Madocsai Kolydkkucké Ovoda Sziil6i Munkakdzdsségének képviseletében és felhatalmazasa
alapjan aldirdssommal tanusitom, hogy a szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitéséhez és

elfogadasahoz elGirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Madocsa, 2017. augusztus 22.

a szUl6i munkakozosségtagjai
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A MADOCSAI KOLYOKKUCKO OVODA ADATKEZELESI SZABALYZATA

Altalanos rendelkezések

1. Az Adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja
Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitdsa,
nyilvdnossagra hozatala, intézményi rendjének megdllapitdsa, az ezekkel 06sszefliggd

adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A Szabdlyzat alapjat képez6 jogszabalyok
e  2011. évi CXIl. torvény az informadds dnrendelkezési jogrdél és az informacidszabadsagrol
e 20/2012. évi EMMI rendelet
e  a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kjt.) 83/B-D §, és
az 5. szamu melléklete
e  2011. évi nemzeti koznevelésrdl szolé torvény
3. A Szabdlyzat hatdlya
3.1 A Szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény vezet6jére, minden kdzalkalmazottjara, tovabba az
intézmény gyermekeire
3.2 Ezen szabdlyzat szerint kell ellatni a
e a kozalkalmazotti alapnyilvantartdst, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyltt: kozalkalmazotti adatkezelés), tovabba
e a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermekek
adatainak kezelése).
3.3 A Szabdlyzatot megfelel6en kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsz(inése utan,
illetve e jogviszony létesitésére irdnyul 6 el6zetes eljarasokra.
A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasatdl, hiszen az annak megsziinése utan hataridé nélkil fennmarad.
4. A Szabdlyzatban haszndlt fogalmakhoz a Fiiggelék szerinti Ertelmezd rendelkezések

kapcsolddnak.
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1. rész

A kozalkalmazottakra vonatkozé adatkezelés

1. FelelGsség a kézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiigg6 adatok kezeléséért

1.1. Az intézményben a koézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé adatok kezeléséért felelGsséggel

tartozik:

az intézmény vezetdje

a személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremikodé kozalkalmazott

a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

1.2. Az intézmény vezetdje felelGs a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok védelmére és

kezelésére vonatkozd jogszabdlyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett elSirdsok megtartdsaért,

illetve e kovetelmények ellenérzéséért.

1.3. Az intézményvezetd, felel6s az adatok intézményen belliili feldolgozasa és tovabbitasa soran az

adatvédelmi rendelkezések betartasaért.

1.4. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a

juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, az allampolgari

jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a Nkt-ben

meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kdtdtten

kezelhetik.

2. Azalkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1. A kdznevelésrdl szol6 torvény 44.§ (7) alapjan az intézmény nyilvantartja az alabbi adatokat: az

alkalmazott

nevét, anyja nevét,
sziletési helyét és idejét,

oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatdsi intézmény nevét, a

diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség,

pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakére megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,
munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdeténekidejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
vezet6i beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

a
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A Kijt

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének id6tartamat.

. szerinti k6zalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore: a kézalkalmazott

neve (lednykori neve)

szlletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szdma, addazonosito jele

lakdhelye, tartdzkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartds kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatdas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltott id6tartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsz(inés mddja, id6épontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blnugyi nyilvantartd szerv altal kidllitott hatdsdgi bizonyitvany szdma, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjdul szolgdld
id&tartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztaté szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsdnak idépontja, vezet6i beosztasa,
FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

a mindsitések id6pontja és tartalma
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e személyi juttatdsok

e a kozalkalmazott munkabdl valé tavollétének jogcime és idStartama

o a kozalkalmazotti jogviszony megszlinésének, valamint a végleges és a hatarozott

idejl athelyezés id6pontja, maddja, a végkielégités adatai

o A kozalkalmazott munkavégzésére iranyul  egyéb jogviszonyaval osszefliggd adatai
2.2. A koznevelésr6l szdlo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetéen

megegyezik a kozalkalmazottak jogdlldsardl szolé torvény 5. szamu mellékletében

meghatdrozott adatkdrok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a

kozalkalmazotti alapnyilvantartds vezetése szolgdl a Szabdlyzat melléklete szerinti adatkérok

formajdban.

2.3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a kézalkalmazott

kozalkalmazotti jogviszonydval 6sszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban allé adatait.

2.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltér6 rendelkezése hidnyaban —

adatszerzés nemvégezhetd, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.

2.5. Az 6voda nyilvantartja a kézalkalmazott bankszamlaszamat.

3. Akodzalkalmazotti adatkezelésben kdzrem(ikoddk feladatai

3.1. Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az intézményvezets.

3.2. A magasabb vezet§ beosztdsu intézményvezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatéi jogokat gyakorld fenntartd szerv is ellatja.

3.4. Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrdl, hogy:

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0Osszefliggd adat és megallapitds az adatkezelés teljes
folyamatdban megfeleljen a jogszabdlyi rendelkezések tartalmanak;

e aszemélyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas kertilhessen, amelynek alapja kézokirat
vagy a kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatdsag
dontése, jogszabalyi rendelkezés;

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitésre és torlésre keriljon, ha a
személyi iraton szerepl§ adat a valésagnak mar nem felel meg;

e a kozalkalmazott irdsbeli hozzdjarulasanak beszerzése az 6nkéntes adatszolgdltatds korébe
tartozo adatok nyilvantartasat megel6z6en torténjen meg.

4. A koézalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds szamitdégépes mddszerrel is vezethet6. A szamitdgéppel

vezetett adatokat ki kell nyomtatni.



4.2.
4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8

4.9,

e a kozalkalmazott adatainak elsé alkalommal torténé felvételekor, hogy az aldirasaval igazolja
az adatok valodisagat,

e akozalkalmazott athelyezésekor
e akodzalkalmazotti jogviszony megszlinése esetén,

e a betekintési jog gyakorléjanak erre irdnyuld kilon kérelmére azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed.

A 4.1 pont alapjan készitettiratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

A szdmitégépes moddszerrel vezetett alapnyilvantartasbdl a kozalkalmazotti jogviszony

megszlinése és végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a kézalkalmazott

személyazonosité adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok

tovabbra is felhasznalhatdk.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités, jogosulatlan

tovabbitds és nyilvdnossdgra hozatal ellen. A szdmitégépen vezetett kozalkalmazotti

alapnyilvdntartds technikai védelmére vonatkozé szabdlyokat az informatikai szabalyzat

tartalmazza.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozdl a munkaltatd megnevezése, a kdzalkalmazott

neve, tovabba a besorolasara vonatkozd adat kozérdekd, ezeket az adatokat a kozalkalmazott

el6zetes tudta és beleegyezése nélkil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdekld adatokon kivil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairdl — a 4.8 pont szerinti

adattovabbitas kivételével — tajékoztatds nem adhaté. A kozalkalmazott személyi anyagat az

athelyezéshez kapcsolddo eset kivételével kiadni nem lehet.

Az évoda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben és

célokra, illetve az érintett kbzalkalmazott erre iranyuld irdsbeli hozzajarulasaval haszndlhatja fel,

vagy adhatja at harmadik személynek.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a

juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megdllapitasaval és teljesitésével, az allampolgari

jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e

torvényben meghatdrozott nyilvantartdsok kezelése céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben,

célhoz kototten  kezelhetik. A pedagdgusigazolvanyra  jogosultak  esetében a

pedagdgusigazolvany kidllitdsdhoz szikséges valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a

pedagodgusigazolvany elkészitésében kézrem(ikoddk részére tovabbithatd.

Az adattovabbitdas postai Uton ajanlott kildeményként, kézbesités esetén ataddkonyvvel

torténhet. Intézményen belll papir alapon, zart boritékban.
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4.10. Az adattovabbitasra az intézmény vezetdje jogosult. Az illetményszamfejt6-hely részére torténé

adattovabbitasban az intézményi adminisztrator és a gazdasagi vezet6 miikodik kozre.

4.11. A munkaltaténdl vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartdsba - az érintetten kivil - a

kovetkez6k jogosultak betekinteni, illetéleg abbdl adatot atvenni a rdjuk vonatkozd

jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatdsa céljabal:

a kozalkalmazott felettese,
a mindsitést végz6 vezetd,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellen6rzést végzd vagy torvényességi
felligyeletet gyakor 6 szerv,

munkauigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsdn a birdsag,
a kozalkalmazott ellen indult biintet6eljarasban a nyomozd hatésag, az ligyész és a birdsag,

a személyzeti, munkadgyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkérén beliil,

az addhatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatdsi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az Uzemi
baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

4.11. Az alkalmazottak adatai tovabbithatdak:

a fenntarténak

a kifizet6helynek

a birésagnak, rendérségnek, Ggyészségnek, kozigazgatasi szerveknek

a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak
a nemzetbiztonsdgi szolgalatnak

a pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében az igazolvany kidllitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezelGje, ill. az igazolvany elkészitésében kdzrem(ikodbk részére

A kézalkalmazott jogai és kotelezettségei

. A kozalkalmazott a sajat személyi anyagdba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba koratozas nélkil betekinthet, azokrdl
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tdjékoztatast
kérhet személyi irataiba torténd betekintésrél, adatszolgdltatdsrdl, személyi anyaganak mas

szervhez tortén6 megkildésérdl.
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5.2. A kozalkalmazott az altala szolgdltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az intézményvezet6tél
irasban kérheti. A kozalkalmazott felel6s azért, hogy az dltala a munkdltatdé részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

5.3. A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkez6 valtozdsokrdl 8 napon belll koteles irdsban
tajékoztatni az intézményvezet6t, aki 3 napon belil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasaral.

6. Aszemélyiirat

6.1. Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznaldsaval keletkezett — adathordozd, amely a kézalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony |étrehozdsat
kezdeményez6 iratokat is), fennalldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetben
keletkezik, és a kozalkalmazott személyével 0Osszefliggésben adatot, megdllapitast
tartalmaz.

6.2. A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbiralds soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas Ugyiratoktdl
elkllonitve kell iktatni és kezelni.

6.3. A személyi iratok korébe az aldbbiak sorolanddk:

e a személyi anyag iratai,

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefligg6 egyéb iratok,

e a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonydval 6sszefligg6 mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (addbevallds, fizetési letiltas),

e a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott, adatokat tartalmazé
iratok.

7. A személyi irat kezelése

7.1. Az intézmény dllomanyaba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak &rzése és
kezelése, a személyi szamitégépes nyilvantarté rendszer mlkodtetése az intézményi
adminisztrator kozrem(ikodésével az intézményvezet6 feladata.

7.2. A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a kozalkalmazottak
jogallasardl szolé térvény 83/D §-dban meghatarozott személyek, azaz
e a kozalkalmazott felettese,
o feladatkorének keretei kdzott a torvényességi ellenbrzést végz6 szerv,

o a fegyelmi eljarast lefolytatd testilet vagy személy,
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munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatdsi per kapcsdn a birdsag,

a kozalkalmazott ellen indult blintetGeljdrasban nyomozd hatdsdg, az ligyész és a
birésag,

az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén belil,

az addhatésdg, a tarsadalombiztositasi igazgatdsi szerv, az Ulzemi baleseteket

kivizsgdld szerv és a munkavédelmi szerv.

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

kdznevelési torvény iratkezelési elSirdsai alapjan torténik.

7.4. A kozalkalmazotti jogviszony létrehozdsdnak elmaraddsa esetén a kozalkalmazotti

jogviszony létrehozasat kezdeményez6 iratokat vissza kell adni az érintettnek.

7.5. A személyi anyag tartalma:

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas,

a palyazat vagy a szakmai onéletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
a tovabbképzés elvégzésérdl sz6l6 tanusitvany masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
a kinevezés és annak modositasa,

a vezetGi megbizds és annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

a besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
az athelyezésrél rendelkezé iratok,

a teljesitményértékelés,

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatalyban |évé fegyelmi bilintetést kiszabd hatarozat,

a kozalkalmazotti igazolas masolata.

7.6. A fent felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.

7.7. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartdssal egyditt

Ossze kell allitani a kozalkalmazott személyi anyagdat. Torvény eltér6 rendelkezésének

hianydban a személyi anyagban a személyi iratokon kivil mas irat nem tarolhato.
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7.8.

7.9.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelel6éen csoportositva, keletkezésik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgydjt6ben kell 6&rizni. Az
elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot
és az ligyirat keletkezésének id6pontjat is.

A személyi anyagnak egy Betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabdlyi alapjat
és id6pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekint6 alairdasat. A Betekintési

lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.

7.10. A kozalkalmazotti jogviszony megsz(inése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési

lapot le kell zarni és a személyi anyagot irattarozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony
megsz(inése utdn a kdzalkalmazott személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfeleléen a
kdzponti irattdrban kell elhelyezni. Az irattdrba helyezése el6tt az iratgydjté
tartalomjegyzékén fel kell tlntetni az irattarozas tényét, id6pontjat és az iratkezel6

aldirasat.

7.11. A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet dthelyezés esetén atadtak — a koézalkalmazotti

jogviszony megsz(inésétél szamitott 6tven évig kell meg6brizni.

2.rész

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

1

1.1.

2.2,

FelelGsség a gyerekek adatainak kezeléséért
Az intézmény vezetGje felel6s a gyermekek adatainak nyilvantartdsaval, kezelésével,
tovabbitdsaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat elirdsainak megtartasaért,

valamint az adatkezelés ellen6rzéséért.

A gyermekek nyilvantarthato és kezelhetd adatai

. A gyermekek személyes adatai a koznevelési torvényben meghatdrozott nyilvantartasok

vezetése céljabdl, pedagdgiai célbdl, pedagdgiai célu habilitacids és rehabilitacids feladatok
ellatasa céljabdl, gyermekvédelmi célbdl, egészségligyi célbdl a célnak megfelel6 mértékben,

célhoz kototten kezelhetdk.

A koznevelési torvény 41.§ (4) alapjan nyilvantartott adatok:

e agyermek neve, szilletési helye és ideje, neme, dllampolgarsaga, lakdhelyének, tartdzkodasi

helyének cime, tdrsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
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Magyarorszag teriletén vald tartézkodds jogcime és a tartdézkoddsra jogositd okirat

megnevezése, szama,

szllGje, torvényes képvisel6je neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

a gyermek évodai fejl6désével kapcsolatos adatok,

a gyermek dvodai jogviszonydval kapcsolatos adatok

felvételével kapcsolatos adatok,

az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

jogviszony szlinetelésével, megsz(inésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemeltfigyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a gyermek oktatasi azonositd szama,

Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitasra az intézményvezet6 jogosult.

A gyermek adatai a kdznevelési torvényben meghatarozott célbdl tovabbithatdk az dvodatdl:

a neve, sziletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, sziil6je neve, torvényes

képviselGje neve, sziil6je, torvényes képviselGje lakdhelye, tartdézkodasi helye és

telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, mulasztasainak
szdma, a jogviszonya fennalldsdval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a
fenntartd, birdsdg, rendGrség, ligyészség, teleplilési dnkormanyzat jegyz6je, kozigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgdlat részére,

ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskoldhoz,

a neve, sziletési helye és ideje, lakdéhelye, tartézkodasi helye, tdrsadalombiztositasi

azonosito jele, sziil6je, torvényes képviselGje neve, sziilGje, torvényes képviselGje lakdhelye,

tartdzkodasi helye és telefonszama, az dvodai egészségligyi dokumentdcié, a gyermekbalesetre

vonatkozé adatok az egészségi allapotdnak megallapitdsa céljabdl az egészségligyi, 6voda

egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,
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e aneve, sziletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, sziilGje, torvényes képviselGje
neve, sziilGje, torvényes képviselGje lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a gyermek,
tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiilonleges bandsmdédot igénylé gyermekre vonatkozd
adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozd
intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e azigényjogosultsag elbirdlasahoz és igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 allami
tdmogatas igénylése céljabdl a fenntarté részére,

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozd adatai a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

e oOvodai fejl6désével, valamint az iskolaba |épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a szil6nek, a pedagodgiai szakszolgdlat intézményeinek, az
iskoldnak,

A nevelési intézmény nyilvantartja tovdbba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban

biztositott kedvezményekre valdé igényjogosultsdg elbirdlasdahoz és igazolasahoz

szilkségesek. E célbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdSl megallapithatd a jogosult

személye és a kedvezményre valé jogosultsdga

3.2. Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az dvoda vezet6je a gyermekek védelmérdl sz6lo torvény rendelkezése
alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgdlathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mds vagy
sajat magatartasa miatt —sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

4. Az adatkezelés intézményi rendje

4.1. Az intézményben adatkezelést végz6 vezet6, dvodapedagdgus az adatfelvételkor tajékoztatja a
szUl6t arrdl, hogy az adatszolgdltatas kotelez6-e vagy oOnkéntes. A kotelez6 adatszolgdltatas
esetében kozolni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az onkéntes adatszolgaltatasnadl fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban

vald részvétel nem kotelezs, amelyet az iraton a szUl6 aldirasaval egyitt fel kell tintetni. A szl 6t

kilon kell tajékoztatni arrdl, ha kilonleges adatrdl van sz6, amelynek kezeléséhez a személyes
adatok védelmérdl szolé torvény az érintett irdsos hozzdjaruldsat irja el6. Az oOnkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok gy(ijtésérdl az dvodavezeté hatdroz.

4.2. Afelvételi elGjegyzési napldba az adatokat a jelentkezéskor a szlil6t6l az dvodavezetd veszi fel. A
koznevelési torvény 41.§ (4) alapjan a nyilvantarthatd adatok kérébe nem tartozd Onkéntes
adatszolgaltatashoz a szil§ irdsbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi el8jegyzési napld

biztonsagos 6rzésérdl az dvodavezetd gondoskodik.
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4.3. Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként dvodapedagdgusok vezetik.

4.4. Az 6vodai foglalkozasrél az dvodapedagdgus foglalkozasi (csoport-) naplét vezet.

4.5. A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi napld, a gyermek o&vodai fejl6désével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkozé adatok, a gyermekvédelem korébe tartozd adatok biztonsdgos kezelésérél és
Grzésérdl a csoportot vezet§ dvodapedagdgus gondoskodik; az iratokat az e célra rendelkezésre

alloiratszekrényben zarja el.

4.6. A gyermekbalesetre vonatkozd adatok kezelésében kozrem(ikddik az intézményvezets-

helyettese

4.7. A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag megdllapitdsdhoz sziikséges
adatok kezelésében kozrem(ikodik az ékezési szamfejté

4.8. Az adatkezelésid&tartama nem haladhatja meg az irattdri 6rzési id6t.

4.9. A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni kell
arrél, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrdl tdrolt személyes adatok
torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

4.10. A gyermekre vonatkozdé minden adat tovabbitdsa az intézményvezet6 aldirasaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1. Az évodavezetét, az dvodapedagdgust, tovabba azt, aki esetenként kozremikodik a gyermek
fellgyeletének elldtdsdban, hivatdasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjdval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra,
informaciéra vonatkozdan, amelyrél a gyermekkel, sziilével valé kapcsolattartas sordn szerzett

tudomast.

5.2. A gyermek sziil6jével kozolhet6 minden gyermekével 6sszefligg6 adat, kivéve, ha az adat kozlése

sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.3. Az adat kodzlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan kériilményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy
erkolcsi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziil6i magatartasra,

kozrehatasra vezethetd vissza.
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5.4. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezleten a nevel6testilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejl6désével 6sszefligg6 megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiileti értekezleten.

5.5. A pedagdgus, a nevel6 munkat kozvetlenll segit6 alkalmazott a nevelési intézmény vezetéje
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek - mds vagy sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
kerilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan

egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Ko6znevelési Informacids rendszer

A kdznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartas keretében
a nemzetgazdasagi szintl tervezéshez szikséges fenntartéi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermeki adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés jogszerliségéért az
oktatasért felel6s miniszter felel.

A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyz6, a kdzneveléssel osszefliggb igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végz6 kozigazgatdsi szerv és az e torvényben meghatarozott
feladatok végrehajtasaban kézremiikodd intézményfenntartok és intézmények adatokat
szolgdltatnak a KIR-be. Az évodai nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten kiviil - csak
a ovodai jogviszonyhoz kapcsolddd juttatds jogszerd igénybevételének megallapitasa
céljabdl tovdbbithaté a szolgdltatast nyujtdé vagy az igénybevétel jogossagdnak
ellen6rzésére hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartdas kdzponti
szerve részére. A KIR adatkezelSje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonositd adatait és lakcimét azonositas céljabdl elektronikus Guton megkiildi a
személyi adat- és lakcimnyilvdntartds kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetéen a
személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kdédot képez, amelyet
azonositas céljabdl megkiild a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonositd
adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett
valtozdsardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezelGje a jelen
bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény

egyidejl értesitésével hivatalbdl vezeti at. A 6vodai nyilvantartdsban adatot a évodai
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jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentést6l szamitott harminc évig lehet kezelni,
kivéve, ha ez alatt azid6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten kivil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolédo juttatdasok jogszer(i igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgdltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idGszerlségének
biztositdsa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében
azonositas céljabdl a személyi adat- és lakcimnyilvantarté szerv részére. A KIR-ben adatot
az érintett foglalkoztatadsanak megszlinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott tiz évig
lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositod
adatait és lakcimét azonositas céljabdl elektronikus Uton megkildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kézponti szervének. A sikeres azonositast kovet6en a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositds céljabdl
megkild a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kddon
értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezel6je a jelen bekezdés szerint tudomasdra jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejl értesitésével hivatalbdl vezeti at.
A tdrsadalombiztositdsi azonosité jel bejegyzésére irdnyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositdsi azonosité jel hitelességét a KIR adatkezelGje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus Uton megfelelteti. Eltérés esetén a

személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

Zaro rendelkezések

A Szabalyzathoz az értelmezs rendelke zéseket tartalmazé Fiiggelék kapcsol édik.

Fliggelék
személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve,

azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy
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szocialis azonossagdra jellemz6 ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre
vonatkozo kovetkeztetés;
kiilénleges adat:
e a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy partallasra,
a valldsos vagy mas vildgnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, aszexuadlis életre vonatkozo személyes adat,
e az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a

blnlgyi személyes adat;
kézérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormdnyzati feladatot, valamint jogszabdlyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot elldtd szerv vagy személy kezelésében [évE és
tevékenységére vonatkozod vagy kdzfeladatanak ellatasdval osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esg, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacid
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének maodjatdl, onalldé vagy gyljteményes jellegétdl, igy
kilénosen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést
szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a gazddlkoddsra, a megkotott szerz6désekre
vonatkozo adat;
kézérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek( adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetlségét vagy hozzaférhet6vé tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli;
hozzdjdarulds: az érintett akaratanak 6nkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfelel6
tajékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd
személyes adatok - teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjed6 - kezeléséhez;
tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogdsolja, és
az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri;
adatkezel: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely 6nalléan vagy masokkal egyltt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkdzt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja;
adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetlenil az adatokon végzett barmely mivelet
vagy a miveletek 0sszessége, igy kilonosen gyd(jtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,

taroldsa, megvaltoztatdsa, felhaszndlasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra
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hozatala, Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznaldsanak megakaddlyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdék (pl. ujj-
vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

adattovdbbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetévé
tétele;

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhetévé tétele;

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitdsuk tobbé
nem lehetséges;

adatmegjelélés: az adat azonosito jelzéssel ellatdsa annak megkilonboztetése céljabdl;
adatzdrolds: az adat azonositd jelzéssel elldtasa tovdbbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabdl;

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése;
adatfeldolgozds: az adatkezelési miveletekhez kapcsolddd technikai feladatok elvégzése,
figgetlenil a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztél, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely az adatkezel6vel kotott szerz6dése alapjan - beleértve
a jogszabaly rendelkezése alapjan torténé szerz6déskotést is - adatok feldolgozasat végzi;
adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Uton koételezGen
kozzéteend6 kozérdekl adatot el Gallitotta, illetve amelynek a m(ikddése soran ez az adat
keletkezett;

adatkézI6: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelel6s nem maga teszi k6zzé az
adatot - az adatfelel8s altal hozza eljuttatott adatait honlapon kézzéteszi;

adatdllomdny: az egy nyilvantartdsban kezelt adatok 6sszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az

adatfeldolgozéval;

Madocsa, 2017.08.21.
Szalai Andrasné

o6vodavezetd
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