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I. ALTALANOS RESZ
1. Az é6voda
OM-azonositoészama: 036138 )
neve: ,» Az En Ovim” Ovoda és Bolcsdde
székhelye: 7100 Szekszard Mérey u. 9
statisztikai torzsszama:
szamlaszama: Bataszék és Vidéke Takarék Szovetkezet 70400098-10012978
2. Az 6voda
fenntartdja és feliigyeleti szerve: ., Az En Ovim ,, Alapitvany
alapito okiratanak kelte: modositasokkal egységes szerkezetben kiadva 2014.09.15
ovodai csoportszama: sz€khelyén: 2
bolcsddei csoportszama: szé€khelyén: 2

ovodai maximalis gyermeklétszam: székhelyén: 30

bolcsédei maximalis gyereklétszam: székhelyén: 26

3. Az 6voda jogallasa

Az intézmény a gyermek masfél éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Onéllo
jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint 6nallo koltségvetési szerv.

Az intézmény nem alanya az AFA-nak. Vallalkozési tevékenységet nem folytat.

4. Az intézmény alapfeladata

Az 6voda alapfeladata az alapit6 okiratban meghatarozott bolcsddei ellatas, 6vodai nevelés, amely a
gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 0vodai életet magaban foglald foglalkozasok keretében
folyik.

Az dvoda a gyermek haroméves koratol ellatja a gyermek napkozbeni ellatasaval dsszefliggd
feladatokat is.

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai nevelési orszagos alapprogramjéra épiilé — a nevelGtestiilet altal
elfogadott ¢s a fenntarto altal jovahagyott — 6vodai nevelési program alapjan folyik.

5. Az alaptevékenységre vonatkozo jogszabalyok:

e akdzoktatasrol sz6lo, tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. térvény

e az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél szol6, modositott 137/1996. (VIIL. 28.)
kormanyrendelet

e agyermekek védelmérdl szolo 1997. évi XXXI. torvény



e anevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl szolo, tobbszor modositott 11/1994. (VI. 8.) MKM-
rendelet

A mitkddésre vonatkozo egyéb jogszabalyok, kiilondsen:
e akozoktatasrol szolo torvény végrehajtasara kiadott, tobbszor modositott 20/1997. (11. 13.)
korményrendelet

e 20/2012 EMMI rendelet
e az1992. évi XXXIIIL. torvény végrehajtasara kiadott 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet

II. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

1. Szervezeti felépités
Vezeto beosztasok:

magasabb vezetd beosztasu: ovodavezetd
vezetd helyettes dvodai intézményegységben: rangidds 6vond
vezetd helyettes bolcsodei intézményegységben: rangidds csecsemo és kisgyermek neveld

2. Az o6voda alkalmazotti kozosségét a székhelyén foglalkoztatott valamennyi alkalmazott alkotja.
3. Az 6voda nevelétestiiletét a székhelyén foglalkoztatott 6vodapedagogusok alkotjak.

4. Az 6voda székhelyén a dajkak onallo csoportot alkotnak

I11. AVEZETO FELADATAI, A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE,
FORMAJA

1. Vezet6 feladata
1.1 Ovodavezeté: az dvoda egyszemélyi felelds vezetdje.

Az dvodavezet6 felelésségét, képviseleti és dontési jogkorét a kozoktatasrol szolo torvény allapitja
meg.

Az ovodavezeto felelos

&

az 6voda szakszeri és torvényes mikodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési vizsgalataiért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

a nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a kozéptavu pedagdgus-tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,



b)

f)

9)

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

az ovoda iigyintézésének, irat- €s adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért,

a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi eldirasok betartasaért,

az 6voda koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznalasanak sziikségességéért, az
igénybe vett szolgaltatds mértékéért az elvarhatd takarékossag mellett,

jogszabalyok altal a vezetéhoz utalt feladatok ellatasaért;
gyakorolja a munkaltatoi jogkort;

dont az 6voda miikddésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe;

képviseli az intézményt;

az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja;

feladatkoreébe tartozik kiilonosen:

a nevelOGtestiilet vezetése,

a nevelémunka iranyitasa és ellendrzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk megszervezése és
ellendrzése,

az 6voda miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a pénziigyi-gazdasagi
feladatokban valé megallapodasban rogzitett munkamegosztas szerinti kozremiikodés,

az SZMK-val, munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, sziil6i szervezetekkel vald
egylittmiikodés,

a nemzeti és 6vodai linnepek méltdé megszervezése,

a gyermekvédelmi munka iranyitasa, a sziilok tajékoztatdsa a nevelési év kezdetekor, hogy
gyermekvédelmi ligyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

a gyermek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas megszervezése,

a gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziilok azt
igénylik,

a szililok irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési
kotelezettség harul,

az ovodai jelentkezés idejének €és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarto altal
meghatarozottak szerint, a hataridd lejarta el6tt legalabb 30 nappal,

az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilondsen:

— az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, a gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a
gyamhatosag kezdeményezte,

— atankdteles ¢életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

— asziilok értesitése az 6voda nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a
felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrol, az
igazolatlan mulasztas kdvetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valo torlésrdl, tovabba minden
olyan intézkedésrél, amire az értesitést jogszabaly elbirja;

kizarélagos jogkorébe tartozik:

a teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,



o akotelezettségvallalas,
e akiadmanyozas (alairas),
e a fenntart6 eldtti képviselet;

h)

3.1

4.1

4.2

4.5

4.6

4.8

kozvetleniil iranyitja az alkalmazottakat

A helyettesités rendje

A reggel 7 6ratol 17 oraig, terjedd id6ben a vezetd helyettesitésének ellatasaban kézremitkodnek
a munkarend szerint ez iddben munkéat végzé 6vodapedagogusok, csecsemd és kisgyermek
neveldk. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo dvodapedagdgus, illetve csecsemd és
kisgyermek gondoz6 jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek
biztonsdganak megdvasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

5. A nevelotestiileti kapcsolattartas

Nevel6testiileti értekezletet kell tartani:

a nevelési program és modositasa elfogadasara,

a Szervezeti és miikddési szabalyzat, valamint modositasa elfogadésara,

a nevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadésara,

az 6voda éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogod elemzesek, értékelések, beszamolok
elfogadasara,

a neveldtestiilet képviseletében eljaro dvodapedagdgus kivalasztasara,

a hazirend elfogadasara,

az 6téves pedagdgus-tovabbképzési terv elfogadasara,

nevelési tanacsado vagy a szakértdi és rehabilitacids bizottsag megkeresésére a hetedik évet
betoltott gyermek Gjabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges egyetértés megadasara,
jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell tartani, ha

az dvodavezetd Osszehivia,
a neveldtestiilet egyharmada kéri,
szil6i szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a neveldtestiilet elfogadta.

Az alkalmazotti kdzosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzo dvodapedagogusok,
valamint a nevel6é-oktatdo munkat kozvetleniil segité dajkak, egyiittmiikodését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

a kozoktatasrol sz616 torvényben meghatarozott fenntartoi dontések elézetes véleményezésére,
amelyek az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, vezetdi megbizassal
kapcsolatosak, tovabba

A dajkak munkaértekezletei rendkiviili esetben az 6vodavezetd engedélyével hivhato Gssze.



4.9

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.7

A neveldtestiileti €s az alkalmazotti kozosség értekezletét az 6vodavezeto hivja Gssze az
intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

A vezet6k és a sziiloi szervezet (kozosség) kozti kapcsolattartas formaja

Az SZMK-val valo egyiittmiikodés szervezése az dvodavezetd feladata. Az dvodavezetd és az
SZMK képviseldje az egylittmiikddés tartalmat és formajat egyeztetéssel allapitjak meg. Az
SZMK miikddési feltételeinek biztositasardl az dvodavezeté gondoskodik.

Az SZMK képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben egyetértési vagy véleményezési jogosultsaga van. A meghivokhoz
mellékelni kell az eldterjesztés irdsos anyagat. A meghivot az értekezletet megel6zden 8 nappal
korabban kell megkiildeni.

Az SZMK egyetértési jogot gyakorol
— az SZMSZ elfogadésakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
— a hazirend elfogadasakor.

Az SZMK véleményét be kell szerezni
— anevelési program elfogadasa elétt,
— anevelési év rendjének elfogadasa elott.

Ha az SZMK az 6voda miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a neveldtestiilet
hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat eldterjesztésérdl — 8 napon
beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasaval — az 6vodavezetd gondoskodik.

Az SZMK javaslattevo jogkorrel rendelkezik

— az 6voda miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

— az O6voda iranyitasat, a vezetd személyét,

— az 6voda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben.

Az 6vodai szintii sziil6i szervezet (kozosség) vezetdjével az 6vodavezetd, a csoportszintii
tigyekben a csoport sziiléinek képviselbivel az ovodapedagogus, tart kapcsolatot.

Az 6vodai szintii sziil6i szervezet (kozosség) vezetdjét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet
azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda Szervezeti és
miikddési szabalyzata a szi{il6i munkak6zdsség részére véleményezési jogot biztositott. A
meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

A sziil6i szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérni
— anevelési év rendjének (munkatervének) elfogadasakor
— az SZMSZ 7. pontjéban irt iigyekben

A szil6i szervezet (k6zosség) egyetértését be kell szerezni
— az ovoda adatkezelési szabalyzatanak elfogadasakor a gyermekek adatainak kezelése és ezek
tovabbitasanak szabalyozasa tekintetében.

Az 6vodapedagogus a csoport sziil6i képviseldjének sziikség szerint, de legalabb havi egy
alkalommal ad t4jékoztatast.



6.8 Ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésben tajékozodni kivan, a
kérést az 6vodavezetohoz kell cimezni. A t4jékoztatds megallapodés szerint térténhet szoban
vagy irasban. A sziil6i szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érint6 ligyek nevelotestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal. A meghivasrol
az 6vodavezetdnek kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza
meg.

Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagogiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitisokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arrél, hogy azt a nevel6testiilet a sziil6i szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.

7. A sziil6i szervezet részére a jogszabalyi eldirasokon feliil biztositott jogok
A sziil6i szervezet véleményét be kell szerezni
— a Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa elott, a vezetok €s a sziildi munkakdzosség

kozotti kapesolattartas modjat szabalyozo részében,
— az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasahoz.

IV. KULSO KAPCSOLATOK

1. Az dvodavezetd kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott
intézményekkel

2. A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak, iskolaérettségének elbiralasaban sziikség
szerint kdzremiikodo nevelési tanacsadoval az 6vodavezetd allapodik meg az egyiittmitkodés
kialakitasaban és folyamataban.

3. Az 6vodahoz legkozelebb 1évo bolesdde €s altalanos iskola képviseldjével megbeszélik a
bolcsddébol atkertild, illetdleg az iskolaba tavozo gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egylittmiikodést.

4. Az o6vodavezetd folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal.

5. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas az ovodavezeto feladata.

6. Az o6vodat a szakmai szervezetekben az 6vodavezetd képviseli.

V. A MUKODES RENDJE
1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas), a vezetok benntartézkodasa

1.1 Az évoda székhelyén hétf6tél péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
mikodik.

1.2 Uzemeltetése a fenntarto altal meghatdrozott nyéri illetve téli zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor
torténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.



1.3
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1.5

1.6
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2.1

2.2

2.3

2.4

3.1

3.2

3.3

3.4

A zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal — kiil6n megallapitott beosztas szerint —
iigyeletet kell tartani.

A nyitvatartasi id6 napi 10 ora: reggel 7 6ratol 17 oraig.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint 7 orara érkez6 évodapedagdgus nyitja, a délutanos
munkarend szerint utoljara az épiiletet elhagy6 6vodapedagogus zarja.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil, ha a vezetd nem tartdzkodik az intézményben a helyettesités
rendje szerint torténik a vezet6i feladatok ellatasa.

Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek a
dajkanak jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az 6vodaban.

A dajka a jelentkez6 kiils6 személyeket az 6vodavezetonek jelenti be.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetével tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd
engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

A pedagogiai munka belsé ellenorzése

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyo pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak ellendrzése

Az ellen6rzési tervet az Ovodavezet6 késziti el.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés

— teriileteit,

— modszerét és

— ltemezését.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az 6vodavezetd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet
a szilil6i munkak6z0sség is.

Az 6vodavezeté minden 6vodapedagogus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési
év soran.



3.5 Az cllendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irasban
észrevételt tehet.

3.6 A nevelési év zaro értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

4. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

4.1 A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezo iinnepélyek alkalmaval:
— karacsony
— anyak napja
— évzard (ballagés)

Az anyak napja, valamint az évzard nyilvanos, és azonos idépontban is szervezhetok. Ezekre a
szlilok kapnak meghivast, akik mas vendéget is hozhatnak.

4.2 A gyermeki €let hagyomanyos linnepei az 6vodaban:
farsang

husvét

gyermeknap

Mikulas-nap

Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton beliil k6zos megemlékezés torténik a gyermekek név- és sziiletésnapjarol.

4.3 Népi hagyomanyok apolasa korében torténik a
— jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése,
— népi kézmiives technikakkal val6 ismerkedés.

4.4 Tanulmanyi kirandulasok, sétak, mozi- és szinhazlatogatas, sportnapok szervezése a munkaterv
szerint torténik.

5. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

5.1 Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az 6vodaba jard orvos
és védono latja el.

5.2 Az orvos, hetenként egyszer egy oraban latogatja az 6vodat. A védond litemterv szerint.
Az dvodavezetd feladatai az egészségligyi ellatas keretén belil:
— biztositja az egészségligyi (orvosi, védondi) munka feltételeit,

— gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrdl és
— sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elékészitésérol.

5.3 A fenntarto altal biztositott feltételek mellett az d6vodaban évente egy alkalommal fogorvosi
szlirés torténik.

5.4 Ha egy gyerek betegségre gyanus vagy beteg, a kdvetkez6 modon kell eljarni:



6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

7.1

7.2

7.3
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Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.
A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni

Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

Gondoskodni kell a sziilék miel6bbi értesitéseérol.

Intézményi védo, 6vo eldirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kdrnyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden 6vodapedagdgus kdzoktatasi torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy

a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és

ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba

ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok elott és egyéb esetekben sziikség szerint
minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az
egészségik és testi épséglik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatd
magatartasformat.

A gyermek ovodai ¢letével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokasrendszerének
kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset-megel6zést szolgaljak.

Az 6voda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald
ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és
hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert a szerint alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo évodapedagodgus kotelessége az elsdsegélynytjtas.
Tajékoztatni kell az dvodavezetdt a gyermek kisebb sériilésérdl is. Barmilyen veszélyforras
észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni, majd azonnal értesiteni kell az
ovodavezetot. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget
jogszabaly szerint kell teljesiteni.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az 6vodavezet6 dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérol.

Bombariado esetén az 6vodavezet6 intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Székhelyen és telephelyen az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik.

Az épiilet kiliritésének idotartamarol, a gyermekek elhelyezésérol az intézkedést vezetd hatosag
informéacioja alapjan az 6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.
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7.4 A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

8. Tajékoztatas a nevelési programrél, az SZMSZ-rél, a hazirendrél,
a dokumentumok elhelyezése

8.1 Az 6voda nevelési programjat, SZMSZ-ét, hazirendjét, egy-egy példanyban el kell helyezni
székhelyen. A dokumentumokat a sziilok szabadon megtekinthetik.

8.2 A dokumentumok tartalmardl tajékoztatas kérhetd folyamatosa az intézményvezetotol.

8.3 Tajékoztatas adhato a sziil6i értekezletek alkalmaval is.

8.4 A gyermek felvételekor az 6vodai hazirendet a sziil6vel ismertetni kell.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és mikddési szabalyzatot az 6voda neveldtestiilete fogadja el, amely a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé.

2. A hatalyba lépett Szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni

e az dvoda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint
e azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

3. A Szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

A Szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

Mellékletek

1. szamu melléklet: A neveldtestiilet miikddésére és a szakmai munkak6zosségre vonatkoz6 altalanos
szabalyok.

2. szamu melléklet: Az 6voda Adatkezelési szabalyzata
Az SZMSZ-hez kapcsol6dé 6nallo belsé szabalyzatok:

Héazirend

Munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat

Ttizvédelmi szabalyzat

Leltarkezelési és leltarozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

Zaradék
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A fenti — modositasokkal egybeszerkesztett és a mellékleteket is tartalmazo — Szervezeti €s mitkodési
szabalyzatot ,, Az En Ovim ,, Ovoda és Bolcséde neveldtestiilete a 20................. megtartott
hatarozatképes neveldtestiileti értekezletén .... %-o0s szavazatarannyal elfogadta. Ezt a tényt az
ovodavezeto és a valasztott jegyzokonyv-hitelesitok alairasukkal tanusitjak.

Szekszard, 20.....covei

jegyz6konyv-hitelesitd jegyz6konyv-hitelesitd

Nyilatkozatok

1. A sziilok képviseletében nyilatkozom arrol, hogy a Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa
elott a jogszabalyban meghatarozott iigyekben a helyi szabalyozas tartalmaval egyetértettiink,
amelyet az SZMK ({ilésérél késziilt jegyz6konyv is tanusit.

2. A sziil6i szervezet (kozosség) képviseletében nyilatkozom arrél, hogy az SZMSZ mellékletét
képezd Adatkezelési szabalyzatnak a gyermekek adataira vonatkozo részéhez egyetértésiinket
adtuk, valamint az SZMSZ éltal meghatarozott részekkel kapcsolatban véleményt
nyilvanitottunk.!

! Amennyiben nem miikddik 6vodaszék, az 1.) pont szerinti a nyilatkozatot a sziiléi szervezetnek kell megtenni a
kovetkezOk szerint:

,»A Szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadésa elott véleményezési jogunkat gyakorolhattuk, és az intézményi
alapdokumentumokkal kapcsolatos tajékoztatasrol szo616 ponthoz, valamint az SZMSZ mellékletét képezo
Adatkezelési szabalyzatnak a gyermekek adataira vonatkozo részéhez egyetértésiinket adtuk.”

sziil6i szervezet képviseldje
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Mellékletek

A NEVELOTESTULET MUKODESERE VONATKOZO ALTALANOS
SZABALYOK

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a kozoktatasi torvény 56—
57. §-ai, valamint a rendelet 29. §-a hatarozza meg.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és id6ponttal az
ovoda vezetdje hivja Ossze.

Az 6vodavezet6 a rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal elébb
torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A nevelotestiileti értekezletet az dvodavezetd késziti eld. A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan
targyalja

a nevelési program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az 6vodai munkara iranyulé atfogd elemzés,
a beszamolo

elfogadédsaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az 6vodavezetd az eléterjesztés irasos anyagat a
neveldtestiileti értekezlet elétt legalabb nyolc nappal gondoskodik annak kifliggesztésérol.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot
gyakorld sziil6i munkakozosség képviseldjét.

A nevelOtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az 6vodavezeté akadalyoztatasa esetén az
ezzel megbizott helyettes latja el. A jegyzOokonyv hitelesitésére az értekezlet egy nevel6testiileti tagot
valaszt.

Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az 6vodavezeté szavazata donti el. A nevelbtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvével kapcsolatos teendok:

A jegyzokonyvet egy 6vodapedagogus vezeti

Az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni.
Az dvodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd és egy hitelesito irja ala.
Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.
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A nevelétestiilet akkor hatirozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit egyszerii
szotobbséggel hozza.
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

Altalanos rendelkezések

1. Az Adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatai nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel 6sszefliggd adatvédelmi
kdvetelmények szabalyozasa.

3.1

3.2

3.3

A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

a személyes adatok védelmérodl és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szolo 71992. évi LXIIL
torvény
a kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. térvény, kiilonos tekintettel a 2. szamu mellékletére

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 11/1994. (V1. 8.) MKM-rendelet és 4. szdamui
melléklete

A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed az 6voda vezetdjére, minden alkalmazottjara, tovabba az
intézmény gyermekeire.

Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia

— az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését (tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti adatkezelés), tovabba

— a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermekek
adatainak kezelése).

A Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan, illetve
e jogviszony létesitésére iranyulod eldzetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen az alkalmazotti jogviszony
fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

A Szabalyzatban hasznalt fogalmakhoz a Fiiggelék szerinti Ertelmezd rendelkezések
kapcsolodnak.
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2.1

b)
c)

2.2

2.3

2.4

2.5
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1. rész
Az alkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

r rr

Felelosség az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért

Az intézményben az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adatok kezeléséért felelsséggel
tartozik:

— az 6voda vezetdje

— aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiik6do alkalmazott

— az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

Az 6voda vezetdje felelds az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért,
illetve e kdvetelmények ellendrzéséért.

Az 6vodavezetd, felelds az illetményszamfejtés korébe tartozo adatok intézményen beliili
feldolgozasa ¢és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezések betartasaért.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
A kozoktatasrol szolo torvény alapjan nyilvantartott adatok:

név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag:

lakohely, tartozkodasi hely, telefonszdm, azonositd szam:

munkaviszonyra, vonatkozo adatok:

— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;

— munkaban toltott id6, besorolassal kapcsolatos adatok;

— alkalmazott részére adott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek;

— munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra térténd megbizas, munkavégzésre iranyulod
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés;

— munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel tartozas
¢s annak jogosultja;

— szabadsag, kiadott szabadsag;

— alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;

— az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei;

— az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

— atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A kozoktatasrol szolo torvény szerint nyilvantartott €s kezelt adatok kdre alapvetden megegyezik
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény 5. szdmu mellékletében meghatarozott adatkdrok
adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas
vezetése szolgal a Szabalyzat melléklete szerinti adatkdrok formajaban.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza az alkalmazott
munkaviszonyaval Osszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban allo adatait.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — térvény eltéré rendelkezése hianyaban —
adatszerzés nem végezheto, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.

Az 6voda kiilon torvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott bankszamlaszamat, valamint a
magannyugdij-pénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.
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A alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az 6vodavezetd a konyveld kdzremiikddésével
végzi.

A vezetd beosztasti 6vodavezetd tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi jogokat
gyakorld fenntart6 szerv latja el.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrol, hogy:

— az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

— aszemélyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kdzokirat
vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag vagy mas hatosag
dontése, jogszabalyi rendelkezés;

— az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha a személyi
iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg;

— az alkalmazott irasbeli hozzajaruldsanak beszerzése az dnkéntes adatszolgaltatds korébe
tartozo adatok nyilvantartasat megel6zden torténjen meg.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

Az alkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a

kovetkezo kivételekkel — papir alapt adatlapot nem kell vezetni. A szdmitdgéppel vezetett

adatokat ki kell nyomtatni

— az alkalmazott adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor, hogy az alairasaval igazolja az
adatok valodisagat,

— az alkalmazott athelyezésekor,

— az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

— abetekintési jog gyakorlojanak erre iranyul6 kiilon kérelmére azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed.

A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személytigyi iratként kell kezelni.

A szamitdgépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol az alkalmazotti jogviszony megsziinése
és végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell az alkalmazott személyazonositd
adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is
felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités, jogosulatlan
tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitégépen vezetett alkalmazotti
alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozo szabalyokat az informatikai szabalyzat
tartalmazza.

A alkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, az alkalmazott neve,
tovabba a besorolasara vonatkoz6 adat kozérdeki, ezeket az adatokat az alkalmazott el6zetes
tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdekii adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairol — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tajékoztatas nem adhatd. Az alkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.
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Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben €s
célokra, illetve az érintett alkalmazott erre iranyul6 irasbeli hozzajarulasaval hasznalhatja fel,
vagy adhatja at harmadik személynek.

Az alkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébe tartozo és a kozoktatasrol szol6 torvény 2. szamu
mellékletében felsorolt adatok — a 2. sz. melléklet 3. pontja alapjan — tovabbithatok: a
fenntartonak (helyi onkormanyzatnak), a kifizethelynek, birosagnak, rendorségnek,
ugyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. A térvényességi ellendrzést végzo
szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytato testiiletnek vagy személynek (6voddban: a
vizsgaldbiztosnak ¢€s a fegyelmi tanacs tagjainak).

Az adattovabbités a 4.9 pontban felsoroltak irdsos megkeresé€sére postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen beliil papir alapon, zart
boritékban.

4.10 Az adattovabbitasra az 6voda vezetdje jogosult. Az adat tovabbitasaban a konyveld mikodik

5.1

5.2

5.3

6.1

6.2

6.3

6.4

kozre.

Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

Az alkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba torténd betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez torténd megkiildésérol.

Az alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az 6vodavezet6tol irasban
kérheti. Az alkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil koteles irdsban tajékoztatni
az dvodavezet6t, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

A személyi irat

Alkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely az alkalmazotti jogviszony
1étesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik, és az alkalmazott
személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

Az alkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (&llashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas ligyiratoktol elkiilonitve kell iktatni
¢s kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

— aszemélyi anyag iratai,

— az alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval dsszefliggé mas jogviszonyaival kapcsolatos
iratok (adobevallas, fizetési letiltas),

— az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazoé iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol szo6l6 térvény rendelkezései vonatkoznak.
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A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozé alkalmazottak személyi iratainak 6rzése és kezelése, a
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikddtetése a konyveld kdzremitkodésével az
ovodavezetd feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz016 torvény 83/D §-aban meghatarozott személyek, azaz
— az alkalmazott felettese,
— feladatkdrének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,
— afegyelmi eljarast lefolytaté testiilet vagy személy,
— munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,
— az alkalmazott ellen indult biintet6eljarasban nyomozo6 hatosag, az ligyész és a birésag,
— azilletmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,
— az adohatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald
szerv és a munkavédelmi szerv.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 11/1994. (VL.
8.) MKM-rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

A személyi anyag tartalma:

—  az alkalmazotti alapnyilvantartas,

— apalyazat vagy a szakmai 6néletrajz,

— azerkolcsi bizonyitvany,

— aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
— atovabbképzés elvégzésérdl szo616 tanusitvany masolata,

—  iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
— akinevezés és annak modositasa,

—  avezetdi megbizas és annak visszavonasa,

— abesorolas iratai, alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
—  az athelyezésrdl rendelkezd iratok,

— az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

— ahatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

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

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyiijtében kell érizni.

A személyi anyagnak egy Betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és id6pontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekint6 alairasat. A Betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

7.10 Az alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a Kjt.

83/D §-aban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni,
kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szo6l6 1995. évi CXXV. térvény 42. §-aban foglalt
eseteket.

7.11 A személyi anyagot irattarozni kell. Az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan az alkalmazott
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személyi iratait az irattarban kell elhelyezni.

7.12 A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — az alkalmazotti jogviszony
megsz{inésétdl szamitott Gtven évig kell megorizni.
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2. rész
A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

r rr

Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért

Az 6voda vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat eldirasainak megtartasaért, valamint az
adatkezelés ellen6rzéséért.

A gyermekek nyilvantarthato és kezelhet6 adatai

A gyermekek személyes adatai a kdzoktatasrol szolo torvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagogiai célbol, pedagogiai céli habilitacios és rehabilitacios feladatok
ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbol a célnak megfelelé mértékben,
cé¢lhoz kototten kezelhetSk.

A kozoktatasrol szold torvény 2. szami melléklete alapjan nyilvantartott adatok:
gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének
cime, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén val6 tartézkodas jogcime
és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;
a sziil6é neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama;
a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok;
a sajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok;
a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére vonatkozo adatok;
a gyermekbalesetre vonatkozo adatok;
a tobbi adat a sziil6 irasbeli hozzajarulasaval, valamint:
jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz
sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitasra az 6vodavezetd jogosult.
A gyermek adatai a kdzoktatasrol szol6 térvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az
ovodatol:
fenntarto, birdsag, rendoérség, ligyészség, dnkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat,
sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartési rendellenességre vonatkozo6 adatok
a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét vissza,
az 6vodai fejlodéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziilének, a
pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
a gyermek Ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,
az egészségiigyi feladatot ellato intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak megallapitasa
céljabol,
a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az évoda vezetdje a gyermekek védelmérdl szolo térvény rendelkezése
alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas vagy
sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
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Az adatkezelés intézményi rendje

Az 6vodaban adatkezelést végzo vezetd, 6vodapedagogus az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét
arrdl, hogy az adatszolgaltatds kotelezd-e vagy onkéntes. A kdtelezd adatszolgaltatas esetében
kozo1ni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban
valod részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil6 alairasaval egyiitt fel kell tiintetni. A sziil6t
kiilon kell tajékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatrdl van szo, amelynek kezeléséhez a személyes
adatok védelmérdl szolo torvény az érintett irdsos hozzajarulasat irja eld. Az 6nkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gyiijtésérdl az 6vodavezetd hataroz.

A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6t6l az 6vodavezetd veszi fel. A
kozoktatasi torvény 2. szaml melléklete alapjan a nyilvantarthat6 adatok kdrébe nem tartozo
onkéntes adatszolgaltatashoz a sziil6 irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi eléjegyzési naplo
biztonsagos Orzésérol az dvodavezetd gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként 6vodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai foglalkozasrol az 6vodapedagogus foglalkozasi (csoport-) naplot vezet.

A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi napld, a gyermek 6vodai fejlodésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok, a gyermekvédelem korébe tartozd adatok biztonsagos kezelésérdl és érzésérol
a csoportot vezetd 6vodapedagogus gondoskodik; az iratokat az e célra rendelkezésre alld
szekrényben zarja el.

A gyermekbalesetre vonatkozo adatok kezelésé az dvodavezetd feladata.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag megallapitasahoz sziikséges adatok
kezelésében kozremiikodik a konyveld.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6ét. Az irattari 6rzési id6 naplok
esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatasa, juttatasai, téritési
dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi tigyekben 3 év a 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet
melléklete szerint.

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

4.10 A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitasa az dvodavezetd alairasaval torténhet.

51

Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Titoktartasi kotelezettség

Az 6vodavezet6t, az 6vodapedagogust, tovabba azt, aki esetenként kdzremiikodik a gyermek
feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra,
informéaciora vonatkozoan, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett
tudomast.
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5.2 A gyermek sziil6jével kozolheté minden gyermekével 0sszefiiggd adat, kivéve, ha az adat kozlése
sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.3 Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti siilyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy
erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziil6i magatartasra,
kozrehatésra vezethetd vissza.

5.4 A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezleten a neveldtestiilet tagjainak
egymas kozti, a gyermek fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.
A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti értekezleten.

5.5 A titoktartasi kitelezettség alol a sziil6 irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat az
ovodavezeto kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az 6vodavezetd részére javaslatot
tehet az 6vodapedagogus.

5.6 A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a koézoktatasrdl szol6 torvény 2.
szamu mellékletében meghatarozott nyilvantartasara €s tovabbitasara.
Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kozremiikodok azonban betartjak az
adatkezelésre vonatkozo el6irasokat.

5.7 A kozoktatasrol szolo6 torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban
adatok nem kozolhetok.

Z.aro rendelkezések

A Szabalyzathoz a Kézalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorei cimii melléklet és az értelmez6
rendelkezéseket tartalmazo Fiiggelék kapcsolodik.

ovodavezet6

Fiiggelék
Néhany értelmezo rendelkezés a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol sz616 1992. évi LXIII. torvénybdl
Adatallomany: az egy nyilvantarto rendszerben kezelt adatok 6sszessége.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil
a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszert6l és eszk6ztol, valamint az alkalmazas helyétol.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatkezel6 megbizasabol — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan
torténd megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.
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Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatokon végzett barmely miivelet
vagy a muveletek Osszessége, igy példaul gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 0sszehangolasa vagy
Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasdnak
megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (példaul ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése is.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala
megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozoé teljes fizikai megsemmisitése.
Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhetévé teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozdval.

Hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adatok
— teljes kori vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra,

b) az egészségi allapotra, a karos szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozo adat, valamint a
blinligyi személyes adat.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes személlyel (a
tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhato6 adat, az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi e mindségét, amig
kapcsolata az érintettel helyreallithatd. A személy kiilondsen akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t —
kozvetleniil vagy kozvetve — név, azonosito jel, illetéleg egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis,
gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemz06 tényez6 alapjan azonositani lehet.

Melléklet az Adatkezelési szabalyzathoz

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorei a Kjt. 5. szamd melléklete szerint

I. Adatkor
Az alkalmazott

e neve (lednykori neve)
e sziiletési helye, ideje
e anyjaneve
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TAJ-szama, ad6azonosito jele

lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama
csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete

II. Adatkor
Az alkalmazott

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi): oklevelet, bizonyitvanyt
kiallito intézmény megnevezése, az oklevél, bizonyitvany szama, kelte

szakképzettségei

— megnevezése

— a szakképzettséget, szakképesitést tantsitd oklevelet, bizonyitvanyt kiallitd intézmény neve
— az oklevél, bizonyitvany szama, kelte

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett

— bizonyitvanyt kiallité vizsgakdzpont megnevezése, szakképesités megnevezése

— abizonyitvany szama, kelte
tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

II1. Adatkor
Az alkalmazott korabbi munkaviszonyaiban t61tott idétartamai a Kjt. 87/A §-a alapjan:

a munkahely megnevezése

a munkaviszony kezdete

a munkaviszony megsziinése
az eltoltott idotartam

a megszlinés modja

IV. Adatkor

alkalmazotti jogviszonyanak kezdete

— abesorolashoz

— felmentési id6hoz

— avégkielégitéshez

allampolgérsaga

a jogviszony létesitéséhez sziikséges erkolcesi bizonyitvany szama, kelte
veégkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo idétartamok

V. Adatkor

az alkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

az alkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idopontja, vezetdi megbizasa, FEOR-szama
cimadomanyozas, jutalmazas, a kitiintetés adatok

hatéalyos fegyelmi biintetése

V1. Adatkor
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e személyi juttatasok

VII. Adatkor

e  az alkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és idGtartama
VIII. Adatkor

e az alkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint
e avégleges és a hatarozott idejli athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

IX. Adatkor

o Az alkalmazott munkavégzésére iranyulo egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai (errdl a Kjt.
41. § (1)~(2) bekezdése szol).



