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Bevezet6

Almasfiizité Siin Baldzs Ovoda

nevelétestiilete a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény 70. § (2) bekezdés b) pontjédban foglalt felhatalmazas
alapjan a kovetkezé szervezeti és mitkidési szabdlyzatot (tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megillapitsa Almasfiizité Siin Baldzs Ovoda miiksdésének szabdlyait, a jogszabalyok altal biztositott
keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek Jjogszabalyok.

Az SZMSZ jogszabilyi alapja

® 2011 évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrsl

° 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kéznevelési intézmények
névhasznélatarol (R.)

® 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemezeti kéznevelésrsl sz616 torvény végrehajtasarol

® 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérs] ¢s a kozalkalmazottak jogdllasarél sz6l6
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtdsarol

® 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati intézmények mikodésérs]

*  48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgéltatdsokrol, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat ell4to
intézményekrél és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban valé kézremiikodés feltételeirél

o 2011.¢éviCXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

® 368/2011.(XII 31.) Korm. rendelet az llamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol (Amr.)

e 370/2011.(XIL31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsé ellendrzésérs] (Ber.)

® 2012. évil. torvény a Munka Torvénykonyveérsl (Mt.)

° 2012 ¢vill torvény a szabalysértésekrol, a szabélysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrsl

®  2011. évi CXIL t6rvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

® 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofik elleni védekezés egyes szabalyairol

° 1997 évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasré|

e 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljarasrél

° 1993. évi XCIIL t6rvény a munkavédelemrdl

® 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél

® 1995.¢évi LXVLI. torvény a kozokiratokrél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérsl

® 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolaiigyi ellatésrol

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

* Azintézmény hatalyos alapité okirata

e Nevelotestiileti hatdrozatok

e Vezetdi utasitasok



Az SZMSZ id6beli hatilya

Az SZMSZ a fenntarté egyetértésével Iép hatélyba a neveldtestiilet elfogadasat kovetéen a kihirdetés napjan, a szabalyzat
visszavonasdig él. Ezzel egy idében hatalyat veszti az NT 1/2020.11.23. szamon jovahagyott SZMSZ.

Az SZMSZ személyi hatilya kiterjed:

- Az6voddval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

- Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzlkre, illetve azokra, akik részt vesznek az
6voda feladatainak megval6sitaséban,

- Asziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed:

- Az dvoda teriiletére

- Az dvoda 4ltal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtdsahoz kapcsolddo — 6vodan kiviili programokra
- Azintézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

l. Intézményi alapadatok

[368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhdztartasi torvény végrehajtdsdrél — kizarolag koltségvetési intézmények esetében
kitelezd tartalmi elem]

1. Intézményi azonositok
Az intézmény neve: Almasfiizit6 Siin Baldzs Ovoda /réviditett neve: Siin Balizs Ovoda/
Az intézmény székhelye: Almasfiizits Petéfi S. it 7.2932

Az intézmény OM-azonositéja: 031761

Az intézmény tipusa: kozneveldsi intézmény, dvoda

Az intézmény alapité okiratinak szama, kelte, az alapitas idépontja, jogszabalyi alapja:

- azintézmény médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratanak szama: AF/9-47/2018.
- alapit6 okirat kelt: idébélyegzé szerint 2018.12.04. 14 >

- alapitdsdnak idépontja: 1949.december 31.

- Jjogszabilyi alapja: 2011.évi CXCV. torvény 8/A. §-a, 2011.évi CXC. torvény 21.§ (2) bekezdés

Az intézmény alapité szerve: Almisfiizité Timfoldgyir 2932 Almasfiizité 2932 Fé at 1.

Az intézmény irényl’t(? szerve:
Almasfiizité Kozség Onkormdnyzata 2932 Almasfiizité Petéfi tér 7.

Az intézmény fenntar.téja és miikodtetdje:
Almaisfiizité Kozség Onkormanyzata 2932 Petéfi tér 7.

Az intézmény torzskdnyvi azonosité szima: 648817
A koltségvetés végrehajtisara szolgalo bankszamlaszam: 10403631-50526887-70691008

Az intézmény ad6szama: 16761199-1-11



2. Az intézmény alaptevékenysége:
A gyermekek nevelése haroméves kortél az iskola kezdetéig.

Az intézmény szakagazati besorolasa, szakfeladatai:

szakiagazat szima szakagazat
megnevezése
851020 6vodai nevelés
kormédnyzati funkciészam kormdnyzati funkcié megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kiznevelési intézmény

Az intézmény miikodési kore: Almasfiizitd kozigazgatasi teriilete.
Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 74 {6

3. Az intézmény alaptevékenységét meghatirozé jogszabalyok:

- A nemzeti koznevelésrél szo16 2011. évi CXC. torvény

- 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

- A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz61é 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI-rendelet

- 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

- 1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatosdgrol

- 1992, évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak Jjogallasarol

4. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

5. A gazdilkodassal 6sszefiiggo Jjogositvanyok

Az intézmény 6nélloan miik6ds koltségvetési szery. El6iranyzata feletti rendelkezési Jjogosultsaga a mindenkori Onkormanyzati
koltségvetési rendelet szerint torténik. Meghatérozott pénziigyi-gazdasagi feladatait az Almasfiizits Kozség Polgarmesteri Hivatal
/Almasfiizité Petdfi tér 7./ mint 6nalldan miikad és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

A koltségvetési szerv az irdnyité szerv éltal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak
ellatasarol.
A fenntartasi, miikodési koltségek az évente Osszeallitott, az iranyité szerv altal Jovahagyott elemi koltségvetésben keriilnek

meghatérozasra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az onkorményzat képvisels-testiiletének mindenkori — a vagyontargyak
feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol sz616 — rendelete szerint jogosult gyakorolni.



I1. Szervezeti felépités

[368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13, $ (1) bekezdés e) pont — kizdarélag koltségvetési intézmények esetében kitelezd tartalmi
elem]

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatérozasanal azt az alapelvet. érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a

szervezeti egységeket.
Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet
Jjogszabaly nem utal mas hatdskérbe.
A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a sziilok is.
A kotelezoen foglalkoztatandé alkalmazottak létszamat a hatalyos Jogszabalyi el8irasok tartalmazzak.
A foglalkoztatottak engedélyezett létszamat nevelési évenként az iranyito szerv 4ltal kiadott képvisels-testiileti hatérozat adja
meg.
Az 6voda szervezeti struktiirja
Az 6vodét az intézményvezetd irnyitja, 6 a legfelsébb vezets.

Intézményen beliil megtalalhato:

e ald- és folérendeltség

ovodavezetd

Ovodavezets helyettes

Szakmai csoportvezetd

Neveld testiilet

Nevel6, oktaté munkat

segitok
e azonos szinten beliil mellérendeltség
Kdézalkalmazotti Ovodavezets Sziil6i szervezet
tanacs
Ovodavezeto Szakmai
helvettes csonort
nevel6testiilet

Pedagdgiai munkat Pedagdgiai
seoitdk. daikak Asszisztens




1. Az 6vodavezetd - helyettesités

1.1 Ovodavezeté

Az intézmény élén az dvodavezetd all, akit hidnyzdsa esetén az Ovodavezetd helyettes segit akadalyoztatasa esetén Gvoda
vezetésével Osszefliggd feladatai ellatdasdban.

koznevelési térvény hatarozza meg,.

Az 6vodavezetd — a kéznevelési térvénynek megfelelgen — egy személyben felelgs:

az intézmény szakszer és torvényes miikodéséért

az ésszerli és takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabélyi eldirasoknak valé folyamatos megfeleltetéséért
az intézmény pedagdgiai programjanak jovédhagyésaért

a pedagogiai munkéért, a neveldtestiilet vezetéséért

a pedagogus etika normdinak betartasaért és betartatasaért

anemzeti tinnepek mélté megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

anevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megelézéséért

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

a humaneréforras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIR-adatszolgaltatas hitelességéért

a pedagogusi kdzéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért
a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabélyzatok betartdsanak biztositasaért a munkakori lefrasok és a vezetdi ellendrzés utjan

A pedagdgusok elémeneteli rendszeréhez kapcsolodo feltételek biztositasaért

A koltségvetési szerv vezetje felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belss szabalyzatban foglaltaknak, az irdnyit6 szerv altal meghatéarozott
kovetelményeknek és feltételeknek megfelel6 ellatasaért

a gazdélkoddsban a szakmai hat¢konység, a gazdasdgossag, az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszer gyakorlasaért

a bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszamoldsi, informécidszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

Az 6vodavezet6 feladata:

a nevel6testiileti értekezletek elékészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellenérzése

a nevelémunka iranyitasa és ellenérzése

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjén az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa
¢érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény miikodésével kapcsolatban dontés minden olyan tigyben, amelyet Jjogszabély, kozalkalmazotti szabélyzat
nem utal mas hataskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntart egyidejii értesitése mellett —, ha az intézményre kiterjedé veszélyhelyzet miatt
annak mikodtetése nem lehetséges (id6jaras, jarvany, természeti csapds, elhérithatatlan ok)

pedagogus mindsitési eljarasra Jelentkeztetés rogzitése az informatikai rendszerben, a mindsitési eljarasban bizottsagi
tagként részvétel a vonatkozo jogszabaly szerint

a jogszabalyban eldirt egyeztetési  kotelezettség  betartdsa a kézalkalmazottak foglalkoztatdsdra, élet- ¢s
munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben

az intézmény Kkiilsé szervek elbtti teljes képviselete azon lehetdség  figyelembevételével, hogy a képviseletre
meghatdrozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

a jogszabalyok 4ltal a vezeté hatéskorébe utalt ¢s at nem ruhdzott feladatok ellatdsa

az 6voda dolgozoinak /pedagdégusok munkajénak iranyitasa

Az 6vodavezet kizdrélagos hatdskore a munkiltatéi, kitelezettségvallalasi és utalvinyozasi jogkor.

1.2 Az 6vodavezet6 - helyettes



Tevékenységét az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felel6ssége

e Az 6vodavezetd tavollétében — korlétozott jogksrben — teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat. Tovabbe:
A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitdsaban.

Kozvetlentil szervezi és irdnyitja a dajkak munkajét.

Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzé hasznélataért teljes felel6sséggel tartozik.

Az 6vodavezeti-helyettes felelGs:

- a taniigyi nyilvéntartasok jogszabalyban, tovabbé intézményi szabalyzatban (hatdrozatban) rogzitett vezetéséért
- az dvodai torzskonyv vezetéséért

- a helyettesitések megszervezéséért

- a sziildi szervezet mikddésének segitéséért

- szabadsagok titemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

- a bels6 tovabbképzések megszervezéséért

-az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért

- a szakmai konyvtar fejlesztéséért

Az 6vodavezet6-helyettes feladatai:
- Az ovodavezet6 kiilon megbizdsa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban.
- szilkség szerint végzi az 0] felvételeket, eléjegyzéseket
- elkésziti a munkatigyi statisztikdkat
- szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat
- palyakezdd, Gjonnan belépd pedagogus szakmai munkajat segiti
- akoltségvetés eltervezésénél osszedllitja a hianylistat, egyeztet az 6vodapedagdgusokkal és a dajkakkal

Az 6vodavezetd-helyettes ellen6rzési feladatai:

- csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

- ellenérzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

- ellendrzi az intézményi szabélyzatokban foglalt eldirasoknak megfeleld munkavégzést

Beszamolisi kitelezettsége kiterjed:

- az intézmény egész miikodésére és pedagdgiai munkéjara
- a belso ellendrzések tapasztalataira

- az intézményt érintd, megoldandé problémak jelzésére

1.3 A vezeté és vezeto helyettes intézményben valé benntartézkod4asdanak rendje
Csoportban kotelez6 draszam: 14 6ra/hét allando feladata a reggeli gyiilekeztetds

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetsi feladatok folyamatos ell4tdsat.
Ennek érdekében a vezet intézményben valé tartézkodasanak rendje a kovetkezd:

Vezetdi beosztds | Az intézményben valé tartézkodas
megnevezése rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 éra.

Heti kotelezd 6raszama: 10 6ra

Intézményvezetd helyettes | Heti munkaideje: 40 ora.

Heti kotelezd oraszama: 24 ora

Vezetdi beosztis megnevezése Az intézményben valé tartozkodas rendje
Ovodavezetd - hétf6td1-péntekig 8.00-16.20
Ovodavezet helyettes- hétfotsl péntekig 7.00-13.00, illetve 10.00-16.00

Amennyiben tartés tdvollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas esetén a vezetd tavol van, a vezet6helyettes latja el a
helyettesitési feladatokat.
1.4 Az intézményvezetd akadilyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetot szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezeté- helyettes helyettesiti.
Az dvodavezet$ akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes feleldsséggel az dvodaban az intézményvezets-
helyettes latja el, az azonnali dontést nem igénylé, a vezetd kizardlagos hatdskarébe tartozo tigyek kivételével



Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartés tavollétnek az egy honapnél hosszabb idétartam
mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsdra vonatkozé megbizés a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell
hozni (értesités, kifiiggesztés).

Az intézményvezetd €s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd altal frasban adott me gbizas alapjan
torténik. frasban adott megbizas hidnydban az intézményvezetét a kozalkalmazotti képviseld helyettesitheti,

Az dvodavezetd-helyettes tartés tavolléte esetén a feladatkorébe tartozo teendéket adott megbizds alapjan a k&zalkalmazotti
képvisel végezheti el.

A vezetd helyettesitésére vonatkozé tovabbi el6irdsok:

® a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a
vezetd, helyett,

® a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a
helyettesités soran torténé ellatasara a munkakori lefrasaban, illetve frasbeli megbizasaban felhatalmazést kapott,

® a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé szabdlyzataiban, rendelkezéseiben a kizérolag a
vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem dénthet.

1.5 A kiadmanyozas és képviselet Lasd: Iratkezelési Szabdlyzat
1.5.1 A kiadmanyozas szabdlyai

Az 6voda kiadményozési joga az dvodavezetét illeti meg.

Az intézmény nevében alafrasra az 6vodavezetd Jjogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali intézkedést igénylé tigyiratokra
vonatkozéan — aldirasi jogot gyakorolhat az Ovodavezetd-helyettes.

Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus is gyakorolhatja.

Az atruhdzott jog gyakorlojanak az alairas elétt az Ovodavezet6t tajékoztatnia kell,

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Hosszu bélyegzs: ~ AimastilzitGi Stin Balgz%livo?da
. 2931 Almasfizité, Petdfi S. Gt 7. 1
‘ OM031764 Korbélyegzo:
Addszam: 16761199-1-11
Bsz. 10403631-50526887-70691008

1.5.2 A képviselet

1.6 Az elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eldéllitott, hitelesitett s tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28)
kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapu masolatat:

* Intézménytorzsre vonatkozé adatok médositdsa

Alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések

Ovodai Jjogviszonyra vonatkozé bejelentések

OSAP-jelentés

Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus iton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az Ovodavezeté alafrasival hitelesitett

formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa ¢és hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
alrendszerében, tovabbé elektronikus adathordozén lementett formaban taroljuk. Az adatokhoz kizarélag az dvodavezeté 4ltal
felhatalmazottak férhetnek hozza.

1.7 Az elektronikus titon eléallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

A tanul6- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter dltal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1év6 elektronikus
Jjegyzékonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyz6konyv kitdltésének céljabol a balesetvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A Jjegyz6konyv lezarasa, a kinyomtatott
példany alirésa kizarélagosan 6vodavezetsi hatdskor.

2. Az 6voda szervezeti egységei és a vezet§ kozotti kapesolattartis
A jogszabalyoknak, szakmai el8irdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk alapjan részleges 6néllésaggal,
illetve sajétos feladatokkal rendelkezik:



a vezetd

az alkalmazotti kozosség

a nevel6testiilet

a szakmai munkakozosség

a dajkdk, technikai dolgozok kozossége
a kozalkalmazotti képvisel

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevekenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk kozremik désével — az
6vodavezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

o drtekezletek

e megbeszélések

e forumok

e elektronikus levelezélista

A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra, nevelétestiileti, alkalmazotti értekezletekre a
vonatkoz6 napirendi ponthoz a déntési, egyetértési ¢s véleményezési jogot gyakorlé kozosséget, illetve az altaluk delegalt
képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukatjegyzékﬁnyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- &s hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak modjét, a kapcsoléds felel6sségi
szabélyokat a személyre sz616 munkakori lefrasok tartalmazzak (6.5 fejezet).

2.1 Alkalmazotti kozosség
Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi k6zalkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos Jjogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve €s a kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisel6it jogszabalyban meghatérozott részvételi, Javaslattételi, véleményezési, egyetértési
¢s dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivet kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval,
koltségvetésének meghatérozasaval és modositasaval, vezetdjének megbizdsaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.
A jogszabélyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil az évoda mikodési korébe
tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvénithat az 6voda minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-el6készités soran a dontési Jogkor gyakorléjéanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorléjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a Jjavaslattevével,
véleményezdvel kozolni kell,

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorloja csak ugy rendelkezhet, ha a Jogosultak ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkeddsi Jjog, melyet jogszabalyok biztositanak.

2.2 A nevelétestiilet

A nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjan meghatérozott Jjogositvanyokkal rendelkezé testiilet, amely a nevelési intézmény
pedagégusainak kozossége, nevelési kérdésekben az 6voda legfontosabb tandcskozo és hatdrozathozé szerve. A nevelbtestiilet
tagja az 6voda valamennyi pedagégus-munkakérben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevelbtestillet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési térvényben és
mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban meghatérozott kérdésekben déntési, véleményezési és javaslatteve Jjogkorrel
rendelkezik.

2.2.1 A nevelétestiilet miikdésére vonatkozo altaldnos szabalyok
A nevelGtestiilet jogélldsét, dontési, véleményezési ¢s javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a, valamint a 20/2012. EMMI r. 117. §-a

hatérozza meg.
A neveldtestiilet véleményez§ és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érint tigyben.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:

® apedagogiai program elfogadasa

® azSZMSZ és a hizirend elfogadasa

° anevelési év munkatervének elfogadasa

atfogo értékelések és beszamolok elfogaddsa
tovabbképzési program elfogadasa

az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése
a nevel6testiilet nevében eljaro pedagogus kivalasztasa



* jogszabalyban meghatarozott mas tigyek

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
* apedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa sordn
® avezetb-helyettes megbizésakor, megbizdsanak visszavondsakor

A nevelétestiilet a nevelési év folyamén rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart.

A neveldtestiilet értekezleteit az Gvoda munkatervében meghatarozott napirenddel és iddponttal az 6voda vezetdje hivja dssze.

A pedagogusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamoldsi kotelezettségiiknek eleget
tegyenek, és érdemi hozzaszdlasaikkal segitsék a cél elérését.

Az évodavezeté rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasarél a napirend harom nappal elébb torténd kihirdetésével

intézkedik.
A rendkiviili nevelStestiileti értekezlet Osszehivésdnak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a pedagdégusok egyharmadanak
aldirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet neveldsi id6n kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon

beliil 6ssze kell hivni.

2.2.2 A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatisival kapesolatos rendelkezések

A neveldtestiilet irasos elSterjesztés alapjan targyalja

® apedagdgiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az 6vodai munkara iranyul¢ 4tfogo elemzés, beszamol elfogadésaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6vodavezetd az elbterjesztés irdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal atadja a nevel6testiilet
tagjainak.
A nevelétestiileti értekezlet levezetését a vezetd-helyettes latja el. A Jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet egy nevelbtestiileti

tagot valaszt.

A nevelGtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit és hatdrozatait — kivéve Jjogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel
hozza. Ha a nevelétestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenloség keletkezik, a hatarozatot az

Ovodavezetd szavazata donti el.
A nevelétestiilet dontéseit hatarozati forméban kell megszovegezni. A hatarozatokat datumozni d4tum mellett sorszamozni kell, és

azokat évenként nyilvantartasba kell venni.

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd Jegyzdkonyv késziil, mely tartalmazza:
° ahelyet, idot, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvvezetd s hitelesité nevét

e ajelenlévdk szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét

® ameghivottak nevét

a jelenlévok hozzaszdlasat

a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

® ahatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzékonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A Jjegyz6konyvet az ovodavezets, a
Jjegyzokonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil egy hitelesité irja ala. A Jjegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat
r6gzitd jelenléti ivet, melyet a JegyzOkanyvet alairok hitelesitenek.

2.3. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhdzasa
A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott hatdskoreinek gyakorlasi jogat

nem ruhdazza at.

2.4 Szakmai munkakozosség
Az intézmény pedagégusai — legaldbb 6t pedagdgus kezdeményezésére — elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild szakmai
munkakozosséget hozhatnak létre. A szakmai munkakozosség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovébb4 jelen

Szabalyzat hatarozza meg.
A szakmai munkakozosség dont:

*  mikodési rendjérél, munkaprogramjarl
e szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhédzott kérdésekrol

A szakmai munkakézosség véleményezi:



a pedagogiai programot

a tovabbképzési programot

a nevelés-oktatds eszk6zeinek kivalasztasat

szakteriiletét érintéen a pedagégiai munka eredményességét
a vezetdi palydzat szakmai programjat

A munkak6zosség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adhat:

e az 6vodaban folyé nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez

e apedagdgusok mindsitd eljardsanak lebonyolitasahoz

e agyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefiiggé feladatok végrehajtasahoz

e a sajatos nevelési igényll és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integraciojat szolgalé feladatok minél
eredményesebb megvalésitasdhoz

a pedagbgusok szakmai munkajanak tdmogatasahoz

e aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai a pedagégusok munksjanak segitésében:

e amunkakozosség profiljaban tervez, elemzé, értékeld tevékenység

modszerek, eljérasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, kozzététele a testiiletben

modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az ij modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd integraldsa

a munkakozOsség tagjai szakmai fejldésének, tovabbképzésének irdnyitdsa, a megjelend 1j szakirodalom tanulmanyozésa és
felhasznalasa

palyakezdd pedagogusok munkéjanak timogatésa

e apdlyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palydzat esetén annak lebonyolitasa és elszamoldsa

A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok Osszhangban alljanak az intézmény munkatervével,
pedagdgiai programjaval.

A szakmai munkakozosség vezetéje
Tevékenységét — a munkakdzosség véleményének kikérésével — az dvodavezetd frasos megbizasa alapjan végzi.

Felel6s:

e aszakmai munkakozosség onallo, felelés vezetéséért

e amunkakozosség miikodési tervének elkészitéséért

e amiikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért

e azéves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzéséért

e azj modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
e apedagdgiai munka szinvonaldnak megérzéséért, emeléséért

a munkak6z0sség éves munkajarol sz616 értékelés elkészitéséért

Kapcsolattartas rendje:

* Azintézményvezet6 szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott idskozonként a munkakozosség tevékenységérsl

e Irasos beszamold, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves feladatterv teljesitésérél, az
elvégzett fejlesztési folyamatrol

2.5 Dajkak és technikai dolgozok kozossége
Elktloniilt szervezeti egységnek nem mindsiilé, Jjogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiket érintd kérdésekben
véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

2.6 Kozalkalmazotti képvisels
Kjt. 14. § szerint kozalkalmazotti képvisels vélasztasa megtortént.
Munkdjét a jogszabalyban eléirtak szerint végzi.

3. Sziil6i szervezet
A szillok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziilsi szervezetet, illetve dvodaszéket

hozhatnak Iétre.
A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érol, iigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és

képviseletérdl sajat maga dont.

A sziildkkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a Jelen Szabélyzatban meghatarozott eseteken til a hazirend is
tartalmazza.



A sziiléi szervezet elnokével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a csoport sziil6i szervezetének ké&pviseldivel az
Ovodapedagégusok tartanak kapcsolatot, valamint az Ovodapedagogus kompetenciajat meghaladé tigyekben az 6vodavezets-
helyettes tart kapcsolatot.

Az 6voda a sziiloi szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziil6i szervezet elndkét/képvisel6jet meghivia a
nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak targyalaséhoz, amely tigyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMISZ-¢ a sziilsi
szervezet részére véleményezési, tandcskozoi jogot biztosit.

A meghivads a napirend irasos anyaganak legaldbb 8 nappal korabbi dtadasaval torténhet.

Az 6voda vezetdje a sziili szervezet képviseldit legaldbb félévente tdjckoztatja az 6voddban foly6d neveldmunkardl és a
gyermekeket érint6 kérdésekrol.

Az dvodapedagogus a csoport sziilsi szervezete képvisel6jének sziikség szerint ad tajékoztatast.

Az 6vodas gyermek fejlédésérsl, magatartasaban, €rzelmi életében bekovetkezett valtozasokrél vals tajekoztatas a csoportos
ovodapedagogus, adott esetben az 6vodavezeté feladata &s kotelessége.

A sziil6i szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
® barmely, gyermekeket érints kérdésben tdjékoztatast kérhet

e képviseloje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

* neveldtestiileti értekezlet dsszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:
e apedagdgiai program elfogadasakor
az SZMSZ elfogadésakor
a hdzirend elfogadasakor
a munkaterv elfogadésakor (a nevelési év rendjének meghatérozasaban)
az adatkezelési és informatikai szabélyzat elfogadasakor
a fakultativ hit- és valldsoktatas helyének és idejének meghatdrozasaban
a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban
az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban
a vezetd és a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartas modjénak meghatéarozasaban
a pedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan
a sziiléket anyagilag is érinté iigyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel kapcsolatosan)
anem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozé programok 0sszeghataranak megallapitisakor
vezetdi palydzatnal
az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsaval, nevének megéllapitasaval, vezetdjének
megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles frasban nyilatkozni.
A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezé csoportos sziil6i értekezleten beszamolni a
mindenkit érinté informacidkrol.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossiagaval kapcsolatos rendelkezések

Az 6vodavezetd — hitelesitett masolati példédnyban — a sziilék szamara hozzaférhetd

az 6voda pedagogiai programja,

szervezeti ¢s miikodési szabalyzata (SZMSZ),

hézirendje.

A pedagégiai program masolati példanya az évoda fobejaratanal, a kényves szekrényben is megtalalhat6, ami a sziilék szamara
nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérsl és a szébeli tajékoztatas idépontjardl a sziilék a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az
6vodavezet6tol.

A sziilok az 6vodavezetdtol, helyettesétol és a csoport 6vodapedagdgusatdl kérhetnek szébeli tajékoztatast a dokumentumokrol.
Ennek idépontja a sziilével torténd elézetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziildk az 6vodai beiratkozas eldtt is vélaszt kapjanak kérdéseikre.

Beiratkozdskor a hézirend egy példanyat minden sziil§ megkapja, amennyiben igényli, emailben, tovibba olvashatja nyomtatott
példanyban, melynek tényét alairaséval kell igazolnia.

4. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és médja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis elldtasa, valamint a beiskolazas
¢rdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

4.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje



A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozé feladatellats alapja a fenntart6 és az egészségiigyi szolgaltato
altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az dvoda vezetdje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feligyeletérdl, vizsgalatokra valo elokészités érol, a sziilok
tajékoztatasardl.

A kapcsolat tartalma: az iskolaorvos felkérésére szakértéként kézremiikodik, a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb
iskola-egészségiigyi feladatokat az ovodavezetével egyeztetett rend szerint, egyiittmikodve végzi. A védéné feladatkorébe tartozo
feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéallapodds tartalma szerint.

A dolgoz6k egészségvédelmiszabalyai:
* Azovoda melegitd és talalé konyhdjdba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezé személy 1éphet be.
® A fozés, talalas, mosogatas, a tisztasagi eléirasok, valamint az ételkiosztds, az ételszallitas, az
¢telminta vétel és ezek dokumentéalasa HACCP eléirdsoknak megfelelden torténik.
* Azegészségligyi eldirasok minden dolgozora kotelez 6 érvénytiek.
® Azintézménybe ittasan és kébitoszer hatdsa alatt belépnitilos.
® Azcdtkezés igénybevétele a torvényi eldirdsoknak megfeleldentorténik.

4.2 Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattarté: az voda vezetSje és az adott nevelési évre megbizott Ovodapedagdgus.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzas segitése, valamint tandcsadds nevelési
kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio, sziili értekezleten valo részvétel.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve a pszicholégus, logopédus és 6vondk jelzése alapjén sziikség
szerint.

4.3 Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az dvoda vezetdje, illetve a szakmai munkako6zosség vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bvitése, valamint szaktandcsadoi szakmai segités.
A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas, szaktanacsadoi javaslat.
Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

4.4 Gyermekjoléti szolgdlat, csalidsegité szolgilat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattart6: ovodavezetd, illetve egyeztetést kvetden a gyermekvédelmi felelés.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel8zése €s megsziintetése, esélyegyenlség biztositasa.

A kapcsolat forméja, lehetséges médja: esetmegbeszélésen, el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel, segitség kérése, ha a

gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a

gyermekko6zosség védelme miatt ez indokolt.

e aGyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolglat beavatkozasat sziikségesnek latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy
az voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen

e esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

e szilok tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszaménak intézményben valo kihelyezése), lehetévé
téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az 6voda pedagogiai programja tartalmazza.

4.5 Altaldnos iskola

Kapcsolattart6: az 6vodavezeto éltal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola dtmenet megkonnyitésével, informéaciok
tovabbitasa a sziil6knek.

A kapcsolat forméja: kélesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.

Gyakorisag: a kozeli iskola megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas elétt és az elsé félévet kovetden.

4.6 Bolesode

Kapcsolattart6: az 6vodavezet6 éltal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése a bolesdéde—6voda atmenet megkonnyitésével.
A kapcsolat forméaja: kdlesonos latogatas.

Gyakorisdg: litogatds nevelési évenként az 6vodai jelentkezés eldtt és a beszoktatast elbtt.

4.7 Fenntarté
Kapcsolattartd: dvodavezetd.



A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimélis mikodtetése, a fenntartdéi elvarasoknak vald megfelelés, az intézmény

érdekeinek képviselete.
A kapcsolattartds formdja: vezetdi értekezletek, kidllitdsok, rendezvények, kézponti tinnepségeken val6 intézményi képviselet,
munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos beszamold.

4.8 Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattarto: az 6vodavezet6 altal az adott nevelési évre megbizott ovodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa, illetve ajanlasa a
sziil6knek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatirozva, a sziiléi szervezet véleményének kikérésével.

III. A miikédés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje

Az dvoda hétfotol péntekig dtnapos munkarenddel mikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti innepek miatt az altalanos
munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

A nyitvatartdsi idé napi 11.30 6ra, reggel 5.30 6ratél 17.00 éraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 5.30 érara érkezé dajka /és az iigyeletes 6vodapedagogus/ nyitja, és délutdin a munkarend
szerinti dajka zarja 17.20 - kor.

Az 6voda dolgozéinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaidé-beosztas az adott nevelési évre sz616 munkatery melléklete.
Rendezvények esetén a nyitvatartési id6tél valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Az 6voda lizemeltetése a jegyz6 (fenntartd) altal meghatarozott nyari és téli zarva tartés alatt sziinetel.

Az intézmény

e nyari zdrva tartdsanak idSpontjarol és a gyermekeket fogadé 6vodarol legkésébb februar 15-ig

e zarva tartdsanak téli idopontjardl és a gyermekeket fogadd vodardl november 30-ig

a sziiloket tajékoztatjuk.

Az tigyeleti ellatasra vonatkoz6 igényeket a zaras el6tt 15 nappal az 6vodapedagogusoknak kell 6sszegyjtenie és tovabbitani.

A nyari zarva tarts ideje alatt - amennyiben igény meriil - fel a fenntartéval egyeztetett szomszédos 6nkormanyzat Gvodajaban
biztositjuk a sziilok szamara —tigyelet.

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

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az tinnepek idpontjardl az elsd sziiléi értekezleten tajékoztatast kell adni, valamint
minden csoport falitjsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni.

A nevelés nélkiili munkanapokon az 6voda zérva tart, a gyermekek elhelyezésérdl az 6vodaban gondoskodunk.

Az lgyeleti igényeket — a zdrva tartast megeléz8en legaldbb 7 nappal — a hirdetétabldkon kozzétett nyilatkozaton a sziil6knek
irasban kell jelezni.

A nyilatkozatok beszerzése az 6vodapedagégusok feladata, akik azt legkésébb 2 nappal a zérva tartds el6tt leadjak a vezetdnek.

2. Belépés és benntartézkodds azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az dvoda bejaratai a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében be van zarva 8.30-12.30, és 13.00-15.00, csengével fel
van szerelve.

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutan tajékozédott, felvilagositdst kapott a belépni kivané személy
kiléterdl. A latogatotol meg kell kérdezni, hogy milyen tigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartdi, szakért6i, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit az dvodavezetd fogadja.

Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat — a sziilék kivételével — az dvodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, tizletszerzok vagy més személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

3. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpoldsdval kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti €s az egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen
Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozé éves munkaterv hatarozza meg.

Az ¢ves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi tnnepélyek, megemlékezések,
hagyoményapol6 rendezvények megszervezéséért, lebonyolitésaért szakmailag felelds.

Az intézmény hagyomdnyai érintik a gyermekeket, az intézmény alkalmazottait, sziil6ket.

A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei, jeles napjai, melyet valamennyi csoport megiinnepel az intézményben:
e  sziiletésnapok

allatok vilagnapja - Siin Balazs hét

Martonnap

Mikulds

Kardcsony, adventi tinnepkor

Uj Ev koszontése

farsang

marcius 15-¢



a viz vilagnapja
huasvét

Fold napja
anyak napja
gyermeknap
Ballagas

sport nap

Unnepeink nyilvénosak, melyre sziil6k és mas vendégek is hivhatok.
Az dvodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek, rendezvények is nyilvdnossa tehetok.

A felnétt kozosség hagyomdnyai
e szakmai napok

e hazi bemutatok

e kardcsonyi linnepség

e pedagdgusnap

e kirandulas

Az iinnepek és hagyomanyok dpoldsdval kapesolatos feladatok, elvardsok:

* Az 6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill§ feldiszitése. Epiilet lobogozasa térvényi eldirasoknak megfeleléen

e Tdjékoztatd informéciok kihelyezése a program idépontja el6tt legalabb 2 héttel.

e Terv készitése az intézményi szintii rendezvényekhez (feladat — felelds — hataridé megjelolésével).

e Arendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz6l6 feladatok maradéktalan elvégzése.

e Alkalomhoz ill6 6ltézkodés — egységes arculat titkrozése (sportrendezvényeken formap6lé; nemzeti tinnepeken tinnepl$ ruha;
farsangkor jelmez hasznalata).

4. Intézményi védo, 6vé eldirasok

4.1 A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellitandé feladatok

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eléirdsokat, a foglalkozasokkal egyiitt jard veszély forrasokat, a
tilos és az elvarhat6 magatartisformat az 6vodai nevelési éy megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirdndulds, séta stb.), a
gyermekek €életkordnak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek téjékoztatdsa, felvildgositisa a csoportos 6véns feleléssége. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban
dokumentalni kell.

Az 6vodai €letre vonatkozo szabélyok a nem 6vodés testvérekre is vonatkoznak, azok betartésa a sziil6k jelenlétében is elvérds.
Az 6voda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékot vasarolhat, Az Ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitst attanulmanyozni ¢s az alkalmazas soran betartani.

A kaput €s az ajtét minden esetben be kell csukni, tigyelve arra, hogy gyermek ne menjen ki az éptiletbol.

Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstél az intézmény jogszerii elhagyasaig terjed, illetve az dvodan kiviili programok
idotartamara all fenn.

Az intézmény vezetijének felel6ssége,

e hogy az 6vodiban keményforrasztas, iv- &s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly felszerelése az épiileten
szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka kivételével nem végezheto,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott
feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok alland6 feliigyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az aljzatok vakdugézdsaval, illetve a
halézat megfeleld védelmével,

* hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelent helyiségeibe ne juthassanak be,

hogy a jatékok, foglalkozasi eszk6zok véséarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott termékeket szerezzenek be,

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartésa, idészakos szabvényossagi feliilvizsgdlata megtorténjen,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelés feladata a gyermekekkel foglalkoz6

valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)

valamint a bekovetkezett baleset utani eljaréssal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

* a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmét legalabb évente
ismertetni kell,

e ¢évente az intézmény egész teriiletét felmérjek a védo, ové intézkedések sziikségessége szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felelgssége:

® Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések hasznélatéra, kezelésére.
* AKkiilonb6zo berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

® A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szlir6, vago stb.) targyak otthonrol ne keriilhessenek az dvodaba.

* A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkézok megfeleljenek a biztonsagi eléirasoknak.



Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobak még biztonsagosabbé tételére.
Munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jérjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara, testi épségére.
Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

Hivjék fel a gyermekek és az 6vodavezets figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitds sziikséges a baleset megelézése érdekében.

4.2 Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatisa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté 6vonsd feladata, miutdn a tSbbi gyermek
biztonsagdrol, feliigyeletérsl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatdsaban a helyszinen Jelenlévé t6bbi munkatarsnak is segitséget kell nyujtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato elldtdsa utan tdjékoztatni kell az Ovodavezetét, amennyiben orvosi ellat4s sziikséges,
akkor azonnal értesiteni kell a sziiléket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI 1. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése &s nyilvantartdsa a gyermekvédelmi felelés feladata, Az elektronikus aton kitsltott,
kinyomtatott, hitelesitett Jjegyzdkonyv egy példanyat megkapja a sziil§, egy példanyat az 6voda irattéraban kell megdérizni.

Nem silyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset kériilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkonyv készitése
* bejelentési kotelezettség teljesitése

Silyos balesettel kapcsolatos tovéabbi eléirdsok:
e azonnali jelentés a fenntartonak
o legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezs személy bevondsa a baleset koriilményeinek a kivizsgaldsaba

A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének részvételét.
A munkavédelmi felel8s kiilonleges feleléssége, hogy

° gyermekbalesetet kovetéen intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonlé eset ne forduljon elé,

* azo6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

4.3 A nevelémunka biztonsigos feltételeinek megteremtése

4.3.1 Nevelési id6ben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabslyok

Az 6vodapedagbgusoknak lehetéségiik van ¢vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhdz-, mizeum-, killitds latogatds

e sportprogramok

e iskolalatogatas stb.

A szillok a nevelési év kezdetén irasban hozzéjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt
vegyen.

Az dvodapedagégusok feladatai:

* A csoport faliijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérél, idopontjéré] és a kozlekedési eszkozrél.

* Az dévodavezett tdjékoztatasa elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve,
id6tartam, kozlekedési eszkoz) frasban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd engedélyezte. Az indulds napjan a gyermekek névsorat a

szervez6 6vodapedagdgus koteles az intézményvezetd szdmara leadni. A névsoron a kiséré személyek nevét is fel kell tiintetni.

Kiilonleges elirdsok
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 8 felnétt kisérd sziikséges.
e Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £& felnétt kiséré
e Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.3.2 Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabdlyok:

* Azintézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.
* A HACCP-eldirdsok betartdsa és betartatasa mindenki feleldssége.

* Azintézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztésa tilos!

4.4 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének jelenteni. A sziikséges
intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérél az ovodavezetd dont.

Rendkiviili esemény (bombariado, tiiz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a
tizriadoterv eldirasainak megfelelden kell elvégezni.

Bombariadé esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendérséget, és haladéktalanul meg kell kezdeni az épiilet kitiritését.



A gyermekek biztonséagos, ideiglenes elhelyezése a szomszédos miivelddési hazban torténik.
Amennyiben az 6vodavezeté nem tartozkodik az ¢piiletben, a helyettese, illetve a legmagasabb szolgalati idével rendelkezs
munkatérs gondoskodik a bejelentésrdl és a kitirités megszervezésérol, majd a vezetd értesitésérdl.

A bombariad6rol és a hozott intézkedésekrél az dvodavezet rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

5. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belso ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben foly6 pedagogiai tevékenység eredményességének, szak szerliségének,
célszerliségének és hatékonysiganak a vizsgdlata, annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet,
milyen teriileteken kell a rendelkezésre 4116 eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszer(siteni, illetve béviteni.

Teriiletei:

e Szakmai-pedagdgiai tevékenység

e Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

e Munkaltat6i jogkorbol adodo feladatok (hatéridok, jogszabalyi elirasok betartéasa)

Médszerei:

*  Megfigyelés (csoportlatogatds),

*  Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)
e Bejaras, leltarozas

e  Részvétel a munkdban

Alapelvei:

konkrétsag

objektivités

folyamatossag

tervszerliség

pedagégiai 6nallosag tiszteletben tartasa
huménus megkozelités, kolesonos bizalom
ondllésdg, onértékelés fejlesztése

e perspektivak addsa

e pozitivumok erésitése

A pedagogiai munka éves ellendrzési iitemtervét a neveld-testiilet Javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellenérzési terv tartalmazza az ellendrzés terlileteit, modszereit,
szempontrendszerét és ilitemezését.

Az ellenérzési tervet az intézményben nyilvédnossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az egyes feladatok elvégzésének madjara,
mindségére, a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre.

Az ellenbrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd felel.

Az intézményvezett az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonja az vezeté-helyettest.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az intézményvezetd dont.

Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet a sziili szervezet.

Az ellenérzés tapasztalatairdl frasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett Ovodapedagogussal, illetve dolgozéval ismertetni
kell, aki arra szoban vagy irasban észrevételt tehet.

Az intézményvezetd minden évben valamennyi 6vodapedagoégus és technikai dolgozé munkajat értékeli legalabb egy alkalommal.
A pedagogiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellenérzés éltaldnosithaté tapasztalatait a nevelési évzaro
crtekezleten értékelni kell, megéllapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

6. Egyéb kérdések

6.1 Nyilatkozat tomegtajékoztat6 szerveknek

A televizio, a radio és az irott sajté képvisel8inek adott mindennemii tajékoztatas nyilatkozatnak minésiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

* Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd vagy az altala esetenként
megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra, valamint az intézmény j6 hirnevére
és érdekeire.

° Nem adhat¢ nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek idé elétti nyilvanossagra hozatala az
intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél,
amelyekrdl a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik,

6.2 A teljesitménypétlék alkalmazdsa
Az 6voddban teljesitménypétliékot nem alkalmazunk.

6.3 Munkakéri leirds mintak



Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskorok.

6.3.1 Ovodapedagégus
Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus

Kozvetlen felettese: dvodavezetd

Heti munkaideje 40 ora, ebb6l kotelezd draszama 32

Fébb felelésségek és tevékenységek
A pedagdgus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfelelé munkavégzés.
Betartja az 6vodai munkavégzésre, a kapcsolatokra, a titoktartdsra vonatkozé — megfogalmazott etikai normékat.

a pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyd
pedagdgiai munkat

az éves munkatervnek megfelelden 6nalloan és felel6sséggel fejleszti az egyént és a csoportot

felismeri, sziikség esetén szakszolgéalathoz iranyitja az arra raszoruldkat

nevel6munkdjdban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiillonbozéségek elfogadtatasat

biztonsdgos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez

szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferenciakon, eléadasokon, pedagogiai férumokon
naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodo kotelez$ adminisztrécios feladatokat (mulasztési naplo, csoportnapld,
gyermekek egyéni fejlodését nyomon kévetd dokumentacid)

folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl az eljarasrendben
rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit

a sziil6k tdjekoztatasara — az eljdrasrendben foglaltaknak megfelelden — fogadoorat kezdeményez, és nyitott a sziilék ltal
igényelt fogad6orak megtartasara

gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informaciok teljes korii atadasarol

kialakitja csoportjaban az SZMSZ-ben rogzitett iinnepek és az 6vodai hagyomanyokhoz kapcsolédé programok
megiinneplésének modjat

elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre szolo feladatokat

csoportjdban €s az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkozok rendben tartdsardl, esténként takaritasra
alkalmas éllapotban adja 4t a csoportszobat

az informaciodkat idében és megfelelé médon tovabbitja az érintetteknek

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkozok javitasara, potlésara, bévitésére

Kiilonleges felelgssége

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirdsokat

leltari felel6sséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a személyes hasznalatra atadott
eszkozokért

a gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megérzi, egyéb esetben a kdzalkalmazotti
torvényben foglaltak szerint jar el

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta elétt megjelenik

Kapcsolatok

a nevelOtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a nevel6i értekezleteken, legjobb tudasa szerint torekszik a pedagogiai cél
megvaldsitasara

torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval

beszdmol a nevel&testiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

pedagdgiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egyiittmiikodését (sziiléi értekezlet, fogaddéra, nyilt nap, kézos
programok)

a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatdarsakkal udvarias, segitékész magatartést tanusit

megbecsiili kollégai munkdjat

Munkakoriilmények

e szabad hozzéféréssel rendelkezik a szertéarban elhelyezett foglalkozasi eszkozokhoz

* internet: a vezetd irodajaban szabadon hozzaférheté — megbeszélt idépontban

e telefonhasznélat — sziilok hivasa, orvos, tiizoltésag, rendérség, és egyéb hivatalos szerv — veszély elharitasa esetén.

6.3.2 Dajka

Munkakor megnevezése: 6vodai dajka

Kozvetlen felettese: 6vodavezets-helyettes

Heti munkaideje: 40 6ra, amit hetenkénti valtassal tolt le
l.miiszak: 5.30 — 13.30 /+ 20 perc ebédidé/

2. miszak 8.00 — 16.00 /420 perc ebédidé/



3. miiszak 9.00 — 17.00 /+ 20 perc ebédid6/
A vezetd a munkarendrdl ettdl eltérd mdédon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam, helyettesités miatt).

Fobb felel6sségek és tevékenységek

Neveldmunkat segitd feladatok

Napi feladatok:
A 6voné mellett a nevelési tervnek megfelel6en tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport életében (a munkarend szerint

bizonyos iddszakokban két csoportban)
o részt vesz a kornyezet épitésében, szépitésében

o biztositja a gyermekek étkezési feltételeit

o teremrendezés

o segit a testnevelés-foglalkozasok elokészitésében (gyermekek kisérése)
o segitséget nyujt az 6ltézésnél

o azegészségligyi eldirdsoknak megfelelden jar el

rendben tartja sajat foglalkoztatojat, 61t6zojét, fiirddszobajat

a fiirdészobaban az életkori sajatossagoknak megfelelen segitséget nyjt
fogyasztasra, télalasra elokésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkdzoket
gondoskodik megfeleld ivovizrdl télen-nyaron

a munkarendnek megfelel6en a reggelit, ebédet és uzsonnat atveszi a talalokonyhan

Heti feladatok:

fertétleniti a fogmoso poharakat és féstiket, stb.

meglocsolja a viragokat (csoport, 61t6z0, stb.)

mossa, cseréli a torolkozoket

az 6voda udvaran elvégzi az aktudlis teenddket (takaritas, locsolds, homokozo-karbantartas)

Iddszakos feladatok:

sziikség szerinti vartja, javitja a textilidkat

véltja, varrja a gyermekek agynemiiit

vasalja a csoport textilidit

fert6zo betegség esetén teljes fertdtlenitést végez

lemossa a jatékokat, polcokat €s butorokat

elokésziti a tancruhdkat

sziikség esetén ellatja az elsésegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat

elkiséri csoportjat az dvodan kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaidében vagy plusz éraban)
aktivan részt vesz a csoport-, illetve dvodaszintli tinnepek lebonyolitasaban

Takaritasi feladatok

Munkajat a takaritasi utasitds szerint végzi.

1. Napi feladatok:
a munkarendnek megfelelden reggel, illetve délutan kitakaritja a sajat csoportszobdjat (asztalok stroldsa, letorlése,

porszivozds, felsoprés, felmosds, sarkok, a siillyesztett fiit6test alatti rész portalanitasa)

étkezések utan felseper, felmos,

kitakaritja a csoporthoz tartozé flirdészobakat délben és este, (WC-kagylok, mosdokagylok, tikrok, zuhanyzétalcak tisztan
tartasa, fertGtlenitése)

délben, este felmossa a gyermekoltozot,

délutanonként a padok elmozgatasaval lesopri €s felmossa a gyermekoltézoket, folyosot,

kitiriti, tisztan tartja a szemeteseket,

minden reggel kitakaritja a tornatermet ( felmosas naponta + hetente egyszer az eszkdzok elmozgatasa)

2. Heti feladatok:

kéthetente egy alkalommal alaposan kitakaritja csoportszobajat (szényeg, linoleum, kénnyebb butorok elmozgatésa stb.)
pokhdlozas

portalanitja a fiird6t,



e  sajat csoportjaban letorli a port,
letorli az 6ltozdszekrények tetejét és a cipbtartokat,
sziikség szerint rendben tartja a teraszokat.

. Iddszakos feladatok:
sziikség szerint lemossa az ajtdkat,
e ¢vente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritasat, (butorok elmozgatasa, lemosasa, WC-tartalyok, lemosasok,
csovek, villanykapcsoldk tisztitasa, 6ltoz6szekrények lemosdsa, ablakok tisztitasa, fliggdnydk mosasa)
o kozos feladatként a kozos helyiségek (folyoso, fejlesztdszoba, felnétt 61toz6, tornaterem, szertarhelyiségek, jatéktarolok)
teljes nagytakaritasa.

e L

Kiilonleges felelgssége
e munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabélyzatokban foglalt eldirdsokat,
alkalmassagi vizsgalaton iddben megjelenik,
a szelektiv hulladékgyijtési szabalyokat betartja,
hidnyzasat, illetve munkdba allasat idében jelzi a vezet6-helyettesnek,
naprakészen vezeti a jelenléti ivet,
a rabizott gépeket €s eszkdzoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirdsoknak megfelelden hasznalja, sziikség
szerint tisztitja, dllagmegdvasukrol gondoskodik,
gondoskodik a tisztitoszerek biztonsadgos tarolasardl,
az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszardkat, vilagitast, vizcsapokat,
az ovoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik,
kezeli a riasztot,
a csoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszamol,
a tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-el6irdsokat mindenkor betartja.

Tervezés
o tervezi a felhaszndlt tisztitdszer és mosdszer mennyiségét, és egyezteti a vezetd-helyettessel,
e javaslatot tesz a munkakoriilmények javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére.

Bizalmas informaciok kezelése
e agyermekekrdl pedagégiai informaciot, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérol felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok
e agyermekekkel, a sziilékkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitdkész magatartést tanusit

e megbecsiili kollégai munkajat

6.3.3 Pedagogiai asszisztens

Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens

Cél: Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése.

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd-helyettes

Heti munkaid6: 40 6ra napi 816 draig (az ettdl eltéré munkaid6-beosztast az Gvodavezetd rendeli el)

Fébb felelésségek és tevékenységek:
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni a gyermekek testi
sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis segitésérél az dvodapedagdgusok iranymutatdsa
szerint:
e agyermekek felligyeletének biztositasanal,
e aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitasaban,
e alassabban halad6, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,
a masséag elfogadtatasaban (személyes példaadas),
a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének kivédésében,
a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,
az dvodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozd terveket, azok megvalositasat feleldsségteljesen segiti.

Feladatkir részletesen:
Az 6vodapedagdgus iranyitédsa alapjan segiti a csoportban foly6 neveldmunkat.
e Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis
megsegitésérol.
e A tevékenységek megszervezésében az ovond iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket eldkésziti,
elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek
egyéni segitséget nyuijt.




e Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.
*  Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsaban, igy:
- az étkezésnél,
- az oltozkodésnél,
- a tisztalkodasban,
- a levegdztetés eldkészitésében és lebonyolitdsaban.
®  Sétandl, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal, segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a programokon valo
kulturélt részvételt.
e A délutan folyaman — a pedagégus utmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek elékészitésében, levezetésében.
Esetenként 6nélloan megtervezi és levezeti a jatékot,
* Csendes pihené alatt €és szabadidejében szemléltets eszkdzoket készit, azokat karbantartja, elékésziti a kovetkezs
napokra.
Segit a gyermekek hazabocsétésanal.
Ovondi ttmutatds alapjan 6nélloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
A megtanult fejleszté terdpidk egyes elemeit a pedagégus utmutatdsa szerint a gyermekekkel gyakorolja.
Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal
Kisebb baleset esetén elssegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust vagy vezetét.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
Munkdjdt minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok ttmutatasa szerint végzi.

Altaldnos magatartdsi kovetelmények

A gyermekek, sziilék, valamint a munkatérsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra,
kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatérsaival egyiittmiikodik.

A munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altaldban elvarhat6 magatartdst tanusit:

—a johiszem(iség és a tisztesség elvének megfeleléen,

— a munkavallalé érdekeit és méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

— munkaidején kiviil sem tangsitva olyan magatartast, amely kozvetlentil és ténylegesen alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének,
jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

— vélemény-nyilvénitashoz valé jogat a munkaltato JO hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sérté vagy veszélyezteté modon
nem gyakorolhatja,

— koteles a munkaja soran tudomaéséra Jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomdséra.

Kiilonleges feleldssége

e Tevékenységét az intézményvezeté-helyettes kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az 4ltaldnos munkaltatoi jogokat
az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori lefrasét az intézményvezetd késziti el,

® A gondjara bizott gyermekek testi epsegécrt teljes kori felelésséggel tartozik.

* Azintézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkornek.

® Az 6voda nevelbtestiiletével és technika dolgozoival dsszhangban szervezi munkdjét, torekszik az egymast segité emberi
kapcsolatok kialakitésara.

* Részt vesza gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

* A gyermekek 6vodai munkajarél a sziilének tdjékoztatast nem ad, éket a megfelelé pedagogushoz iranyitja. A hivatalj
titoktartas e munkakorben is kotelez.

*  Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhaté
* munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztdsaért vagy hianyos elvégzéséért;
® avezetd utasitdsok igénytsl eltérd végrehajtasaért;
* ajogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekeke jogainak megsértéséért;
* amunkaeszkozok, berendezési targyak el8irastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

Feliilvizsgdlata: évenként, jogszabdlyi és haszndlhatosagi szempontok figyelembevételével
Médositésa: az 6vodavezeté hatéskore, kezdeményezheti a nevelétestiilet ¢s a kézalkalmazotti képvisels
A mddositas indoka lehet:
- Jogszabélyvaltozas
- alapito okirat tartalmanak véltozasa
- tulszabdlyozott rendszer
- hiényosan szabalyozott rendszer
- hibés illetékesség vagy hataskor kijelolés
A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.



IV. Zar6 rendelkezések
1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatilybalépése

Jelen szabalyzat a nevel6testiileti elfogadast kovets napon 1ép hatalyba.
A hatélybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény NT/1. (2013.05.14) sz. hatérozattal jovahagyott szervezeti és
miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjdra kotelez6, megszegése esetén az
ovodavezetd munkaéltatoi jogkorében intézkedhet.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, médositdsa
Felilvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhat6sagi szempontok figyelembevételével
Médositésa: az 6vodavezetd hatéskore, kezdeményezheti a nevelétestiilet és a kozalkalmazotti képviseld
A mddositas indoka lehet:
e jogszabalyvaltozas
alapité okirat tartalménak valtozasa
tilszabalyozott rendszer
hidnyosan szabédlyozott rendszer
hibés illetékesség vagy hataskor kijelslés
modositds sordn az elkészitésre vonatkozé legitimacios eljarast kell lefolytatni.

> e e e e

3. A szervezeti és miikodési szabdlyzat nyilvinossaga

e A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az évoda minden alkalmazottjéval, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kérben hasznéljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

A hozzéférhetdség biztositasét jelen Szabalyzat tartalmazza.

4. A szervezeti és miikodési szabdlyzat melléklete
l.sz.mell¢klet: Adatkezelési és informatikai szabalyzat
Kelt: Almésfiizité, 2021. aprilis 6.

Folczné Kerek Etelka P. H.
dvodavezetd



Legitimacios zaradék

Az SZMSZ-t készitette: az intézmény nevel&testiilete

a nevel6testiilet nevében
alairas

Az 6voda kozalkalmazotti képviselGje az intézmény SZMSZ - ében foglaltakkal kapcsolatosan magasabb
jogszabdlyban biztositott 4ltaldnos véleményezési jogaval élve a dokumentumrél a nevelbtestiileti

elfogadds eldtt a jogszabalyban biztositott hataridd betartdsaval véleményt alkotott. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Az 6voda kozalkalmazotti képviseldje:

.................................

alairas



A sziil6i képviselet az intézmény SZMSZ - ének elfogaddséhoz magasabb jogszabalyban meghatarozott
kérdések rendelkezés¢hez a véleményezési jogat korldtozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapesolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Az 6vodaban miik6dd Sziildi Szervezet nevében:

alairas
Sziil6i Szervezet elntke



Az intézmény SZMSZ-ére vonatkozdan a fenntarté egyetértési jogkorét gyakorolta.

alairas
Ph fenntartd képviseletében



1.8Z. MELLEKLET

Intézmény neve: Siin Baldzs Ovoda

Szabdlyzat tipusa: Adatkezelési és Informatikai
Szabalyzat

Intézmény cime: Almasfiizité Petéfi S. ut 7.
2931

Intézmény OM-azonositéja: 031761

Intézmény fenntartoja: Almasfiizité Kozség

Onkormanyzata



A Siin Balazs Ovoda nevel6testiilete a kdznevelésrél sz616 2011, évi CXC. torvény 43. § (1) bekezdésének rendelkezése alapjan —
a torvény 70. §-dnak (2) bekezdésében biztositott jogkorében — az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata 1. szamu
mellékleteként a kovetkezd adatkezelési szabalyzatot fogadta el.

I. Altaldnos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabdlyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja:
az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, intézményi
rendjénck megallapitasa, az ezekkel 6sszefligg$ adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képezd jogszabalyok:

® aakozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIIL torvény (a tovébbiakban: Kjt.)

® azinformacios dnrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol sz616 2011, évi CXII. torvény
® anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
®

a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérsl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIL. 31.)
EMMI-rendelet

3. A szabélyzat hatélya:
A Szabilyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztast alkalmazottjaira, minden kozalkalmazottjara, tovabba az
intézménnyel jogviszonyban allo gyermekekre.

4. E szabalyzat alapjan kell ellatni

® a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban
egylitt: kozalkalmazotti adatkezelés), valamint

¢ agyermekek adatainak nyilvéantartsat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermeki adatkezelés).

5. E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszonyok megsziinése utén, illetve e jogviszony létesitésére
irdnyul6 eldzetes eljarasokra.
6. A Szabalyzatban hasznalt fogalmakat a Fliggelék értelmez6 rendelkezései tartalmazzak.

I1. A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

1. Feleldsség a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggé adatok kezeléséért

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért
az intézmény vezetdje,

az érintett kozalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzé vezetd
mas megbizott személy

személyligyi adatkezelésben barmely formaban kézremiikodé kozalkalmazott,

a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

Az intézmény vezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozo
Jjogszabalyok, valamint e Szabélyzatban rogzitett eléirasok megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

A vezetd felelds azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartozé adatok intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitdsa sordn az
adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
2.1 A koznevelésrol szolo torvény alapjan nyilvéantartott adatok:

e ndv, anyja neve,

o sziiletési hely és id6,

e  oktatési azonosité szam, pedagdgusigazolvany szama,

° végzettségre ¢s szakképzettségre vonatkozé adatok: felsdoktatasi intézmény neve, a diploma szama, a végzettség,
szakképzettség, illetve a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének ideje,
munkakor megnevezése,
munkaltatoja neve, cime, valamint OM-azonositéja,
munkavégzésének helye,

Jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,
vezetdi beosztasa,

besorolasa,

jogviszonya, munkaviszonya idétartama,

munkaidejének mértéke,

tartds tdvollétének idétartama,



*  oraad6 esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezése.

2.2 A koznevelésrél sz6lo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetéen megegyezik a kozalkalmazottak
jogéllasardl szolé torvény 5. szamu mellékletében meghatdrozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak
nyilvantartdsara a kozalkalmazotti alapnyilvantartas szolgal a Szabalyzat melléklete szerinti adatlapok formajéban.

2.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten térolja és feldolgozza a kozalkalmazott kézalkalmazotti jogviszonyaval
Osszefliggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban 4116 adatait,

2.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltérd rendelkezése hianyédban — adatszerzés nem végezhets,
ilyen adat nem tarthaté nyilvan.

2.5 Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat, valamint a magéan-nyugdijpénztari
tagsagaval kapcsolatos adatokat.

2.6. A koznevelésrol szolo torvény altal eléirt, de a kozalkalmazotti torvény alap-nyilvantartasi adatkérébe nem tartozé
nyilvantartds vezetését a munkakori leirassal feladatkorébe utalt lgyintézd végzi, aki titoktartasi kotelezettségre vonatkozé
nyilatkozatot koteles tenni.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai
3.1 Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az munkatigyi eléado (tovabbiakban: megbizott személy) végzi.
Feladatkorén beliil a megbizott adatokat kezeli.

3.2 A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkdltatéi jogokat gyakorld fenntartd
szerv latja el.

3.3 A kozalkalmazotti alapnyilvéntartds a munk&bdl valé rendes szabadsdg miatti tavollét iddtartamanak nyilvantartasat a
megbizott személy vezeti.

3.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatdsokrol szolé nyilvantartast a megbizott személy vezeti, amelybdl egy
példanyt a targyév zérasat kovetden a személyzeti anyagok kozé kell helyeznie.

3.5 A megbizott személy felelosségi korén beliil kételes gondoskodni arrol, hogy

® az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megéllapitdsa az adatkezelés teljes folyamatéban
megfeleljen a jogszabélyi rendelkezések tartalmanak;

® aszemélyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy kézalkalmazott irasbeli
nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag vagy mas hat6ség dontése, jogszabalyi rendelkezés,

® a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adat helyesbitését és torléset egyeztesse az intézményvezetdvel, ha megitélése
szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak mér nem felel meg,

® ha a koézalkalmazott nem 4ltala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri, kezdeményezze az
intézményvezet6nél az adathelyesbités, illetve kijavitds engedélyezését,

® a kozalkalmazott irdsbeli hozzajarulasat beszerezze az onkéntes adatszolgéltatds korébe tartozo adatok nyilvantartdsat
megelézden.

3.6 Személyiigyi nyilvantartasi feladatban miikodik kézre minden olyan kozalkalmazott, aki az intézménynél tevékenysége soran
kozalkalmazotti alapnyilvéntartas adatkorével és a személyi irattal 6sszefliggd adatot is kezeli.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds vezetése, az adatok tovabbitsisa
4.1 A kozalkalmazotti alapnyilvantartés szamitogépes modszerrel is vezethetd.
Ez esetben — a kovetkezo kivétellel — papiralapt adatlapot nem kell vezetni.,

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kozalkalmazott

® adatainak elsé alkalommal torténé felvételekor, ebben az esetben az érintett kozalkalmazott alafrdsaval igazolja az adatok
valdédisagat,

® athelyezéskor,

® kozalkalmazotti jogviszonyédnak megsziinése esetén, valamint

® abetekintési jog gyakorlojanak erre irdnyuld kiilon kérelmére (azokat az adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed).

4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.
4.3 A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartdsbol a kozalkalmazotti Jjogviszony megsziinése és végleges éthelyezése

esetén azonnal és véglegesen torolni kell a kozalkalmazott személyazonosité adatait. Statisztikai célokbél a személyazonositasra
alkalmatlan adatok tovébbra is felhasznalhatok.



4.4 Az oktatasi azonosité szam a kozalkalmazott egyéni azonositdsara szolgdl6 szdmjegy. Az egyéni azonositot az intézmény nem
valtoztathatja meg a kozalkalmazotti Jogviszony fennallasa alatt. Az oktatdsi azonosito szamrél az adatok megismerése végett a
Jogosultakon kiviil mésnak téjékoztatds nem adhato.

4.5 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzéférés, megvaltoztatas, megsemmisités, jogosulatlan tovabbitas és nyilvénossdgra
hozatal ellen.

4.6 A kozalkalmazotti alapnyilvéntartas adatai koziil a munkaltaté megnevezese, a kozalkalmazott neve, tovabbd a besoroldsara
vonatkozo adat kzérdek, ezeket az adatokat a kézalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanosségra lehet hozni.

4.7 A kozérdekl adatokon kiviil a kézalkalmazott nyilvantartott adatair6l — a 4.8 pont szerinti adattovabbitds kivételével —
tajékoztatas nem adhaté. A kézalkalmazott személyi anyagit az athelyezéshez kapcsolédé eset kivételével kiadni nem lehet.

4.8 Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatdrozott esetekben és célokra, illetve az érintett
kozalkalmazott erre irdnyul irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

4.9 Az adattovabbitds a munkaltat6i Jogkor gyakorl6jénak alairdsaval torténik. Az illetményszamfejté hely részére torténd
adattovabbitdst a megbizott személy irdnyitja.

S. A koézalkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1 A kozalkalmazott a sajat anyagéba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazé egyéb nyilvéantartasokba,
személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat. Tajékoztatast kérhet a személyi irataiba valo betekintésrl, az adatszolgdltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez
torténd megkiildésérol.

5.2 A kdzalkalmazott az éltala szolgaltatott adatai helyesbitését ¢s kijavitasat a nyilvantartds vezetdjétol, egyéb esetekben az
intézményvezetotdl irasban kérheti. A kézalkalmazott felelés azért, hogy az éltala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek ¢és aktudlisak legyenek.

5.3 A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezé valtozasokrol 8 napon beliil kételes irdsban tajékoztatni a vezetét, aki 8 napon
beliil kételes intézkedni az adatok aktualizalasarol.

6. Személyi irat

6.1 Kozalkalmazotti szempontb6l személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozé, amely a kozalkalmazotti Jjogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat
kezdeményez0 iratokat is), felhaszndlasa alatt, megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kozalkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2 A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az elbirlds sordn keletkezett
iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktol elkiilnitve kell iktatni ¢s kezelni.

6.3 A személyi iratok korébe az aldbbiak tartoznak:

® aszemélyi anyag iratai,

® akozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok,

® akozalkalmazottnak az alkalmazotti Jjogviszonyéval dsszefiiggé mas Jjogviszonyaival kapcsolatos iratai (addbevallas, fizetési
letiltas),

® akozalkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy 6nként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

6.4 Az iratokban szereplé személyes adatokra az informécios onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol sz6lo torvény
rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése
7.1 Az intézmény alloményaba tartozé kézalkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése, személyi szamitogépes

nyilvantart6 rendszer miikddtetése a megbizott feladata.

7.2 A személyi iratokba a kovetkezé szervek és személyek jogosultak betekinteni:
a kozalkalmazottak jogdllasarol sz616 1992, évi XXXIIL. torvény 83/D §-dban meghatdrozott személyek:

® akozalkalmazott felettese,

a mindsitést végzd vezetd,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenérzést végzd vagy a torvényességi feliigyeletet gyakorld szerv,
munkaiigyi, polgri jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozé hatoség, az tigyész €s a birosag,

a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat elldto szerv e feladattal megbizott munkatérsa feladatkrén
beliil,



® azadohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az tizemi baleseteket kivizs gdlo szerv és a
munkavédelmi szerv.

7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet
iratkezelési el6irasai alapjan torténik.

7.4 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradésa esetén a kozalkalmazotti Jjogviszony létesitését kezdeményezé iratokat
vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

7.5 A személyi anyag tartalma:

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

a palydzat vagy szakmai onéletrajz,

az erkolesi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantisitd oklevél masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany mésolata,

a kinevezés és annak médositasa,

a vezet6i megbizds és annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

a besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
a mindsités,

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

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

7.7 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvéntartast el kell késziteni.
A megbizott személy osszedllitia a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd rendelkezésének hianyaban a személyi
anyagban a személyi iratokon kiviil més irat nem tarolhato.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott

iratgytijtoben kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot és az tigyirat
keletkezésének iddpontjat is.

7.9 A személyi anyagnak ,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jeldni kell a személyi anyagba t6rténé betekintés
tényét, jogosultjdnak személyét, a betekintés idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekinté alairdsat. A , Betekintési
lap”-ot a személyi anyag részeként kell kezelni.
7.10 A kozalkalmazott személyi anyagiba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvéntartisba a Kjt. 83/D §-dban felsorolt
személyek a ,Betekintési lap™ kitoltését kovetéen Jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgélatokrol sz6l6 1995.
¢vi CXXV. torvény 40. §-aban foglalt eseteket.

7.11 A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni, és a személyi
anyagot irattdrozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utén a kozalkalmazott személyi iratait az irattdrozasi tervnek
megfelel6en a kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarozas tény¢t, idopontjét és az iratkezeld alafrasat rogziteni kell,

7.12 A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtik — a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétél szamitott
otven ¢vig meg kell 6rizni. A személyi anyag 50 évig nem selejtezhetd.



III. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitdsa

1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért
1.1 Az intézmény vezettje felel6s a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi
rendelkezések €s jelen Szabdlyzat eldirdsainak megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2 Az arra kijeldlt személy felelds a vezetdi feladatmegosztas szerint irdnyitdsa ald tartozd teriileten foly¢ adatkezelés
szabdlyszerliségéért.

1.3° A pedagogusok a gyermek- védelmi felel6s, valamint az arra kijelolt személy a munkakori lefrasukban meghatérozott
adatkezeléssel 6sszefliggd feladatokért tartoznak feleldsséggel.

1.4 Az arra kijelolt személy (példaul: étkezés befizetése) és a feladatkore szerint illetékes iigyintéz8 felelds a pénziigyi
elszamolasokhoz kapcsolédo személyes adatok szabalyszerii kezeléséért.

2. Nyilvantarthat6 és kezelhetd gyermeki adatok

2.1 A gyermekek személyes adatai a kéznevelésrél sz6016 torvényben meghatérozott nyilvantartdsok vezetése céljabél, pedagégiai
célbol, gyermek- és ifjasagvédelmi célbdl, egészségiigyi célbol, tarsadalombiztositési, szocidlis juttatds céljabdl, a célnak
megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

2.2 A koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény 41. § (4) bekezdése alapjan nyilvantartott adatok:

e a gyermek, gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének, tartézkoddsi helyének cime,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime és a
tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szama,

e sziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

e agyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

e agyermek 6vodai jogviszonyaval, a gyermek gyermeki jogviszonyéval kapcsolatos adatok
— felvételivel kapcsolatos adatok,

— azakdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

— jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

— agyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

—  kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, gyermekre vonatkozo adatok,
— agyermek- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

— a gyermek oktatdsi azonosito szama,

—  mérési azonositd

3. Az adatok tovabbitisa

A gyermekek adatok a kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az intézménybsl:

a) aneve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes képvisel8je neve, sziilgje, torvényes
képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
mulasztasainak széma a tartézkodasinak megallapitasa, a kotelezd foglalkozastél vald tévolmaradds jogszerliségének
ellendrzése és a gyermek sziildjével, torvényes képviseldjével valo kapesolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettseg teljesitésével dsszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendérség, iigyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzéje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) o6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodéhoz, intézményhez,

c) a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, térsadalombiztositasi azonosito jele, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkoddsi helye és telefonszdma, az Ovodai, iskolai
egészségligyi dokumentdcid, a gyermek- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitdsa
céljabol az egészségligyi, 6voda-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek,

d) a neve, sziletési helye €s ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziiléje, torvényes képviseléje neve, sziildje, torvényes
képvisel6je lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a gyermek, gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényl6é gyermekre, gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltérdsa, megsziintetése céljabol a
csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek,
intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdlasihoz és igazolasihoz sziikséges adatai az igénybe vehetd dllami tdimogatds igénylése céljabol a
fenntart6 részére,

4. Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendje

4.1 A gyermeki adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:

az intézményvezetd, a helyettes, a pedagoégus feladatkore vagy megbizdsa szerint, a gyermekvédelmi felelés, a balesetvédelmi
felel6s.

4.2 A balesetvédelmi felel6s kezeli a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat a jogszabélyban meghatérozottak szerint.

4.3 A gyermekvédelmi felelés kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd8 gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatokat, a 3. d) pontban irt adattovébbitdsra vonatkozé iratot. Nyilvéntartja és kezeli a kedvezményes intézményi



étkezési dij megallapitdsahoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megéllapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén
beliil részt vesz az intézményvezet6-helyettes.

4.4 Az intézményvezeté adhatja ki a 3. a), b), e), f) és g) pontban irt adattovabbitasrol sz6l6 iratokat. Az irat el16készit6jét az
intézményvezetd jeloli ki.

4.5 A vezetd adja ki a 3. ¢) pont szerinti adattovabbitasrdl sz616 iratokat.

4.6 Az adatkezelé az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziil6t arrol, hogy az adatszolgaltatds kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelez
adatszolgaltatds esetében kozolni kell az alapul szolgald jogszabéalyt. Az onkéntes adatszolgéltatasnal fel kell hivni a sziils
figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatdsban valé részvétel nem kotelezo.

4.7 Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét.

4.8 A gyermekvédelmi felelés koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérdl, ha azok
nyilvantartasa mar nem tartozik a koznevelésrél sz616 torvényben és a jelen Szabalyzatban leirt célok korébe.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 A pedagogust, a neveld és oktaté munkdt kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikodik a gyermek,
gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasandl fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a
gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilével valo
kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kételezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével sszefiiggd
megbeszélésre.

5.2 A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 9sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat kozlése silyosan sértené a
gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

5.3 A pedagodgus, a neveld €s oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje Gitjan koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mds vagy sajat magatartdsa miatt —
sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovébbitishoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

5.4 A koznevelésrol sz616 térvényben meghatarozottakon tilmengen a gyermekkel kapcsolatban adatok nem kézolhetsk.

IV. K6zponti nyilvintartishoz kapesolddo adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség

1. A szamitogépes informacios rendszer védelmének szabalyozisa

A védelem célja:

1. az adatbiztonsag,

2. a fizikai biztonsag,

3. az lizemeltetés,

4. a technikai védelem,

5. az informaciétovabbitas szabdlyozasa.

A szamitastechnikai adathordozok tartalmaért (tovabbiakban: adatokért) mindig a kezelésre kijelolt személy a felel6s.

Feladata:

- megakaddlyozni az adatok illetéktelenek altali megismerését, lemasolasat, megvaltoztatasat, vagy az adathordozé eltavolitasat,
- ellendrizni a hozzaférési jogosultsag betartasat,

- megakadalyozni, hogy az adatkezelésre hasznalt tdvadat

- atviteli vonalon az adatokhoz illetéktelentil hozzaférjenek,

- biztositani azoknak azonositasat, akiknek az adatkezelésbél adatokat tovabbitanak.

A szimitdstechnikai eszk6zok fizikai biztonsagat az intézmény biztositja a alabbi feltételekkel:

- A személyzeti nyilvantartds hélozati izemmodban nem lizemelhet.

- Az adatkezelést, adatfelvételt kizardlag ezzel a feladattal megbizott dolgozd végezheti.

- A fenti feladattal megbizott személyek az altaluk meghatarozott jelszo alapjan jogosultak a szamitastechnikai estkozok
hasznalatéra.

Az adatkezeléssel, illetve az adatfelvétellel megbizott személyek feladatai:
- a bevitt adatok helyességének ellendrzése,
- annak biztositasa, hogy a bevitt adatokhoz csak a betekintési joggal felruhazott személyek juthassanak hozz4,



- gondoskodni kell a bevitt adatok kimentésérgl és biztonsagos tarolasarol,
- a szamitastechnikai eszkozok hozzaférési kulcsat szolgalati titokként kezelje,
- kiils6 személy (pl.: karbantartas, javités, fejlesztés céljabol) a szamitastechnikai eszkozokhez gy férhet hozza, hogy a kezelt

adatokat nem ismerheti meg,
- a szamitogépes alapnyilvantartasrol adatot szolgéltatni jogszabaly altal elirt szervek részére végezhet,
- a rendszer adminisztracigjanak teljes kortien tiikrozni kell az adatszolgaltatast.

A szamitastechnikai rendszert — ideértve a programokat is — dokumentalni kell.
A rendszer vagy annak barmely eleme csak az arra illetékes személy felhatalmazasaval véltoztathaté meg. A program

vdltoztatasara csak a program telepitdje jogosult.
Az idegen kiils6 adathordozokat hasznalat eldtt virusvizsgélatnak kell alavetni. A szamitogép elhagyasa elott az alkalmazasokbdl

a felhasznalonak ki kell Iépnie.
Az lizemeltetés biztonsagaért az intézmény vezetdje a felelés.

2. Informatikai adatkezelési rendszerek, adatkezelése, adatvédelme

Az informatikai adatkezelési rendszerek iizemeltetésének biztonsdgaért az intézmény vezetdje felelés.

KOZOKTATASI INFORMACIOS RENDSZER (KIR)

A nemzeti koznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol rendelkezé 229/2012 (VIIL 28.) Korm. rendelet 14-18. §-ban foglaltak
értelmében a koznevelési intézmény képviseldjének kotelezettsége bejelenteni a KIR személyi nyilvéntartasba a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. CXC. torvény 44, § (5), illetve (7) bekezdésekben meghatarozott adatokat az intézménnyel
Jjogviszonyban 4ll6 gyermekekre, éraadokra, pedagdgus munkakorben, valamint a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakdorben foglalkoztatott személyekre nézve.

Az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett ,,Személyi nyilvantarté és adatmédosité rendszer” kitoltése a Kozoktatasi Informacios Iroda
altal kiadott Felhaszndléi Utmutat6 alapjan torténik.

A rendszer Internet alapu adatkezelésre épiil, melyben az adatszolgaltatés €s hitelesités elektronikus és papir alapu
modjat kell alkalmazni.

Tartalmazza azoknak az alkalmazottaknak, valamint az 6vodas gyermekek nyilvéantartasat, akik azonosité szammal
rendelkeznek. (6vodapedagogus, pedagdgiai munkat segitd, dvodds gyermekek)

[gy: az érintett alkalmazottak nevet, szilletési adatait, neme, lakohelye, tartozkodési helye, a végzettségével,
szakképzettségével, szakképesitésével, munkakorével kapcsolatos adatok az oktatasi azonosité szamot, pedagdgus igazolvany
szama, jogviszony kezdete, megsziinéskor vége, munkahelyének telephelye.

Gyermek: a gyermek neve, sziiletési helye, ideje, neme, allampolgdrséga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
tarsadalombiztositasi azonosité jel, dllampolgarsaga, anyja neve, sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi
nehézsége ténye, jogviszony keletkezésének, megsziinésének Jogeime és ideje, tankotelezettség vége, nevelési, oktatdsi
intézményének neve, cime, OM azonositéja, telefonszama, e-mail cime, a gyermek oktatési azonositoja, jogviszonyat megalapozo
koznevelési alapfeladat, nevelésének helyét, jogviszony vérhato befejezésének idejét, jogviszony jellegét, képzési formajat,
jogviszony évfolyamat.

A rendszer kezeldje az intézmény vezetdje, illetve az a személy, akit erre munkakori lefrdséban feljogosit.

A rendszerben a kdvetkezé projektek kezelését kell végezni:

- Intézményi adatok modositasa

- KIR személyi nyilvéantart6 és adatmodosito rendszer (gyermek, illetve alkalmazotti nyilvantartas)
- Pedagbgusigazolvany-igényld rendszer

KOZOKTATASI STATISZTIKAI RENDSZER (KIR-STAT)

Az Oktatdsi Hivatal el6irja, hogy a kozoktatédsi szakteriiletrél minden évben egyszer, az Orszagos Statisztikai Adatgy(ijto
Programban (OSAP) késziiljon teljes korii adatfelmérés. Az adatok kore egyarant kiterjed a gyermekekre, pedagégusokra, képzés
tipusokra és az intézmény jellemzdire. A begyijtétt és feldolgozott adatok a kozoktatasban dontés el6készités, ill. hatdselemzés
lehetdségét biztosit.

A Statisztikai adatok szolgaltatasdra az intézmény vezetbje jogosult. Koteles a Kozoktatasi Statisztikai Kézikdnyvben megadott
szabalyok szerint eljarni. Elektronikus tton tovabbitja az adatokat a Kozoktatdsi Informécids Iroda fel¢, valamint papir alapu
formatumban megkiildi a fenntarténak.



V. Zaré rendelkezések

1. A Szabélyzathoz értelmez6 rendelkezéseket tartalmazo fiiggelék kapesoldik.

2. A jovahagyott Szabalyzat egy-egy példanyat az irodaban, a neveldi szobaban hozzaférheté szervezeti és
miikddési szabalyzattal egyiitt kell kezelni. Rendelkezéseirél az intézmény vezetdje ¢s helyettese ad
tajékoztatast.

3. Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak 1 szdmt mellékletét képezo jelen Szabélyzat a

neveldtestiileti ¢rtekezlet elfogaddsa, valamint a fenntartd egyetértésével utan valik érvényessé.

Kelt: Almasfiizito, 2021. aprilis 6.

Folczné Kerek Etelka
ovodavezetd



VI. Zaradék

1. Az adatkezelési szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete a ........ 5 ho ... napjan

megtartott hatdrozatképes értekezletén a szervezeti és miikodési szabdlyzat 1. szamt mellékleteként
elfogadta.

ovodavezetd

2. A sziloi szervezet képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy az adatkezelési szabalyzat gyermekekre
vonatkoz6 rendelkezéseit a sziiléi szervezet véleményezte.

......................................

sziil6i szervezet képviseldje
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Fiiggelék
Ertelmez rendelkezések az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz616 2011, évi CXIL torvény 3. §-a alapjan:
érintett: barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy kozvetve — azonosithato természetes személy

személyes adat: az érintettel kapesolatba hozhaté adat — kilontsen az érintett neve, azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdas:
kulturélis vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret —, valamint az adatb6l levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés

kiilénleges adat:

a)  afaji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzoddésre, az €rdek-képviseleti szerve:
tagsagra, a szexudlis ¢letre vonatkozo személyes adat

b) azegészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a biinigyi személyes adat

kozérdekii adat: az dllami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében léve

tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen moédon vagy forméaban rogzi

informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, onallo vagy gytijteményes jellegétdl, igy kulonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépité:

szakmai tevékenységre, annak eredményességére is Kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra €s a mitkodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasr.

megkotott szerzodésekre vonatkozo adat

kizérdekbdl nyilvdnos adat: a kozérdeki adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhet
tételét torvény kozérdekbd! elrendeli

hozzdjdrulds: az érintett akaratanak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld tdjékoztatason alapul, ¢s amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja «
vonatkozo személyes adatok — teljes kor(i vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez

tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az adatkezelés megszintetéset, illetve a kezelt adatok torlését kéri
adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet, aki vagy amely onalloan vagy masokkal egyiitt az ada
kezelésének céljat meghatérozza, az adatkezelésre (beleérive a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az dltala megbi:
adatfeldolgozoval végrehajtatja

adatkezelés: az alkalmazott cljaréstol fuggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a miiveletek osszessége, igy kulonosen gyiijtése, felvétele, rogzit
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhaszndlasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, 0sszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozésa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkali
fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetdvé tétele

nyilvdnossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetdvé tétele

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

adatmegjelilés: az adat azonosito jelzéssel cllatasa annak megkiilonboztetése céljabol

adatzdrolds: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésénck végleges vagy meghatarozott id6re torténd korldtozasa céljabol

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése

adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése, fuggetlenil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl ¢és eszkoz
valamint az alkalmazas helyétsl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik

adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezelSvel kotott szerzodése alapjé
beleértve a jogszabdly rendelkezése alapjan torténd szerz6déskotést is — adatok feldolgozasat végzi

adatfelelds: az a kozfeladatot ellto szerv, amely az elektronikus tton kételezden kozzéteendd kozérdek( adatot eléallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az ¢
keletkezett

adatkozlé: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely — ha az adatfelel6s nem maga teszi kozz¢ az adatot — az adatfelel6s altal hozz4 eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi
adatdllomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok osszessége

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az ¢rintettel, az adatkezel¢
vagy az adatfeldolgozoval
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