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1. ALTALANOS RESZ

1. Az 6voda

OM-azonositészama: 036955

Neve: Markoi Német Nemzetiségi Ovoda
Nationalititenkindergarten Marko

Székhelye: Marko, Padanyi Bir6 Marton tér 8.

2. Az 6voda

Fenntartoja és feltigyeleti szerve: Marké Kozség Onkormanyzata

Alapité okiratanak kelte: 2010. aprilis 21.
Mukodési korzete: Marké kozség
csoportszama: 2

maximalis gyermeklétszam: 45

3. Az 6voda jogallasa

Az 6voda a gyermek hiaroméves koratél a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Onalld
jogi személy, az alapité okirat rendelkezése szerint részben oOnallé koltségvetési szerv, az
el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl részjogkor koltségvetési szerv.

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

4. Az 6voda alapfeladata

Az o6voda alapfeladata az alapité okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a gyermek
neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozasok keretében folyik.

Az 6voda az alapité okiratban meghatarozott kortdl ellatja a gyermek napkézbeni ellatasaval
Osszefiiggo feladatokat is.

Az évodai nevelémunka az Ovodai nevelési orszagos alapprogramjara épulé — a nevel6testiilet
altal elfogadott és a fenntarté altal jovahagyott — évodai nevelési program alapjan folyik.

5. Az alaptevékenységre vonatkozo jogszabalyok:

e  a kozoktatasrol sz6l6, tobbszor modositott 1993, évi LXXIX. térvény

e 2 255/2009. (XI. 20.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjanak
kiadasardl sz616, moédositott 137/1996. (VIIL. 28.) kormanyrendelet

e agyermekek védelmérdl szold 1997. évi XXXI. torvény

e 2 nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl szolo, tobbszor médositott 11/1994. (V1. 8.)
MKM-rendelet

e  Nemezeti, etnikai kisebbség évodai nevelésének iranyelve, 32/1997. MKM rendelet

A mukédésre vonatkozé egyéb jogszabalyok, kuléndsen:

e a kozoktatasrol szolo torvény végrehajtasara kiadott, tobbszor moédositott 20/1997. (11. 13.)
kormanyrendelet
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a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény

az 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasara kiadott 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet

a kozoktatas minbségbiztositasardl és mindségfejlesztésérdl szolo 3/2002. (II. 15.) OM-
rendelet

2. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

Az 6voda élén az 6vodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje.

Az 6voda alkalmazotti k6z6sségét a székhelyén foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott
alkotja.

Az 6voda nevelGtestiiletét a székhelyén foglalkoztatott 6vodapedagogusok alkotjak.

Szakmai munkak6zésséget hozhatnak létre az o6vodapedagogusok azonos feladatok
ellatasara.

3. AVEZETO ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, A BELSO KAPCSOLATTARTAS
RENDJE, FORMAJA

1. Ovodavezetd: az évoda egyszemélyi felelSs vezetdie.

Az o6vodavezets felel6sségét, képviseleti és dontési jogkorét a kozoktatasrol szolod torvény
allapitja meg,.

a)

Az O6vodavezetd felelGs

az 6voda szakszert és torvényes mikodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagdgiai munkaért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

a nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a kozéptava pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

a kézoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,
az 6voda ugyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért,

a munka- és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi el6irasok betartasaért,

az 6voda koltségvetésében meghatarozott eléiranyzatok felhasznalasanak sziikségességéért,
az igénybe vett szolgaltatds mértékéért az elvarhat6 takarékossag mellett,

a nem dohanyzok védelmére el6irt feltételek biztositasaért,

jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért;
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gyakorolja a munkaltato6i jogkort;

dént az 6voda miikodésével kapcsolatos minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe;

képviseli az intézményt;

az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében a jogszabalyban el6irt egyeztetéseket lefolytatja;

feladatkorébe tartozik kiillondsen:
a nevel6testilet vezetése,
a nevelémunka iranyitasa és ellenérzése,
a nevelGtestilet jogkorébe tartozé dontések elbkészitése, végrehajtasuk megszervezése és
ellenérzése,
a minGségfejlesztési rendszer kiépitése és mikodtetése,
az 6voda mukodéséhez sziikséges személyl és targyi feltételek biztositasa, a pénzlgyi-
gazdasagi feladatokban valé megallapodasban rogzitett munkamegosztas —szerinti
kézremikodés,
szilé1 szervezetekkel vald egytittmtkodés,
a nemzeti és 6vodai innepek mélté megszervezése,
a gyermekvédelmi munka iranyitasa, a szilék tajékoztatasa a nevelési év kezdetekor, hogy
gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,
a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,
a gyermek fejl6désével kapcsolatos tajékoztatas megszervezése,
a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziil6k azt
igénylik,
a szulSk irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sztlére
fizetési kotelezettség harul,
az ovodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossigra hozatala a fenntarté altal
meghatarozottak szerint, a hatarid6 lejarta el6tt legalabb 30 nappal,

az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kilonosen:

— az O6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzdé értesitése, ha olyan
gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az 6voda székhelyén van, a gyamhatosag
értesitése, ha a felvételt a gyamhatésag kezdeményezte,

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

— a szul6k értesitése az 6voda nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkuli munkanapokrél, a
felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megszinésével kapcsolatos dontésekrol, az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeirSl, a nyilvantartasbol valoé torléstél, tovabba
minden olyan intézkedésrol, amire az értesitést jogszabaly el6irja;

kizarolagos jogkorébe tartozik:
a teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
a kotelezettségvallalas,
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2.2

3.2.

3.3

3.4

a kiadmanyozas (alairas),
a fenntart6 el6tti képviselet;

A helyettesités rendje

Az o6vodavezet6t akadalyoztatasa esetén az altala megbizott évodapedagdgus helyettesiti.
Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval
Osszefiiggb azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

A reggel 6 oratol 6,30 oraig, illetve a 16,30 o6ratdl 17 oraig terjed6 idében a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kozremikodnek a munkarend szerint ez idé6ben munkat végzé
kézalkalmazottak.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

. Nevel6Gtestileti értekezletet kell tartani:

a nevelési program és modositasa elfogadasara,

a Szervezeti és mikodési szabalyzat, valamint moédositasa elfogadasara,

a nevelési év el6készitésére, a munkaterv elfogadasara,

az 6voda éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasara,

a nevel6testilet képviseletében eljard 6vodapedagogus kivalasztasara,

a hazirend elfogadasara,

az Otéves pedagogus-tovabbképzési terv elfogadasara,

az 6vodavezet6i palyaztatashoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasara,

nevelési tanacsadd vagy a szakért6i és rehabiliticios bizottsag megkeresésére a hetedik évet
betoltott gyermek Gjabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges egyetértés megadasara,
jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Rendkivili nevelGtestiileti értekezletet kell tartani, ha

az ovodavezetd Osszehivja,
a nevelGtestilet egyharmada kéri,
szil61 szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevel6testtilet elfogadta.

Az alkalmazotti k6z0sség értekezlete biztositja a szakmai munkat végz6 6vodapedagogusok,
valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetlentl segité dajkak, kisegité dolgozok
egyuttmukodését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

a  kozoktatasrél  szolé  torvényben meghatarozott fenntartéi  dontések  el6zetes
véleményezésére, amelyek az Ovoda megszintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, vezetéi megbizassal kapcsolatosak, tovabba
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az 6vodai mindségiranyitasi program elfogadasara.

A nevelGtestiileti és az alkalmazotti k6zosség értekezletét az dvodavezetd hivja Gssze az

intézményvezetSi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

4.

4.1

4.2

4.3

4.4

A vezetd és a sziil6i szervezet (k6zosség) kozti kapcsolattartas formaja

Az o6vodai szintll szil6éi szervezet (k6zosség) vezetbjével az 6vodavezetd, a csoportszintd
lgyekben a csoport sziil6inek képviselbivel az 6vodapedagogus tart kapcsolatot.

Az 6vodai szintl sziiléi szervezet (k6zosség) vezet6jét meg kell hivni a nevel6testiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely tigyekben jogszabaly vagy az
ovoda Szervezeti és muikodési szabalyzata a sztil6i munkakozosség részére véleményezési
jogot biztositott. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi
atadasaval torténhet.

A szil6i szervezet (k6z6sség) véleményét ki kell kérni
— anevelési év rendjének (munkatervének) elfogadasakor
— az SZMSZ 7. pontjaban irt tigyekben

A szil6i szervezet (k6z6sség) egyetértését be kell szerezni
— az 6voda adatkezelési szabalyzatanak elfogadasakor a gyermekek adatainak kezelése és
ezek tovabbitasanak szabalyozasa tekintetében.

Az 6vodapedagogus a csoport sziiléi képvisel6jének sziikség szerint, de legalabb havi egy
alkalommal ad tajékoztatast.

Ha a sziil61 szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésben tajékozodni kivan, a
kérést az 6vodavezet6hoz kell cimezni. A tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban
vagy irasban. A szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd készil, amelynek egy példanyat at kell
adni a szil6i szervezet képvisel6jének. A sziiléi szervezet képvisel6je tanacskozasi joggal
vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 tgyek nevel6testileti vagy egyéb férumon
torténd targyalasanal. A meghivasrél az évodavezetének kell gondoskodnia. A gyermekek
nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg.

Ha a szil6i szervezet a gyermeki jogok érvényestlésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az Ovodavezetd
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelStestiilet a szul6i szervezet képvisel6jének részvételével
megtargyalja.

A sziilGi szervezet részére a jogszabalyi elGirasokon feliil biztositott jogok

A szul6i szervezet véleményét be kell szerezni

— a Szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa elétt, a vezetSk és a szil6i munkakézosség
kozotti kapesolattartas modjat szabalyozo részében,

— a szuldi értekezlet napirendjének meghatarozasahoz,

— az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasahoz.
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4. KULSO KAPCSOLATOK

Az 6vodavezeté kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott
intézményekkel.

A pedagbgiai szakmai szolgaltatdé szerv altal k6zolt hataridében javaslatot tesz az altala
igényelt, az intézményt érintd feladatok munkatervi titemezésére.

A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak, iskolaérettségének elbiralasaban
szitkség szerint kozremikodd nevelési tanacsadoval az ovodavezetS allapodik meg az
egyuttmikodés kialakitasaban és folyamataban.
Az o6vodahoz legkozelebb 1évé boleséde és  altalanos iskola képvisel§jével kiilon
megallapodasok rogzitik a boles6débdl atkertld, illetbleg az iskolaba tavozé gyermekek
beilleszkedését megkonnyité egyuttmikodést.

Az 6vodavezetd folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal.

Az egészségligyl szolgaltatoval vald kapcsolattartas az 6vodavezetd feladata.

Az 6vodat a szakmai szervezetekben az 6vodavezet6 képviseli.

Az egyhazak képvisel6ivel az 6vodavezetd tart kapcsolatot.

5. AMUKODES RENDJE

1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas), a vezetd benntartézkodasa

11

1.2

1.3

1.4

1.5
1.6

Az o6voda székhelyén hétf6t8l péntekig tarté Otnapos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan mikodik.

Uzemeltetése a fenntart altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt szinetel. Ilyenkor
torténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nyitvatartasi id6 napi 11 6ra: reggel 6 6ratol 17 oraig.
Az ugyelet reggel 6.00 6ratol 6.30 6raig, délutan 16.30 6ratol 17.00 oraig tart.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 6rara érkez6 dajka nyitja.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol vald eltérést az dvoda vezetdje engedélyezi.

Az 6voda mukédésével kapesolatban biztositani kell a folyamatos vezet6i feladatok ellatasat
(6vodavezetS-helyettesi statusz nincs 6vodankban). Az évoda nyitvatartasi idején beltl a
vezetd oOvond beérkezéséig a munkarend szerinti délel6ttés  Ovodapedagogus, az
ovodavezeté délutani tavozasa utan a délutinos 6vodapedagogus felelés az intézmény
mikodésének rendjéért, a gyermekek biztonsiganak megévasaval Osszefliged azonnali
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2.2

2.3

dontést igényld tigyekért.

Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval
A gyermekeket kiséré sziil6k kivételével az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az
ovodavezetének ill. annak hianyaban a kijelolt helyettesnek jelentik be, hogy milyen tgyben

jelentek meg az 6vodaban.

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

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

3. A pedagoégiai munka belsé ellendrzése

31

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az ovodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

Az ellen6rzési tervet az 6vodavezetd késziti el.

Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellendrzés
— teruleteit,

— modszerét és

— Utemezését.

Az ellen6rzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.
Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzéstél az 6vodavezets dont.

Rendkivili ellenérzést kezdeményezhet:

a szakmai munkak6zosség és

a szil61 munkakozosség is.

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

Az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhatja
— a szakmai munkakoz6sség vezetdijét.

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

A nevelési év zard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithaté tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megszintetés¢hez sziikséges intézkedéseket.
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4.2

4.3

4.4

5.1

5.2

5.3

Az unnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A gyermekek musorral innepelnek a kovetkezé tinnepélyek alkalmaval:
— karacsony

— anyak napja

— évzard (ballagas)

Az anyak napja, valamint az évzaré nyilvanos, és azonos idépontban is szervezhetSk. Ezekre
a szul6k kapnak meghivast, akik mas vendéget is hozhatnak.

A gyermeki élet hagyomanyos tinnepei az 6vodaban:
— Mikulas

— farsang

— husvét

gyermeknap

Megtinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton belil k6z6s megemlékezés torténik a gyermekek sziiletésnapjarol.

Népi hagyomanyok apolasa kérében térténik a
— jeles napokhoz kapcsoldédé szokasok megismertetése,
— népi kézmuves technikakkal val6 ismerkedés.

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

A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen belili egészségligyi gondozasat az évodaba jard
orvos és védond latja el.

Az 6vodavezetd feladatai az egészségiigyi ellatas keretén belil:

— biztositja az egészségligyi (orvosi, véd6néi) munka feltételeit,
— gondoskodik a sziikséges 6vonoi feligyeletrdl és
— sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd el6készitésérol.

A fenntarté altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egy alkalommal fogorvosi
szUrés torténik.

Ha egy gyerek betegségre gyanus vagy beteg, a kévetkez6 médon kell eljarni:

Betegségre gyantus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.

A napkézben megbetegedett gyermeket el kell killoniteni, és le kell fektetni.
Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

Gondoskodni kell a sziil6k miel6bbi értesitésérol.
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6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

7.1

7.2

7.3

Intézményi véds, 6vo elGirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténé nevelése érdekében a
szitkséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat.

Minden 6vodapedagdgus kozoktatasi torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy

a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségliik megérzéséhez szikséges
ismereteket atadja, és

ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba

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

Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok el6tt és egyéb esetekben sziikség szerint
minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az
egészségik ¢és testi épségik védelmére vonatkozéd elbirasokat, veszélyforrasokat és az
elvarhat6 magatartasformat.

A gyermek 6vodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokasrendszerének
kialakitasat és betartasat oly médon kell ellatni, hogy azok a baleset-megel6zést szolgaljak.

Az 6voda csak megfelel6ségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald
ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot
¢és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert aszerint alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé &vodapedagdgus kotelessége az
elsGsegélynyujtas. Tajékoztatni kell az ovodavezetét a gyermek kisebb sériilésérdl is.
Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni, majd
azonnal értesiteni kell az 6vodavezetét. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és
jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint kell teljesiteni.

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

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

Bombariadé esetén az o6vodavezetS intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Székhelyen és telephelyen az éptlet kitiritése a tizriado terv szerint torténik.
Az épilet kitritésének idétartamardl, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezetd

hatésag informacidja alapjan az O6vodavezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.
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7.4

8.1

8.2

8.3

8.4

A bombariado6rdl és a hozott intézkedésekrdl az dvodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

Tajékoztatas a nevelési programrol, az SZMSZ-r6l, a hazirendrdl, a mindségiranyitasi
programrol; a dokumentumok elhelyezése

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

A dokumentumok tartalmardl tajékoztatas kérheté minden hénap elsé hétf6jén 14 6ratél az
ovodavezet6tol.

El6zetes megallapodas és id6pont-egyeztetés esetén tajékoztatas kérheté mas id6pontban is.

Tajékoztatas adhat6 a sztil6i értekezletek alkalmaval is.

A gyermek felvételekor az 6vodai hazirendet a sztilével ismertetni kell.

6. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és mikodési szabélyzatot az 6voda nevel6testilete fogadja el, amely a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé.

Amennyiben a Szervezeti és muikodési szabalyzat felterjesztésére nem érkezik valasz, a
hatalyba lépés napja a felterjesztést kovets 30. nap utani elsé képviselS-testiileti tlés napja.

A hatalybalépéssel egyidejileg érvényét veszti az 6voda 2005-ben elfogadott Szervezeti és
mikodési szabalyzata.

A hatalyba Iépett Szervezeti és mikodési szabalyzatot meg kell ismertetni
az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiletnek, valamint

azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.

A Szervezeti és mukodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezeté munkaltatoi

jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltakrol a sziilSket is tajékoztatni kell.
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7. Zaradék

A fenti — modositasokkal egybeszerkesztett és a mellékleteket is tartalmazé — Szervezeti és
miikodési szabalyzatot a Markéi Német Nemzetiségi Ovoda nevelStestiilete a 2010. augusztus
16-an megtartott hatarozatképes nevelGtestiileti értekezletén .... %-os szavazatarannyal elfogadta.
Ezt a tényt az 6vodavezetd és a valasztott jegyz&konyv-hitelesiték alairasukkal tandsitjak.

Marko, 2010, c.oeeiii i

ovodavezetd

jegyz6konyv-hitelesitd

8. Nyilatkozatok

A Szervezeti és mlkodési szabalyzat elfogadasa el6tt véleményezési jogunkat gyakorolhattuk, és
az intézményi alapdokumentumokkal kapcsolatos tijékoztatasrdl szo6lé ponthoz, valamint az
SZMSZ mellékletét képezé Adatkezelési szabalyzatnak a gyermekek adataira vonatkozo részéhez
egyetértésiinket adtuk.

Marko, 2010, c.oeeii i

szul6i szervezet képviselGje
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9. Mellékletek

1. A nevel6testiilet miikédésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a kbzoktatasi torvény
56-57. §-ai, valamint a rendelet 29. {-a hatarozza meg.

A nevelGtestillet a nevelési év folyaman rendes és rendkivili értekezletet tart.

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

Az 6vodavezet6 a rendkivili nevel6testiileti értekezlet sszehivasardl a napirend harom nappal
el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkivilli nevel6testilleti értekezlet Osszehivasanak nevelStestileti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
foglalkozasi idén kivill a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A nevel6testileti értekezletet az 6vodavezets késziti el6. A nevel6testillet irasos elGterjesztés
alapjan targyalja

a nevelési program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az 6vodai munkara iranyuld atfogod elemzés,

a beszamold

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az 6vodavezetd az elSterjesztés {rasos anyagat a
nevelGtestiileti értekezlet elStt legalabb nyolc nappal itadja a munkakozosségek vezetSinek,
valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérél.

Ha a munkak&z6sség megvitatta az irasos anyagot, akkor a munkakézosség-vezeté szoban
ismerteti a munkakozosség véleményét a nevelGtestilet el6tt.  Irasban  tovabbitja az
6vodavezet6hoz

e a munkak6zOsség javaslatat a nevel6testilet altal elkészitendé munkatervhez, valamint

e a munkakozo6sség sajat mikodési teriletére vonatkozo értékelést az intézmény munkajat
atfogd éves elemzés elkészitéséhez.

A nevelGtestleti értekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz meg kell hivni az egyetértési jogot
gyakorld sztl6i munkak6zosség képviseldjét.
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Ha a nevel6testiilet egyszert sz6tobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenléség keletkezik, a
hatarozatot az O6vodavezet§ szavazata donti el. A nevel6testilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell
venni.

A nevel6testiileti értekezlet jegyz6konyvével kapcsolatos teendk:

® A jegyz6konyvet az arra kijelolt 6vodapedagogus vezeti.

e Az értekezletet kévetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni.
e Az 6vodavezetd, a jegyz6konyvvezetd és egy hitelesitd irja ala.

e Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

A nevelé6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Dontéseit
egyszerd szotobbséggel hozza.

Az o6vodavezetéi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a nevelStestiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti k6zosség értekezletének hatarozatképességéhez az 6vodaban
dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kivill kell hagyni azt, akinek a kozalkalmazotti
jogviszonya szlinetel, amennyiben meghivas ellenére nem jelenik meg,.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és a fejlesztési elképzelések tamogatasardl (vagy

elutasitasarol) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.
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2. Adatkezelési szabalyzat

10. Altalanos rendelkezések

1. Az Adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

Az

alkalmazottak, valamint a gyermekek adatai nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,

nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel 6sszefiiged adatvédelmi
kovetelmények szabalyozasa.

2.

31

3.2

3.3

A Szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyok

a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok nyilvanossagarol szolo 7992. évi LXIII.
torvény

a kozoktatasrol szolo 1993, évi LXXIX. torvény, kilonos tekintettel a 2. szdmi mellékletére

a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIIIL tirvény (tovabbiakban: Kijt.) §3/B-D
J-ai és az 5. szamii melléklete

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

A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed az évoda vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia

— a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a koézalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egytitt: kozalkalmazotti adatkezelés), tovabba

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

A Szabalyzatot megfelel6en kell alkalmazni a kézalkalmazotti jogviszony megszinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld elézetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasatdl, hiszen az annak megsziinése utan hatarid6 nélkil fennmarad.

A Szabalyzatban hasznalt fogalmakhoz a Fuggelék szerinti Eﬁe/meg:o” rendelkezések
kapcsolédnak.
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1.2

1.3

2.2

2.3

1. rész
A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

FelelGsség a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggé adatok kezeléséért
felel6sséggel tartozik:

— az 6voda vezetdje

— a teljesitményértékelésben részt vevo vezetd

— a személyuigyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremtikédé kozalkalmazott

— a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

Az 6voda vezetdje felel6s a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggé adatok védelmére és
kezelésére vonatkozd jogszabalyok, wvalamint a Szabalyzatban rogzitett el6irasok
megtartasaért, illetve e kdvetelmények ellenérzéséért.

Az 6vodavezetd felelés az illetményszamfejtés korébe tartozé adatok intézményen beliili
feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezések betartasaért.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
A kozoktatasrol szol6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag:

lakohely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonositd szam:

munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:

— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;

— munkaban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté id6, besorolassal
kapcsolatos adatok;

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

— munkakor, munkakérbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi buintetés, kartéritésre kotelezés;

— munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja;

— szabadsag, kiadott szabadsag;

— alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;

— az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimeti;

— az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimet;

— a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A kozoktatasrol szold torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetSen
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasardl szoloé torvény 5. szamu mellékletében
meghatarozott adatkorék adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a
kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése szolgal a Szabalyzat melléklete szerinti adatkérok
formajaban.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a koézalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval 6sszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban all6 adatait.
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2.4

2.5

31

3.2

3.3

3.4

41

4.2

4.3

4.4

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kivil — torvény eltéré rendelkezése hianyaban
— adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.

Az 6voda kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat, valamint
a magannyugdij-pénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

A kozalkalmazotti adatkezelésben kézremiik6ddk feladatai
Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az 6vodavezets végzi.
A dajkak tekintetében az adatkezelésben az évodavezetd végzi.

Az 6vodavezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorld
fenntart6 szerv latja el.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy:

— a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggé adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

— a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a koézalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag vagy
mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

— a koézalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggé adat helyesbitésre és torlésre kertljon, ha a
személyi iraton szerepl6 adat a valésagnak mar nem felel meg;

— a kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az 6nkéntes adatszolgaltatas korébe
tartozo6 adatok nyilvantartasat megel6z6en torténjen meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa
A koézalkalmazotti alapnyilvantartas szamitégépes modszerrel is vezethets. Ez esetben — a

kovetkezd kivételekkel — papir alapi adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel vezetett
adatokat ki kell nyomtatni

a kozalkalmazott adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, hogy az alairasaval
igazolja az adatok valodisagat,

— a kozalkalmazott athelyezésekor,

— a kozalkalmazotti jogviszony megszinése esetén,

— a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyulé kulon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed.

A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személytgyi iratként kell kezelni.

A szamitégépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a koézalkalmazotti jogviszony
megszinése és végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen t6rolni kell a kézalkalmazott
személyazonosité adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatis, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitds és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitégépen vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozo szabalyokat az informatikai
szabalyzat tartalmazza.
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4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai  kozil a munkaltatd megnevezése, a
koézalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozoé adat kézérdek(, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdekli adatokon kiviil a kézalkalmazott nyilvantartott adatairdl — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tajékoztatas nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben és
célokra, illetve az érintett kdzalkalmazott erre iranyuld irasbeli hozzajarulasaval hasznalhatja
fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozoé és a kozoktatasrol szolo torvény 2.
szamu mellékletében felsorolt adatok — a 2. sz. melléklet 3. pontja alapjan — tovabbithatok: a
fenntartonak (helyi Onkormanyzatnak), a kifizetShelynek, birésagnak, rendérségnek,
Ugyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések
ellenbrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Ezenkivil a Kjt. 83/D §-a
szerint a kozalkalmazott felettesének, a mindsitést végz6 vezetdnek, (6vodaban: a
teljesitményértékelésben kozremikodd vezetének), a torvényességi ellendrzést végzé
szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytatd testiiletnek vagy személynek (6vodaban: a
vizsgalobiztosnak és a fegyelmi tanacs tagjainak).

Az adattovabbitas a 4.9 pontban felsoroltak irasos megkeresésére postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen belil papir alapon,
zart boritékban.

4.10 Az adattovabbitasra az 6voda vezetSje jogosult. Az illetményszamfejt6-hely részére torténd

5.1

5.2

5.3

6.1

adattovabbitasban az 6vodatitkar mikodik kozre.
A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba torténé betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez torténé megkildésérdl.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az 6vodavezet6tol
irasban kérheti. A kozalkalmazott felel6s azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott,

bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A koézalkalmazott az adataiban bekovetkezé valtozasokrél 8 napon belil kételes irasban
tajékoztatni az 6vodavezetot, aki 3 napon belil koteles intézkedni az adatok aktualizalasardl.

A személyi irat
Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és

barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a koézalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezé
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6.2

6.3

6.4

71

7.2

7.3

7.4

iratokat is), fennallasa alatt, megszinésekor, illetve azt koveten keletkezik, és a
kozalkalmazott személyével Gsszefiigeésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas ugyiratoktol elkilonitve kell
iktatni és kezelni.

A személyi iratok koérébe az alabbiak sorolandok:

— a személyi anyag iratai,

— a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,

— a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggé mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adébevallas, fizetési letiltas),

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

Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekd
adatok nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak 6rzése és kezelése, a
személyi szamitdgépes nyilvantarté rendszer mikodtetése az évodatitkar kdzremtikodésével
az 6vodavezet6 feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény 83/D §-dban meghatarozott személyek, azaz

— a kozalkalmazott felettese,

— a teljesitményértékelést végz6 vezetd,

— feladatkorének keretei k6zott a torvényességi ellenérzést végzé szerv,

— a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

— munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

— a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomozé hatdsag, az tgyész és a
birésag,

— az illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beldl,

— az adohatdsag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az tizemi baleseteket kivizsgald
szerv és a munkavédelmi szerv.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 11/1994.
(VL. 8.) MKM-rendelet iratkezelési el6irasai alapjan torténik.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a kozalkalmazotti jogviszony
létrehozasat kezdeményezé iratokat vissza kell adni az érintettnek.
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7.5 A személyi anyag tartalma:

—  a kozalkalmazotti alapnyilvantartas,

— apalyazat vagy a szakmai 6néletrajz,

— az erkolesi bizonyitvany,

— az iskolai végzettséget és szakképzettséget tandsitod oklevél masolata,
— atovabbképzés elvégzésérdl szo6l6 tanusitvany masolata,

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

— avezet6i megbizas és annak visszavonasa,

— acimadomanyozas,

— abesorolas iratai, kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
— az athelyezésrol rendelkezé iratok,

—  ateljesitményértékelés,

—  akozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

—  a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

—  a kozalkalmazotti igazolas masolata.

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

7.7 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartassal egytitt 6ssze
kell allitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd rendelkezésének hianyaban a
személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezéstik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyGjtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot és az Ugyirat
keletkezésének id6pontjat is.

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

7.10 A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §-dban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését kovetSen jogosultak
betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szol6 1995. évi CXXV. térvény 42. §-
aban foglalt eseteket.

7.11 A kézalkalmazotti jogviszony megszinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni és a személyi anyagot irattarozni kell. A kézalkalmazotti jogviszony megszinése
utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a kozponti
irattarban kell elhelyezni. Az irattarba helyezése el6tt az iratgyijtd tartalomjegyzékén fel kell
tlintetni az irattarozas tényét, idépontjat és az iratkezels alairasat.
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712 A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megszinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.
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341

2. rész

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

FelelGsség a gyerekek adatainak kezeléséért

Az o6voda vezetdje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat el6irasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellen6rzéséért.

Az 6vodavezetd, az évodapedagdgusok munkakorével Osszefiiggb adatkezelésért tartoznak
felel6sséggel.

A gyermekek nyilvantarthaté és kezelhet6 adatai

A gyermekek személyes adatai a kozoktatiasrdl szolé  torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, pedagdgiai céld habilitacios és
rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbdl a célnak
megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetSk.

A kozoktatasrol szol6 torvény 2. szamua melléklete alapjan nyilvantartott adatok:
gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakéhelyének, tartézkodasi helyének
cime, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriletén vald tartézkodas
jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szama;
a szil6 neve, lakoéhelye, tartézkodast helye, telefonszama;
a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok;
a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok;
a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére vonatkozéd
adatok;
a gyermekbalesetre vonatkozoé adatok;
a tobbi adat a sziil6 irasbeli hozzajarulasaval, valamint:
jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
szitkséges azon adatok, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre
val6 jogosultsaga.

Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitasra az évodavezetd jogosult.
A gyermek adatai a kozoktatasrol szolo torvényben meghatarozott célbdl tovabbithatok az
ovodatol:
fenntartd, birdsag, renddrség, Ugyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi  szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkozo
adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét vissza,
az oOvodai fejlédéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett vodahoz,
az egészséglugyl feladatot ellaté intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol,
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f)

3.2

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltariasa, megsziintetése
céljabol.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az 6voda vezet6je a gyermekek védelmérdl szolo torvény rendelkezése
alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas
vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kertilhet vagy kertilt.

Az adatkezelés intézményi rendje

Az 6vodaban adatkezelést végz6 vezetd, dvodapedagdgus az adatfelvételkor tajékoztatja a
szul6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas
esetében kozolni kell az alapjaul szolgal6 jogszabalyt.

Az oOnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szil6 figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelez6, amelyet az iraton a sziil6 alairasaval egyttt
fel kell tintetni. A szil6t kilon kell tajékoztatni arrdl, ha kilonleges adatrél van szo,
amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szolod torvény az érintett irasos
hozzajarulasat irja el6. Az onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok gyGjtésérdl az
ovodavezetS hataroz.

A felvételi el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sztil6tél az évodavezetd veszi
fel. A kozoktatasi torvény 2. szamud melléklete alapjan a nyilvantarthaté adatok korébe nem
tartozo Onkéntes adatszolgaltatashoz a szulé irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi
el6jegyzési naplo biztonsagos 6rzésérol az 6vodavezeté gondoskodik.

Az o6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalé felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként 6vodapedagodgusok vezetik.

Az 6vodai foglalkozasrdl az évodapedagdgus foglalkozasi (csoport-) naplot vezet.

A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi naplé, a gyermek o6vodai fejlédésével
kapcsolatos  adatok, a  beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kizd6 gyermek
rendellenességére vonatkozo6 adatok, a gyermekvédelem korébe tartozo adatok biztonsagos
kezelésérol és 6rzésérol a csoportot vezeté évodapedagdgus gondoskodik; az iratokat az e
célra rendelkezésre allo iratszekrényben zarja el.

A gyermekbalesetre vonatkoz6é adatok kezelésében koézremikodik a  munka-  és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagdgus.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag megallapitasahoz sziikséges
adatok kezelésében kozremuikodik az évodatitkar.

Az adatkezelés idGtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az irattari 6rzési id6
naplok esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatasa, juttatasai,
téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi tigyekben 3 év a 11/1994. (VI. 8.) MKM-
rendelet melléklete szerint.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni
kell arrél, hogy az adatkezelés céljanak megszinésekor a gyermekrol tarolt személyes adatok
torlésre vagy megsemmisitésre kertiljenck.
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4.10 A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitasa az dvodavezetd alafrasaval torténhet.

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Titoktartasi kotelezettség

Az 6vodavezet6t, az dvodapedagdgust, tovabba azt, aki esetenként kézremikodik a gyermek
felugyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra,
informaciéra vonatkozéan, amelyr6l a gyermekkel, sziil6vel valé kapcsolattartis soran
szerzett tudomast.

A gyermek sziil6jével kozolheté minden gyermekével Gsszefiiged adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
korilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolcesi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése
szul61 magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelStestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejl6désével Gsszefliged megbeszélésre. A titoktartasi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség aldl a sziil6 irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat az
ovodavezet6 kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az Ovodavezetd részére
javaslatot tehet az 6vodapedagogus.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a koézoktatasrdl szold
torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara. Az adatok
nyilvantartasat és tovabbitasat végzék és abban koézremikodok azonban betartjak az
adatkezelésre vonatkozé elbirasokat.

A kozoktatasrol szolo torvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekkel kapcsolatban
adatok nem ké&zolhetSk.
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A Szabalyzathoz a Kizalkalmazotti alapnyilvintartas adatkore: cimG melléklet és az értelmezé

rendelkezéseket tartalmaz6 Fiiggelék kapcsolodik.
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11. Fuggelék

Néhany értelmezd rendelkezés a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekil adatok
nyilvanossagarol sz616 1992. évi LXIII. torvénybdl

Adatallomany: az egy nyilvantart6 rendszerben kezelt adatok Osszessége.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési muveletekhez kapcsolédd technikai feladatok elvégzése,
fiiggetlenil a muveletek végrehajtasahoz alkalmazott moédszert6l és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétol.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely az adatkezel6 megbizasabdl — beleértve a jogszabaly rendelkezése
alapjan torténé megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil a személyes adatokon végzett barmely mivelet
vagy a muveletek Osszessége, igy példaul gyGjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, Osszehangolasa vagy
Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz&k (példaul ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, {riszkép) régzitése is.

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

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmaz6é adathordozé teljes fizikai
megsemmisitése.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetévé teszik.

Adattérlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy az
adatfeldolgozéval.

Hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfelel6
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes
adatok — teljes kort vagy egyes muveletekre kiterjedé — kezeléséhez.

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra,

b) az egészségi allapotra, a karos szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozé adat, valamint a
blntgyi személyes adat.
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Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithato) természetes személlyel
(a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozé
kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megbrzi e mindségét, amig
kapcsolata az érintettel helyreallithatd. A személy kilonosen akkor tekintheté azonosithaténak,
ha 6t — kozvetleniil vagy kézvetve — név, azonosito jel, illetSleg egy vagy tobb fizikai, fiziologiai,
mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 tényezé alapjan azonositani
lehet.

Melléklet az Adatkezelési szabalyzathoz

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorei a Kjt. 5. szamua melléklete szerint

I. Adatkor
A kozalkalmazott

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ-szama, adéazonosito jele

lakéhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama
csaladi allapota

gyermekeinek sztletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

II. Adatkor
A kozalkalmazott

esetén valamennyi): oklevelet,

e legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség
bizonyitvanyt kiallité intézmény megnevezése, az oklevél, bizonyitvany szama, kelte
o szakképzettségei
— megnevezése
— a szakképzettséget, szakképesitést tandsité oklevelet, bizonyitvanyt kiallitd intézmény
neve
— az oklevél, bizonyitvany szama, kelte
e iskolarendszeren kivili oktatas keretében szerzett
— bizonyitvanyt kiallité vizsgak6zpont megnevezése, szakképesités megnevezése
— a bizonyitvany szama, kelte
e tudomanyos fokozata
e idegennyelv-ismerete
ITI. Adatkor

A kozalkalmazott korabbi munkaviszonyaiban toltétt idStartamai a Kjt. 87/A §-a alapjan:
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e a munkahely megnevezése

e amunkaviszony kezdete

e a munkaviszony megszinése
e az eltoltott idotartam

e amegszlinés modja

IV. Adatkor
A kozalkalmazott

e kozalkalmazotti jogviszonyanak kezdete
— a besorolashoz

a jubileumi jutalomhoz

felmentési id6hoz
— a végkielégitéshez
e allampolgarsiga

e ajogviszony létesitéséhez sziikséges erkolesi bizonyitvany szama, kelte
e  ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgal6 idétartamok
V. Adatkor

e akozalkalmazottat foglalkoztat6 szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
e ¢ szervnél a jogviszony kezdete

e a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetéi megbizasa, FEOR-
szama

e cimadomanyozas, jutalmazas, a kitlintetés adatai
e amindsitések idSpontja és tartalma
e  hatalyos fegyelmi buntetése

VI. Adatkér
e szemdlyl juttatasok

VII. Adatkor
e akozalkalmazott munkabdl valé tavollétének jogcime és idStartama

VIII. Adatkor
e  akozalkalmazotti jogviszony megszinésének, valamint
e avégleges és a hatarozott idejd athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai

IX. Adatkor

e A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval Gsszefliged adatai (errdl a
Kjt. 41. § (1)—(2) bekezdése szol).
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