SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

|. ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az ovoda OM azonositoja: 030442

1. A Szervezeti és Nikddeési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és likddési Szabalyzat hatarozza meg az intézmény sadrve
felépitését, az intézményiikodés bels rendjét, a betsés kiil$ kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon rendelkketssmelyet jogszabaly nem utal
mas szerv vagy szemeély hataskorébe.

A Szervezeti és kodési Szabalyzat és a mellékletét képegyéb bels
szabdlyzatok betartasa az intézmény valamennyild@rzazottjara nézve koteléz
ervenyi.

2. Alapelvek

A kozoktatasi feladatok végrehajtasaban kosigidok dontéseik, intézkedéseik
meghozatalakor a gyermek mindenek felett all6 étlekszik figyelembe. A
kozoktatdsban a gyermek mindenek felett allo érdék@ndsen, hogy:

» akozoktatasi torvényben meghatarozott szolgatiktisnegfeldl szinvonalon
biztositsak részére oly médon, hogy annak igényteévée jelentsen szaméra
aranytalan terhet,

» akozoktatasi torvényben meghatarozottak szerindem segitséget megkapjon
képessége, személyisége fejlesztéséhez, ismarstminfatos korszésitéséhez

* Ugyeiben méltanyosan, humanusan, valamennyi térfiggzelembe vételével, a
tébbi gyermek érdekeinek, a rendelkezésre allGéskgek kozul szamara
legkedvedbben valasztva dontsenek.

A feladatok végrehajtasaban a gyermekekkel kapsotiintések, intézkedések
meghozatalakor az egyéritanasmaod kdvetelményét kdtelamegtartani.

Az egyenb banasmad kdvetelmeénye alapjan minden gyermek fomgy azonos
feltételek szerint, részesulljon azonos szinvoni#tésban.



3. Az intézmény meghatarozasa, tevékenysége (Alapitditat szerint)

Az intézmény OM-azonositoszadma: 030442

Az intézmény neve: Kimlei Nemzetiségi Ovoda-
Kimlinger Nationalitaten Kindergarten-
Kemljanski Hrvatski Djéji Vrti ¢

Az intézmény
szekhelye: 9181 Kimle,
Cseregle Ut 5
Telefonszama: 06 20 972 22 72

Tagintézménye: Napsugéar Ovoda- §ij&/rti ¢ Sunasca

A tagintézmeény
cime: 9181 Kimle
48-as tér 3.
Telefonszama: 06 20 972 18 85

Az intézmény alapito okiratanak
szama, kelte: 85/2008.(VI11.31.)OK. hatarozat
2008. jalius 31.

Az intézmény fenntartoja és
felugyeleti szerve:  Kimle Kdzség és
Karolyhaza Kézség Onkormanyzata

A fenntartdk székhelye: Kimle Kézség Onkormanyzata
9181 Kimle, B Gt.114.

Karolyhaza Kozség Onkormanyzata
9182 Karolyhaza, Uttérut.3.

Az intézmény nikodési korzete:  Kimle és Karolyhaza kdzség kozigéasi
terilete

A csoportok szama: székhelyén: 2
tagintézményben: 2

A féréhelyek szama: székhelyén: 50 f
tagintézményben: 50f



Az intézmény jogallasa:

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotekzpkezdetéig neviel
intézmeny.
Onallo6 jogi személy, az alapito okirat rendelkezzsint részben 6nallé gazdalkodo
koltségvetési szerv.
Pénzlgyi feladatait Kimle és Karolyhaza kozségékagyzsége latja el.
Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folyta

Alaptevékenysége:

+ Ovodai nevelés

* Nemzeti, etnikai és kisebbségi feladatok ellatasa

* Német és a horvéat nyelvvel val6 ismerkedés

e Sajatos nevelési igéfiygyermekek Gvodai nevelése

» Pedagodgiai szakmai szolgaltatas

» Szakmai fejlesztési feladatok

» Gyermekek kulturalis, egyéb szabditices egészségugyi feladatainak ellatasa
* Intézmeény midsegfejlesztésével kapcsolatos feladatok ellatasa
* Intézmény szakmai és informatikai fejlesztése

« Ovodai intézményi kozétkeztetés

* Munkahelyi vendéglatas

* Intézményi vagyon fikodtetése

Nemzeti, etnikai, kisebbségi és mas feladatai:

A Kimlei Nemzetiségi Ovoda a német nemzetiséginyeltagdvodaja a horvat
nemzetiségi nyelv megismertetésere torekszik adavwevelésben. Ezzel szemben
kiemelt figyelmet fordit a nemzetiségi hagyomangplolasara.

Alairas, bélyeg#d hasznalati jogkor:

Alairasi joga az ovodavezgtek, tavolléte esetén a tagovoda-vérek, ill. az
Ovodavezet altal megbizott 6vasnek van.

Bélyeg®t hasznélhat: 6vodaveseill. esetenként megbizott személy.
Bélyeg#t az intézményll elvinni nem lehet.

A bélyegdket zarva kell tartani.

A bélyegdk feliratai:

Hosszu bélyedr Kimlei Nemzetiségi Ovoda-
Kimlinger Nationalitaten Kindergarten-
Kemljanski Hrvatski Digi Vrti ¢
Kimle, Cseregle u.5.



Hosszu bélyedz Kimlei Nemzetiségi Ovoda-
(Tagovoda) Kimlinger Nationalitaten Kindartgn-
Kemljanski Hrvatski Digi Vrti ¢
Tagovodéja

Kimle, 48-as tér 3.

Korbélyegs: Kimlei Nemzetiségi Ovoda-
Kimlinger Nationalitaten Kindergarten-
Kemljanski Hrvatski Digi Vrti ¢
Kimle, Cseregle u.5.

4. Az 6voda alapfeladata:

Az 6voda alapfeladata az alapité okiratban megbatdéir 6vodai nevelés, amely a
gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodei glagaban foglalé foglalkozasok
keretében folyik.

Az 6voda a gyermek haroméves koratol ellatja argg&rnapkdzbeni ellatasaval
0sszeflgg feladatokat is.

Az 6vodai nevéimunka az Ovodai nevelési orszagos alapprogramyiié € a
nevebtestilet altal elfogadott és a fenntarté altal fagyott —helyi évodai nevelési
program alapjan folyik.

5. Az intézményi mirgsegiranyitasi program:

Az Ovoda feladatai hatékony, térvényes és szaksZggrehajtasanak folyamatos
javitasa, fejlesztése céljabdl meghatarozzasdgpolitikdjat. A midségpolitika
végrehajtasanak érdekében Gségfejlesztési rendszert épit ki éskadtet.

A minéségpolitikat és a mirségfejlesztési rendszert az intézményds@giranyitasi
programjaban kell meghatarozni.

Az intézményi midségiranyitasi program hatarozza meg az intézmdikpdésének
hosszu tavra szo6lo elveit és a megvalositasagdipoklkepzeléseket.



Az intézmeényi midségiranyitasi programban kell meghatarozni az mésgy
miikodésének folyamatét, ennek keretei kdzo6tt a vezaervezési, ellgirzési, mérési,
ertékelési feladatok végrehajtasat.

6. Az alaptevékenységre vonatkoz6 jogszabalyok:

a kozoktatasrol sz0l0, tdbbszoér modositott 199BLEXIX. torvény

,,,,,

137/1996. (VIII. 28.) kormanyrendelet

a gyermekek védelm@rszolo 1997. évi XXXI. térvény

a nevelési-oktatasi intézményekikidésébl sz616, tobbszér mddositott
11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet

Nemzeti-etnikai kisebbségeHrszolo 32/1997 (XI. 5.) MKM rendelet

A miikddésre vonatkozo egyéb jogszabalyok, kilonésen:

a kozoktatasrol sz0olo torvény végrehajtasara kiattiiibsz6r modositott
20/1997. (1l. 13.) kormanyrendelet

a kozalkalmazottak jogallasarodl szo6l6 1992. évi XAXX6rvény

az 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasara kiadbd8/1992. (X. 8.)
kormanyrendelet

a kozoktatas mitségbiztositasarél és niiségfejlesztésér szolo 3/2002. (11
15.) OM-rendelet



1. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

Szervezeti felépités:

Veze® beosztasok:
magasabb vez&beosztasu: ovodavedet
vezed beosztasuak: tagintézmény-vézet

Az 6vodaalkalmazotti k6zosségén szekhelyén és tagintézményben foglalkoztatott
valamennyi kdzalkalmazott alkotja. Ezen belil k&&iget alkotnak a székhelyen
foglalkoztatott és a tagdvodaban foglalkoztatotdtkbalmazottak.

Az 6vodanevebtestiletéta székhelyén és tagintézmeényben foglalkoztatott
ovodapedagogusok alkotjak. A székhelyen, valamtagavodaban kodo
ovodapedagogusok onallé kdzésséget is alkothatnak.

Szakmai munkakozésségetozhatnak létre az 6vodapedagdgusok azonos feladat
ellatasara a székhelyen és a tagévodaban.

Az ovodaminéseégfejlesztési csoportjanakevékenysége egységesen fogja at a
székhely- és a tagdvoda tevékenységét.

Az Ovoda székhelyén és a tagovodaban a dajkakdoeediportot alkotnak.



IIl. VEZET OK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, VEZET OK ES A
SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE, A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

1. Vezetk kdzotti feladatmegosztas:

1.1 Az ovodavezét az 6voda egyszemélyi fets vezetje.

Az Gvodavezdi felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét a kdzostaltdzolo torvény
allapitja meg.

a) Az ovodavezed felelés:

e az ovoda szakszegs térvényes tkodéseéért,

* atakarékos gazdalkodasert,

e apedagogiai munkaert,

e az ovoda ellefrzési, mereési, értékelési és wwegiranyitasi programjanakikbdéséért,

* agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

* anevebmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéseéeért,

* agyermekbalesetek mefeéséért,

* agyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalataegszaervezéséért,

* akoOzéptavu pedagbdgus-tovabbképzési program éseadéiskolazasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatosafeladégrehajtasaért,

» akozoktatasi informacioés rendszerrel kapcsolagkoztatasi feladatokert,
az 6voda Ugyintézésenek, irat- és adatkezelésadaktpvabbitasanak szabalyossagaért,

* amunka- és balesetvédelmi, valamirtviedelmi ebirdsok betartaséért,

e az ovoda koltségvetésében meghatarozéittaelyzatok felhasznalasanak
sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltataék@ért az elvarhatd takarékossag
mellett,

e anem dohanyzok védelmér@iel feltételek biztositasaert,

* jogszabalyok altal a vez#t6z utalt feladatok ellatasaért;

b) gyakorolja a munkaltatoi jogkort;

c) dontaz 6voda rikddésével kapcsolatos minden olyan Ggyben, amglgezabaly vagy
kollektiv szerddés nem utal mas hataskorébe;

d) képviseliaz intézményt;

e) az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és mkiamenyeire vonatkozé kérdések
tekintetében a jogszabalybabiel egyeztetésekeefolytatja;



f) feladatkorébe tartozik kiuléndsen:

e anevebtestilet vezetése,

e anevebmunka iranyitasa és ellénzése,

e anevebtestilet jogkorébe tartozd dontésebkélszitése, végrehajtasuk megszervezése és
ellensrzése,

e a minsségfejlesztési rendszer kiépitése é&atetése,

e az Ovoda mkddéséhez szilkséges személyi és targyi feltétettbsitasa, a pénzigyi-
gazdasagi feladatokban val6 megallapodasban ritgnitmkamegosztas szerinti
kozremikodés,

e amunkavallal6i érdekképviseleti szervekkel, kdahtazotti tanaccsal, sl
szervezetekkel val6 egyittikddés,

e anemzeti és 6vodai Uinnepek méltd megszervezeése,

e agyermekvédelmi munka iranyitasa, a 8kii&jekoztatasa a nevelési év kezdetekor,
hogy gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kbetnek meg,

* agyermekbalesetek mefeésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

e agyermek fefldésével kapcsolatos tajékoztatas megszervezeése,

e agyermekek felligyeletének megszervezése a nevdkadi munkanapokon, ha a skl
azt igéenylik,

e aszubk irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden adijamiéshez, amelyba szlbre
fizetési kotelezettség harul,

e az ovodai jelentkezés idejének és modjanak nyilssagra hozatala a fenntarto altal
meghatarozottak szerint, a hatérldjarta ebtt legalabb 30 nappal,

e azigazgatasi feladatok ellatasa, igy kulonodsen:

— az 6vodéaba felvett gyermekek nyilvantartasalleiZkes jegyé értesitése, ha olyan
gyermeket vett fel, vett at, akinek lakdhelye nenvaoda székhelyén van, a
gyamhatdsag értesitése, ha a felvételt a gyamlypkézéleményezte,

— atankoteles életkorba Iépéskor a gyermek feggtivel kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabdly szerinti javaslatok megtétele,

— aszubk értesitése az ovoda nyari zarva tartasarol, eléewelkili munkanapokrol, a
felvétellel, atvétellel, az évodai elhelyezés méggsével kapcsolatos dontésikaz
igazolatlan mulasztas kévetkezméngkia nyilvantartasbol valo torlédy tovabba
minden olyan intézkedé&sdr amire az értesitést jogszabal§jigh;

g) kizarélagos jogkorébe tartozik:

* ateljes munkaltatéi jogkor gyakorlasa, a tagévaadioglalkoztatottak tekintetében a
tagdvoda-vezétveleményenek kikérésével,

» akotelezettségvallalas,

* akiadmanyozas (alairas),

« afenntartd €itti képviselet;

h) kozvetlendl iranyitja a tagbévoda-veéetés a kisegit alkalmazottakat.



1.2 A tagbvoda-vezed

a. Az 6vodavezét akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkdrbemerml halaszthato tgyek
intézésével — ellatja az 6vodavdrhelyettesitését.
Az Gvodavezédi tartos tavollétében teljes jogkorrel helyettesitiovodavezét. Tartos
tavollétnek mivsil a két hetet meghaladé tavollét.

b. Kozremikodik:

* anevebtestileti és alkalmazotti értekezleteklaszitésében,

» atagodvodaval valé egyuttikddésben,

e az 6vodai hagyomanyakzésével, az innepélyek szervezésével kapcsokdtmatok
ellatdsaban,

» gyermekvédelmi feléki feladatok ellatdsaban a székhelyen: a gyernvelsziglyeztet
tényed megléte esetén kezdeményezi, hogy az dvodavéresitse a gyermekjoléti
szolgalatot, a gyermekjoléti szolgalat felkérésészt vesz az esetmegbeszéléseken.

d. Kozvetlenil végzi:

* adajkdk munkajanak iranyitasat a tagintézményben
* a helyettesités-kijelolést a tagintézményben.

e. Az 6vodavezétiranyitasa mellett szervezi a tagovoda munk@jat.

f.  Ellatja mindazon tevékenységeket a tagovoda tetében, mint amelyek az altalanos
helyettes feladatai.

g. Szoros kapcsolatot tart a székhelyovodaval, bitghosz informaciok tovabbitasat a
tagévodaban.

h. A tagovoda-vezét az 6vodavezétnevezi ki, a nevétestilet véleményét figyelembe
véve dont.

2. A vezethk kozotti egyuttmiikodés
» kozvetlen, az éfordul6 Ugyekdl figgéen azonnali megbeszélés folytathato,

* rendszeresitett formaja a hét kijeldlt napjan taxtezeti megbeszélés.

3. A helyettesités rendje

3.1 Az ovodavezéttavolléte esetén a helyettesités a tagdévodawézledata. Az
ovodavezdi a székhelybévodaban sziikségessé valo diezelyettesitési feladatokra a
székhelyévodaban ithkddé 6vodapedagdgusnak is adhat megbizast.
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3. 2. Az 6vodavezéitavollétében a leggyakorlottabb, legtapasztaltalind jarhat el.
Intézkedési jogkore az intézményikddésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval
0sszeflig§ azonnali dontést igenyligyekre terjed ki.

3.3. Atagovoda-vezét akadalyoztatasa esetén az altala megbizott Geddgdgus
helyettesiti.

4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

4.1 Az 6voda nevelési egységei kozti rendszeres saekapcsolattartas a munkaterv
szerint Utemezett neigestilleti értekezleten, illetve a rendkivili nétestuleti
értekezleten valosul meg.

4.2. Nevebtestlleti értekezletet kell tartani:

* anevelési program és modositasa elfogadasara,

* a Szervezeti ésithodési szabalyzat, valamint modositasa elfogadasara

e anevelési év 8készitésére, a munkaterv elfogadasara,

e az ovoda éves munkdajanak értékelésére, egyeb &feguzések, értékelések,
beszamoldk elfogadasara,

* anevebtestilet képviseletében eljar6 6vodapedagogusdseédsara,

* ahazirend elfogadasara,

e az eves pedagogus-tovabbképzeési terv elfogadasara,

* az Ovodavezét palyaztatashoz keszitett vezetési programmalkedisgg szakmai
vélemény kialakitasara,

* anevebtestilet véleményének kikérésére a vétatlyettes megbizasa, illetve megbizas
visszavonasa éft, az 6vodapedagogusok kilon megbizast, el

* nevelési tanacsado vagy a szakérs rehabilitacios bizottsag megkeresésére aiketed
évet betodltott gyermek Ujabb nevelési évének meatgsihez szikséges egyetértés
megadasara,

* jogszabalyban meghatarozott esetekben.

4.3. Rendkivuli nevéitestileti értekezletet kell tartani, ha

e az Ovodavezétosszehivija,

* anevebtestilet egyharmada kéri,

» Ovodaszék, szt szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményarneyebtestilet
elfogadta.

4.4 A székhelyévoda és tagovoda néwestilete 6nalldan tikddhet, illetve hozhat
dontést azokban az tgyekben, amelyek kizardlag segévezeti egységiket érintik.

4.5 Az alkalmazotti kozdsség értekezlete biztositjaaksai munkat végr

ovodapedagogusok, valamint a névektaté munkat kdzvetlentl segjidajkak, a
kisegith dolgozok egydittriikodését.

10
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4.6 Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

» akozoktatasrol szold torvényben meghatarozotttéetoin dontések éketes
véleményezésére, amelyek az 6voda megszintetéatsasyvezeésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval dgietésének meghatarozasaval és
modositasaval, vez@tmegbizassal kapcsolatosak, tovabba

e az Ovodai miiségiranyitasi program elfogadasara.

* Azokban az ugyekben, amelyek kizarélag csak a stgkhagy csak a tagovodat érintik,
a szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazaékérletet.

* A dajkdk munkaértekezleteit az 6vodavézdtetve a tagovodat vezehivja 6ssze az
éeves munkaterv szerint. Rendkivili esetben az dxemsh engedélyével hivhato 6ssze.

* A nevebtestilleti és az alkalmazotti kozdsség értekezététvodavezéthivja dssze az
intézményvezéi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

» AtagoOvoda értekezleteit a tagovoda-vézarz Ovodavezételozetes értesitése mellett
hivhatja 0ssze.

5. A tagovodaval valé kapcsolattartas rendje, formaja

* A tagoOvoda-vezéthetenként rendszeresen az ovodaveetmegbeszélést tadz
alkalommal beszamol a tagintézményben folyd murikélietve atveszi a szilkséges
informaciokat.

* Az értekezletek kozotti iiszakban felmerdl a tagintézményben folyd munka
kozvetlen iranyitasahoz szikséges szakmai és aegfpeimaciokat az 6vodavezet
soron kivdl, kbzvetlenll is megadhatja.

* Atagbévoda-vezéta rendkivili eseményeket azonnal jelenti telefonon

* Az Ovodavezdit meg kell hivni a tagovodaban tartott értekezletekzen kivil
ellendrzési terve alapjan vagy sziikség szerint esetefdkidngfatjia a tagévodat.

* Az Ovodavezdi és a tagovodat-vegedvons egyittesen felelnek azért, hogy a
tagdvoda pedagdgusait, illetve gyermekeit és &ketiErint informaciok idben
eljussanak a tagbévodahoz, és azokat az érinteégismerjek.

* Az Ovodavezdt és a tagbvoda-veseh rendszeresitett megbeszéléseken kivil
kozvetlen telefon kapcsolatban allnak egymassal.

11
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6. A vezebk és a szibi szervezet (SZM)) kozti kapcsolattartas formaja

6. 1. Az évoda szidli munkakdzosségével val6 egyliitikidés szervezése az Gvodavézet
és a tagbvoda-vezeteladata.

6. 2. Az Ovodai szini szibi munkak6zosseg vezgét meg kell hivni a nevétestileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasédhoely Ugyekben a jogszabaly vagy az
Ovoda szervezeti ésitkodesi szabalyzata a séiinunkakdzésség részére veéleményezesi
jogot biztositott. A meghivas a napirendi pontdsgdanyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

A szUbi munkak6zdsséq egyetértési jogot gyakorol:
— az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatédoaatésekben,
a hazirend elfogadasakor.

A szubi munkakdzbsség vélemeényét be kell szerezni:
— a mirbségiranyitasi program elfogadasétel

— anevelési program elfogadasétel

— anevelési év rendjének elfogadasitel

6. 3. Ha a szilli munkak6zdsség az 6voddikbdésével kapcsolatosan vélemeényt
nyilvanitott, vagy a nevétesttilet hataskérébe tartozé Ggyben javaslatotaettlemény
és a javaslat éterjesztéséil — 8 napon belili rendkivili nevikstileti értekezlet
0sszehivasaval — az ovodavézgbndoskodik.

A szubi munkakdz6sséqg javaslattejogkdrrel rendelkezik:

— az ovoda nikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

— az ovoda iranyitasat, a vegaizemelyeét,

— az ovoda egészét vagy a gyermekek nagyobb csapmity® kérdésekben.

6. 4. Az 6vodai szint szibi szervezet (SZM) vezé@evel az 6vodavezéta csoportszirit
tgyekben a csoport szimek képvisabivel az 6vodapedagdgus, valamint az
ovodapedagogus tertletét meghalad6 gyekben aadepeb tart kapcsolatot.

6.5. A tagovodat vezétovodavezdi-helyettes a tagdvoda sdilbzervezetével kozvetlen
kapcsolatot tart.

6. 6. Ha a szl szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat&katdésben tajekozodni
kivan, a kérést az 6vodavedledz kell cimezni. A tajékoztatas megallapodas sreri
térténhet széban vagy irasban. A szébeli tajekaztal emlékeztétkészil, amelynek
egy példanyat at kell adni a séibzervezet képviséének. A szidi szervezet
képvisebje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek tdiggsoportjat eridt igyek
nevebtestileti vagy egyéb forumon tortetargyalasanal. A meghivasrol az
ovodavezdinek kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb cso@batjhazirend
hatédrozza meg.

Ha a tdjékozodas a tagovodaba jaré gyermekelesssgére vagy nagyobb csoportjara
vonatkozik, a szidk tjékoztatdsaba a tagévoda-vérée kell vonni.
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Ha a szilli szervezet a gyermeki jogok érvényesuilésénekpesiagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran meig@tiokat tesz, az dvodavézet
gondoskodik arrél, hogy azt a neltelstiilet a szdl szervezet képviséiének
részvételével megtargyalja.

IV. KULS O KAPCSOLATOK

Az ovodavezét kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgatiatakatasara
létrehozott intézményekkel.

A pedagodgiai szakmai szolgaltato szerv altal kidzétaridbben javaslatot tesz az altala
igényelt, az intézmeényt érihfeladatok munkatervi ttemezésére.

A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaigdskolaérettségének elbiralasaban
szilkség szerint kozrekddo nevelési tanacsaddval az évodavéeZdiapodik meg az
egyuttmikodés kialakitasaban és folyamataban.

A nevelés folyamatossaga, a gyermekek dvodabolabkovalé zokkesmentes
atmenésének biztositasa érdekében az dvodasieamtodapedagdgusai rendszeresen
kapcsolatot tartanak fenn az altalanos iskola igeggval, illebleg az érintett
alkalmazottakkal.

A tagintézmény-vezétfolyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti sziaitgal, amelyél
az 6vodavezének rendszeresen beszamolnak. A kapcsolattartastvszinten az
Ovodavezdt gondozza.

Az egészségugyi szolgaltatdval valo kapcsolasatradvodavezétfeladata.

Az 6vodat a szakmai szervezetekben az évodavé&eeviseli.

A Német ill. Horvat Kisebbségi Onkormanyzatok kisewivel az 6vodavezétill. a
tagovoda-vezéttart kapcsolatot.
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V. A MUKODES RENDJE

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

* Az 6voda székhelyén és tagintézményéberbtidthéntekig tartdé 6tnapos
munkarenddel, egész éven at folyamatosakdaiik.

« Uzemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott rrfdvia tartas alatt sziinetel. Illyenkor
torténik az 6voda sziikség szerinti felUjitdsa, &atartasa, valamint a nagytakaritas.

» Anyari zaras éitt 30 nappal 6ssze kell gjgeni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket, és a szilet, a gyermekeket fogadd évodardl (Székhely digdvoda) a
zarast megékoen tajékoztatni kell. A gyermekek alacsony létszamett a két dvoda
tanévenkénti valtdssal ligyeletet tart pl. iskatdinetek, innepek kdzotti napokon,
nyari takaritas idején.

* Az 6vodak nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkaiokrol a szidket ebre
tajékoztatni kell.

* A nyitvatartasi i, napi 10 6ra: reggel ¥2 7 oratol — délutan %2 11géra

» Az 6vodat reggel a munkarend szerint %2 7 érarazéréeodapedagogus, ill. dajka
nyitja.

* Rendezvények esetén a nyitvatartasidbivalo eltérést az 6voda vesgt
engedélyezi.

* Az 6voda nyitvatartasi idején belll reggel 8 ésuthi 16 6ra kdzott az
ovodavezdinek vagy az altala megbizott 6\ddrek az dvodaban kell tartozkodnia. A
vezet benntartdzkodasan kivilidden a helyettesités rendje szerint térténik a vezet
feladatok ellatasa.

* Atagovoda-vezétbenntartozkodasa munkarendjéhez igazodik.

» Tavozasakor megbizott vodapedagogus felel a talgontkodési rendjéért.

2. Belépés és benntartozkodas azok részére, akiknm@llnak
jogviszonyban az 6vodaval

0 A gyermekeket kisérszubk kivételével, az évodaval jogviszonyban nem allé

személyek az 6vodavedatek jelentik be, hogy milyen tGigyben jelentek meg
az 6vodaban.
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o A fenntartéi, szakédi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az
Ovodavezdivel tortént egyeztetés szerint torténik.

o0 Az Ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasidg személyek részére az
ovodavezdy, ill. tagbévoda-vezétengedélyezi kivételes és indokolt esetben.

0 A tagévodaban a tagovoda-vezébgadja az évodaval jogviszonyban nem allé
kllso latogatokat.

A pedagogiai munka bel§ ellenérzése

* A bels ellertrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyo deegkEkenység
hatékonysdganak méreése.

» Az ellersrzési tervet, a szakmai munkak6z0sség javaslatpjaal az 6vodavezet
késziti el.

Az ellerbrzési terv tartalmazza az elt@nés:
o terlleteit,
0 modszerét és
0 Utemezését.

Az ellervrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hdkfuinkatervben szerepel)
Az ellerbrzési tervben nem szeréplrendkivili elledrzéstl az vodavezétdont.

Rendkivili elledrzést kezdeményezhet:

0 atagdvoda-vezét
0 a szakmai munkakdzosségek
0 a szubi munkakdzossegek

* Az 6vodavezét minden 6vodapedagogus munkajat legalabb egy aficabd ertékeli
a nevelési év soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellerésébe bevonhatja:

0 atagbévoda-vezét a tagdvodaban,
0 a szakmai munkakdzosségek vépgst

» Az ellersrzés tapasztalatait az érintett dvodapedagogussatietni kell, aki arra
irasban észrevételt tehet.

* A nevelési év zaro6 értekezleten értékelni kell dag@giai munka bebs
ellensrzéseének eredményeit, ikdeg az elletirzés altalanosithato tapasztalatait,
megallapitva az esetleges hianyossdgok megszigtietdszikséges intézkedéseket
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4. Szakmai munkak6zosség

Az intézmény pedagogusai szakmai munkaktzossépekbatnak létre.
A munkakdz6sség szakmai, modszertani kérdéseklpgisésget ad az intézményben
foly6 neveb és oktatd munka tervezéséhez, dlteaséhez.
A szakmai munkakozdssegek tagjai munkakozosségitealasztanak évenként a
munkakdzosség tevekenységének szervezesére, asargit koordinalasara.
A nevebtestllet feladat atruhadzasa alapjan a szakmai rktnkaség az alabbi
tevékenységet folytatja:
« Javitja az intézményben folyé nefralktatd munka szakmai szinvonalat,
minéségét
» Szervezi az ovodapedagogusok tovabbképzéseét
» Javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésrpaiiteszkozok szakmai
terlleten tortéd felhasznélasara
» Tamogatja a palyake#gpedagdgusok munkajat.

5. Az Unnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyéaolasaval
kapcsolatos feladatok

5.1. A gyermekek msorral innepelnek a kdvetkednnepélyek alkalmaval:
— karacsony
— anyak napja
— évzaro (ballagas)

Az anyak napja, valamint az évzaro nyilvanos, é@mag idpontban is szerveztidt
Ezekre a szidk kapnak meghivast, akik mas vendéget is hozhatnak.

5.2. A gyermeki élet hagyomanyos lUnnepei az 6vodaban:
— farsang

hasvét

gyermeknap, gyermekhét

Mikulas-nap

Megtnneplésiket az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton belll k6zés megemlékezeés tortenik a gykeknév- és sziletésnapjarol.

5. 3. Népi hagyomanyok apolasa koérében torténik a:

-jeles napokhoz kapcsol6dd szokasok megismert@tésekaterv tartalmazza)

Oszi, téli, tavaszi tanulmanyi kirandulasok, sétakzi és szinhazlatogatas, sportnapok
szervezése a munkaterv szerint torténik.
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5.4 A nevebkkel kapcsolatos hagyomanyok:

e Szakmai napok szervezése

* Hazi bemutatok

» Tovabbképzéseket szerzett ismeretek atadasa, raepat

» Palyakezd, ill.tjonnan érkeé& belé@ dolgozo kdszontése, felkarolasa
* Tavozo dolgozo, nyugdijba méhbucsuztatasa

6. Rendszeres egészseégugyi feliigyelet és ellatéslje
6. 1. Az Gvodaba jar6 gyermekek intézményen bellli egfgizgyi gondozasat az 6vodaba
jaro orvos és véiho latja el.

6. 2. Az orvos, valamint a vémo szervezetten, meghatarozott munkaterv szerintzvége
latogatasokat, vizsgélja a gyermekeket.

Az 6vodavezédt feladatai az egészségugyi ellatas keretén bellil:
— biztositja az egészségugyi (orvosi, é8l) munka feltételeit,
— gondoskodik a sziikséges ovofelligyeletBl és

— szikség szerint a gyermekek vizsgalatokra téredfkészitéséil.

6. 3. A fenntartd altal biztositott feltételek melleit dvodaban évente egy alkalommal
fogorvosi és smes torténik.

6. 4. Ha egy gyerek betegségre gyanus vagy beteg, akaxianodon kell eljarni:

* Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabadrevedvodaba.

* A napkézben megbetegedett gyermeket el kell kigdnies le kell fektetni.
»  Sziukség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

* Gondoskodni kell a széik mielobbi értesitesét.

7. Intézményi véd, 6vo ebirasok
7.1. A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezéitér nevelése érdekében a
szukseéges feltételrendszer vizsgalata, a feltéjaldtdsa allando feladat.

7. 2. Minden 6vodapedagogus kbzoktatasi torvényben magimott feladatat képezi az,
hogy

* arabizott gyermekek részére az egészségik, pesijgk me¢rzéséhez sziikséges

ismereteket atadja, és
* ezek elsajatitasarol medippdjék, tovabba
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* ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, @aggk veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

7. 3. Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulaslélt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden Gvodai csoportban — a gyermekeka@i@hak megfelélen — ismertetni
kell az egészségik és testi épseguk vedelmérekantaebirasokat, veszélyforrasokat
és az elvarhaté magatartasformat.

A gyermek évodai életével kapcsolatos szervestsdétokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartasatagmkell ellatni, hogy azok a baleset-
megebzést szolgéljak.

7. 4. Az 6voda csak megfetidégi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékasznald
ovodapedagogus koteles a jatékon feltlintetett ahpz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitast gondosan attaanuoeni é€s a jatékszert a szerint
alkalmazni.

7.5 Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 apedagogus kotelessége az
elsisegélynyujtas. Tajékoztatni kell az é6vodavérzatgyermek kisebb sériiléskis.
Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyemsoeketot biztonsagba kell helyezni,
majd azonnal értesiteni kell az évodavéizeh gyermekbalesettel kapcsolatos
nyilvantartasi és jelentési kbtelezettseget jogdadrerint kell teljesiteni.

8. Rendkivili esemény, bombariado esetén sziksegesndik

0 Az évoda minden alkalmazottja koteles az altaldeftszndkivili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az 6vodavezdint a sziikseges intézkedéséks a fenntarto
értesiteséil.

0 Bombariad6 esetén az 6vodavézetézkedhet. Akadalyoztatds esetén az SZMSZ-
ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kditre.

0 Szekhelyen és a tagintézményben az épulet kildtézeiado terv szerint torténik.

o0 Az épulet kiuritéséenek édartamardl, a gyermekek elhelyezéséz intézkedést
vezet hatdsag informacioja alapjan az 6vodavézakadalyoztatasa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont. Tagévodabam@nnali intézkedéseket a
tagovoda-vezétteszi meg, amelyt haladéktalanul értesiti az 6vodavéitet

0 A bombariadérol és a hozott intézkedésekr dvodavezétrendkivili jelentésben
ertesiti a fenntartot.
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9. T4jékoztatas a nevelési programrél, az SZMSZ+4l, a hazirendrél, a

minéségiranyitasi programrol; a dokumentumok elhelyezés

0 Az Ovoda nevelési programjat, SZMSZ-ét, hazirenadyhosegiranyitasi programjat

egy-egy példanyban el kell helyezni székhelyenvamavezeainél, telephelyen a
tagovoda-vezénél. A dokumentumokat a s#ll szabadon megtekinthetik ¢ebtes
megallapodas ésdgont egyeztetés esetén.

Tajékoztatas adhat6 a séiértekezletek alkalmaval is.

o A gyermek felvételekor az évodai hazirendet a &=l ismertetni kell, ill. egy

példanyat a sztihek at kell adni.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és tikodési szabalyzatot az évoda nétestilete fogadja el, amely a
fenntart6 jovahagyasaval valik érvényesse.

Amennyiben a Szervezeti édikddési szabalyzat felterjesztésére nem érkezilszalm
hatélyba I1épés napja a felterjesztést k&3 nap utani etsképviseb-testileti Ulés
napja.

A hatalybalépéssel egyidégg ervényét veszti a:

Szivarvany Ovoda-Regenbogen Kindergarten: 200®bekt17-én kelt Szervezeti és
muikodési szabalyzata, és

a Napsugéar Ovoda—DjeVrti ¢ Sunasca: 2005. oktober 27-én kelt Szervezetiig@dési
szabalyzata.

A hatalyba Iépett Szervezeti édkiidési szabalyzatot meg kell ismertetni:

az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjaevebtestiletnek, valamint
azokkal, akik kapcsolatba kertilnek az évodavaiméghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.

A Szervezeti és tikddési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtaea 6voda
valamennyi alkalmazottjara koteteanegszegése esetén az 6vodaveremkaltatoi
jogkdrében intézkedhet.

A Szervezeti és fikbdési szabalyzatban foglaltakrél a kit is tajékoztatni kell.
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VIl. MELLEKLETEK

1. szamua melléklet:A nevebtestilet nikddésére és a szakmai munkakdzdsségre vonatkozé
altalanos szabalyok.

2. szamu melléklet:Az 6voda Adatkezelési szabalyzata
Az SZMSZ-hez kapcsolddd onallo betsszabalyzatok:

e Hazirend

* Munkavédelmi és balesetvédelmi szabélyzat

» Tiiz, munka és balesetvédelmi szabalyzat

» Szoftvervédelmi szabalyzat

» Leltarkezelési és leltarozasi szabalyzat

» Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, sek@tedészabalyzata
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VIIl. ZARADEK

A fenti — médositasokkal egybeszerkesztett es &hieleket is tartalmaz6 — Szervezeti és
Miikodési Szabélyzatot az Kimlei Nemzetiségi Ovodadiiger Nationalitaten
Kindergarten-Kemljanski Hrvatski Djg Vrti ¢ alkalmazotti kozéssége és nditektilete,

a 2008. szeptember 4-én megtartott hatarozatkéfme£etén megismerte, a neitektilet

100 %-o0s szavazatarannyal elfogadta. Ezt a téngvedavezét €s a valasztott jeg§konyv-
hitelesitk alairasukkal tanusitjak.

Kimle, 2008. szeptember 4.

Almésir]é Tomasits Judit
Ovodavezét

Jegydkonyv-hitelesid jedydnyv-hitelesid
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NYILATKOZATOK

1. A szubi munkakdzosseg, képviseletében nyilatkozom anady a Szervezeti és
miikOdési szabalyzat elfogadaséteh jogszabalyban meghatarozott tigyekben a helyi

szabalyozas tartalmaval egyetértettiink.

Tovabba, hogy az SZMSZ mellékletét keépdalatkezelési szabalyzatnak a gyermekek
adataira vonatkozo részéhez egyetértésiinket adilamint az SZMSZ altal
meghatéarozott részekkel kapcsolatban véleménytamnitottunk.

Kimle, 2008. szept. 04.

Szubi munkakdzosség megbizottja

2. Az 6voda Kozalkalmazotti megbizottja nyilatkozomog hogy a Szervezeti ésikbdeési
szabalyzat elfogadasatla kdzalkalmazotti torvényben biztositott véleyezeési

jogkdrunket gyakorolhattuk.

Kimle, 2005. szept. 04.

Kdzalkalmazotti megbizott
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1. sz. Mellékletek

A NEVEL OTESTULET M UKODESERE VONATKOZO ALTALANOS
SZABALYOK

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

A nevebtestilet a nevelési év folyaman rendes és rendlévtidkezletet tart.

A nevebtestulet értekezleteit az 6voda munkatervében nmégimott napirenddel ésddonttal az
Ovoda vezéije hivja 6ssze.

Az 6vodavezét a rendkivili nevéitestuleti értekezlet 6sszehivaséarol a napirendnhé@appal €lbb
tortérd kihirdetésevel intézkedik.

A rendkivili nevebtestileti értekezlet 6sszehivasanak niestileti kezdeményezéséhez a
pedagoégusok egyharmadanak alairasa, valamint aegjeldlése szikséges. Az értekezletet
foglalkozasi idn kivil a kezdeményezéstszamitott nyolc napon belll 6ssze kell hivni.

A nevelotestilleti értekezlet ebkészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendefiések:

A nevebtestuleti értekezletet az dvodaverzkesziti eb. A nevebtestilet irasos élerjesztés alapjan
targyalja

* anevelési program,

* az SZMSZ,

* ahéazirend,

¢ a munkaterv,

» az 6vodai munkéra iranyul6 atfogd elemzés,
* abeszamold

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Amlavezet az ebterjesztés irdsos anyagét
nevebtestlleti értekezlet eétt legalabb nyolc nappalatadja a tagévoda-vedeek,
munkakdzdsségek vedatek.

Ha a munkakozésseg megvitatta az irasos anyadat; akmunkak6zosség-vedetzoban ismerteti a
munkak6zdsség véleményét a nétesdtilet edtt. Irdsban tovabbitja az 6vodaveieiz

* amunkakdzdsség javaslatat a nétedtilet altal elkészitetidnunkatervhez, valamint
* amunkakdzdsség sajatikddési terliletére vonatkozo értékelést az intézmdumykajat atfogo
éves elemzés elkészitéséhez.

A nevebtestileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjainezg kell hivni a véleményezési jogot
gyakorlé szibi munkakdzdsseg képvisigbt.

A nevebtestlleti értekezldevezet elndki feladatait a tagbvoda-vezét akadalyoztatasa esetén a
munkakdzdsség-vezelatja el. A jegydkonyv hitelesitésére az értekezlet két nétesttiileti tagot
valaszt.

Ha a nevditestilet egyszérszotobbséggel hozhatd dontésekor szavazatégpgmnkeletkezika

hatarozatot az 6vodavezdt szavazata donti elA nevebtestilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszbvegezni.
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A neveftestileti értekezlet jegidnyvével kapcsolatos teeikd

* A jegyzdkonyvet a felkért Gvodapedagdgus vezeti.

» Az értekezletet kbvétharom munkanapon belul kell elkésziteni.
* Az Ovodavezedt, a jegybkonyvvezed es két hitelesitirja ala.

» Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

A nevelitestilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mit fele jelen van.Dontéseit egyszér
sz6tdbbséggel hozza.

Az 6vodavezeti megbizassal kapcsolatoendkivili neveltestileti értekezletheznevebtestiilet
kétharmadénak, az alkalmazotti kozosseg értekerktéatarozatképességéhez az 6vodaban

dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmet kélithagyni azt, akinek a kézalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben meghivas ellemémejelenik meg.

Az intézmény vezetésére vonatkoz6 program éseshfisi elképzelések tamogatasarol (vagy
elutasitaséarol) a nevigestulet titkos szavazassal hataroz, egyébkénédémtnyilt szavazassal hozza.
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2. sz. Melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Altalanos rendelkezések

1. Az Adatkezelési szabalyzat célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatai rnbartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének negjédsa, az ezekkel dsszeftigglatvédelmi
kovetelmények szabalyozasa.

3.1

3.2

3.3

A Szabdlyzat alapjat képed jogszabalyok

a személyes adatok védeldieés a kozérddk adatok nyilvanossagarél szol®92. évi LXIII.
térvény

a kozoktatasrél sz46lH993. évi LXXIXtorvény kuldnds tekintettel &. szamu mellékletére

a koézalkalmazottak jogallasarol szdl92. évi XXXIII. térvénytovabbiakban: Kjt.B3/B-D §-ai
és axk. szamu melléklete

a nevelési-oktatasi intézményekikddésésl sz61611/1994. (VI. 8.) MKM-rendeleis4. szamu
melléklete

A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatdlya kiterjed az 6voda véjgge, vezei beosztasu alkalmazottaira, minden
kdzalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeir

Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia

— a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint add&almazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozakadmi adatkezelés), tovabba

— a gyermekek adatainak nyilvantartaséat, tovabbit&saelését (tovabbiakban: gyermekek
adatainak kezelése).

A Szabalyzatot megfek&n kell alkalmazni a k6zalkalmazotti jogviszony sgése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyulézdtes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelesmgtfiiggetlen a kbzalkalmazotti jogviszony
fenndllaséatdl, hiszen az annak meégese utan hatadahélkil fennmarad.
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A kodzalkalmazottakra vonatkozd adatkezelés

Felebsség a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefigi@datok kezeléséert

Az intézményben a kdzalkalmazotti jogviszonnyazé$iigg adatok kezeléséért fetslséggel
tartozik:

— az ovoda vezéje

— aszemeélyugyi adatkezelésben barmilyen formébarekiikods kbzalkalmazott

— a kdzalkalmazott a sajat adatainak kdzlése tekingst

Az Ovoda vezdije felelbs a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszeféigglatok védelmére és
kezelésére vonatkozo jogszabélyok, valamint a Syzdtdan rogzitett lrasok megtartasaért,
illetve e kdvetelmények ellénzéséért.

Az Gvodavezét, a tagovoda-vezétfelelosek az illetményszamfejtés korébe tartozé adatok
intézményen bellli feldolgozasa és tovabbitdsansardadatvédelmi rendelkezések betartaséért.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
A kozoktatasrol szol6 térvény alapjan nyilvantéramatok:

név, sziletési hely ésddallampolgarsag:

lak6hely, tartozkodasi hely, telefonszam, azodosiim:

munkaviszonyra, k6zalkalmazotti jogviszonyra vénat adatok:

— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazastéditk igazolasa;

— munkaban toltott id, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithai® toesorolassal
kapcsolatos adatok;

— alkalmazott részére adott kitlintetések, dijak és @lidmerések, cimek;

— munkakor, munkakérbe nem tartozo feladatra tértdagbizas, munkaveégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritdsitelezés;

— munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, iketyntovabba az azokat terti¢hrtozas
€s annak jogosultja;

— szabadség, kiadott szabadség;

— alkalmazott részére tortékifizetések és azok jogcimei;

— az alkalmazott részére adott juttatasok és azakrjog;

— az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 taai, azok jogcimei;

— atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A kozoktatasrol szolé térvény szerint nyilvantértss kezelt adatok kére alapien megegyezik
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torveny ansaz mellékletében meghatérozott adatkorok
adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyibrédsara a kozalkalmazotti alapnyilvantartas
vezetése szolgal a Szabalyzat melléklete szedatkérdk formajaban.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezettenlja és feldolgozza a kdzalkalmazott
kdzalkalmazotti jogviszonyaval dsszefliggésben kefwdtt és azzal kapcsolatban &ll6 adatait.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkdrén kividrvény eltéd rendelkezése hianyaban —
adatszerzés nem végezhelyen adat nem tarthat6 nyilvan.
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A kozalkalmazotti adatkezelésben kozrekodéok feladatai
Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezeléséivaravezet vegzi.
A dajkak tekintetében az adatkezelésben, a tafhan a tagévoda-vedenikodik kdzre.

A magasabb vez&beosztasu 6vodaveddekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorlé fenntart6 szerv |&ja

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy:

— a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszeftigilat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkdzémtalmanak;

— a személyi iratra csak olyan adat, illetve meg#ifegpkeriilhessen, amelynek alapja kézokirat
vagy a kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irfisieedelkezése, birdsdg vagy mas hatésag
dontése, jogszabalyi rendelkezés;

— akobzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszeftigiat helyesbitésre és torlésre keriljon, ha a
személyi iraton szerepldat a valosagnak mar nem felel meg;

— a kdzalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak besgeraé dnkéntes adatszolgéltatas kdrébe
tartozo adatok nyilvantartasat meglen torténjen meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, aadatok tovabbitasa

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépésisaerrel is vezethietEz esetben — a

kovetked kivételekkel — papir alapu adatlapot nem kell veizé szamitdgéppel vezetett

adatokat ki kell nyomtatni

— akobzalkalmazott adatainak &élalkalommal tortéé felvételekor, hogy az alairasaval igazolja
az adatok valddisagat,

— a kozalkalmazott athelyezésekor,

— a kozalkalmazotti jogviszony medsgse esetén,

— a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyul6 kikémelmére azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed.

A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyiiatként kell kezelni.

A szamitégépes modszerrel vezetett alapnyilvéghdl a kozalkalmazotti jogviszony
megs#nése és végleges athelyezés esetén azonnal égesggidtrolni kell a kdzalkalmazott
személyazonosité adatait. Statisztikai célokb@emrglyazonositasra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznélhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzafémesgvaltoztatas, megsemmisités, jogosulatlan
tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A db@dpen vezetett kdzalkalmazotti
alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozdabk@kat az informatikai szabalyzat
tartalmazza.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozithankaltatd megnevezése, a kdzalkalmazott
neve, tovabbda a besoroldsara vonatkoz6 adat kidémlaeket az adatokat a kdzalkalmazott
el6zetes tudta és beleegyezése nélkil nyilvanossgigea thozni.

A kozérdek adatokon kivil a kdzalkalmazott nyilvantartott @it®él — a 4.8 pont szerinti

adattovabbitas kivételével — tajékoztatas nem adiakozalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadnilebet.
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4.7 Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat ¢sa&rtyben meghatérozott esetekben és
célokra, illetve az érintett kbzalkalmazott erd@niyulo irdsbeli hozzajarulasaval hasznéalhatja fel,
vagy adhatja &t harmadik személynek.

4.8 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkdrébotar adatok tovabbithatdk: a fenntartonak
(helyi 6nkorméanyzatnak), a kifizéttelynek, birésagnak, reéicségnek, ligyészségnek,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatiewzielkezések ellérzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnakn kil a Kjt. 83/D §-a szerint a
kozalkalmazott felettesének, a iaftést vegd vezetnek, a térvényesseégi ellézést végé
szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytaté testil&tmagy személynek.

4.9 Az adattovabbitds postai Uton ajanlott kildeménykkézbesités esetén atadokonyvvel
térténhet. Intézményen belll papir alapon, zartdékivan.

4.10Az adattovabbitasra az 6voda vépejogosult.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1 A kdzalkalmazott a sajat személyi anyagaba, gmgllvadntartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi itaadkorlatozas nélkil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérhetatzi helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba tort@ibetekintéssl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez tértéhmegkuldéséil.

5.2 A kozalkalmazott az &ltala szolgéltatott adatdydmbitését es kijavitdsat az Ovodavétsbt
irasban kérheti. A kdzalkalmazott félglazért, hogy az altala a munkaltaté részére dtadot
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesedkaglisak legyenek.

5.3 A kdzalkalmazott az adataiban bekdvetkealtozasokrdl 8 napon belll kdteles irasban
tajékoztatni az dvodavezet aki 3 napon belll kételes intézkedni az adatdkadizalasarol.

6. A személyiirat

6.1 Koézalkalmazotti szempontbdl személyi irat minddmarmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozély a kozalkalmazotti jogviszony
létesitésekor (ideértve a kdzalkalmazotti jogvigziétrehozasat kezdeményeratokat is),
fennalldsa alatt, meg@zésekor, illetve azt kovéen keletkezik, és a kdzalkalmazott személyével
osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2 A kodzalkalmazotti alldshelyekre kiirt palydzatokédashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi &atkde mas tgyiratoktdl elkilonitve kell iktatni
és kezelni.

6.3 A személyi iratok kdrébe az alabbiak sorolandok:
— aszemélyi anyag iratai,
— akobzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszeftgegyéb iratok,
— akobzalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonydsszefligd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetési letiltas)
— a kdzalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagkémt atadott, adatokat tartalmazé iratok.

6.4 Az iratokban szerefilszemélyes adatokra a személyes adatok véd#lgsa kdzérddekadatok
nyilvanossagarol szolé térvény rendelkezései varrék.
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A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozo kdzalkalmazostadmeélyi iratainakrzése és kezelése, a
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszigkddtetése az ovodaveédeladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervelséemélyek: a kbzalkalmazottak jogéllasarol

sz0I0 torvény 83/D §-aban meghatarozott szemébzdz

— akozalkalmazott felettese,

— feladatkorének keretei kdzott a torvényességi étla¥st végé szerv,

— afegyelmi eljarast lefolytato testilet vagy személ

— munkaugyi, polgéri jogi, kdzigazgatasi per kapcadnirdésag,

— a kozalkalmazott ellen indult bundetjarasban nyomozé hatéség, az tigyész és a birdsag,

— azilletmény-szdmfejtési feladatokat ellaté szefgladattal megbizott munkatéarsa
feladatkorén beldl,

— az adbhatésag, a tarsadalombiztositasi igazgatsi, @z Uzemi baleseteket kivizsgalo
szerv és a munkavédelmi szerv.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezejélen szabalyzat, valamint a 11/1994. (VI.
8.) MKM-rendelet iratkezelési &rasai alapjan torténik.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elrdasa esetén a kdzalkalmazotti jogviszony
létrehozaséat kezdeményeratokat vissza kell adni az érintettnek.

A személyi anyag tartalma:

— akozalkalmazotti alapnyilvantartas,

— apalyazat vagy a szakmai 6néletrajz,

— az erkdlcsi bizonyitvany,

— aziskolai végzettséget és szakképzettséget tarnldévél masolata,
— atovabbképzés elvégzédlészolo tanusitvany masolata,

— iskolarendszeren kivili képzésben szerzett bizeagit masolata,
— akinevezés és annak modositasa,

— avezebi megbizas és annak visszavonéasa,

— acimadoméanyozas,

— abesorolas iratai, kbzalkalmazotti jogviszonnyagddsolatos iratok,
— az athelyezést rendelke? iratok,

— ateljesitményértékelés,

— a kozalkalmazotti jogviszonyt megszuibteat,

— a hatalyban l&é¥fegyelmi blintetést kiszab6 hatarozat,

— a kozalkalmazotti igazolas méasolata.

A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyadgkéminden esetben egyuttesen kell tarolni.

A kozalkalmazotti jogviszony |étesitésekor a kkalhazotti alapnyilvantartassal egyiitt 6ssze
kell allitani a kbzalkalmazott személyi anyagattvBiy eltéé rendelkezésének hianyaban a
személyi anyagban a személyi iratokon kivil masnem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megféleh csoportositva, keletkezésuk sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott irafgybben kellérizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmaazaktatoszamot és az lgyirat keletkezésének
idépontjat is.

A személyi anyagnak eddetekintési lapois kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a szeynél

anyagba tortéhbetekintés tényét, jogosultjAnak személyét, jdoizaalapjat és idpontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekiatairasat. A Betekintési lapot a személyi anyag
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részeként kell kezelni.

7.10A kdzalkalmazott személyi anyagaba, egyéb szerrélgiiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kijt. 83/D §-aban felsorolt személyek a ,Betekintiég” kitdltését koveien jogosultak
betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatiokzold 1995. évi CXXV. torvény 42. §-4ban
foglalt eseteket.

7.11A kdzalkalmazotti jogviszony megazése esetén a tartalomjegyzéket és a betekinpésilakell
zarni és a személyi anyagot irattarozni kell. Addkialmazotti jogviszony megséaése utan a
kdzalkalmazott személyi iratait az irattarozasinek megfel@len a kdzponti irattarban kell
elhelyezni. Az irattarba helyezésételz iratgyjté tartalomjegyzékén fel kell tintetni az
irattarozas tényét, fghontjat és az iratkeziehlairasat.

7.12A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyeetén atadtak — a kdzalkalmazotti
jogviszony meggdmeseétl szamitott 6tven évig kell mégzni.
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2. rész
A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

Felelésség a gyerekek adatainak kezeléseéért

Az Ovoda vezéie felebs a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezedés®vabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szab@lrasainak megtartasaért, valamint az
adatkezelés ellénzéséert.

Az Gvodavezét, a tagovoda-vezétaz 6vodapedagogusok munkakorével dsszéfligg
adatkezelésért tartoznak féleséggel.

A gyermekek nyilvantarthatd és kezelhék adatai

A gyermekek személyes adatai a kozoktatasrol saélényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagdgiai célbdl, pedagogiailabilitacios és rehabilitacios feladatok
ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbdl, egészapéigiélbol a célnak megfekemértékben,
célhoz kototten kezelhik.

A kodzoktatasrol szol6 térvény 2. szamu mellékidgpjan nyilvantartott adatok:
gyermek neve, szlletési helye és ideje, allampségs, lakohelyének, tartézkodasi helyének
cime, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Ksasag tertletén valo tartézkodas jogcime
és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezésmasza
aszub neve, lakéhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,;
a gyermek ovodai féjiésével kapcsolatos adatok;
a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok;
a beilleszkedési, magatartasi nehézséggelkgyermek rendellenességére vonatkozé adatok;
a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok;
a tobbi adat a sziirdsbeli hozzajarulasaval, valamint:
jogszabalyban biztositott kedvezményekre val6gatieag elbiralasahoz és igazolasahoz
szlikséges azon adatok, amely@khegallapithatd a jogosult személye és a kedveyraéralod
jogosultsaga.

Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitasra az 6vodavézegosult.
A gyermek adatai a kdzoktatasrol szo6l6 térvénybeghmatarozott célbol tovabbithatok az
ovodatol:
fenntartd, birdésag, retickég, Ugyészség, dnkormanyzat, allamigazgatasi,sremzetbiztonsagi
szolgélat részére valamennyi adat,
sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavaragatartasi rendellenességre vonatkozé adatok
a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, illetvat vissza,
az 6vodai feppdéssel, iskolaba Iépéshez szikséges fejlettségpesalatos adatok a séiek, a
pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskélan
a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kaptesian az érintett évodahoz,
az egészségugyi feladatot ellatd intézményneleanggk egészségigyi allapotanak megallapitasa
céljabal,
a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szetnek, gyermekvédelemmel foglalkozé
szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyedgenek feltaradsa, megszintetése céljabol.
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3.2 Nem szukséges az adattal kapcsolatosan rendel&gagesult beleegyezése az
adattovabbitdshoz, ha az 6voda véjeeh gyermekek védelm#rszold térvény rendelkezése
alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathroert megitélése szerint a gyermek — mas vagy
sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzethdHhet vagy kertilt.

4. Az adatkezelés intézményi rendje

4.1 Az 6vodaban adatkezelést végzezetd, dvodapedagdgus az adatfelvételkor tajékoztagjaibit
arrél, hogy az adatszolgaltatas kotélezvagy onkéntes. A kiteléadatszolgéaltatas esetében
kozolni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivrei@csfigyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban
vald részvétel nem kotelézamelyet az iraton a sZlalairasaval egyuitt fel kell tintetni. A sé&iil
kilon kell thjékoztatni arrél, ha kuldénleges adatain szd, amelynek kezeléséhez a személyes
adatok védelméi sz6l6 torvény az érintett irasos hozzajarulagael. Az dnkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartoz6 adatokjgsésl az 6vodavezéthatéroz.

4.2 A felvételi ebjegyzési napldéba az adatokat a jelentkezéskorlétékéz 6vodavezétveszi fel. A
kdzoktatasi torvény 2. szamu melléklete alapjagilvdntarthaté adatok kérébe nem tartozo
onkéntes adatszolgaltatdshoz a &Zifisbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételiGgegyzési naplo
biztonsago$rzéséél az bvodavezétgondoskodik.

4.3 Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasaragaol felvételi és mulasztasi naploét
gyermekcsoportonként évodapedagogusok vezetik.

4.4 Az 6vodai foglalkozasrol az 6vodapedagogus fogladisi (csoport-) naplét vezet.

4.5 A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozaapld, a gyermek évodai féflésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatarthgizséggel kiizdgyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok, a gyermekvédelem korébe tartdatok biztonsagos kezelédkésorzésébl
a csoportot vezétovodapedagogus gondoskodik; az iratokat az e Ehdelkezésre allo
iratszekrényben zarja el.

4.6 A gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok kezelésébmmkikodik a munka- és balesetvédelmi
feladatokkal megbizott évodapedagogus.

4.7 A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vafipgultsdg megallapitasdhoz szikséges adatok
kezelésében kozrekddik az 6vodatitkar.

4.8 Az adatkezelés itartama nem haladhatja meg az irattézesi idst. Az irattariérzési id> naplok
esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgalatkied a gyermek ellatasa, juttatasai, téritési
dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi ligyekbens81&/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet
melléklete szerint.

4.9 A gyermekek személyes adatai kezelésének célhionsége kovetkeztében gondoskodni kell
arrol, hogy az adatkezelés céljanak mégésekor a gyermedirtarolt személyes adatok torlésre
vagy megsemmisitésre keruljenek.

4.10A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitasa edawezei alairasaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend sketlreljarni.
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5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 Az 6vodavezéit, a tagdvoda-vezét, az Ovodapedagdgust, tovabba azt, aki esetenként
kozremikodik a gyermek felugyeletének ellatasaban, hivataksfogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gykkedeés csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényre, adatra, informaciora vonatkozéan, anéélyrgyermekkel, szilel vald kapcsolattartas
soran szerzett tudomast.

5.2 A gyermek szillievel kozélhet minden gyermekével 6sszefiigagdat, kivéve, ha az adat kdzlése
stlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermekéirde

5.3 Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteticgdn a gyermek érdekét, ha olyan korilményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkanilely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy
erkolcsi fejbdését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bakéExéte szdl magatartasra,
kdzrehatasra vezetléetissza.

5.4 A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nétestileti értekezleten a negtstilet tagjainak
egymas kozti, a gyermek féfiésével dsszeflggnegbeszélésre.
A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokrakaészt vettek a nevétlestileti értekezleten.

5.5 A titoktartasi kotelezettség aldl a szitdsban felmentést adhat. A felmentés megadéséat az
Ovodavezdt kezdemeényezheti irasban. A kezdeményezésre aavenab részére javaslatot
tehet az 6vodapedagdogus.

5.6 A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyek adatainak a kézoktatasrol sz6lo torvény 2.
szamu mellékletében meghatarozott nyilvantartéssaitavabbitaséara.
Az adatok nyilvantartdsat és tovabbitasat Gkgs abban kdzreikddok azonban betartjak az
adatkezelésre vonatkoz@ehsokat.

5.7 A kozoktatasroél szolo térvényben meghatarozottakémerben a gyermekkel kapcsolatban
adatok nem kozolhék.

Kimle, 2008.szeptember 4..

Almésir]é Tomasits Judit
Ov.vez.
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Flggelék

Néhany értelmes rendelkezés a személyes adatok védelniés a kozérdek adatok
nyilvanossagarol szolé 1992. évi LXIII. torvéenykl

Adatallomany: az egy nyilvantarté rendszerben kezelt adatokeds&ge.

Adatfeldolgozas:az adatkezelésiimeletekhez kapcsol6do technikai feladatok elvégZéiggetlendl
a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modétés eszko#l, valamint az alkalmazas helgét

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jagn®lyiséggel nem rendelkez
szervezet, aki vagy amely az adatkézebgbizasabdl — beleértve a jogszabaly rendelked@pgn
tortérb megbizéast is — személyes adatok feldolgozaséat.végz

Adatkezelés:az alkalmazott eljarastol fuggetlenil a szeméhgegtokon végzett barmelyinelet
vagy a nfiveletek 6sszessége, igy példauljidse, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolas
megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitadsa, ngibsigra hozatala, 6sszehangolasa vagy
Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemeaisiksmint az adatok tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozsa. Adatkezelésnek szamit a fénykaépg- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositadsara alkalmas fizikai jellékn@éldaul ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése is.

Adatkezelé: az a természetes vagy jogi szemely, illetve jogimsdlyiséggel nem rendelkiez
szervezet, aki vagy amely a személyes adatok leredk céljat meghatarozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkoz6 doketseeghozza és végrehajtja, vagy az altala
megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatmegsemmisitésaz adatok vagy az azokat tartalmazé adathordogs fitikai megsemmisitése.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmwaraférheivé teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médony lzolgelyredllitasuk tébbé nem
lehetséges.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve gxgmeélyiséggel nem rendelkez
szervezet, amely vagy aki nem azonos az érinteteddatkezélvel vagy az adatfeldolgozoval.
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Hozzajarulas: az érintett kivansaganak dnkéntes és hatarozgfilldnitasa, amely megfelel
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetdikdnegyezését adja a ra vonatkoz6 személyes adatok
— teljes kot vagy egyes fiveletekre kiterjed — kezeléséhez.

Kllénleges adat:

a) afaji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbsétareazasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti méggiésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra,

b) az egészségi allapotra, a kdros szenvedélyre xaaizéletre vonatkozé adat, valamint a
biinligyi személyes adat.

Nyilvanossagra hozatal:ha az adatot barki szamara hozzaféweteszik.

Személyes adatbarmely meghatérozott (azonositott vagy azonositietmeészetes személlyel (a
tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhat6é adatdatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozé
kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés sonéladdig megyzi e mirbségét, amig
kapcsolata az érintettel helyreallithatd. A szenkélpnosen akkor tekinth&tazonosithatonak, réa —
kdzvetlenll vagy kdzvetve — név, azonosito jedtileg egy vagy tobb fizikai, fizioldégiai, mentalis,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagfleajz tényes alapjan azonositani lehet.

Melléklet az Adatkezelési szabalyzathoz
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorei a Kjt. 5. szamu melléklete szerint

|. Adatkor
A kodzalkalmazott

* neve (ledanykori neve)

» szlletési helye, ideje

e anyjaneve

* TAJ-szdma, adbazonosito jele

» lakoéhelye, tartézkodasi helye, telefonszama
» csaladi éllapota

» gyermekeinek szlletési ideje

* egyéb eltartottak szama, az eltartds kezdete

Il. Adatkor
A kozalkalmazott

» legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettat§resalamennyi): oklevelet, bizonyitvanyt
kiallitd intézmény megnevezése, az oklevél, biziwayily szama, kelte

e szakképzettségei
— megnevezeése
— a szakképzettséget, szakképesitést tanusitéetddelizonyitvanyt kiallitd intézmény neve
— az oklevél, bizonyitvany szama, kelte

» iskolarendszeren kivili oktatas keretében szerzett
— bizonyitvanyt kiéllito vizsgakdzpont megnevezézakképesités megnevezése
— a bizonyitvany szama, kelte

» tudoményos fokozata

* idegennyelv-ismerete

. Adatkor
A kozalkalmazott korabbi munkaviszonyaiban toltdétartamai a Kjt. 87/A §-a alapjan:
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e amunkahely megnevezése
e a munkaviszony kezdete

e a munkaviszony megsaése
e az eltoltott idtartam

e amegs#tinés mddja

V. Adatkor
A kodzalkalmazott

« kozalkalmazotti jogviszonyanak kezdete
— a besorolashoz
— ajubileumi jutalomhoz
— felmentési iéhoz
— aVvégkielégitéshez
» &llampolgarsaga
* ajogviszony létesitéséhez szilkséges erkdlcsi yixa@my szama, kelte
* ajubileumi jutalom és a végkielégités mértékedasitdsanak alapjaul szolgal@idrtamok

V. Adatkor

» akozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, szZgkhatatisztikai szamjele

* e szervnél a jogviszony kezdete

» akozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolds@daontja, vezeali megbizédsa, FEOR-szama
» cimadomanyozas, jutalmazas, a kitiintetés adatai

* amingsitések idpontja és tartalma

» hatélyos fegyelmi blintetése

VI. Adatkor

* személyi juttatdsok

VII. Adatkor

* akozalkalmazott munkébdl valé tavollétének jogcéaedtartama
VIII. Adatkor

e a kobzalkalmazotti jogviszony medsmesének, valamint
e avégleges és a hatarozott idéthelyezés ispontja, modja, a végkielégités adatai

Adatkor

A kodzalkalmazott munkavégzéseére iranyuld egyébigapnyaval 6sszefugepdatai (el a Kijt.
41. 8 (1)—(2) bekezdése szdl).
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