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1. Bevezetés

A Szervezeti és Mikodési Szabéalyzat meghatarozza az Ovoda szervezeti felépitését, a
mikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd azon helyi rendelkezéseket, amelyek
meghozataldra az intézményt jogszabaly felhatalmazta.

A Keszthelyi Eletfa Ovoda a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl 25.§ (1) sz616
pontja alapjan, az 6vodai nevelés torténelmi hagyomanyait kovetve Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a kovetkezOkben hatarozza meg.

2. Az 6voda miikodésének fontosabb adatai
A koltségvetési szerv megnevezése: Keszthelyi Eletfa Ovoda
A koltségvetési szerv székhelye: 8360 Keszthely, Vaszary Kolos utca 12.
Az Ovoda elérhetésége: Fax és 7 +36 /83- 510-332
E-mail: eletfaovoda@keszthelynet.hu
Honlap: www.keszthelyiovodak.hu

Alapito okirat kelte: 2017. november 8.

Alapito6 okirat szama: 1/192-21/2017.

Alapitasanak datuma: 1983.04.01.

OM azonosito: 037251

A koltségvetési szerv iranyitd szervének megnevezése:
Keszthely Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete
A koltségvetési szerv iranyito szervének székhelye:
8360 Keszthely, FO tér 1.

A koltségvetési szerv fenntartdjanak megnevezése:
Keszthely Varos Onkorményzata

A koltségvetési szerv iranyitd szervének székhelye:
8360 Keszthely, Fo tér 1.

Az intézmény tagintézményeinek megnevezése €s cime

Tagintézmény megnevezése Tagintézmény cime

1. Keszthelyi Eletfa Ovoda 8360 Keszthely, Gagarin u. 6.
Gagarin Utcai Tagovodaja

2. Keszthelyi Eletfa Ovoda Sopron | 8360 Keszthely, Sopron u. 16.
Utcai Tagovodaja

3. Keszthelyi Eletfa Ovoda 8360 Keszthely, Vorésmarty u. 1/B.
Vorosmarty Utcai Tagovoddja

4. Keszthelyi Eletfa Ovoda 8360 Keszthely, Kisérleti u. 10.
Kisérleti Utcai Tagdvodaja

5. Keszthelyi Eletfa Ovoda 8360 Keszthely, Tapolcai u. 1/A.

Tapolcai Utcai Tagovodaja




A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam:
Eletfa (kdzponti) 6voda: 200 f&

Gagarin Utcai Tagdvodajaban: 125 6

Sopron Utcai Tagovodajaban: 125 {6

Vorosmarty Utcai Tagévodajaban: 100 {6

Kisérleti Utcai Tagovodajaban: 75 f6

Tapolcai Utcai Tagovodajaban: 50 6

3. A koltségvetési szerv tevékenysége

Kozfeladata az 6vodai nevelés és ellatds, gyermekétkeztetés
Fotevékenységének allamhéztartasi szakagazati besorolasa:
szakagazat szdma: 851020

szakdgazat megnevezése: dvodai nevelés

Alaptevékenysége: 0vodai nevelés

- Ovodai nevelés

- sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
kormanyzati funkcidé keretében azon gyermekek nevelése, ecllatasa, aki: testi
fogyatékos: mozgasseriilt, érzékszervi fogyatékos: gyengén lato, nagyothallo, értelmi
fogyatékos: enyheén értelmi fogyatékos;beszédfogyatékos;a viselkedés fejlodésének
tartos és sulyos rendellenességével kiizd

- gyermekétkeztetés

Az alaptevékenységek kormanyzati funkcidk szerinti megjelolése:

korményzati | kormanyzati funkcidé megnevezése
funkciészam
1. 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
2. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
3. 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
4, 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
5. 096015 Gyermekétkeztetés kdoznevelési intézményben
6. 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete:

Keszthely varos kozigazgatasi teriilete. A maximalis létszamhataron beliil lehetdség van a nem
keszthelyi lakohellyel rendelkezd gyermekek beiratasara, amelynek eldsegitése az 6vodavezetd
feladata.



4. A feladatellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga

Ovoda  Tapolcai
Utcai Tagovodaja

Tapolcai u. 1/A.

Feladat ellatasi hely | Feladat  ellatasi | hrsz. alaptertilet | alapitas éve
megnevezése hely cime
Eletfa Ovoda 8360 Keszthely, | 4350/7 | 6278 m? | 1980.
Vaszary Kolos u.
12.
Keszthelyi  Eletfa | 8360 Keszthely, | 1497/5 | 3861 m? 1973.
Ovoda Gagarin | Gagarin u. 6.
Utcai Tagovodaja
Keszthelyi  Eletfa | 8360 Keszthely, | 1979 3398 m? 1931.
Ovoda Sopron u. 16.
Sopron Utcai
Tagovodaja
Keszthelyi  Eletfa | 8360 Keszthely, | 750 1468 m?> | 1952.
Ovoda Vorosmarty | Vorosmarty u.
Utcai Tagovodaja | 1/B.
Keszthelyi  Eletfa | 8360 Keszthely, | 2819/5 | 4221m? 1980.
Ovoda Kisérleti | Kisérleti u. 10.
Utcai Tagovodaja
Keszthelyi  Eletfa | 8360 Keszthely, | 2805/34 | 3241 m? 1975.

Az intézmény hosszu €s korbélyegzdjének hivatalos szovege és lenyomata:
hosszu bélyegzo:

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:

Keszthelyi Eletfa Ovoda
Keszthely, Vaszary Kolos u.12.
Adoszam:16895348-1-20

korbélyegzo:

Keszthelyi Eletfa Ovoda
Keszthely, Vaszary Kolos u.12.

Ovodavezet)

Altalanos 6vodavezetd helyettes

Ovodatitkar




A gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyok

Az intézmény oOnalldan mikodd koltségvetési szerv, eldiranyzatai felett teljes jogkorrel
rendelkezik. Gazdalkodassal kapcsolatos tevékenységét a fenntartdo altal jovahagyott, a
Gazdasagi Ellato Szervezet Keszthely (tovabbiakban: GESZ) (8360 Keszthely, Kisérleti u.
10/a.) és az intézmény kozott 1étrejott Munkamegosztasi Megallapodas alapjan latja el.

Az integracio alapvetden az éves koltségvetés tervezésére, gazdasagi események fokonyvi
kovetésére, 1d6kozi informaciok és eldirt beszdmolok teljesitésére vonatkozik, de ennek
ellenére 6nalloan vallalhat kotelezettséget, teljesithet kiadasokat.

A feladatok finanszirozasédnak pénziigyi forrasat és mértékét Keszthely varos Onkorményzata
Képviseld-testiilete altal jovahagyott éves koltségvetési rendelet tartalmazza.

5. Az SZMSZ altalanos rendelkezései, célja, jogi hattere, hatalya

5.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az
intézményi struktura és miikodés alapvetd irdnyelveit €s rendszerét.
Az SZMSZ biztositja:
- aszervezeti felépitettség kialakitasat
- amikodés kdozben megvaldsitando rendezettséget
- az alkalmazottak szamara kovetendo magatartasi szabalyokat
Az SZMSZ az alapitd okiratban rogzitett cél-és feladatrendszer raciondlis és hatékony
megvalositasat szabalyozza.
A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza:
- az intézmény szervezeti felépitését és vezetését
- abenntartdzkodas és a miikodés belsd rendjét
- az alkalmazottak munkarendjét
- amunka ellendrzési rendjét
- akiils6 kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat
- ¢és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe

Az SZMSZ fontos szerepet tolt be a szervezeti kultira fejlesztésében,- az évek soran kialakult
jo gyakorlatok tovabbvitelében.

5.2. Az SZMSZ jogi hattere
Az allamhdaztartasrdl rendelkezd jogszabalyok:
- 2011. évi CXCV Torvény az allamhaztartasrol
- 368/211. (XIL.31) Kormany Rendelet az allamhdaztartdsrol szo6l6 torvény
végrehajtasarol
- 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl
Agazati (kozoktatési) jogszabalyok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl




20/2012. (VIIL 31.) EMMI Rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
¢s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl szolé 363/2012. (XIL 17.) Korm.
rendelet

A kozoktatas mindségbiztositasarol és mindségfejlesztésrdl szolo 3/2002. (1. 15.)
OM rendelet

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

Eovéb agazati jogszabalyok:

A kozalkalmazottak jogdllasarol szol6 1992. évi XXXII. Torvény

2012. évi I, II. torvény a munka torvénykonyvérol

2012. ¢évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl

2011. évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. Torvény a gyermek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

335/2005. (XI11. 29.) Korm. rendelet - a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

Neveldtestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitdsok

5.3. A szabdlyzat hatalya
Az intézmény szervezeti €s miikdodési szabalyzata belsé jogi norma. Megtartasaért az intézmény
dolgozd6i fegyelmi feleldsséggel tartoznak.

5.3.1. Az SZMSZ személyi hatalya

az ovodaval jogviszonyban 4116 valamennyi alkalmazottra

az 6vodaba jaré gyermekekre, kozosségeikre

az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban
az ovoda szolgaltatasait igénybe vevokre (sziild, gondviseld) terjed ki

5.3.2. Az SZMSZ teriileti hatalya

Az 6voda egész teriiletére



- Az ¢6voda altal szervezett —pedagogiai programhoz kapcsolodo- 6vodan kiviili
programokra terjed ki

5.3.3. Az SZMSZ idébeli hatalya

A 154/2018. hatarozatszamon elfogadott és jovahagyott SZMSZ az 6voda vezet6jének
jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Ezzel egy
id6ben hatalyat veszti a 2-Sz/2015. hatarozatszamon elfogadott SZMSZ.
Feliilvizsgalata:

- jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

- az 6voda rendjében torténd valtozas esetén

- aszilok, a neveldtestiilet arra mindsitett tobbségi javaslataval

5.4. Az SZMSZ kozzététele, a tajékoztatas szabalyai, a SZMSZ nyilvanossaga
2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl 26.§.(1)
- Vezeto6i iroda
- Neveldi szoba
- Koznevelés Informacios Rendszer
- Intézményi honlap (www.keszthelyiovodak.hu)

5.5. Alapito okirat
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6lo térvény végrehajtasarol

5.8(1) 13.§(1)



6. Az 6voda koznevelési intézményként valéo miikodésére vonatkozé szabalyok

6.1. Miikodés rendje

Nevelesi év:

Minden év szeptember 1-jétol, augusztus 31-ig tart

Az ¢6voda ¢éplileteinek iizemeltetése a fenntartdo altal
meghatarozott nyari zarva tartas alatt szlinetel. Ekkor torténik
az éves felujitas, karbantartds, nagytakaritds. Ez id0 alatt az
ovodaban meghatdrozott napon a hivatalos tigyek
elintézésének céljabol Tligyelet tartasa kotelezd délelott
8:0013:00 o6raig. Az tligyeleti napot a fenntartd hatarozza meg.
A nyari zarva tartds alatt a hivatalos tligyeket az intézmény
vezetdje, illetve az altala kijelolt személy intézi.

A nyari zaras id6pontjardl legkésobb februar 15-ig, hirdetmény
formajaban (faliGjsag, honlap) tdjékoztatjuk a sziildket,
melynek tudomasul vételét alairasukkal sziikséges hitelesiteni.
Az ¢épiiletek nyari nagytakaritasi, karbantartasi és felujitasi
munkalatainak zavartalan lebonyolitasa miatt - sziikség és
igény szerint — a kijelolt ovodaépiiletben fogadjuk a
gyermekeket. Igy eléfordul, hogy a gyermekek fogadasara az
éppen ligyeletet ellatdé ovodaépiiletiinkben kertil sor, amely —
megfelelé sziiléi tamogatas mellett - minden bizonnyal
kedvez6 hatasu a gyermekek tarsas kapcsolatainak,
kommunikécids és egyéb készségeinek fejlodésére.

Az iskolai 6szi,- téli,- és tavaszi sziinetek, illetve nagyobb
hianyzasok esetén a nevelési év kozben az oOvodai élet
zavartalan mikodését biztositva, de az ésszerliség ¢&s
takarékossdg jegyében felmérjiik a varhaté létszamot.
Amennyiben a gyermekek 1étszdma csoportonként a 20 f6t nem
éri el, éliink a csoportok dsszevonasanak lehetdségével, tigyelet
biztositdsdval. Rendkiviili esetben (pl. pedagdgushidnyzas)
csoportdsszevonast a torvényes létszamkeret betartasaval és a
nevelbtestiilet  véleményének  figyelembevételével az
ovodavezetd rendelheti el. Huzamosabb iddre torténd
csoportdsszevonds esetén az 6vodavezetd koteles tajékoztatni
a fenntartot.

A nyari iddszakban, alacsony létszdm esetén Osszevont
csoporttal miikddnek az 6vodak.

Napi nyitva tartas: 6 - 18
ordig

A gyermekek fogadasa:

- Az oOvoda napi nyitvatartasi ideje alatt 1épcsOzetes
munkakezdéssel illetve befejezéssel napi 12 o6raban.

Az 6voda nyitasat kdvetden, valamint a zarast megeldzden a
gyermekek 1étszamatol fliggden 0sszevont csoportok
miikodhetnek:
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-reggel 6% - 7°0- 6raig

- délutan 16% - 18% - 6raig

A gyermekekkel az intézmény teljes nyitva tartasa alatt -
a csoportok heti ¢és napirendjének megfeleléen -
o6vodapedagogus foglalkozik.

Nevelés nélkiili munkanapok
igenybevételének
eljarasrendje:

Ugyelet biztositdsa:

A torvényi eldirasoknak megfelelden intézményiink nevelési
évente 6t munkanap erejéig, nevelés nélkiili munkanapokat
szervezhet. A nevelés nélkiili munkanapokat a nevelGtestiilet
szakmai tovabbképzésére, valamint az intézmény mukodésével
kapcsolatos tervezési €s értékelési feladatok ellatasara
hasznaljuk fel.

A nevelés nélkiili napok idépontjarol a sziilok legkésébb hét
nappal eldbb hirdetmény formdajaban (falitijsag) értesitést
kapnak.

Azon sziil6k gyermekei részére, akik nem tudjak megoldani
gyermekiik elhelyezését, 6sszevont csoportban, az erre kijelolt
ovodaban tligyeletet biztositunk.

Rendkiviili sziinet elrendelésére a fenntartd engedélyével
egészségligyi okokbol, természeti vagy mas katasztrofa esetén
kertilhet sor.

Nyari zarva tartas:

Az idOpontrdl februdr 15-ig értesitjiik a sziiloket.

- jUnius — julius, vagy

- julius — augusztus honapban, tagévodanként valtozo
- Ovodanként 4 hétig tarto

SziildK tajékoztatasanak
rendje:

- 1doszakos sziiloi értekezletek
- fogad6 orak
- Ovodai honlap

A vezetok intézményben
tartozkodasanak rendje

Intézményvezetd: heti munkaido 40 o6ra

- kotelez6 oraszama: 6 ora

Intézményvezetd helyettes: heti munkaidd: 40 6ra

- kotelez6 draszama: 20 ora

Egyiittes hianyzds esetén az azonnali dontést igényld
kérdésekben a vezetd 4altal irdsban  felkért
kozalkalmazott pedagdgus jogosult intézkedni

Tagovoddak vezetoi
feladatainak ellatasa

- kotelez6 oraszama: 24 ora (gyermeklétszamtol fiiggden)
Meghatarozott helyettesi rendben kijeldlt pedagogus illetve
kozalkalmazott felel az intézmény biztonsagos miikodéséért.

Ovodai nevelési év rendje:

- lasd: Eves 6vodai munkatervben
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Nydri zarva tartds iigyeleti | - Szerdai napokon 8% — 12% 6raig
rendje, fenntarto daltal

meghatarozott:

6.2. Tervezés

Stratégiai tervezés szintje

A tervezésnél az a cél, hogy az 6voda munkdja egymasra €piild és ellendrizhetd tevékenységek

sora legyen.

Az intézmény vezetésének feladata a stratégiai célok megismertetése.

FONTOS: a munkatarsak rendelkezzenek a fejlesztési feladat elvégzéséhez sziikséges

modszertani ismeretekkel.

Dokument}J m Tartalma FelelGse Ellenérzése
megnevezése
1. Pedagogiai -ONAP felhasznaloi Ovodavezetd Jogszabalyok szerint
program szinten Nevelotestiilet Ha a torvény masképp
-2011. évi CXC. torvény nem rendeli 5 évente
- a nemzeti illetve évenként a
kdznevelésrol neveldtestiileti
-20/2012. EMMI (VII1. értekezleten.
31.) rendelet a nevelési- Jegyz6konyv
oktatasi intézmények
miikodésérdl és a
koznevelési
intézmények
névhasznalatarol.
-célok eléréséhez
sziikséges feladat- és
eszkozrendszert
2.Onértékelési Mindségpolitika Ovodavezetd Tanévnyito —tanév zaro,
kézikonyv Mindségfejlesztési Mindséggondozd | ill. aktualitds szerint
rendszer gondozéasa Onértékelési értekezleten
Onértékelést Tamogatd | szakmai Torvények
Munkacsoport munkakozdsség valtozasanak
vezetd megfeleléen
3. SZMSZ 2011. évi CXC. térvény | Ovodavezetd - jogszabaly
- a nemzeti Nevel6testiilet valtozasnak
koznevelésrol megfeleléen
- az 6voda rendjében
torténd valtozas esetén
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20/2012. EMMI (VI1II.
31.) rendelet a nevelési-
oktatasi

intézmények
mukodésérdl és a
koznevelési
intézmények
névhasznalatarol.

- a szulok, a
neveldtestiilet arra
mindsitett tobbségi
javaslataval

4. Vezetoi
palyéazat

Vezetoi jovokeép
Intézmények altal
nyujtott szolgaltatasok
mindsége, haté¢konysaga
Vezetdi garanciak a
mindségre vonatkozoan

Ovodavezet6i
palyazatot
benytjtd

5 évenként

Erintettek: neveltestiilet

Felelds: 6vodavezetd, altalanos vezetd helyettes, tagovoda vezetok

Modszer: team munkéban, feliilvizsgalati terv szerint

Aktualizalas: sziikség szerint, bevalas vizsgalat eredményei alapjan

Operativ tervezés szintjei:

egyéni fejlodési
dokumentumai

Dokumentumok Tartalma Felel6s Ellenfrzes
dokumentumai

1. Eves munkaterv | Az 1j éves feladatok. Qvodavezeté Alkalmazotti
Mindségiranyitasi Altalanos vezetd kozosség
feladatok az adott évre helyettes Jegyzokonyv
vonatkozoan Tagovoda vezetok | Kész
Ellendrzés targya, munkatervek
eszkozrendszere

2.Szakmai A helyi célok Ovodavezetd Munkakozosség

munkak6zosség megvalosulasahoz a Munkak6zosség ek munkatervei,
feladatok kijelolése vezetok jegyzdkonyvek

3.Gyermekvé- Allandé feladatok Gyermekvédelmi Beszamolo

delem felelOs

4. Csoportnaplo Nevelési terv Ovodapedagogusok | Csoportnapld
Szervezési feladatok

5. A gyermekek Fejlettségméro lapok Ovodapedagogusok | Fejlédési naplo
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6. SZMSZ 2011. évi CXC. Ovodavezetd Alkalmazotti
térvény - a nemzeti koz0Osség
kdznevelésrol jegyzokonyve
20/2012. EMMI
(VIII. 31.) rendelet a
nevelési-oktatasi
intézmények
miikddésérol és a
koznevelési
intézmények
névhasznalatarol.

6.3.Ellendrzések rendje

6.3.1. Belso ellendrzés az iranyitoszerv részeérdl

Az iranyitd szerv részérdl a belsd ellenérzést az intézményben a 370/2011. (XIL.31.)
Kormanyrendelet 15. § (7) bekezdés a) szakasza alapjan a Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal
foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszonyban alkalmazott belsé ellendre latja el.

A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznéaldsanak és elszamoldsanak,
valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasanak vizsgalatara.

A belsé ellendrzés két fajta tevékenység ellatasaval teljesiti e feladatat:
- Dbizonyossagot ado tevékenység
- tandcsado tevékenység

A bels6 ellendrzés pontos feladatait részletesen a 370/2011. (XILI.31.) Korm. rendelet 21. §- a
tartalmazza.

6.3.2.Vezetdi ellendrzés rendje

A pedagdgiai munka belsd ellendrzése

Az ellendrzés célja:

Az 6voda miikodése folyamatosan feleljen meg az intézménnyel kapcsolatban allo partnerek
igényeinek, elvarasainak €s a torvényi eldirasoknak.

Elvaras: Az ellendrzés szolgalja a pedagodgiai munka eredményességét és hatékonysagat,
szolgaltasson informdciot, adatokat az értékeléshez.

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az o6voddban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. A pedagogiai munka belsd ellendrzése a nevelési intézmény
valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
célja az esetlegesen eloforduld hibdk mielébbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes
gyakorlat megteremtése.
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Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

Az ellendrzési tervet az 6vodavezetd-helyettes és a szakmai munkak6zosség javaslatai alapjan
az 6vodavezeto késziti el.

Az ellenoOrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriiletét, modszerét és litemezését.

Az ellendOrzési tervet az d6vodaban nyilvanossagra kell hozni (az éves munkaterv része).

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrél az 6vodavezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

- az 6vodavezetd

- az 6vodavezetd helyettes

- atagdvoda vezetd

- aszakmai munkakdzdsség vezetdje

- asziloéi kozosség
Az 6vodavezetd minden pedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:
- az 6vodavezetd-helyettest, tagovoda vezetdket
- aszakmai munkakdzdsség vezetdjét
- agyermekvédelmi feleldst

- aszakértdi névjegyzékben szerepld szaktanacsadot

Az ellen6rzés formai:

- neveldmunka gyakorlatanak ellendrzése

- beszamoltatas

- irasbeli dokumentaciok ellendrzése

- specidlis felmérések, vizsgalatok
Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell, akik arra irdsban észrevételt
tehetnek.
A tanévzaro értekezleten értékelni kell a pedagogiai munka belsé ellendrzésének eredményeit,
illetéleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges hidnyossagok
megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

Az 6vodavezetd értékelésének eljarasrendje:

Nemzeti Koznevelési torvény (tovabbiakban Nkt.) 69.§(4)

Az intézményvezetd munkdjat a neveldtestiilet, €s a szlilok kozossége a vezetdi megbizasdnak
2. és 4. évében személyazonositasara alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkajanak ellendrzése és
értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Az ellendrzés célja:
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Az intézményvezetd pedagogiai és vezetdi készségeinek fejlesztése, az intézményvezetd
munkdjanak altalanos pedagdgiai és vezetéselméleti szempontok, tovabba az
intézményvezetd sajat céljaihoz képest elért eredményei alapjan

Elvéras:

Az ellendOrzés szolgalja a pedagogiai munka eredményességét €s hatékonysagat, szolgaltasson
informaciot, adatokat az értékeléshez, mutasson iranyt a fejlédéshez.

Felel6s:

- Ovodavezetd

- Ovodavezetd helyettes

- Onértékelést Tamogatd Munkacsoport

6.3.3.A munka belsd ellendrzésének rendje

Teriileti Felelos 1dé Dokumentum | Tajékoztatas
1. A nevelés tervezése, | Ovodavezetd Evente tobb | Latogatasi lap | Megbeszélés
megvalosulasanak Ovodavezetd alkalommal | Feljegyzés
elemzése, értékelése helyettes
Tagovoda vezetok
2. Tanulasi folyamatok | Ovodavezetd Evente tobb | Csoportnaplé | Megbeszélés
tervezése, megvalosulasa | Munkakozosség | alkalommal | Alairas
vezetok
Ovodavezetd
helyettes
Tagovoda vezetdk
3. Csoportos Ovodavezetd Evente tobb | Csoportnapld, | Megbeszélés
adminisztracio vezetése | Ovodavezetd alkalommal | Felvételi és
helyettes mulasztasi
Tagovoda vezetOk naplo,
Ovodai
felvételi
eléjegyzési
naplé
Aléiras
4. Szervezési feladatok | Ovodavezetd Folyamatos | Csoportnapld | Megbeszélés
megvalosulésa Ovodavezetd Aléairas
helyettes
Tagdvoda vezetdk
5. Gyermekvédelmi Ovodavezetd Folyamatos | Fejlesztési Megbeszélés
feladatok ellatdsanak Gyermekvédelmi naplo
szinvonala felelds
6. Beszoktatas — Ovodavezetd Min. évente | Csoport- Megbeszélés
befogadas Ovodavezetd 2 latogatas
megvalosulasa, helyettes alkalommal
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szokasrendszer Tagovoda vezetdk Csoportnaplo
kialakitasa alairas
7. Unnepélyek, gyermeki | Ovodavezetd Aktualités Csoportlatogat | Megbeszélés
¢let eseményeivel Munkak6zosség | szerint as
kapcsolatos vezetok Csoportnaplo
rendezvények, Ovodavezet alairas
megmozdulasok helyettes
Tagovoda vezetok
8. Iskolaérettségi Ovoda- Januar A gyermek Intézményi
vizsgalatok pedagdgusok honapban a | fejlodését eredmény
eredményeinek tankoteles nyomon kovetd
kiértékelése koru dokumentécio
gyermekek
esetében
9. Miiveltségtartalmak | Ovodavezetd Folyamatos | Csoportlatogat | Megbeszélés
beépiilése a nevelési helyettes as csoportnaplo
folyamatba, egyéni Tagovoda vezetdk alairas
fejlesztés Ovoda-
pedagogusok
10. Természetes Ovodavezetd Folyamatos | Csoportlatogat | Megbeszélés
megnyilvanulasok jaték, | Ovodavezet as csoportnaplo
mozgas helyettes alairas
Tagdvoda vezetdk
11. Munkavédelem Ovodavezetd Evente Munkavédelmi | Megbeszélés
Ovodavezetd jegyzokonyv
helyettes alairas
Tagovoda vezetok
12. HACCP Ovodavezetd Folyamatos | HACCP Megbeszélés
Ovodavezetd jegyz6konyvek
helyettes folyamatos
Tagovoda vezetdk vezetése
13. Eszkozbeszerzés Ovodavezetd Folyamatos | Leltarozasi Megbeszélés
Ovodavezetd jegyzék
helyettes folyamatos
Tagdvoda vezetok nyilvantartasa
Ovodatitkér
14. Karbantartés Ovodavezetd Folyamatos | Karbantartasi | Megbeszélés
Ovodavezetd terv
helyettes
Tagdvoda vezetok
Ovodatitkér
15.Helyettesités Ovodavezetd Folyamatos Megbeszelés
Ovodavezetd
helyettes
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Tagovoda vezetdk

16. Szabadsag

nyilvantartés

Ovodavezet
Ovodavezetd
helyettes
Tagovoda vezetdk
Ovodatitkar

Folyamatos

Szabadsag
nyilvantartas
dokumentumai

Megbeszelés

17. Normativak

felhasznalasa

Ovodavezet
Ovodavezet
helyettes
Tagovoda vezetok
Ovodatitkar

Evente

Elszamolas,
Dokumentumo
k adatai alapjan

Megbeszélés

18. Megbizasok vallalasa

Ovodavezetd
Ovodavezet
helyettes
Tagovoda vezetdk

Folyamatos

Elkésziilt
megbizasi
feladatok

Megbeszélés

19. Egészségligyi

eloirasok

Ovodavezet
Ovodavezetd
helyettes
Tagovoda vezetok
Ovodatitkar

Folyamatos

Ervényes
egészségiigyi
konyv

Megbeszélés

20. Munkafegyelem,
munkarend betartas

Ovodavezetd
Ovodavezet
helyettes
Tagdvoda vezetdk

Folyamatos

Jelenléti-iv

Megbeszélés

6.4. Pedagodgiai egylittmiikodés

Szakmai
megnevezes

Alkalmak
szama

Tevékenységek

Elvart eredmény

Ellenorzés

Ertékelés

Munka-
kozosségek

Havonta 1
alkalommal
illetve
feladattol
fliggden.

Téma tobb
oldalrél valo
megkozelitése.
Mobdszertani
kultara
fejlesztése.
Elméleti
segédanyag
fejlesztése.
Gyakorlati
bemutatok,
felkésziilés a
PEM és PSZE
ellendrzésekre.

Szakmai élet
megujitasa,
innovaciok
beépitése a
napi
gyakorlatba.

Ovoda-
vezeto

Ovoda-
vezeto
Munka-
kozbsség
vezetok
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6.5. A j6 gyakorlat miikodésének eljarasrendje
* csoport portfolio készitése
» atehetséges, illetve felzarkoztatasra szoruld gyermekek egyéni portfoliojanak elkészitése
+ aktudlis témavalasztas — az évkornek megfelelden
* a nevelési terliletek kozti atjarhatésag, a komplexitas lehetoségeinek megvalositdsa a

tervezésben

» abeérkez0 0j gyermekek megismerése
» azon tevékenységek tudatositidsa, melyeken keresztiil elérheté a megfogalmazott cél
» azoknak a stratégidknak, modszereknek, technikédknak, eszkdzoknek, értékelési eljarasoknak

az ismerete, kivalasztasa, felhaszndlasa, melyek a munka hatékonyséagat biztositjak

6.5.1. A j6 gyakorlat - miikodés ellendrzésének eljarasrendje

Ovodapedagdgus neve:

Ellendrzésért felelds személy:

A Jj kek M6 K
, A Aktudlis Uj gyermeke Modszerek,
Csoport | tehetséges L i i , 3 L, megismerésének | értékelési
.. felzarkoztatasra | témavalasztds | Komplexitas . e,
portfolié | gyermek ) . Y tapasztalatai eljarasok,
Csoport . L. szoruld gyermek | az  évkornek | lehet6ségei
készitése | egyéni ,,
... | portfolioja megfeleléen
portfolidja
1.
2.
3.
4,
5.
Megjegyzés

Mit tudok hozzaadni a folyamathoz?
Miben kell képeznem magam?

6.6. Belépés és benntartdzkodas rendje

6.6.1. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

intézménnyel

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek
az 6vodai munkatarsaknak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az intézményben. Az
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o6vodai dolgozod a feladatkorét meghaladd {iigyekben jelentkezd kiils6 személyeket az
intézményvezetonek/helyettesének jelenti be.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézmény vezetdjével
tortént egyeztetés alapjan torténik.

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

Az ételszallitas a konyhéhoz tartozo bejaraton keresztiil a megallapodas szerinti idében torténik.
A konyhaban csak az oda beosztott alkalmazottak tartozkodhatnak.

Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval
az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény vezetdje allapitja meg.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat
- utaz6 gyogypedagogus
- logopédus
- védond
- fejlesztd pedagogus
- 6voda pszichologus

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat
- elvalt sziilok koziil az a fél, aki feliigyeleti joggal nem rendelkezik

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
- sziiléknek, nagysziilok, rokonok, testvérek tagintézmények alkalmazotti
kozosségének

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése, benntartdozkodasa
- iskolak
- kulturalis intézmények
- eldadok (eldzetes idOpont egyeztetés sziikséges)

Ugynokok, iizletkoték, kereskeddk benntartdzkodasanak eljarasrendje
- eldzetes egyeztetés alapjan az intézményvezetd altal kijeldlt helyiségben

Intézményi rendezvényeken a kereskeddk arusitasaval kapcsolatos eljarasrend
- gyermeknap
- jatszohaz
- munkadélutan
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6.6.2. Alkalmazottak intézményben valé benntartozkodasanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai

MT. 52.§ (1) A munkavallal6 koteles Megjegyzés
- a munkaltat6 altal eldirt helyen és idoben - kinevezés kozalkalmazotti
munkdéra képes allapotban megjelenni jogviszonyba
(munkaszerz6dés — valtozé munkahely) - kotstt munkaidd a munkakori

- munkdjat elvarhat6 szakértelemmel a
vonatkozo szabalyok, utasitasok szerint

leirasban rogzitett

végezni

- az 6voda alkalmazottai munkaidében csak - kotelezé orvosi vizsgalat
kiilonleges és siirgds esetekben, vezetoi - hivatalos jogi ligyek
illetve tagévoda vezetdi engedéllyel intézése

hagyhatjak el az intézményt - varatlan csaladi helyzetek

megoldéasa
- kivéve a tagintézmények kozotti kozos P
Kavant - munkakozosségi
munkavégzés ,
& foglalkozasok

- vezetdi értekezletek
- hospitalasok
- hivatalos iigyek intézése

- tdvolmaradast adott munkanapon 7 ordig az | jelentés formaja telefon, email
alkalmazott koteles jelenteni a helyettesnek,
tagovoda vezetdnek illetve kozvetlen

kollégajanak
- munka és pihendidd - munkakori leirdsban
- munkatervben leirtak alapjan
- nem munkaidd, munkakozi sziinet 20 perc pihendido
- el6készitd vagy befejezo tevékenység a kotott munkaidon tali 4 ora terhére
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7. A Keszthelyi Eletfa Ovoda vezetési struktiirija

Keszthelyi Eletfa Ovoda J

'
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8. A vezeték kozti feladatmegosztas a vezeték és a szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartas rendje

8.1. Ovodavezetd

Felel:

az intézményben zajlo pedagodgiai — szakmai ellendrzések €és pedagdgus mindsitések
torvényes lebonyolitasaért

a koltségvetési szerv szakszerl és torvényes miikodéséért

a takarékos gazdalkodasért

a pedagogiai munkaért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a pedagogus tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért
a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi program mitkodtetéséért, illetve
az Onértékelést Tamogatd Munkacsoport tevékenységéért.

gyakorolja a munkaltatoi jogokat

dont a koltségvetési szerv miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskérben

az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezetts€ég megtartasaval
gyakorolja

rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili 1ddjaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas eldrelathatatlan ok miatt a nevelési intézmény miikodése nem biztosithato, vagy
az intézkedés elmaradésa jelentOs veszéllyel, illetve karral jarna. Intézkedéséhez be
kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot
haladéktalanul értesiteni kell

felel a kozoktatasi informaciods rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért, az
ovoda iigyintézésének, irat-és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért
felel a nemdohanyzok védelmeére eldirt feltételek biztositasaért

Az 6vodavezetd kizarolagos hataskorébe tartozik:

a pedagogiai munka iranyitasa

a nevel6kozosség iranyitasa

a tanligy-igazgatési dontések meghozatala
a munkaltatoi dontések meghozatala

a kotelezettségvallalas

a kiadményozasi jogkor gyakorlasa
fenntarto elotti képviselet
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Az 6vodavezetd feladatai:

a nevelOtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitése,
vezetése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése, ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges

személyi és targyi feltételek biztositasa

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziildi szervezettel valo egylittmiikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség

figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti, vagy allandé

megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt-¢€s at nem ruhazott-feladatok ellatasa

az oOvodavezetd helyettes, a tagovoda vezetok, az Ovodatitkarok és az

ovodapszichologus kozvetlen iranyitasa

az ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségiranyitas mitkodtetése

nemzeti és 6vodai linnepek méltdé megiinneplése

a gyermek fejlédésével kapcsolatos tdjékoztatas szervezése

a gyermek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziilok

igénylik

a szlldk irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a

sziilore fizetési kotelezettség harul

az 6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarto altal

meghatarozottak szerint

igazgatasi feladatok ellatasa

* a koltségvetési szervbe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzd
értesitése, ha olyan gyermeket vett fel, vagy at, akinek lakohelye nem az
intézmény székhelyén van, a gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gydmhatosag
kezdeményezte

* a sziilék értesitése az intézmény nyari zarva tartdsarol, a nevelés nélkiili

munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a
nyilvantartasbol vald torlésrdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az
értesitést a jogszabaly eldirja

8.2. Altalanos vezetd helyettes feladatai

a vezetdi tevékenységet az dvodavezetd kdzvetlen irdnyitasa alatt végzi
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- az ovodavezet akadalyoztatidsa esetén korlatozott jogkérben —el nem mulaszthato
iigyek intézésében- ellatja az 6vodavezetd helyettesitését

- nevelési teriileteken kozremiikodik a vezetdé altal meghatarozott tevékenység
iranyitasaban

- kozvetleniil iranyitja €s szervezi a dajkak munkajat

- szabadsagok nyilvantartasa, a szabadsagolasi terv elkészitése

Felelds:

- a hazi tovabbképzések megszervezéséért

- aszakmai munkakozosségek mukodési feltételeinek biztositasaért

- a munkarend, munkabeosztas elkészitéséért

- a szildi szervezet mikodésének segitéséért (Részletes feladatait a munkakori leiras
hatarozza meg)

8.3. Az 6vodavezetd vagy az 6vodavezetd helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az o6vodavezetd akadéalyoztatasa esetén —az azonnali dontést igényld kizarolagos hataskorben,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo iligyek kivételével — teljes feleldsséggel az
intézményvezetd —helyettes helyettesiti.

Az dvodavezetd tartos tavolléte estén a kijelolt helyettes gyakorolja a kizardlagos jogkorként
fenntartott hatdskoroket is.

Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét —ide nem értve az éves
szabadsagot. Amennyiben az Ovodavezetd évi rendes szabadsaga alatt nem elérhetd (pl.
kiilf6ldon tartozkodik, vagy egyéb ok) ugy a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskordket is
a helyettes gyakorolja.

Az ovodavezetd és a helyettes egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az 6vodavezetd altal
adott megbizas alapjan torténik, amirdl a neveldtestiilet tagjait és az alkalmazotti kozosséget
tajékoztatja.

Egy-egy esetben, részfeladat intézésében, illetve halasztast nem tiird iigyekben megbizott 6vond
jarhat el (személyes, vagyonvédelem). A megbizas egy nevelési évre szol, a délelotti és a
délutani miiszakrendben dolgozo két 6vono részére.

Intézkedési jogkoriik a koltségvetési szerv mukodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefiiggd, azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

Az dvodavezet6-helyettes meghizasakor a nevel6testiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.
A helyettes kivalasztasa és megbizasa az 6vodavezetd hataskore.

Az dvodavezetés allando tagjai
- Ovodavezetd

- altalanos vezetd helyettes

- tagdvoda vezetdk

- szakmai munkakdzosségek vezetdi
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A kapcsolattartés rendje
- az 6vodavezetO ¢és a helyettes heti egy alkalommal megbeszélést tartanak

- a vezetOséget havonta legalabb egyszer Gssze kell hivni, az Osszehivasrol a vezetd
gondoskodik.

- Aziilésekre a targyalt napirend fiiggvényében meg kell hivni
» aszakmai munkakozdsség vezetdjét
* akozalkalmazotti tanacs megbizottjat

8.4.Tag6voda vezetok

A tagovoda vezetk munkdjukat munkakori leiras alapjan, valamint az intézményvezetd

kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Feladat és hataskoriik:

- neveldtestiilet szakmai vezetése

- alkalmazotti k6z6sség vezetése

- taniigy igazgatasi feladatok ellatasa

- nevelémunka iranyitasa és ellenérzése

- a munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadasa, vezetése, ellendrzése

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszerii
megszervezése ¢és ellendrzése

- a szlléi kozosséggel, sziiléi képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel vald
egylttmiikodés

- éves beszadmolasi kotelezettség

- adminisztrativ munka ellatasa

- agyermek fejlédésének dokumentalasarol az 6vondk folyamatos ellendrzése

9. A neveldtestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

9.1.A nevelGtestiilet

A nevel6testiilet a nevelési intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. A NKkt.
70. § hatdrozza meg a nevelbtestiilet dontési jogkorét, valamint kimondja, a neveldtestiilet
véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény milkddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet jogosult meghatarozni sajat miikodésének és dontéshozatalanak rendjét.

Feladata a Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul

- Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
feladatokat.

- Az érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakozosség vezetdk
iranymutatasainak megfelelden, felelosséggel €s onalloan, sajat modszerei és terve szerint
nevel.

- A tervezett kotelezd- és vagy kotetlen foglalkozasok megtartasa kotelezo.

- Szakmai autondmidja, hogy az éves munkatervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a

foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.
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Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer irdsban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a
sziilokkel.

Tamogatja a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbeszéli az intézményvezetdvel.

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzo rendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkozok  hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti.

A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelen alkalmazza.

Adminisztrativ teenddk ellatasa

Minden tevékenységrdl csoportnaplo vezetése

A felvételi €s mulasztasi naplo naprakész vezetése

A gyermekek hidnyzéasainak igazolasara szold bizonylatok dokumentalasa, részleteiben
lebontva, a gyermek testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkélcsi és értelmi
fejlédésével kapcsolatos tajékoztatdsokat az 6vodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden
A mérések adatainak vezetése, elemzése

Az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és Gsszegzése

A gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacio vezetése, a képességekre, készségekre
A gyermek sziiljének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan 6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul

Sziiléi értekezletek jegyzOkonyv készitése

Hibas bejegyzés javitasa

Taniigyi nyilvantartasban athtizassal,- oly modon, hogy olvashaté maradjon a hibas rész-
kell helyesbiteni, csillagozni és alairni

Felelossége:

a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabélyzataiban ra harul6 feladatokra, illetve a
munkdjahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége:

nevelési év végén irdsban kell értékelnie az éves teljesitményét a tagbvoda vezetdje felé, az
ovodavezetd altal meghatarozott indikatorok alapjan.
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A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa:

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117.§ alapjan a neveldtestiilet, a feladatkorébe tartozo
igyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol - meghatirozott idére vagy alkalmilag -
bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkakdzosségre. Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles - a
neveldtestiilet altal meghatarozott id6kozonként és modon - azokrol az tigyekrdl, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabol eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai
program, az SZMSZ ¢és a hézirend elfogadasara.

A nevelGtestiilet dont:

- apedagodgiai program elfogadasarol

- az SZMSZ elfogadasarol

- az intézmény éves munkatervének elfogaddsarol

- az intézmény munkdjat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol

- atovabbképzési program elfogadasarol

- aneveldtestiilet képviseletében eljaré dvodapedagogus kivalasztasarol

- a Hazirend elfogadasarol

- az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal 0Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalmarol

- sajat miikodésérol

- dontéshozatalanak rend;jérol

- az atruhazott hataskorokrol
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat:

- az intézmény milkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

- a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célok a rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezésében

- anevelési-oktatasi intézmény beruhazasi €s fejlesztési terveinek megallapitdsiban

- atovabbképzési program elfogadasakor

- az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban, palyazatok
megirasaban, részvételében

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:
- kiilén jogszabalyban meghatarozott iigyekben, - a koznevelési intézmény vezetdjének
megbizasa elott.

A nevelGtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altaldban a munkakdzosségek eldzetes
allasfoglaldsa alapjan alakitja ki.
A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart. A nevelGtestiilet
rendes értekezletei: nevelési év - nyito és - zard, valamint a nevelési szakmai értekezletek.
A nevelési évnyito értekezletén dont:
- aneveldtestiilet az éves munkaterv 0sszeallitasarol, ill. elfogadasarol.
- aneveld testiilet a nevelési intézmény éves munkajanak atfogd elemzésének, értékelésének,
beszdmoloknak elfogadasarol.
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- A neveldtestiileti értekezleteket az ovodavezetd hivja Ossze és késziti eld. Nevelési
értekezletek tartdsa a mindenkori éves munkatervben meghatarozottak alapjan torténik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alédirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

Az Ovodavezet a rendkiviili nevelStestiileti értekezlet 5sszehivasarél a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A neveldtestiilet targyalja a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv, az 6vodai
munkara iranyul6 atfogd elemzés, beszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A munkakozOsség-vezetd vagy megbizottja a nevelOtestiilet elOtt szoban ismerteti a
munkakozosség véleményét. Irasban tovabbitja az dvodavezetdhoz a nevelStestiilet altal
elkészitendd munkatervhez a munkakdzdsség javaslatat, valamint a munkakdzOsség sajat
miikodési teriiletére vonatkozd értékelést az intézmény munkdjat atfogd éves elemzés
elkészitéséhez.

A neveldtestiileti értekezlet a sziiloket érintd, rajuk vonatkozd napirendi pontjdhoz a
véleményezési jogkort gyakorlo sziildi kozosség képviseldjét meg kell hivni.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetd-elnoki feladatait a megbizott kozalkalmazott latja el. A
jegyzokonyv elkészitésére a neveldtestiilet jegyzOkonyvvezetdt és hitelesitot valaszt.

Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az 6vodavezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatdrozati formaban
kell megszovegezni.

A neveldtestiilet hatarozata akkor érvényes, ha a neveldtestiilet tagjainak legalabb kétharmada
részt vesz, és 50% + 1 {6 igennel szavaz.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
neveldtestlilete, szakmai munkakdzossége a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a neveldoktatd munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzdkdnyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az ligy megjelolését, az
igyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitéjének az aldirdsat. A jegyzokonyvet a
jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras sordn végig jelenlévd alkalmazott aldirasaval
hitelesiti.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetdé 3 munkanapon beliil kell elkésziteni. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

A nevelGtestiilettel valo kapcsolattartas formai:
- neveldtestiileti értekezletek

- nevelési értekezletek

- rendkiviili értekezletek
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- szakmai tapasztalatcserék

- sziikség szerinti megbeszélések

Tagintézmények kapcsolattartasi rendje

- sziikség esetén megbeszélést szerveznek

- napi szintl illetve aktualitdsnak megfelelden e-mail illetve telefon hasznalata

- neveldtestiileti értekezleteken a tagdvodakban dolgozo dvodapedagodgusok is részt vesznek
- beszamoltatasok félévente térténnek a Munkatervhez igazodva

- pedagogiai célzatu latogatasok alkalmaval — a kitlizott iitemterv szerint, vagy
alkalomszerien — a modszertani egység sajatos egyéni arculatanak megorzése,
hagyomanyok értékeinek atdrokitése a cél

- abelsd ellendrzés rendje, €s a munkatervben foglaltak minden kollégara nézve iranyadoak

9.2. Szakmai munkak6zosség

A szakmai munkak6zdsségre vonatkozo rendelkezéseket a Nkt.71.§ rogziti és kimondja:
20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet 118.§ alapjan:

Az intézmények kozotti munkakdzosség jogkorét, mukodésének rendjét, vezetdjének
kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza meg.

A munkakdzosségekre haruld feladatok:
- hazi bemutatok szervezése

- a munkakodz0sség témajaban a tervezd, szervezés, elemzd, értékeld tevékenységben vald
részvétel

- palyézatokon val6 részvétel

- a munkakozosségi tagok on- és tovabbképzése

Munkako6zosségek:
- Enek munkakozosség
- Kornyezeti munkakozdsség
- Mindségiranyitasi munkakdzosség
- Drama munkak6zosség

- Bab munkakozosség
A munkakdzosségek az intézmény pedagogiai céljainak megfelelden, nevelési év kezdetén
valtozhatnak.

2011. évi CXC. torvény 71§ és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 118§ alapjan
Célja: Az intézmény szakmai munkéjanak segitése, ellendrzése. Kizarolag a pedagogiai
Program tartalmanak megfeleld témaban hozhato 1étre.

A pedagogusok szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre azonos feladatok ellataséra.
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A szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozosség iranyitasara, koordindlasra
munkak6zdsség-vezetot valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval.
A munkakdzosségek évenként, az igényeknek megfeleléen valtozhatnak.

Feladatai:

- segitséget ad szakmai, modszertani kérdésekben a nevelomunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellenOrzéséhez

- atagok véleményezhetik a feladatok megvalosulasat, munkajuk soran javaslatot tehetnek
a neveldmunka valtoztatasara

- igényelheti szaktanacsado segitségét

- tamogatja a palyakezdd és 0j pedagdgusok munkajat

- 0Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert

- végzi a neveldtestiilet altal atruhdzott feladatokat, javaslatokat tehet a helyi nevelési
program modositasara

- szakmai innovaci6 kezdeményezése és megvaldsitasa

A munkakozosség-vezetd feladatai és jogai:

- 0sszekotd a munkakozosség és az 6voda vezetdje kozott

- adott témaban egyiittmiikodik a szaktanacsadoval

- képviseli a munkakodzosséget szakmai forumokon, az intézményen belil és kiviil

- allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkakdzdsség tagjait

- tajékoztatast ad a neveldi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban

- iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a szakmai munkéért, értekezletet hiv
0ssze, hospitalast, latogatast szervez

- ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezeto felé

- Osszeallitja a nevelési program €s a munkaterv alapjan a munkak6zosség éves munkatervét
—mely az 6voda éves munkatervének melléklete

- beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozdsség tevékenységérol
- szakmai tovabbképzésekre ad javaslatot

- véleményezi a vezetdi palyazatokat

Létrehozasa:
- nevelGtestiilet legalabb 5 tagjanak kezdeményezésére

- Ovodavezet6 jovahagyasaval
Munkako6zdsség vezetd megbizasa és dijazasa:

A munkako6zosségi tagok kezdeményezése alapjan az 6vodavezetd bizza meg. Dijazdsa a KIT
alapjan meghatarozottak szerint.
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Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza, amit minden tanév elején,- amennyiben

szlikséges, - az érintett munkakozosség-vezetokkel az dvodavezetd modosit.

Miikodési rendje:

- A szakmai munkak6zosség dont miitkodési rendjérdl és programjarol

- Anevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkakdzosség — vezetd elkésziti az éves
tervet, melyet az 6vodavezetovel egyeztetve, 6sszehangol az év pedagodgiai céljaival, egyéb

feladataival.

- Ev végén értékelést készit a munkakozosség vezetd. Megbizdsa tobbszor
meghosszabbithato.

Dontési jogkor:

- Nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekben

- Tovabbképzési programrol

Véleményezési jogkdr:

- Pedagogiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez

10. Az intézmény Kkiilsé kapcsolatainak rendszere

10.1. Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat

Az intézmény szokasos kapcsolattartasan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:

- a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja

- a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megoldani
- esetmegbeszélésre tart igényt

- aszolgalat beavatkozasat sziikségesnek itéli

A rendszeres kapcsolattartas szervezése, feliigyelete, iranyitasa az intézményvezetd vagy az
altala megbizott személy feladata. Megbizott személy esetén legalabb havi rendszerességgel
konzultacio/beszdmolas sziikséges az intézményvezetovel.

Ovodai — iskolai szocialis segitd szolgaltatas

»A Csalad és Gyermekjoléti Kozpont vallalja, hogy a fent nevezett K6znevelési intézményben
¢s valamennyi tagintézményében jogszabalyban meghatdrozott szakiranyt végzettségi
szakemberrel biztositja az 6vodai €s iskolai szocidlis segitd tevékenységet.

A Csalad és Gyermekjoléti Kozpont vallalja, hogy 2018. november 5-t61 hatarozatlan ideig
biztositja az dvodai és iskolai szocialis segitd tevékenységet.

A Csalad és Gyermekjoléti Kozpont véllalja az 6vodai és iskolai szocialis segitd tevékenység
eszkoztaranak kialakitasat a helyi viszonyoknak és sziikségleteknek megfeleléen, a felmertilt
problémak kezelését, a szolgaltatds nyljtdsdnak megtervezését, szervezését és lebonyolitasat.
Az oOvodai és iskolai szocialis segitd a gyermeknek, a csaladjanak ¢€s az intézmény
pedagogusainak nyuajt tdimogatast olyan mdodon, hogy segiti a gyermeket a koranak megfeleld,
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a tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez, a koznevelési intézménybe vald beilleszkedéséhez
sziikséges kompetencidi fejlesztésében, segiti a gyermek tanulmanyi kotelezettségeinek
teljesitését akadalyozoé tényezok feltarasat és megoldasat.

Segiti a gyermek csaladjat és a pedagogust is a gyermek sziikségleteinek felismerésében és
figyelembevételében, elsddlegesen a gyermekek veszélyeztetettségének megelézésében, a mar
kialakult veszélyeztetettség megsziintetésében.

a szocialis segitd részt vallal a kdznevelési intézmény mentéalhigiéniai-, sport-, és kulturalis
rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban, valamint aktiv részvételével eldsegiti a
prevencids programok szervezését, megvalositasat.

a szocialis segitd igény esetén lehetdségéhez mérten részt vesz a tantestiileti-, és a sziildi
értekezleteken.

A Csalad és Gyermekjoléti Kozpont vallalja, hogy az 6vodai és iskolai szocidlis segitdje
tdmogatja az adott kdznevelési intézményben a gyermekvédelmi jelzérendszer miikodtetését,
illetve a kdznevelési intézményben felmeriilé életvezetési, szocialis, szocializacids problémak
megoldasahoz nyujt segitséget a gyermekeknek, csalddjaiknak, igény szerint pedagdgusoknak,
valamint a neveld-oktaté munkat segitd szakembereknek egyarant.

Az egylittmiikodés alapjat képezi: az észlel6- és jelzOrendszeri agazatok, intézmények,
szakemberek ¢és maganszemélyek kozotti egylittmiikodés, melyek célja a problémak,
veszélyeztetd tényezOk, krizishelyzetek észlelése, felismerése ¢és jelzése a Csalad és
Gyermekjoléti Kozpont felé. Az egyiittmiikodés soran kiemelkedd szerepe van a folyamatos
informécidaramlas biztositdsdnak a gyermekek ¢és csaladjaik problémdinak mieldbbi
megoldasa, a krizishelyzet kovetkezményeinek enyhitése, allapotromlas megeldzése érdekében.
Az o6vodai és iskolai szocidlis segitd aktiv jelzérendszeri tagként 1atja el feladatat.

A Koznevelési intézményt az dvodai €s iskolai szocidlis segitd szakemberrel valdé konzultacio
nem mentesiti jelzési kotelezettsége alol (irasos formaban jelzélapon) a gyermek
veszélyeztetettségének észlelése esetében. Amennyiben az dvodai €s iskolai szocidlis segitd
észleli a gyermek veszélyeztetettségét és sziikségesnek tartja a jelzést megtenni, akkor errdl
tajékoztatja a koznevelési intézmény vezetdjét, egyben felhivja a figyelmét a jelzési
kotelezettségére.

A Csalad és Gyermekjoléti Kozpont az alabbi szolgaltatasokat biztositja a koznevelési
intézményben az igények ¢€s lehetdségek figyelembe vételével egyeztetést kovetden:

- egyéni segités, tanacsadas

- csoportban végzett szocialis segitd munka

- kozosségi szocialis segité munka

- gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban kozremiikodés, segitségnytjtas,

- gyermekvédelmi tevékenység koordinalasa

- egylittmlikddés az oktatasi-nevelési intézmény gyermek és ifjusdgvédelmi feladatot

ellatd szakemberével, pedagdgusaival

- egylttmikodés a jelzOrendszer tagjaival
Az dvodai és iskolai szocidlis segitd heti 1 ora iigyeleti idotartamban személyes megjelenéssel
a Koznevelési intézményben, illetve tagintézményeiben, feladatellatasi helyein tartozkodik €s

33



igyfélfogadast biztosit. A szocidlis segitd ligyfélfogadasi ideje az altala ellatott intézményekben
kifliggesztésre keriil.
A szocidlis segitd az tigyfélfogadasi idon kiviil, megegyezés szerinti idétartamban csoportos,
kozosségi €s egyéni szocidlis tevékenységet folytat.
A szocialis segitd tigyeleti munkaidejének teljesitését a szolgaltatast igénybe vevo intézmény
igazolja.
A segitd  szakember, az  lgyfélfogadasi  idén  kivili  iddintervallumban,
(8.00 - 16.00 ora kozott), telefonon €s e-mailen elérhetd.
Az 6vodai ¢és iskolai szocialis segitd szakember munkdjat ugy kell megszervezni, hogy a
feladatellatasaval parhuzamosan a Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai teamjében
rendszeres esetmegbeszélésen, valamint szupervizios iilésen vegyen részt.
A Koznevelési intézmény vallalja, hogy a szocidlis segitd tevékenységet végzd szakember
szdmara a fenti szolgéltatasok nyujtasdhoz eldzetes egyeztetés alapjan, sziikség szerint
helyiséget biztosit, ahol a személyes konzulticio feltételei adottak. Az eseti csoportos
foglalkozasok lebonyolitasahoz is biztosit — elzetes egyeztetés alapjan — arra alkalmas
helyiséget.
A Koznevelési intézmeny vallalja, hogy a szocidlis segitd tevékenységet végzd szakember
szamara az alabbi targyi eszkdzoket biztositja intézményeiben a szolgaltatas teljesitéséhez:

- fénymadsold hasznélata (sziikség esetén),

- telefon és fax hasznalata sziikség esetén,

- internet hozzaférés,

- projektor hasznalata sziikség esetén.
A Koznevelési intézmény biztositja, hogy a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont €s az 6vodai és
iskolai szocialis segitd nevét, elérhetdségeit (e-mail cimét, telefonszdmat, a szolgaltatast
biztositd intézmény nevét), programjait, plakatjait, szoréanyagait az intézmény webes feliiletén,
valamint hirdet6 tablain elérhetdvé teszi.
A Csalad és Gyermekjoléti Kozpont az alébbi targyi eszkozoket biztositja a szolgaltatas
végzésehez:

- az adminisztracidhoz sziikséges eszk6zok

- aCsalad- és Gyermekjoléti Kozpont altal szervezett programok eszkdzigénye.
A Koznevelési intézmeény vezetdsége lehetdvé teszi €s timogatja, hogy a delegalt szocialis segitd
szakember a szakma eldirasdnak megfeleléen végezhesse a tevékenységét, biztositja a szocialis
szakember ¢€s helyettesének rendszeres bejutdsat és ott tartozkodasat az intézménybe, ezzel
parhuzamosan biztositja szamara a szakmai autonomiat. Tovabba biztositja szdmara a sziil61
értekezleteken €s a nevelGtestiileti értekezleteken valo részvételt.
Adatvédelemre, titoktartasi kotelezettségre vonatkozoan a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont,
illetve az dvodai és iskolai szocidlis segitd a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz016 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 135. § (1) bekezdése alapjan kezeli a
gyermek ¢€s a sziild Gyvt. 135. § (2) bekezdésében foglalt adatait. A Kdznevelési intézmény a
nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 41. § (7) bekezdés
d) pontja alapjan tovabbithatja az ott meghatarozott adatokat a Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpontnak. A Koznevelési intézmény dolgozoit, valamint az dvodai €s iskolai szocialis segitot
a jogszabalyokban és a szakmai etikai kddexekben foglaltaknak megfelelden titoktartasi
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kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyr6l a veliik valdo kapcsolattartas soran szereztek tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség azonban nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti,
valamint a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a tanulo fejlodésével Gsszefiiggd
megbeszélésre. Ha felmeriil a gyermek veszélyeztetettsége, annak a csalad- és gyermekjoléti
szolgalat felé torténd jelzése soran az adattovabbitdshoz az érintettek hozzajarulasara nincs
szikkség [Nkt. 42. § (1) és (3) bek.].”

(Egytittmiikodési megallapodas az dvodai €s iskolai szocialis segitd tevékenység mitkodésérol)

10.2. Pedagégiai Szakmai Szolgaltatas és Intézményei
- Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgélat Keszthelyi Tagintézmény

- Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
- Z6ldmez Utcai Altalanos Iskola, Didkotthon és Specialis Szakiskola

A rendszeres kapcsolattartas szervezése, felligyelete, iranyitasa az intézményvezetd, tagdévoda
vezetOk vagy az altaluk megbizott személyek feladatai.

10.3. Pedagodgiai Szolgaltatok
- Szerz6dés alapjan pedagogiai intézetek
Kapcsolattartas: intézményvezetd

10.4. Egészségiigyi Szolgaltatd

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart a fogorvossal €s a véddndvel, a rendeldintézettel. A
kapcsolat formajat, modjat az intézményben jelentkezd jogos igények szerint célszerli rendezni.
A kapcsolattartas formai:

- 3,-illetve 5 éves kori statuszvizsgalat

- igény szerint védono altal végzett vizsgalatok

- fogorvosi szilirdvizsgalat (évente 2 alkalommal)
- szobeli tajékoztatas

- irasbeli tajékoztatas

10.5. Onkorményzat - fenntartd

A kapcsolattartas folyamatos:

- intézményi koltségvetés megallapitasa, litemes felhasznalasa
- intézményvezetd kinevezés €s megbizas visszavonasa

- koltségvetés

- intézményi dokumentumok feliilvizsgélata

- palyazatok
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- hagyomanyapolas, linnepélyek, rendezvények szervezése, ezeken valo részvétel

- intézmény tevékenységi korének modositasa

A kapcsolattartas formai:
- irasbeli tajékoztatés
- szobeli tajékoztatas
- elektronikus tajékoztatas
- egyeztetd targyalasok

- bizottsagi,- és képviseldtestiileti tiléseken valo részvétel

10.6. Civil szervezetek
- pélyazat
- varosi rendezvények

10.7. Egyéb kapcsolatok
- mas kozoktatasi intézmények
- Emberi Erdforrasok Minisztériuma
- Oktatasi Hivatal
- Jarasi Hivatal
- intézményt tAmogatd szervezetek
- kulturalis intézmények
- alapitvanyok

A kapcsolattartas szabélyait az intézmény belatasa szerint kell szabalyozni. (pl. egytittmiikddési
megallapodas).

11. Az 6vodavezeto és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja

Sziil6i Szervezet

A sziilok az 6vodéaban a jogaik érvényesitése érdekében, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez0 sziiloi szervezetet hozhatnak 1étre. /Nkt. 73.§(1)/.

Az 6voda sziildi szervezete figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja a neveldtestiiletet és a fenntartot.
/20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 119.§(4)/

A sziild joga, hogy kezdeményezze sziiléi szervezet létrehozdsat, és annak munkajaban,
tovabba a sziil6i képviselok megvalasztasaban, mint valasztd személy részt vegyen.
/Nkt.72.§(5)/
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Amennyiben az 6voddban tobb sziil6i szervezet mikddik, az a sziil6i szervezet jarhat el az
6voda valamennyi sziil6jének képviseletében, amelyiket az ovodaba felvett gyermekek
sziileinek tobb mint 6tven szazaléka valasztott meg. Ilyen sziiloi szervezet hidnyaban a sziil6i
szervezet az intézmény egészet érintd ligyek intézésére kozos szervezetet hozhat 1étre vagy
megbizhatjak valamelyik sziil6i szervezetet a képviselet ellatasara. / 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet 119.§ (1)/

A sziil6i szervezet jogosult:
- kezdeményezni 6vodaszék 1étrehozasat

- donteni arrol, ki lassa el a sziilok képviseletét

- a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérni az intézmény
vezetdjétol

- a gyermekek csoportjat érintd ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt
vehet a nevel6testiilet értekezletein. A tanacskozasi jog részvételi és véleménynyilvanitasi
jogot jelent.

A sziil6i szervezet dont:
- sajat miikddési rendjérdl,munkatervének elfogadéasarol,

- tisztségviseldinek megvalasztasardl, -  arrdl, ki lassa el a sziilok képviseletét.

A sziil61 szervezet véleményét ki kell kérni:
- avalaszthat6 hitoktatés idejének, helyének meghatarozasakor
- az SZMSZ elfogadéasakor
- a hazirend elfogadasakor
- asziiléket anyagilag is érintd ligyekben
- az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
- akdznevelési intézmény vezetdjének megbizasa, megbizas visszavonasa eldtt
- amunkatervnek sziiloket is érintd részében

- a munkaterv elfogadasakor

A sziildi szervezet javaslatot tehet:
- az ovoda egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd valamennyi kérdésben

- sziil6i értekezlet 6sszehivasara €s annak témajara

A sziil6i szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az 6voda miukodését.
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A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat bontatlanul kell atadni az érdekelteknek. Az igy
atvett iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik. Ha az irat elintézésére a sziil6i
szervezet jogosult, dontését legkésobb az iktatastol szamitott 30 napot kovetd elséd iilésén
koteles meghozni.

A neveld6 munka feladatainak Osszehangolasa, az egylittmiikodés érdekében az alabbi
lehetdségeket biztositjuk:

- fogad¢ 6rak

- sziildi értekezletek

- csaladlatogatasok

- folyamatos tajékoztatas csoportszinten
- vezetdi szinten - e-mailen keresztiil

- Ovodai rendezvények

- sziildi kozosség iilésel

A sziil6k képviseldjével az 6vodavezetd és helyettesei tartanak kapcsolatot.

A kapcsolattartas rendje: a sziildi szervezettel évenként egy alkalommal, illetve a sziil6i
szervezet kezdeményezése alapjan. A kapcsolattartas e-mai levelezorendszeren folyamatos.

A megbizott kdzalkalmazott a sziildi szervezet értekezletén részt vesz, jegyzokonyvet vezet.

12. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcesolatos
feladatok

Az linnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kozdsen szervezhetdk.

Lehetdség szerint a belsé termek is az tinnepekhez méltd diszitést kapnak.

Az tlinnepet — kell6 i1d6t biztositva a felkésziilésre — az 6vond a gyerekek szadmara érthetd
tartalommal, formaval tegye emlékezetessé, bensdségessé.

A gyermekkdzosséggel kapcsolatos megemlékezéseket, hagyomanyokat kiilonb6zd szervezési
formaban az éves 6vodai munkaterv tartalmazza, amit az 6vondk sajat csoportjukban egyedivé
alakitanak, konkretizalnak.

A gyermekek hagyomanyos iinnepei intézményiinkben:
- farsang

- husvét

- anyak napja

- évzard

- gyermeknap

- ballagés

-  mikulas
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- advent

- karacsony

- csoportokban megemlékezések a gyermekek sziiletés és névnapjarol

- marcius 15-1 megemlékezés

- néphagyomanyokhoz, jeles napokhoz kapcsolddd szokéasok felelevenitése O Zold Ovoda
Programhoz kapcsolodo természeti tinnepek, Zo6ld Jeles Napok

Ovodai szintii rendezvények:

- jatszohaz

- kornyezetszépités sziilok bevonasaval

- természeti iinnepek jeles napja (Madarak Fak napja, Fold Napja, Allatok Vilagnapja)

- 6vodai Z6ld Program-“Fiirkésznap”, Kerti parti

- tavaszi népi gyermekjaték bemutato

Helyi szokasokhoz kapcsolodo iinnepek:

- varosi sziireti felvonulas

- varosi farsang

- varosi Marton nap

- pedagbdgusnapi rendezvény gyermekeink részvételével

- varosi sportnap

- kornyezetvédelmi rendezvények

Az intézményi szervezés igyekszik lehetdvé tenni, hogy nyilt rendezvényeken a sziilok egytitt
iinnepelhessenek gyermekeikkel.

A helyi pedagdgiai programban nem szerepld kirdndulasokkal, mozi-, szinhéaz-,
muzeumlatogatasokkal igyekszik az 6voda szinesebbé tenni a gyermekek oOvodai életét.
(elozetes megbeszélés alapjan). A kirdnduldshoz a sziilé/gondviseld irasos beleegyezése
sziikséges.

A testiilet hagyomanyos iinnepei, eseményei:

- nyugdijba mend munkatars blicsuztatasa tagovodai szinten

- munkaba lépdk kdszontése

- pedagbdgusnap

- névnapok illetve sziiletésnapok megkdszontése

- ko6z0s kirandulas alkalomszertien

- advent

Hagyoményos rendezvényeink:

- ¢évzarasként k6zos nagy dvodai kirdndulas az 6vodai csoportokkal
- farsangi mulatsagok

- évzaro ¢és ballagasi linnepségek

- 0Oszi faiiltetés, kertrendezés - sziilok bevonasaval

- tavaszi ,,nagytakaritads”udvari rendezvény - sziilok bevonasaval
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- alapitvanyi rendezvények

Az intézmény hagyomanyapolasanak korébe tartozé konkrét események, rendezvények nevét a
helyi nevelési program tartalmazza.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul tijjabb hagyoményokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is.
Kotelezettség: A gyermek vallasi, vilagnézeti vagy mas, meggyd6zodésének, nemzeti
Onazonossaganak tiszteletben tartasa.

13. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas, rendje

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat altal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani.
(Fertdtlenités, takaritds, mosogatas stb.)

- Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstol
szamitott legrovidebb idon beliil haza kell vinnie.

- Az ¢6vodapedagogusnak addig is gondoskodni kell a gyermekrdl, ha
sziikséges, elkiilonitésérol, lazanak csillapitasardl, ha sziikséges, orvosi
ellatasarol.

- A labadoz6, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az oOvodat nem
latogathatja.

- A gyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba.

- Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziildnek az dvodat azonnal értesitenie
kell.

- A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell
forditani a fert6tlenitésre, tisztasagra.

- Az oOvodaba csak ,Egészségligyi nyilatkozat ¢és vizsgalati adatok™
kiskonyvvel (egészségiigyi kiskonyv) rendelkezd személy alkalmazhato.

- A csoportszobdban sziild csak az Ovodapedagogus engedélyével
tartozkodhat.

A gyermekek egészségiigyi, orvosi ellatasardl a Nkt. 25.§(5) alapjan torténik.

14. Intézményi 0vo, védé eléirasok

14.1. Alkalmazotti kozosség feladatai

Az 6vodaba érkezés utan, az 6vodapedagogusnak atadott kisgyermekért vallalunk feleldsséget
A sziilok nevelési évenként irasban nyilatkoznak arrdl, hogy gyermekiiket ki viheti haza az
o6vodabol, gyermekiik kinek adhatéd at. Az ettdl valod eltérést évkozben és esetenként irasban
modosithatjak. Az dvodapedagogusok a sziild kérése €s birdsagi hatarozat szerint jarhatnak el.
Az 6vodaban a gyermekek rovid idére sem hagyhatok feliigyelet nélkiil. Az 6vodéban a teljes

nyitvatartasi idében 6vond foglalkozik a gyermekekkel. Kivétel a fejlesztd foglalkozasok ideje,
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amelyeken a gyermek részvételét a sziild irasban engedélyezte /logopédia, fejlesztd
foglalkozasok/. Testi épséglik megovasaért az ovond, ill. a foglalkozas vezetdje felelds.

Kiilonos gondossaggal jarnak el az 6vondk az ovodan kiviili programok szervezésénél. A
gyermekcsoport kiséreténél legalabb két felndttet kell biztositani. Elindulés eldtt a gyermekek
¢letkoranak megfeleléen az 6vodapedagdgus ismerteti az egészségiik, testi épségiik védelmére
vonatkoz6 eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatd magatartasformat. Az ismertetés tényét
¢s tartalmat dokumentalni kell.

Az o6vodapedagogusok felelosek a gyermekcsoport nyugodt 1égkoréért, a balesetek
megeldzésére szolgdld viselkedési szabalyok gyermekekkel valdé megismertetéséért ¢és
betartatasaért. A szabalyokhoz a sziiléknek is alkalmazkodniuk kell, azokat a gyermekeknek a
szllok jelenlétében is be kell tartaniuk.
- A gyermekek nem viselhetnek, nem hozhatnak a sajat és masok
egészséget, épségét veszélyeztetd targyakat az 6vodaba.
- Jatszohelyiiket csak az 6vond tudomaéséaval hagyhatjak el.

- Nem szabad egymast bantaniuk.

Az Ovodaban a gyermekek az élelmezés - egészségiigyi szabalyok ellendrzott betartasaval
késziilt ételeket fogyaszthatjak. Nem fogadhatunk el a csaladokbdl behozott siiteményeket,
tortakat.

A dajkak felelések az altaluk a takaritashoz, tisztitashoz hasznalt vegyszerek gondos, a
gyermekek altal el nem érhetd helyen valo tartasaért, elzarasaért. A gyermekek jelenlétében
teremrendezési munkékon kiviil egyéb takaritasi munkat nem végezhetnek.

Savas vegyszereket csak a gyermekek esti hazamenete utan hasznalhatnak a takaritashoz. Az
étkezdedények, fogmosd poharak fertdtlenitését a mosogatd helyiségben végezhetik. Felel0sek
azért, hogy a gyermekek csoportjaba az étkezd edények tisztan, mosogatd €s fertdtlenitoszer
maradvanyt nem tartalmazva kertiljenek be.

Etelt ellenérzott héfokon talalhatnak a gyermekcsoportokba. Az ebédet a csoport napirendje
szerinti id6ben, ha gyermek mar nem tartozkodik az 6ltozében, mosddban, ha valamennyi
gyermek az asztalndl iil, akkor vihetik be a dajkak.

Az Ovoda valamennyi dolgozdjanak kotelessége szemrevételezéssel meggy6z6dni
munkakezdése elott a hasznaland6 eszk6zok épségérdl, hasznalhatosagarol. Balesetveszély
¢szlelése esetén az elharitdsrol haladéktalanul intézkedni, illetve ha ez nem lehetséges, a
veszélyforrasrol az épiiletben dolgoz6 vezetot értesiteni kell.

A Ovoda épiiletében és udvaran évi egy alkalommal bejarasi kotelezettsége van: az
ovodavezetonek, a GESZ vezetdjének és a Tiiz- és balesetvédelmi szakembernek. Bejarasaikrol
jegyzokonyv késziil. Gondoskodnak a sziikséges javitasi, szakipari munkak esetén a megfeleld
biztonsagi kovetelmények érvényesiilésérol.
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Egyéb, napi ellendrzésekért, a hibak jelzéséért a tagovoda vezetdk felé az alkalmazotti kozosség
minden tagja felelos.

Az Ovoda vezetdje, altalanos dvodavezetd helyettese, tagovoda vezet6i ellendrzik a véddovod
intézkedések maradéktalan Dbetartdsat, sziikség esetén intézkednek a Dbalesetveszély

elharitasarol.
Ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

kirandulas, séta A sziilok a nevelési év kezdetén irasban

sport programok nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy

iskolal4togatds gyermekik az  6vodan  kivil  szervezett
programokon részt vegyen.

szinhaz

uszoda Ovodapedagégus feladatai:

gyermekkonyvtar konyvtar

egyéb kulturalis intézmények

- acsoport faliujsagjan, illetve e-mailben

csaladlatogatas 6vodai csoporttal

tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, a
hozza kapcsolatos idépontokrol

- Ovodavezetot elézetesen szoban tajékoztatjak a
programrol

- ismertetik az egészségiik és testi épségiik
védelmiikre vonatkozo6 szabalyokat, felhivjak a
gyermekek figyelmét az esetleges
veszélyforrasokra. Az ismertetés tényét
rogzitik a csoportnaploban.

- Gondoskodni kell az els6segélynyujtas
sziikséges felszerelésrol.

14.2. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 169.§ alapjan

Az intézményvezetd feladata:

A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és elektronikus feliileten.

A gyermekek felligyeletét ellatd neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

A sériilt gyereket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia.

A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie.
Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az
intézményvezetonek.

A tanulo- és gyermekbalesetek jelentése kotelezettség
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A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget. Az
intézményben tortént balesetet, sériilést az intézményvezetdnek (az altala megbizott
személynek) ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt,
hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni hasonld balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbaleset kivizsgéalasaba, ha a sziil6i szervezet igényli, be kell vonni a sziilok
képviseldjét.

Elsésegélydoboz helye: orvosi szoba, konyha, csoportszobak

Fentiek érdekében:

- Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok elétt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell
az egészséglik és testi épséglik védelmére vonatkozo eldirdsokat, veszélyforrasokat és az
elvarhaté magatartasformakat.

- Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot haszndlo
o6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert annak megfeleléen
alkalmazni.

- Az mtézmény dolgozoi hazi készitésli vagy hasznalatu elektromos berendezéseket az
intézménybe nem hozhatnak be.

- Az o6voda dolgozoi csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be az dvodéba, amelyek a
gyermekek ¢és dolgozdk testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az dvodaban torténd
hasznalatukra az 6vodavezetd ad engedélyt. A nem engedélyezett jatékot és eszkozt az
ovodabol torténd kivitelig — a munkanap végéig — az 6vodavezetd altal kijelolt szekrénybe
kell zarni.

- Ittas sziilOnek, illetve hozzatartozonak gyereket nem adhatunk ki.

- A gyerekek intézményen kiviili kisérése esetén 10 gyerek utan egy felndttet kell biztositani.
14.3. A sziil6i igények alapjan szervez6do onkoltséges szolgaltatasokon vald részvétel
szabalyai

Igényfelmérés alapjan, a sziil6k irasbeli kérésre szervezddnek az intézményben az 6nkoltséges
szolgaltatasok. A gyermekekért a délutani foglalkozasok ideje alatt, a szolgaltatast nyujto
személy a felelOs.
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15. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni.

Aki a rendkiviili eseményt elsOként észleli, haladéktalanul értesiti:

- az ¢érintett hatosagokat,

- a fenntartot,

- asziiléket;

- megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat
szolgélja.

Rendkiviili eseménynek szdmit kiilondsen:
- atliz

- azarviz

- afoldrengés

- bombariadd

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkidt méas moddon akadalyoz6, nehezitd
koriilmény

Bombariado esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatdsa esetén a szervezeti €s
miukodeési szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik. Fegyelmezetten, a menekiilési utvonalon
keresztiil hagyja el mindenki az épiiletet — kiilondsen figyelve, hogy semmilyen
berendezéshez ne nytljunk.

Az épiilet kiliritésének iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag
informécidja alapjan az Ovodavezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.

A tliz oltasaban mindenki koteles részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek felligyeletét
latjak el.

Rendkiviili eseményt, bombariadot az intézményvezetd a sziikséges és elengedhetetlen
intézkedések megtétele utan a fenntarto felé haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utan az
intézményvezetd irasos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az esemény leirasat, a
megtett intézkedéseket, az elharitds modjat és idétartamat és az esetleges kovetkezményeket.

16. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

16.1. A helyiségek hasznalati rendje

Az ovodai csoportszobakat a gyermekek foglalkoztatasara, esetenként a sziilékkel vald
taldlkozasok, a kapcsolattartas eseményeinek szervezéséhez hasznaljuk. A foglalkozasokat
atjarassal nem szabad zavarni.
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A neveldi szobat az 6vodapedagdgusok €s a pedagodgiai munkat kozvetlen segitok hasznaljak,
ez a neveldtestiileti értekezletek helye is. A sziildi kdzosség értekezletire is rendelkezésre all.
Az udvar elsésorban a gyermekek levegén valod foglalkoztatasara hasznalhato, a foglalkozasok
levezetésére.

A gyermekek az ovoda helyiségeit és udvarat csak 6vodapedagogusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak. A gyermekek levegdztetését naponként biztositani kell az évszaktol fiiggetleniil
¢s az iddjarasnak megfelelden a pedagdgiai programnak megfelelden. A rendért, a jatékok és
eszk6zok kiméletes hasznalataért, elrakasaért az 6vodapedagogus felel.

Az intézmény minden dolgozdja felelds a kdzosségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak
felszerelések allaganak megorzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tiz - baleset €s
munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az
6vodavezetd engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, 1étesitményeket rendeltetésiiknek megfelelen, az allagmegovasra figyelemmel
kell hasznalni.

A helyiségek hasznalatra vald atengedésérdl az 6vodavezetd dont.

Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelésséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatdban foglaltakat. Az
¢épiilet biztonsagos zarasaért, nyitasaért, és a kulcsok 6rzéséért a mindenkori reggeles és a
délutanos dajka a felelOs.

Az 6voda helyiségeiben part nem miikodhet 2011. évi CXC. torvény 24& (3)

Két 6voda rendelkezik tornateremmel, mely esetenként értekezletek, tovabbképzések, dvodai
iinnepi rendezvények szinhelye.

A logopédiai ¢€s fejlesztd foglalkozasokat 6vodainkban egy logopédiai helyiségben latjuk el. A
logopédiai helyiségeket délutani id6ben, kis csoportos, mas célu gyermekfoglalkoztatasra is
hasznalhatjuk.

16.2. Melegit6 konyha hasznalati rendje
Az O6vodai melegitdé konyhat elsdésorban a dajkak illetve a pedagogiai asszisztensek

hasznalhatjak.

Feladataik:

- az ételek elokészitése - elosztasa illetve melegitése
- edények, evoeszkdzok elmosogatasa

16.3.’Telef0nhaszné1at, fénymasolas az 6vodaban

Az Ovodéaban vezetékes és mobil telefon hasznalatara munkakdriikkel Osszefiiggésben az
ovodavezetd, az altalanos dvodavezetd helyettes, a tagdvoda vezetdk, valamint az dvodatitkar
jogosultak.

Az 6vodapedagogusok telefonon veszik fel a kapcsolatot a gyermekek sziileivel a gyermekek
napkdzbeni megbetegedései €s az esetlegesen a bekdvetkezett balesetek esetén.

Az o6vodai telefonokat magan célra vezetdi engedéllyel lehet hasznalni.
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Fénymasolni csak az 6voda miikddésével, a szakmai munkaval kapcsolatos, anyagokat lehet,
illetve az érdekképviseleti szervezetek részére, a veliik kotott megallapodas alapjan.

16.4. Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje az igy
eléallitott hitelesitet és tarolt dokumentumok kezelési rendje / 20 /2012. (VIIL. 31.) EMMI —
rendelet/.

Az Intézményvezetd aldirdsaval vagy szignojaval hitelesesiti és a tobbi dokumentumhoz
hasonldan tarolja.

16.5. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szervnél az iratkezelés — a szervezeti tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak megfelelden
kozpontilag torténik.

Az iktatast az dvodatitkar — a munkakdri leirasban meghatéarozott feladatként — végzi.

A kozponti iratkezelés sordn az intézményre vonatkozoan egy helyen, folyamatosan és egy
iktatokonyvben torténik. (Az iktatas torténhet papiralapon és elektronikusan is.)

Az iratkezelés feliigyeletét az Ovodavezetd latja el. Az dvodavezetd tartos tavolléte esetén az
iratkezelés feliigyeletének jogkdoreit az 6vodavezet6 — helyettes gyakorolja.

Az intézményhez érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kovetkezd
személyek jogosultak felbontani:

- a kozponti iratkezelést feliigyeld 6vodavezetd altal, felhatalmazott személy: a kdzponti
iktatast végz6 személy, a mindenkori dvodatitkar, és az 6vodavezetd helyettes.

- anévre érkezd kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy ezen
kiildeményeket felbontés nélkiil kell eljuttatni hozza.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal

rendelkezd személy irhat ala.

Az intézményben a kdvetezok szerint keriil szabalyozasra a kiadmanyozas rendje.

Kiadmanyozasi joga az Ovodavezetdnek van, aki e jogat a kovetkezd teriiletre és esetekre

vonatkozdan adja 4t az intézmény tovabbi dolgozoinak:

Kiadmanyozas teriiletei, esetei:

- az oOvodavezetd teljes feladat ¢€s hatdskorében eljarhat az &vodavezetd tartos
akadalyoztatasa, illetve egyéb tavolléte esetében, h a feladat nem tlir halasztast

- Munkaltato jogkorok gyakorlasa az SZMSZ-ben meghatarozott esetekben torténhet mas
személy altal

A kiadmanyozassal érintett személy:

Intézményveszto-helyettes

SZMSZ-ben meghatarozott személyek (Intézményeztets-helyettes, részlegvezetdk)
Az intézmény dolgozoi az irattartol hivatalos haszndlatra kdlcsondzhetnek iratokat
A kolcsonzési jogosultsag a kdvetkezo:

- az intézmény dolgozodi sajat — munkakori leirasukban meghatarozott- feladat ellatashoz
kapcsolodva kdlesondzetnek ki iratokat,

- az intézmény dolgozdéi nem a sajat- munkakori leirasukban meghatarozott- ellatdsédhoz,
feladatban val6 kozremiikodéshez az intézményvezetd jovahagyasaval kdlcsondzheti ki az
iratot,

- azintézményvezetd barmely iratot kikdlcsondzheti.
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Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntart6i ellendrzésével kapcsolatban az ellenérzék az
intézményvezeton keresztiil kdlcsondzhetnek ki iratot.

17. A reklamtevékenység szabalyai

Tilos az olyan rekldm, amely erdszakos, illetve a személyes vagy a kozbiztonsagot
veszélyeztetd magatartasra 6sztonoz.

Gyermekjoléti alapellatast és gyermekvédelmi szakellatast nyjté intézményben, 6vodaban,
altalanos iskolaban ¢és altalanos iskolai tanuldkat fogadd kollégiumban tilos a
reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmodra és a kornyezet
védelmére neveléssel 0sszefiiggd, tovabba a kozéleti €s kulturdlis tevékenység vagy esemény,
valamint az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet folytato, illetve
ilyen eseményt szervezd vagy annak megvaldsulasahoz barmilyen formaban hozzajarulast
nyujté vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel,
eseménnyel kézvetleniil 6sszefiiggd megjelenitésére.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyerekeknek szolo egészséges
¢letmodddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturilis,
oktatasi tevékenységgel fligg dssze.

A reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizarolag az intézményvezeto adhat engedélyt.

18. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

Felelos:

- Ovodat érintd kérdésekben tajekoztatasra, nyilatkozat adasara, az 6vodavezetd jogosult

- akadalyoztatasa esetén 6vodavezetd engedélye sziikséges

- ko6zolt adatoknak: - szakszeriinek, - pontosnak, - objektivnek kell lenni, tekintettel a hivatali
titoktartasra

- az Ovoda tevékenységében zavart, anyagi vagy erkolcsi kart a nyilatkozattal nem tehet -
joga van a riport megismeréséhez
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19. Lobogézas szabalyai
20/2012.(X111.31.) EMMI rendelet 4.§, valamint 132/2000.(VII.14.) kormanyrendelet

Megnevezeés Leiras Felelos Helye
cimeres Magyar szabvany ovodavezeto, intézmény
74sz16 tagovoda vezeto, erre
kijelolt helyén
Magyar szabvany o6vodavezetd, iroda
Cimer tagbvoda vezeto,
kokérda egyéni ovodapedagdgusok személyenként
SZULO

20. Hivatali titok megorzése

20/2012.(XII1.31.) EMMI rendelet 4.§ Btk.4798a

Hivatali titok:

- adolgozdk személyes adatai, bére

- gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok

- tovabba amit az 6voda vezetdje a zavartalan miikodés biztositasa érdekében vezetdi
utasitdsban annak mindsit

21. Vagyonnyilatkozat tételi kiotelezettség vezetéi beosztast betoltok részére

2007. évi CLILTV.3.§ 11.§(6.)
Vagyonnyilatkozatra kotelezett az a személy, aki javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre
jogosult.

- az 6vodavezetd /fenntartonak koteles évente benyujtani/

- az altalanos vezetd helyettes /munkaltatonak koteles évente benyujtani/

- atagovoda vezetOk /munkaltatonak koteles évente benytjtani/

22. Az intézményi dokumentumok nyilvinossaga

Az Ovoda miikodését szabalyozd dokumentumokat valamennyi kozalkalmazottal
megismertetjiik, azok elérhetdségét a teljes alkalmazotti kor szamara biztositjuk.

Az Ovoda Pedagégiai Programjat, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, Hazirendjét, az adott
ovoda neveldi szobdjaba helyezziik el, ahol az a sziilok szdmara is hozzaférhetd, olvashato. A
sziilok kérésére az oOvodavezetd, a tagovoda vezetok tovabbi tajékoztatast adnak a
dokumentumokroél a sziildvel egyeztetett idopontban.

Dokumentumainkat joévahagyas és tajékoztatas céljabol eljuttatiuk az Ovodat fenntarto
Onkorményzathoz

A www keszthelyiovodak.hu honlapon az Alapité okirat, az SZMSZ, a Pedagdgiai Program, a
Hézirend, a kozzétételi lista nyilvanossagat biztositja
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23. Legitimaciés zaradékok

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kiterjed a Koltségvetési szervvel jogviszonyban
allokra és mindazon személyekre (a rajuk vonatkozé rendelkezések erejéig), akik belépnek az
intézménybe.

Jelen egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és mikodési szabalyzat a fenntartd
jovahagyasanak napjan 1€p hatalyba, ezzel egy idoben az el6z6 hatalyat veszti.

Készitette:
Szaboné Lancz Anna Maria - 6vodavezetd

A nevel6testiilet a jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a 2018. augusztus 31. napjan
tartott hatarozatképes iilésén 4t nem ruhazhaté jogkorében meghozott 154/2018 szamu
hatarozataval, 100 %-os igenl6 szavazattal elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet tagjai
a mellékelt jegyzokonyvi kivonat és az ahhoz tartozo jelenléti iv aldirdséval tanusitjak.

Keszthely, 2018. szeptember 1.

Ovodavezetd
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Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a Keszthelyi Eletfa Ovoda 8360 Keszthely, Vaszary
Kolos u. 12. Koézalkalmazotti Tanacsa 2018.08.31. napjan megtartott, hatarozatképes
értekezletén élt véleményezési jogaval, és jovahagyasra javasolta

Keszthely, 2018.08.31.

Kozalkalmazotti Tanacs elndke

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Keszthelyi Eletfa Ovoda 8360 Keszthely, Vaszary
Kolos u. 12. Sziiléi K6zosség 2018.09.10. napjan megtartott, hatarozatképes értekezletén élt
egyetértési €s véleményezési jogaval, €s jovahagyasra javasolta és ellenvetést nem fogalmazott
meg

. v DlooWit

Keszthely, 2018.09.10. 5‘\ ..............

Sziil6i Kozosség képviseletében
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24. Mellékletek

1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

25. Fiiggelék

1. széamu fliggelék: Panaszkezelési szabalyzat
2. szamu fiiggelék: Munkakori leirds mintak
- 6vodapedagogus
- dajka
- pedagdgiai asszisztens
- ovodatitkar

o1



ADATKEZELESI SZABALYZAT



ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény neve: Keszthelyi Eletfa Ovoda
Az intézmény székhelye: 8360 Keszthely, Vaszary Kolos u. 12.
Az intézmény tagintézményei: Keszthelyi Eletfa Ovoda Gagarin Utcai Tagdvodaja

8360 Keszthely, Gagarin utca 6.
Keszthelyi Eletfa Ovoda Kisérleti Utcai Tagbvodaja
8360 Keszthely, Kisérleti utca 2.
Keszthelyi Eletfa Ovoda Sopron Utcai Tagévodaja
8360 Keszthely, Sopron utca 16.
Keszthelyi Eletfa Ovoda Tapolcai Utcai Tagévodaja
8360 Keszthely, Tapolcai utca 1/a.
KeszthelyiEletfa Ovoda Vorésmarty Utcai Tagovodaja
8360 Keszthely, Vorosmarty utca 1/b

Adoszam: 16895348-1-20

Weboldal megnevezése, cime: www.keszthelyiovodak.hu

Az adatkezelési tajékoztatod elérhetosége: www.keszthelyiovodak.hu/adatkezelesei-tajekoztato

Az intézmény OM azonositoja: 037251
Az intézmény fenntartéja: Keszthely Varos Onkorményzata
Az intézmény vezetdje: Szaboné Lancz Anna Maria

Jovahagyta és a kiadast elrendelte: Fenntartd, Ovodavezet6
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A KESZTHELYI ELETFA OVODA NEVELOTESTULETE

az Eurdpai Parlament ¢€s a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo — és 2018.majus 25.napjatol alkalmazando — (EU)
2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR),

az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011.évi
CXIlLtorvénynek(a tovabbiakban: Infotérvény), valamint a nemzeti koznevelésr6l szolo
2011.évi CXC.torvénynek (a tovabbiakban: Nktv.) valé megfelelés érdekében, tovabba a
Keszthelyi Eletfa Ovodaval kapcsolatba keriilé természetes személyek adatainak fokozott
védelme, illetve ezen adatok jogszerli, tisztességes ¢€s atlathatd kezelése, valamint
felhasznalasa modjanak meghatarozasa céljabol,

AZ ALABBI SZABALYZATOT ALKOTJA:

A Szabalyzat célja és hatalya

1. Jelen Szabalyzat célja, hogy a Keszthelyi Eletfa Ovoda (székhely: 8360 Keszthely,
Vaszary K. u. 12.; OM azonosité: 037251) mint adatkezeld (atovébbiakban: Ovoda)
altal kezelésében 1év0 személyes adatokrdl vezetett nyilvantartasok jogszerii rendjét
meghatérozza; biztositsa, hogy az Ovodaval a 6. pont szerint kapcsolatba keriil§
természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatdlyos jogszabalyi feltételek
mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek személyes adataik védelméhez
val6 jogai ne sériiljenek.

2. Jelen Szabélyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes

személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt moédon kezeli,

valamint olyan esetekben 1is, amikor a személyes adatok nem automatizalt
adatkezelése valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartsi
rendszer részévé kivanjak azt tenni.

3. Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkoz6 barmely informécio. Azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiilonosen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozo adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara vonatkozd egy
vagy tobb tényez0 alapjan azonosithatd, valamint ezen adatokbol levonhatd, érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés.

4. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatdlloményokon automatizalt
vagy nem automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy
a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhaszndalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb moddon
torténd hozzaférhetdvé tétel, 6sszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

5. Az Ovoda, mint az GDPR 4.cikk 7. pontja, illetve az Infotorvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezeld0 a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a |Il. fejezetben
meghatarozott személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat



meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket
meghozni és azokat végrehajtani.
6. Jelen Szabalyzat kiterjed

a.

b.

az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra iranyuld egyéb
jogviszonyban all6 természetes személyekre,

az Ovodaval tanuldi jogviszonyban 4llo természetes személyekre, illetve —
kiskoru személy esetén — torvényes képviseldikre,

az Ovodaval tanuléi jogviszonyban nem allo, de az Ovodaval egyéb modon

kapcsolatot 1étesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irdnt
érdeklodok, és sziileik), illetve — kiskord személy esetén — torvényes
képviseldikre,

azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b)
alpontokban meghatarozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval alapitani, illetve
— kiskoru személy esetén — torvényes képviseldikre,

az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — online
(eld)regisztracidban részt vevd, az online (eld)regisztracid soran adatokat
szolgaltatd természetes személyekre, illetve — kiskoru személy esetén
— torvényes képviseldikre,

minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznalatiban 4ll6 domain alatt
iizemeltetett honlapot (keszthelyiovodak.hu). adatot ad at az Ovoda részére,
vagy akinek a nyilt halozaton keresztiil csatlakozast biztositd eszkozén a
honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz val6 hozzaférést kér.

Az Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kore

7. Az Ovoda képzéseire jelentkezni kivano személyek jogosultak részt venni az onkéntes
un. (eld)regisztracios eljarasban. Az (eld)regisztracio soran az érintett onkéntes alapon
megadja egyes személyes adatait, amelyeket az Ovoda jogosult a kovetkezd célbol
felhasznalni: az Ovoda altal meghirdetett 6vodai ellatésra torténé felvételi eljarasban
torténd részvételre vonatkozo igények felmérése, a késdbbi felvételi eljarasban valod
felhasznalas, tovabba az Ovoda rendszeres hirlevél- szolgaltatisdban vald részvétel.
Az (eld) regisztracioban vald részvétel nem jelenti a felvételi eljarasban valo részvételt.
Az (eld)regisztracio soran a kovetkezd adatok elektronikus firlapként valo kitoltése
Gitjan torténé megadasat kéri az Ovoda:

oo o
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felvételi eljarasban részt venni kivan6 gyermek neve,

felvételi eljarasban részt venni kivané gyermek sziiletési helye és ideje,
felvételi eljarasban részt venni kivan6 gyermek lakcime, tartozkodasi helye,
valasztott 6vodai csoport,

felvételi eljarasban részt venni kivané gyermek egyik térvényes képviseldjének
neve,

felvételi eljarasban részt venni kivan6 gyermek egyik torvényes képviseldjének
lakcime, tartozkodasi helye,

felvételi eljarasban részt venni kivand gyermek egyik torvényes képviseldjének
elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim),

felvételi eljarasban részt venni kivand gyermek el6z6 Ovodajanak,
bolcsddéjének neve (ha jart mar elétte 6vodaba/bolecsddébe),



1. felvételi eljarasban részt venni kivano gyermek sajatos nevelési igény ténye,
j. felvételi eljarasban részt venni kivand gyermek beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézség ténye,
k. felvételi eljarasban részt venni kivand gyermek Keszthely Varos
Onkorményzatanak tAmogatasat igényli-e
8. Az (elO)regisztracid soran az (eld)regisztracidos nyomtatvanyon a megadott adatok
felvételi eljarasban torténd esetleges felhaszndlasdhoz, mint konkrét célbol torténd
adatkezeléshez — amennyiben felvételi kérelem benyujtasara is sor keriil e kérelem
benyutjtasaval — az érintett gyermek torvényes képviseldje Onkéntesen, kifejezetten
hozzajarul.

Felvételi jelentkezéshez kapcsolodé adatkezelés

9. Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatasra felvételi eljarast hirdet, a felvételi eljarasban val6
részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az
Ovoda szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvevé személy a személyes
adatokat, illetve az adatok konkrét célbdl torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasra
vonatkozo nyilatkozatanak megtételével adja meg azt az Ovoda szamira. Az
adatkezeléshez vald hozzdjarulas Onkéntes, az igy megismert személyes adatokat
az Ovoda kizarolag a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai
célu ligyintézés sordn jogosult felhasznalni. A  felvételi eljardsban valo
részvételhez feltétleniil sziikséges — elektronikus formaban atadandé — személyes
adatok a kovetkezok:

felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,

felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje,

felvételi eljarasban részt vevd gyermek lakcime, tartdzkodasi helye,

valasztott 6vodai csoport,

felvételi eljarasban részt vevd gyermek térvényes képviseldjének

/képviseldinek neve,

felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek

lakcime, tartozkodasi helye,

g. felvételi eljarasban részt vevd gyermek térvényes
képviseldjének/képviseldinek elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

10. Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevd személy kordbban allt mar tanuloi
jogviszonyban mas koznevelési intézménnyel, akkor kdételes megadni a kovetkezd
adatokat is:

a. koznevelési intézmény neve,
b. koznevelési intézmény székhelye, OM azonositoja,
c. koznevelési intézménybdl vald kijelentkezés idopontja
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Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés

11. A gyermekek személyes adatai a koznevelésrél szolo térvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagodgiai célbol, gyermek- és ifjisagvédelmi
célbol, egészségligyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

12. Az Ovodaval tanuldi jogviszonyban 4llo természetes személyek egyes személyes
adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 43-44. § értelmében kezeli a
kovetkez6, az Ovodaval tanuléi jogviszonyban 1évé természetes személyek adatait:

a. gyermek neve,
b. sziiletési helye és ideje,
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lakohelyének cime,

tartozkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgarsag esetén a
Magyar Koztarsasag teriiletén vald tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra
jogosito okirat megnevezése, szama anyja neve,

neme,

a sziilo, gondviseld neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
gyermekek 6vodai fejlédésével kapcesolatos adatok,

oktatasi azonosito szam,

tarsadalombiztositdsi azonosito jel,

sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenes-
ségére vonatkozo adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

. tankotelezettség ténye,

¢vfolyam, 6vodai csoport,

jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje €s jogcime,

jogviszonyban részes nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositdja,
jogviszony megalapoz6 kdznevelési alapfeladat,

nevelés, oktatés helye,

a fenticken til jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag
elbirdlasdhoz  és igazolasdhoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl
megallapithaté a jogosult személye és kedvezményre vald jogosultsaga.

Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés

13. Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban
allo személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv.

43-44.

§. értelmében kezeli a kovetkezd, az Ovodaval munkaviszonybanvagy

foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszonyban 1év természetes személyek adatai:

a.
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név,

anyja neve,

nem,

allampolgarsag,

sziiletési hely és 1d6,

oktatasi azonositoé szam,

pedagdgusigazovany szama,

végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatok, ennek keretében:

(1). felsGoktatasi intézmény neve, diploma szama, végzettség ¢és
szakképzettség megnevezése, tovabba megszerzésének ideje,
szakvizsga, illetve doktori fokozat megszerzésének ideje

munkakor megnevezése (0raado altal tartott foglalkozas),
munkaltatora vonatkozo adatok, ennek keretében:
(1). munkaltatd6 megnevezése, cime, OM azonositoja
munkavégzés helye,
munkaviszony, illetve foglalkoztatdsra iranyul6 egyéb jogviszony kezdetének
ideje, iddtartama, megsziinésének jogcime €s ideje,

. vezetOi beosztas,

besorolas,
munkaidé mértéke,
tartds tavollét idOtartama,



g. lakcim,
elektronikus levelezési cim,
elémenetellel,pedagogiai-szakmaiellendrzéssel,pedagdgustovabbképzéssel
kapcsolatos kotelezettségek teljesitésére vonatkozo adatok,
szakmai gyakorlat ideje,
akadémiai tagsag,
munkaidé-kedvezmény ténye,

. mindsité vizsga kinevezési (munka)szerzOdésben rogzitett hatarideje,
jelentkezési idOpontja, a mindsité vizsga €és a mindsitési eljaras iddpontja
¢s eredménye,

x. a pedagogiai-szakmai ellenérzés idépontja, megallapitésai.
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14. Az Ovoda a 13.pontban meghatarozott adatokon kiviil jogosult kezelni a munkavallalok,

valamint az Ovodaval foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban all6 személyek
foglalkoztatassal, illetve alkalmassaggal kapcsolatos kovetkezd adatait is:
a. pénzforgalmi jelzészdm és pénzforgalmi jelzOszamot vezetd pénziigyi
intézmény,
csaladi allapot, gyermekek, illetve eltartottak szama, eltartas kezdete,
tarsadalombiztositasi azonosito szam,
adoszam,
telefonszam, illetve egyéb kozvetlen elérhetdség,
idegen-nyelv ismeret,
hat6sagi erkolcsi bizonyitvany szama és kiallitasanak ideje,
fegyelmi, etikai bilintetésre, kartéritési kotelezésre vonatkozo adatok,
rendes szabadsag kiadasara vonatkozo adatok,
munkabér, tovabbad a munkaltaté altal adott munkabéren kiviili juttatasok
¢és azok jogcimelt,
munkaltatoval szemben fennall6 tartozasok €s azok jogcimei
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Honlap-latogatashoz kapcsolédé adatkezelés

15. Az Ovoda a keszthelyiovodak.hu hasznélataval, illetve e honlapon keresztiil a hirlevél

16.

szolgaltatas igénybevételére vonatkozo jelentkezéssel jogosult — az érintett
onkéntesen megadott konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzdjaruldsara —
kezelni a honlapot latogaté személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban:
Felhasznéld) egyes adatait, illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsddleges
célja, hogy a honlap altal nyujtott szolgéltatasok hatékonyabbak, biztonsagosabbak és a
Felhasznalo igényeihez igazitva személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél
szolgaltatds igénybevétele sordn a személyre szabott tartalom kialakitdsa és statisztikai
adatgytijtés. Az Ovoda éltal végzett adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznalokat
azonositani, a honlap hasznélata soran jelzett hibakat javitani, a Felhasznalokat —
a jelen Szabalyzatbol Felhasznalokat megilletd jogokrol és terheld kotelezettségekrol —
tajékoztatni, a honlap hasznalataval kapcsolatos esetleges vitads helyzeteket kezelni
tudja.

Az Ovoda kizarélag a Felhasznalé elézetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél szolgaltatds igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
lizletszerzés céljara torténd felhasznalasara. Amennyiben Felhasznalé  hozzajarult
ahhoz, hogy megadott személyes adatait kozvetlen lizletszerzés céljara felhasznalja,
ugy az adatkezelés az ilyen célu engedély visszavonasaig terjed.



17.

18.

19.

A honlap a Felhasznalo altal 6nként atadott személyes adatokon tul — a honlap
latogatasanak tényénél fogva — a Felhasznalo végberendezésében adattarolast (un.
cookie), illetve az ott tarolt adatokhoz valdé hozzaférést kérhet, a Felhasznalo
azonositasa, a Felhasznal6 tovabbi latogatasainak megkonnyitése, a Felhasznalo
részére célzott reklam vagy egyéb célzott tartalom eljuttatdsa és piackutatas céljabol. A
cookie-k hasznalatahoz a Felhasznalonak minden esetben hozzajarulasat meg kell
adnia, a honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat hasznal.” tajékoztatdé mellett, e
hozzajarulds megadasara megadott  ,,Megértettem, elfogadom”ikon
engedélyezésével; hozzajarulas megadasanak hidnyaban el6éfordulhat, hogy a honlap
vagy annak egyes aloldalai nem miikkodnek megfelelden, illetve a Felhasznalo egyes
adatokhoz val6 hozzaférését a rendszer megtagadhatja.
A honlap hasznalata soran bizonyos felhasznaléi adatok automatikusan az Ovoda
kezelésébe kerlilnek. Ezek a kovetkezok:

a. Felhasznal6 honlappal val6 nyilt hal6zaton keresztiilé csatlakozast biztositd

eszkozének egyes adatai;
b. Felhasznalo éltal hasznalat IP cim.

E felhasznaléi adatok kezelésének kizardlagos célja, hogy az Ovoda
honlaplatogatottsagi adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriil6 esetleges hibakat,
tovabba tdmadasi kisérleteket megfelelden észlelni és naplozni tudja.

Felhasznal6 kizarolagos feleldsséggel tartozik azért, hogy az Ovoda altal tizemeltetett
honlapon belépéshez hasznalt felhasznalé nevét és jelszavat harmadik személy
tudomésara ne hozza. Az Ovoda nem véllal feleldsséget azért, ha Felhasznald
felhasznald nevét és jelszavat harmadik személy tudomésara hozza vagy egyébként a
nyilvanossag felé kozvetiti, és amelynek eredményeként Felhasznalé személyes
adataihoz valé joga harmadik személy altal elkovetett jogellenes cselekmény
eredményeként sériilnek.

Adatkezelés és tarolas rendje

20.

21.

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszerlis€ég, tisztességes eljaras, atlathatdsag, célhoz kotottség, adattakarékossag,
pontossag, korlatozott tarolhatdsag, elszamoltathatsag, valamint az integritas elveihez
és az adatok bizalmas jellegéhez. Az Ovoda személyes adatot
a. kizardlag az érintettdl szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez
val6 6nkéntes hozzajarulasa esetén; vagy
b. az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzédés
teljesitéséhez sziikséges korben; végiil
c. az Ovodara vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.
Az Online (eld)regisztraciohoz kapcsolodo adatkezelés s a Felvételi jelentkezéshez
kapesolédo  adatkezelés — alfejezetekben meghatarozott személyes adatok Ovoda
szdmara torténd atadéasa a jogosultak Onkéntes adatszolgaltatasa alapjan torténik, és az
Ovoda kizarolag — az Online (elé)regisztraciohoz kapcsolédo adatkezelés alfejezet
keretében — a felvételi eljarasban valo részvételi igény felméréséhez, a késdbbi
felvételi eljarasban vald felhasznalashoz, valamint az Ovoda rendszeres hirlevél-
szolgaltatasahoz, illetve — a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés alfejezet
keretében — a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ (igy kiilondsen a [leendd]
tanuloi jogviszony létesitéséhez sziikséges iratok elkészitéséhez) és statisztikai
ligyintézéshez jogosult az igy tudomasara jutott személyes adatokat felhasznalni.



22.

23.

24,

25.

26.

27.

Amennyiben az (eld)regisztracioban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem
nyujt be, ugy adatai kezelésére az Ovoda a kovetkezd felvételi eljaras befejezését
kovetd egy év elteltével koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol
anonimizalni. Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi
Jjelentkezéshez kapcsolédé adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda
szamara atadta, de a felvételi eljaras eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer,
vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem létesitett, gy az Ovoda személyes
adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd tizenkettedik honap végéig
jogosult kezelni; ezt kovetden a személyes adatokat az Ovoda koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai c€lbdl anonimizalni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal
kapcsolatos adatkezelés alfejezetekben meghatarozott adatok jogosultak altali
szolgaltatasa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az Ovoda kizarélagos a
jogszabalyban meghatarozott korben és célra hasznalhatja fel, igy kiilondsen — de nem
kizarolagosan —  jogviszony létrejottével, moddosuldsaval, megsziinésével,
alkalmazottak esetén a besorolasi kovetelmények igazoldsaval, jogviszonybol eredd
kotelezettségek teljesitésével, juttatasok megallapitasaval, folydsitasaval kapcsolatos
szervezési ¢s adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa. A személyes
adatokat az Ovoda a jogviszony kezdetétél a jogviszony megsziinését kovetén
harmadik év december 31. napjaig, illetve az iratdrzési kotelezettség hatalya ala
tartozo iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen iratdrzési id6 leteltéig kezelheti. E
hataridéket kovetéen az Ovoda az adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt,
illetve megdrzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol
anonimizalni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatdrozott
személyes adatok alapjan az Ovoda Un. Gsszesitett tanuldi nyilvantartast is koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain tal — a 11.
pont (a), (b), (e), (f), (h), (k) alpontok szerinti adatokat, tovabba az oOvodas koru
gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre vonatkozo hozzdjaruldsaval az 6vodas
korti gyermek torvényes képviseldjének telefonszamat, illetve email cimét.

Az Ovoda a Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben
meghatarozott személyes adatok alapjan koteles vezetni a torzskonyveket, a beirasi
naplokat, a csoportnaplokat, valamint a diakigazolvanyok nyilvantartasat.

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes
adatok vonatkozasaban az Ovoda csak a kovetkezd személyek szamara biztosithat
betekintést:

a. az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra iranyulé egyéb
jogviszonyban all6 olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése
érdekében elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazé iratba valod
betekintés,

b. személyes adat jogosultja,

c. olyan személy, aki szdmara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az Ovoda vezetdje elétt megfelelden igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes
adatokbol a munkaltatoi jogok gyakorldsara jogosult vagy az altala meghatalmazott
igyintéz0 Osszeallitja a munkavallalo (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket
a tobbi személyes adattol elkiilonitetten kdtelezé megdrizni, annak csak a kovetkezd
iratok lehetnek részei:

a. munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a

munkavallaloi alapnyilvantartas

b. munkavallal6 (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L
torvény 46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasardl szolo6 irat,
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

munkavallalo6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal 0sszefiiggd iratai,
munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

e. munkavallal6  (foglalkoztatott)  altal  Onkéntesen,  kiilon  irésbeli

hozzéjaruldsaval atadott iratok.

A Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés alfejezet alapjan a honlapon keresztiil
megadott (hirlevél szolgaltatds igénybevételéhez sziikséges) személyes adatok
kezelésére az Ovoda a felhasznél6 altal a hirlevél szolgaltatds lemondasaig jogosult.
Azon természetes személyek, akiknek Az Ovoda dital kezelt és Grzétt adatok kire
fejezet szerinti személyes adatait az Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatarozottak
szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak
a személyes adataik kezelésének tényérdl, céljarol, jogalapjarol, idotartalmarol,
az adattovabbitds szabalyairol,
a személyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérol,
az adatkezel Ovoda, illetve képviseldje nevérdl és elérhetdségérdl, valamint
a jogorvoslati lehetdségekrél (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatosag, birosag).
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A tajékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat
Keszthelyiovodak.hu kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon
dijazast nem kérhet.

A 29. pont szerinti tajékoztatast az Ovoda

a. az online (eld)regisztracidban részt vevd természetes személyek esetén a
regisztracios iv kitoltését kovetden, de a nyilt halézaton keresztiili bekiildését
megeldzden (annak eldfeltételeként) elektronikus uton,

b. az Ovodaba felvételi jelentkezést benyujtd természetes személyek esetén a
felvételi tajékoztatdo megkiildésével egy iddben elektronikus tton,

c. alkalmazottakat ¢érintd adatkezelés esetén a munkaviszony vagy
foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszony létrejottekor, a munkédba allast
megel6zden papir alapon,

d. az 6vodas koru gyermekeket érintd adatkezelés esetén a tanuldi jogviszony
1étrejottét kovetden haladéktalanul papir alapon,

e. ahonlapot latogatd természetes személyek esetén a cookie-k elfogadasaval egy
1d6ében elektronikus Gton

koteles megadni a jogosultaknak.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében all6 adatok Gsszekapcsolasara, kivéve
torvényben meghatéarozott célra, indokolt esetekben.
Az Ovoda vezetdjének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett
személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.
Az Ovoda vezetéje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast
vezetni, amely a kovetkezdket tartalmazza:

a. az Ovoda mind adatkezeld neve és elérhetdségei, tovabba az Ovoda

vezetdjének neve és elérhetdségei,

b. az adatkezelés célja,

c. az érintettek és a személyes adatok kategoriai,

d. adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e. az egyes adatkategoridk torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda altal réla megérzétt, illetve kezelt
olyan személyes adatok tartalmardl, kategoridjardl, az adatkezelés céljardl,
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

jogalapjarol, adatkezelés ¢és tarolds idotartamarol, tovabbd a személyes adatot
megismerd személyekrdl, az adatkezelés folyamatban 1étérdl, személyes adatokra
vonatkoz6 moédositasi, torlési jogarol, jogellenes adatkezeléssel szembeni jogorvoslati
lehet6ségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni. Felvilagositas, illetve
betekintés iranti kérelmét a személyes adatok  jogosultja az
eletfaovoda@keszthelynet.hu email cimre  torténé megkiildéssel, vagy igénye
papir alapu el6terjesztésével kezdeményezheti.
A betekintést az Ovoda ugy kételes biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tdjékoztatas
megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben
résztvevd személyek, adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységek, adattovabbitas
cimzettjei és adattovabbitas indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételétdl szamitott 8
munkanapon beliil, irdsban koteles eleget tenni.
A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai
modositasa (helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E modositas, javitas
iranti kérelmet a jogosult az eletfaovoda@keszthelynet.nu email cimre torténd
megkiildéssel, vagy igénye papir alapt elterjesztésével kezdeményezheti. A személyes
adatok jogosultja jogosult személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen
az email cimen, vagy papir alapon elGterjesztett személyes adatai (vagy azok egy
részének) torlésére vonatkozé  kérelemmel  kezdeményezhet amennyiben a
kovetkezd indokok valamelyike fennall:
a. a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat
gyljtottek, vagy mas modon kezelték,
b. az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozd adatkezeléshez wvald
hozzéjarulasat és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
c. aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,
d. aszemélyes adatokat az Ovodara alkalmazandé uniés vagy magyar tagallami
jogban eldirt jogi kotelezettség teljesitésehez tordlni kell.

A modositas, kijavitast vagy torlés iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem
kézhezvételét kovetd 8 munkanapon beliil koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hataridé €s indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az
altala az Ovodanak személyes adatai kezeléséhez (onkéntesen) megadott hozzajarulasa
visszavondsara. A hozzdjarulas visszavondsa nem érinti a hozzdjarulason alapuld
visszavonas elOtti adatkezelés jogszertiségét. A hozzajarulds megadasa eldtt az
érintettet errdl tajékoztatni kell.

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valo
jogat az Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, gy jogosult az Ovoda
vezetSjéhez fordulni. Az Ovoda vezetSje a panasz kozlését koveté haladéktalanul
megvizsgalja az tligyet, és a panasz kozlését kovetd 30 napon belill irasban tajékoztatja
a panasz elOterjesztdjét a panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol,
tovabba ezek ténybeli és jogi indokairdl.

Amennyiben a panaszt az Ovoda vezetSje megalapozottnak taldlja, gy koteles
megtenni a személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy
koteles a panasszal érintett adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint
értesiteni minden olyan személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal
érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitasa esetén a panasz eloterjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati
lehetdségeirdl (igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatdésag,valamintbirdsageljarasa).
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41.

A panaszrél, illetve az elbirdlasa soran keletkezett tajékoztatasrol az Ovoda vezetdje
jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén,
masodik példanyat az Ovoda vezet6jénél kotelezd 6t évig megdrizni.

Adatok tovabbitasanak rendje

42.

43.

44,

45.

A 12. pontban meghatirozott személyes adatok csak meghatarozott célbol
tovabbithatok az Ovodabol:

a. fenntartd, birdsag, rendérség, ligyészség, onkormanyzat, kdzigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgdlat részére valamennyi adat,

b. sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkozo adatok, a pedagogiai szakszolgalat
intézményeitdl a nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve vissza,

c. a magatartas és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a nevel6testiileten beliil,
a sziilonek,

d. a gyerek oOvodai/iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett
o6vodahoz, iskolahoz,

e. az egészségligyi, Ovodai, egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a
gyermek, tanuld egészségi allapotanak megallapitasa céljabol,

f. a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol,

g. az oOvodai fejlodéssel, iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
adatok a sziilének, a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak.

Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezel$ jogosult.

Az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, melyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E
célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsiga. Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan
rendelkezésre jogosult beleegyezése az adattovabbitdshoz, ha az intézményvezetd
a gyermekek védelmérdl szolo torvény rendelkezése alapjan, megitélése szerint a
gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet.

A 13. pontban meghatarozott személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint
adatkezeld csak

a. az egyes, a foglalkoztatdshoz kotédd juttatdsok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabol,

b. az adatok pontossaganak, teljességének, i1ddszerliségének biztositasa
érdekében,

c. a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonosités
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése
céljabol,

d. az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdégusok mindsitd
vizsgéajanak, mindsitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e. statisztikai felhasznalds céljara személyazonositdsra alkalmatlan moddon
jogosult.

A 44. pont alapjan az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére
tovabbithatja, akiknek, illetve amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban
meghatarozott tevékenysége ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve
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amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan
jogosultak.

46. Az Ovoda kezelésében és tarolasaban allo személyes adat tovabbitasara kizarolag az
Ovoda vezetéje jogosult.

47. Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozo engedélye nélkiil is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasdban eldirt és jogszabalyban
meghatarozott adatszolgéltatdsi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

48. Az Ovoda csak torvény eldirasa alapjan, valamint a kovetkez6 feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében allo
személyes adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:

a. a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitdsara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Ovoda altali egyedi adattovabbitashoz kiilon
hozzéjarulasat megadta, vagy

b. aszemélyes adat jogosultja eldre altalanossagban is megadhatja beleegyezését,
illetve hozzajarulasat, amely szo6lhat hatarozott iddre, vagy az adattovabbitési
kérelmet eldterjesztd meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

c. torvény altal bilintetendd, jogsértdé cselekmény elkovetésének Ilehetosége
felmeriilésével a személyes adatnak az illetékes hatosag, birdsag részére
torténé megkiildése,

d. adatfeldolgozonak (66. pont) szerzédés keretében, szerz6désbol eredd
kotelezettsége teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozd ¢és az Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld
adatkérések teljesitése érdekében.

A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgozot
minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa soran birtokaba
keriilt személyes adat vonatkozasaban.

49. Amennyiben az adattovabbitas az Europai Gazdasagi Térség valamely -
Magyarorszagtél eltérd — allaméba iranyul, ugy az Ovoda nem kdételes vizsgalni
az adott 4allam személyes adatok védelmére vonatkozd jogszabdlyi eldirdsai
altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai
Gazdasagi Térség allamaitél eltérd allamba iranyul, Gigy az Ovoda kételes vizsgélni,
hogy az adattovébbitasnak a jogszabdlyban meghatarozott feltételei ebben az
allamban fennallnak-e.

50. Az Ovoda kételes gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célu
adattovabbitasa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott
adatok ne legyenek 6sszekapcsolhatok.

51. Az adattovabbitasrol az Ovoda vezetdje jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek
elsé példanyat az adatkezelés helyén, maésodik példanyat az Ovoda vezet$jénél
kdotelez6 Ot évig meglrizni.

Adatbiztonsagi szabalyok

52. Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint
a személyes adat jogosulja jogaira és szabadsagaira jelentett, valtoz6 valdszinliségi és
sulyossagi kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedéseket hajt végre annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése
a jelen Szabalyzattal, valamint a mindenkor hatilyos jogszabalyokkal &sszhangban

torténjen.
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53.

54.

55.

56.

57.

58.

Az Ovoda altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezéképpen
tarthatja nyilvan:

a. papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b. elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c. elektronikusan 1étrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,

d. az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.
Az Ovoda a tudomany és technoldgia alldsa és a megvaldsitas koltségei, tovabba az
adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira és szabadséagaira jelentett, valtozo valdszintségli €s sulyossagu
kockézat figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozédsakor, mind
pedig az adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt
végre, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitasa, masrészt az
érintettek jogainak védelméhez sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés
folyamatéba.
Az  Online (el6)regisztraciohoz  kapcsolodo — adatkezelés — alfejezet — szerinti
(el6)regisztracioban vald részvétel, valamint a keszthelyovodak.hu Honlap-
latogatdshoz kapcsolodo adatkezelés alfejezet szerinti —hasznalataval 6sszefiiggésben
onkéntesen atadott és az Ovoda altal kezelt valamennyi személyes adatot az Ovoda
kizardlag elektronikusan az (eld)regisztracid, illetve a hirlevél szolgéltatas szamara
kiilon-kiilon 1étrehozott, egyenként egységes elektronikus adatbazisban kezeli.
A papir alapu iratot az Ovoda koteles jol zarhaté, tiizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv
kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes iigyintézok, illetve az Ovoda vezetdje
férhessen hozza. A papir alapt iratok archivalasat az Ovoda évente egyszer koteles
elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig koteles megdrizni.
Az Ovoda koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
taroldsa, valamint tovabbitdsa sordn megteszi mindazon technikai és szervezési
intézkedéseket, amelyek ahhoz szilikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi
szintén az Ovoda azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitasdhoz,
amely a személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantélja.
Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, jogosulatlan nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az
alkalmazott technika megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

Adatvédelmi incidens

59.

60.

61.

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda éltal tovabbitott,
tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz
valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.
Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda vezetSje legkésSbb 72
6raval az utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomadsara jutott koteles
azt bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha
az adatvédelmi incidens nem jar kockdzattal a személyes adat jogosultjanak jogaira
¢s szabadsagaira.
A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a. az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek €s érintett adatok kategoriai

¢és hozzéavetdleges szamuk,
b. az Ovoda, valamint az Ovoda vezetéjének neve és elérhetésége,
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62.

c. az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintisithetd kovetkezmények,
d. az adatvédelmi incidens orvosldsara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy
tervezett intézkedések ismertetése.
Ha az adatvédelmi incidens valoszintsithetden magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, ugy az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje
haladéktalanul kételes az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kore és hataskore

63.

64.

65.

66.

67.

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarélag az Ovoda munkavallaloi, illetve az
Ovodaval foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban  4ll6 személyek,
munkakori  kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig
ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatésra iranyuld egyéb jogviszonyban
all6 minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében
személyes adatot kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozd jogszabalyok
mindenkori megtartdsdval a személyes adatot védeni, megdrizni, illetve azokhoz val6
illetéktelen hozzaférést megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes
adatokat kizardlag az elére rogzitett célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali —
teljesitéséért az Ovoda vezetSje felelés. Az Ovoda vezetdjének jelen Szabélyzatbol
eredd hataskore kiillonosen:

a. Az Ovoda dltal kezelt és &rzott adatok kore fejezetben meghatérozott
adatrogzitések felligyelete, illetve ¢érintettekt6l az adatkezeléshez valo
hozzéjarulas beszerzésének ellendrzése,

b. a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

C. az Adatbiztonsagi szabalyok fejezet szerinti adatbiztonsagi eldirasok és
technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint
javitasara valo javaslat tétele,

d. a tajékoztatds megadasanak biztositasa (34. pont), betekintés engedélyezése
(34-35. pontok), moddositasi, illetve torlési kérelem teljesitése (36. pont),
panaszok elbiralasa (38-41. pontok),

e. az ¢érintett személyes adatainak kezeléséhez valdo hozzdjaruldsa megadasanak
egyedi kérelemre torténd igazolasa,

f.  33. pont szerinti nyilvantartas vezetése,

g. 60. és 62. pontok szerinti bejelentés, illetve tajékoztatas megadasa,

h. jelen Szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgélata
¢€s a modositasok atvezetése (95. pont)

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai utjan nem tudja elvégezni,
ugy jogosult azt kiilsé szervezet utjan, megbizéasi jogviszony keretében ellatni. A
megbizasi szerzdédésbe a felek kotelesek kiilon meghatdrozni a titoktartasi
kotelezettség  teljesitésére, illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozo
rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott adatfeldolgozd szervezet tovabbi
adatfeldolgozd igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviselGje, akinek személyes adatat az Ovoda
kezeli, illetve 6rzi, koteles a személyes adataiban kovetkezd valtozast — e valtozést
koveté — 8 napon beliil jelezni az Ovoda vezetdjének az eletfaovoda@keszthelynet.hu
email cimen vagy bejelentése papir alapu eldterjesztése utjan.
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Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.
75.

76.

77.

78.

79.

A gyermek adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak: az Ovoda intézmenyvezetdje, a
helyettese, az Ovoda pedagogusa feladatkore vagy megbizasa szerint, az Ovoda
gyermek és ifjusagvédelmi felelése, az Ovoda balesetvédelmi felelése, az Ovoda
ovodatitkara.

Az Ovodiban adatkezelést végzd oOvodavezeté helyettesnek, vagy megbizott
személynek az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziil6t arrol, hogy az adatszolgéltatas
kotelez6 vagy onkéntes.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild alairasaval
egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szam stb.). Az Onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gyiijtésérol az intézményvezetd hataroz.

Az “Eldjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az Ovoda vezetdje
vagy helyettese jelenlétében az arra kijeldlt személyek (gazdasagi tigyintézok,
ovodatitkar) veszik fel. Az “Eldjegyzési naplok™ biztonsagos elhelyezésérél az Ovoda
vezetdje gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgdld “Felvételi és mulasztasi
naplot” gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitdsarol, az 6vodai
¢letmdd szervezésérdl minden csoportban, az 6vodapedagdgusok “Csoportnaplot”
vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentélasara az “Egyéni fejlédési naplo”szolgal.
A sajatos  nevelési  igényll  gyermekek  fejlesztésében  kozremiikodo
fejlesztdpedagogusok, gyodgy-testnevelok az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozo nyilvantartast a “Gyermekvédelmi Naploban”
rogziti a kijelolt gyermekvédelmi felelds.

Az Ovoda vezetdjének feladatai:

a. a gyermekek nyilvantartasdra szolgdld névsor vezetése. A névsort ¢&s
a nyilvantartasokat biztonsdgos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra
illetekes személynek biztositja,

b. gyermekbalesetekre vonatkozd adatok, jegyzokonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatéarozottak szerint,

C. a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségekkel kiizd6 gyermek
rendellenességére vonatkozo adatok, a 42. f) pontban irt adattovabbitasra
vonatkozo irat kezelése,

d. nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitisahoz
sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok
kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az intézményvezetd-helyettes,

e. a42.ponta),b),d), f) pontban irt adattovabbitasrol szolo iratok kezelése és az
iratok eldkészitdjének kijeldlése,

f. a42. pont e) pont szerinti adattovabbitasrol szol6 iratok kiadasa,

g. koteles gondoskodni az  adatok  megfeleld  eljarasban  torténd
megsemmisitésérél, ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelési
torvényben €s jelen Szabalyzat 11. pontjaban leirt célok korébe.

A pedagogus a gyermek haladisdval, magatartasa és szorgalma értékelésével,
hidnyzéasaval 6sszefiiggd adatokat kozolheti a sziildvel.

Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6-e vagy onkéntes. A kdtelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul
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80.

szolgald jogszabalyt. Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét
arra, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezo.
Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

Titoktartasi kotelezettség

81.

82.

83.

84.

85

86.

87.

88.

A pedagogust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatdsdban (a
tovabbiakban e rendelkezések alkalmazéasaban egyiitt: pedagogus) hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és
csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, sziildvel valdé kapcsolattartas sordn szerzett tudomadst. E kotelezettség
fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utdn,
hatéaridd nélkiil fennmarad.

A kiskort gyermek sziiléjével kozolhetdé minden gyermekével Osszefiiggd adat,
kivéve, ha az adat kozlése stilyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor is sérti, sulyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan
kortilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlodését gétolja vagy akadélyozza, és amelynek
bekovetkezése sziil6i magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartési kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével, értékelésével, mindsitésével
Osszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt
vettek a neveldtestiileti értekezleten.

. A titoktartdsi kotelezettség alol a sziild irdsban felmentést adhat. A felmentést —

a pedagdgus, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds, a nevelOtestiilet javaslatara
vagy sajat dontése alapjan — az intézményvezetd kezdeményezheti irdsban.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a koznevelésrol
szol6 2011. évi CXC. torvényben meghatdrozott nyilvantartasara és tovabbitasara. Az
adatok nyilvantartdsat és tovabbitasat végzOk és abban kozremiikodok azonban
betartjak az adatkezelésre vonatkoz6 eldirasokat.

A koznevelésrol szo6lo torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozolhetok.

Az intézmény a gyermekek személyes adatait pedagdgiai célbol, pedagdgiai célu
habilitacios €s rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermek- és ifjusdgvédelmi
célbol, a tdrvényben meghatirozott nyilvantartasok céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A torvényben meghatarozottakon tilmenden az
intézmény a gyermekkel, kapcsolatban adatokat nem kozolhet.

89. A pedagogus, illetve a neveld ¢és oktatd munkat segitd alkalmazott az

90.

intézményvezetd utjdn — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo6ld
torvény 17. §a-sara is tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat
magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben
az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval ¢és teljesitésével,
allampolgéri jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik.
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91. Adattovabbitasra az Ovoda vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség

92. A koznevelés informacids rendszere
a. A koznevelés informaciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti
nyilvantartds keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges
fenntartéi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat
tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezeld
a hivatal.

93. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzd, a kozneveléssel Osszefiiggd
igazgatasi, ellenérzési tevékenységet végz0 kozigazgatasi szerv és az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtdsdban kozremiikddd intézményfenntartok ¢és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

94. A KIR adatkezeldje oktatasi azonosit6é szamot ad ki annak,

aki 6vodai jogviszonyban all,

akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

akit neveld és oktatd6 munkat kozvetleniil segitd munkakorben alkalmaznak,

akit pedagogiai el6adod vagy pedagogiai szakérté munkakdrben alkalmaznak,

akit oraadoként foglalkoztatnak.

95. Egy szemelynek csak egy oktatasi azonositoja lehet, ennek biztositdsa érdekében
a KIR személyi nyilvantartasa, valamint a felsdoktatdsi informacids rendszer hallgatoi
¢s alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhat6.

96. KIR informécios rendszer a kovetkezd gyermek- €s tanuldi adatokat tartalmazza:

oo

a. neveét,

b. nemét,

c. sziiletési helyét és idejét,

d. tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e. oktatasi azonosito szamat,

f. anyja nevét,

g. lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h. allampolgérsagat,

i. sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége
tényet,

J. didkigazolvanyanak szamat,

k. jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-
e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

l. jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m. nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n. jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

o. nevelésének, oktatasanak helyét,

p. felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q. tanulmanyai véarhat6 befejezésének idejét,

r. ¢évfolyamat

97. A gyermek nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek
jogviszonyhoz kapcsolddo juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd a szolgaltatast nyUjtdé vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve
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részére. A KIR adatkezeléje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonositd adatait €s lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast
kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot
képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR adatkezeldjének.

98. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes
személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat-
¢s lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a
KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara
jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével
hivatalbol vezeti 4at. A gyermeki nyilvantartdsban adatot a gyermek jogviszonya
megszinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

99. A tanuld nevelési-oktatasi intézményének megallapitdsa, a tanitdsi napon a tanitasi
oratol vagy az oOvoda altal szervezett kotelezd foglalkozastol vald tavolmaradas
jogszeriiségének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a tanulod
szll6jével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol az (80. pont)
a)- ¢), f)- h), j)- m) és o) pontjaban foglalt adatok a rend6rség részére tovabbithatok.

100. KIR informacids rendszer a kdvetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a. nevét, anyja nevét,

b. b. sziiletési helyét és idejét,

C. c. oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d. végzettségére ¢&s szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsOoktatasi
intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét,

e. munkakdre megnevezését,

f.  munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g. munkavégzésének helyét,

h. jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,16

1. vezetOi beosztasat,

J. besorolasat,

k. jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

l.  munkaidejének mértékét,

m. tartos tavollétének idOtartamat.

101. Oraado esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

102. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolodd juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa
c€ljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nyajté vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére, tovabbd az adatok pontossidganak, teljességének,
1d6szertiségének biztositasa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos
eljaras keretében azonositds céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv
részére.

103. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megszlinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

104. A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kézponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi
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adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas
céljabol megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonositd
adatainak ¢és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bekovetkezett
valtozasarodl a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen
bekezdés szerint tudomdésara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény
egyideju értesitésével hivatalbodl vezeti at.
105. A pedagdgus igazolvany
a. A munkaltaté a pedagoégus-munkakdrben, a pedagdgiai eléadd és pedagogiai
szakértdi munkakorben, tovabba a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds, a
szabadid6- szervezd és a pedagogiai feliigyel6 —-munkakdrokben
foglalkoztatottak részére — kérelemre — pedagdgusigazolvanyt ad ki. A
pedagbdgusigazolvany a kozoktatds informacids rendszerében talalhatd adatokat
tartalmazhatja. A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany
szamat, a jogosult fényképét ¢és aldirdsat. A pedagdgusigazolvanyt
jogszabalyban meghatérozottak szerint kell igényelni.

A Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

106. A jelen Szabalyzat az Ovoda fenntartoja jovahagyasaval 1ép hatalyba.

107. A jelen Szabalyzatot a hatalyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fennalld
valamennyi jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatalyba lépését kovetden a
Szabélyzat hatalyba 1épésérél az Ovoda vezetdje koteles a www.keszthelyiovodak.hu
honlapon e Szabalyzatnak kozzététele itjan tajékoztatni az érintetteket.

108. Az Ovoda neveldtestiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda vezetdjét, hogy a jelen
Szabalyzattal Osszefiiggd jogszabalyok modositasait mindenkor atvezesse és a
Szabalyzat hatalyositott valtozatat a keszthelyiovodak.hu. honlapon k6zzétegye.

Z.aro rendelkezések

109. Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskor személy nyilatkozat tételére koteles
vagy jogosult, ugy a cselekvoképtelen kiskort helyett és nevében torvényes képviseldje
jar el, a korlatozottan cselekvéképes kiskorti jognyilatkozatanak érvényességéhez
torvényes képviseldje hozzajarulasara sziikséges.
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ZARADEK

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és miikodési Szabalyzatinak 1. sz.
mellékletét képezi. Az adatkezelési szabélyzatot a nevel6testiilet médosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével €s a fenntart6

jovahagyasaval.
Keszthely, 2018. 09.30.

]

n )
/O/Z/L")ff /Hlﬁ H'\
Szaééné Lancz Anna Maria
ovodavezetd

Nyilatkozat

Az 6voda Sziil6i Munkakozossége képviseletében alairasunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési
szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Keszthely, 2018. 09. 30.
Izerné Simon Nikoletta
a sziil6i munkakozosség elndke

Jovahagyé nyilatkozat
A Keszthely Varos Onkorményzata - Fenntarto - nevében és képviseletében nyilatkozom, hogy a

Keszthelyi Eletfa Ovoda 2018. 09.30. késziilt adatkezelési szabélyzatat a mai napon jévdhagyom.
Keszthely, 2018.

..............................................
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HOZZAJARULO NYILATKOZAT
személyes adatok kezeléséhez, sokszorositashoz, tovabbitashoz

ATulirott,. ... (NEV) et (sz
Gl hely €s1dO) ..o (anyja neve),az informacios onrendelkezési
jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény 5. § (1) bekezdés a) pontja
alapjan nyilatkozom, hogy a.................coooiiiiian. -hoz benyujtott palyazati anyagommal

kapcsolatban hozzéjarulasomat adom személyes adataim kezeléséhez a palydzati eljarasban
résztvevok szdmara.

Emellett hozzajarulok a benyujtott teljes palyazati anyagom sokszorositdsahoz, tovabbitasdhoz
(harmadik személlyel torténd kozléséhez).

Kelt: (datum)
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