Keszthelyi Eletfa Ovoda 8360 Keszthely, Vaszary K.u.12. OM: 037251

Keszthelyi Eletfa Ovoda

Szervezeti és Mukodési Szabalyzat
2022.

8360 Keszthely, Vaszary Kolos utca 12.

OM azonositd: 037251



Keszthelyi Eletfa Ovoda 8360 Keszthely, Vaszary K.u.12. OM: 037251

Az intézmény OM azonositoja: Készitette: ....ccovvvvniiiniiiiinnnnnnn.
037251 dr. Demeter Gy6zoné
Altalanos vezetShelyettes
Ph.

Legitimacios eljaras

Az 6voda Szervezeti és Miukodési | A 20/2012. (VIIL31. EMMI rendelet 122. § (9)
Szabalyzatat a neveldtestiilet a 2011. | bekezdésében felhatalmazott altaldnos véleményezési
évi CXC. tv. 25. § (4), és 70.§ (2) b) | jogai alapjan a Sziiléi Szervezet az intézmény Szervezeti
bekezdésében biztositott dontési | ¢s Milkodési Szabalyzatit véleményezte, timogatja a

hataskorében a ...... /2022. (....). | miikodéssel kapcsolatban megfogalmazott helyi
hatarozatszamon elfogadta. szabalyokat eljarasrendeket.
Fiilesi Beata Urbanics-RétfalviEdit
Neveldtestiilet nevében A Sziil6i Szervezet elndke

Intézményvezetdi nyilatkozat

Az intézmény felelés vezetSjeként dr. Demeter Gy6zéné nyilatkozom, hogy a Keszthelyi Eletfa
Ovoda miikodését meghatarozd Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezéseinek
érvénybelépésével a fenntartora, a miikodtetére tobbletkdtelezettség nem harul, igy a
dokumentumot a NKt. 69.§(1)/e bekezdése értelmében atruhazott jogomnal fogva jovahagyom.

dr. Demeter Gy6z6né
altalanos vezetdhelyettes

Ph
A fenntartd hatarozata fenntartd....................coociiiiianl. hatarozatszdmon megismerte a
Keszthelyi Eletfa Ovoda SZMSZ-ének modositasat, amelyet az intézmény nevelGtestiilete
2022....cnene. elfogadott, az intézmény 4ltalanos vezetohelyettese 2022. ........... jovahagyott
Keszthely, 2022............
Manninger Jend
polgarmester
Ph.

A dokumentum jellege: Nyilvanos a 20/2021. EMMI rendelet 82. § (3)= Az SZMSZ-t, a
nevelési-oktatasi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.
Megtalalhato az 6voda honlapjan: www.keszthelyiovodak.hu

Hatalyos: a kihirdetés napjatol Ervényes: A kihirdetés napjatol visszavonasig
Késziilt: ...... példany
Iktatészam:



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj248id5986
http://www.keszthelyiovodak.hu/

Keszthelyi Eletfa Ovoda 8360 Keszthely, Vaszary K.u.12. OM: 037251

A szervezeti és mikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kozne-
velési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrol szolo térvény végrehajtasarol

e 2011.¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XIL 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrél szo16 torvény végrehajtasarol (Amr.)

e 2012. ¢évi L torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

e 2012. évi L. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési nyil-
vantartési rendszerrél

e 2011. évi CXIIL torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
(Info térvény)

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

e 62/2011. (XIIL 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol

e 1993. évi XCIIL torvény A munkavédelemrdl

e 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kbzfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos ko-
vetelményeirdl

o 1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag vé-
delmérol

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati felada-
tair6l

e 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalma-
zottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd vég-
rehajtasarol.

o 222/2020. (V. 22.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet soran az egyes pedagdgusmindsitési elja-
rasok lefolytatdsarodl €s az orszadgos pedagdgiai-szakmai ellendrzésekrol

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.

e 2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.
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e 132/2000. (VIL 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl

o 1992 évi XXXIII. toérvény a kozalkalmazottak jogéallasarol

e 370/2011.(XII1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl (Ber.)

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

e 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérol

e 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagodgiai-szakmai szolgaltatdsokban
val6 kozremiikodés feltételeirdl

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és vélemé-
nyezésérol szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

o 277/1997. (XII 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl és kedvezményeirdl

e Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

e A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

o 1998. évi LXXXIV. torvény a csalddok tdmogatasarol

e Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

e 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartézkodas alapvetd szabalyair6l sz616
eldirasaira

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

e 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositasi modokroél és az azo-
nosité koédok hasznalatarol

e 1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekveé-
delmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

e Az Europai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos adat-

védelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
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15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok osz-
talyozasi rendjérol

Egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szolo 2021. évi LIL. torvény

A pedofil biinelkovetokkel szembeni szigorubb fellépésrdl, valamint a gyermekek védelme
érdekében egyes torvények modositasarol szol6 2021. LXXIX. torvény

Az egészségligyrdl sz0l6 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

Az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (1V. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi elo-
irasokrol

Az intézmény hatélyos alapito okirata

Nevel6testiileti hatarozatok

VezetO1 utasitasok

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatiasok (Oktatasi Hivatal):

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi igenyu gye

rmekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

A nemzetiség Ovodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatdsdnak irdnyelve

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetiseqi oktatashoz



https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA, CELJA,
FELADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, az dvoda kiils6 és belsd kapcsolataira vonatkozé

mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma hataskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok €s folyamatok 6sszehangolt miikodését,
kapcsolati rendszerét tartalmazza. A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem
egyéb intézményi alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal

biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabban

érvényesiiljenek az intézményben.
1.3. Az intézmény jogszerii miikodését szabalyozé alapdokumentumok kore

— Pedagdgiai program
— Szervezeti és miikodési szabalyzat

— Hazirend
1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és milkddési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban allo
gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezé érvényii. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket
azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki (személyi hataly). A SZMSZ
eldirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodas, valamint az intézmény altal kiilsé
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény képviselete szerinti
alkalmaira (tertileti hataly). A szervezeti és milkddési szabalyzat a nevelGtestiilet hatarozatdban

foglalt rendelkezés szerinti id6pontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Azok a rendelkezések,
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amelyek a fenntartéra anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartdé egyetértésével valnak
hatalyosséa (ezeket jelen szabalyzat zard rendelkezések cimii fejezete tartalmazza). Az SZMSZ a
kihirdetés napjan Iép hatalyba és hatarozatlan iddre, visszavonasig szo6l. Ezzel egy idében hatalyat
vesztiaz .......... szamon jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata  évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositdsa az

intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelOtestiilet.

2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB — A SZERV
KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO -
SZABALYOQZASOK

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartdjat, mitkodtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladat ellatasi helyek felsorolasat és az ott ellatott
alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgald vagyoni
eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum (alapité okirat) és mas
fenntartoi, tovabba miikodtetdi dokumentumok hatarozzak meg.
2.1.1. A koltségvetési szerv neve: Keszthelyi Eletfa Ovoda
2.1.2. A koltségvetési szerv székhelye: 8360 Keszthely, Vaszary Kolos utca 12.
2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1983.04.01.
Hatalyos alapito okiratanak kelte: 2022.05.31., szama: 1/206-4/2022.
2.1.4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv:
megnevezése: Keszthely Varos Onkormanyzatinak Képvisel6- Testiilete
székhelye: 8360 Keszthely, Fo tér 1.
2.1.5. A koltségvetési szerv iranyitd szervének/felligyeleti szervének
megnevezése: Keszthely Varos Onkormanyzata
székhelye: 8360 Keszthely, Fé tér 1.
2.1.6. A koltségvetési szerv kozfeladata: Ovodai nevelés

2.1.7. A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakéagazat szama szakagazat megnevezése

1. 851020 ovodai nevelés

2.1.8. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
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Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a
gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utols6 évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az
6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhato, a telepiilésen lakohellyel,
ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal idésebb gyermek dvodai

felvételi kérelme teljesithetd és van szabad férdhely az intézményben.

2.1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
kormanyzati funkcidoszam kormanyzati funkcié megnevezése
1 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kap-
csolatos feladatok
2. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelésének,
3. 091120 s . .
ellatasdnak szakmai feladatai
4, 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
5. 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
6. 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

2.1.10. A koltségvetési szerv miitkodési kore:
Keszthely varos kozigazgatési teriilete. A maximalis 1étszamhataron beliil lehetéség van a nem
keszthelyi lakohellyel rendelkezd gyermekek beiratasdra, amelynek eldsegitése az intézmény

vezetdjének a feladata.

2.1.11. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felso hatara:

A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

2.1.12. A koltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje
Az intézmény vezetdjét nyilvanos palydzati eljaras Gtjan Keszthely Véaros Onkormanyzatanak

Képviselo- testiilete nevezi ki hatarozott iddre.

2.1.13. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya
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Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabdlyoz6 jogszabaly

Nkt., a Kjt és a 326/2013. (VIIL.30.)

kozalkalmazotti jogviszony Korm.rendelet

munkaviszony Mtk.
megbizasi jogviszony Ptk.
vallalkozasi jellegli jogviszony Ptk.

2.1.14. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és mitkodése:

2.1.15. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyito szerve

megnevezése: Keszthely Varos Onkorméanyzat Képviselé-testiilete
székhelye: 8360 Keszthely, Fo tér 1.

A Kkoltségvetési szerv fenntartoja

megnevezése: Keszthely Varos Onkormanyzata
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székhelye: 8360 Keszthely, FO tér 1.

2.1.16. A koltségvetési szerv tipusa: kdznevelési intézmény, 6voda

alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése Nkt. 21. § (3) bek. e pontja szerint
gazdalkodasaval 6sszefiiggo jogositvanyok:

Az intézmény onalloan miikodo koltségvetési szerv, eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.
Gazdalkodassal kapcsolatos tevékenységét a fenntarto altal jovahagyott, a Gazdasagi Ell1ato Szervezet
Keszthely (tovabbiakban: GESZ, cime:8360 Keszthely, Kisérleti u. 10/a.) és az intézmény kozott
1étrej6tt Munkamegosztasi Megallapodas alapjan latja el.

Az integrécio alapvetden az éves koltségvetés tervezésére, gazdasagi események fokonyvi kovetésére,
1d6kozi informéciok €s eldirt beszamolok teljesitésére vonatkozik, de ennek ellenére 6nalldan vallal-
hat kotelezettséget, teljesithet kiadasokat.

A feladatok finanszirozasanak pénziigyi forrasat és mértékét Keszthely Varos Onkormanyzata

Képviselo-testiilete altal jovahagyott éves koltségvetési rendelet tartalmazza.

2.1.17. A koltségvetési szerv székhelye

Székhely megnevezése Székhely cime

Keszthelyi Eletfa Ovoda 8360 Keszthely, Vaszary Kolos utca 12.

2.1.18. A feladat ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszama

a koznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint:
— székhelyén: 200 {6
— tagintézményeiben: 400 f6

Telephelyintézmény megnevezése Maxin;:;isszgl):rmek-
Keszthelyi Eletfa Ovoda 200 16
Keszthelyi Eletfa Ovoda Gagarin Utcai Tagovodaja 125 6
Keszthelyi Eletfa Ovoda Sopron Utcai Tagovodaja 125 16
Keszthelyi Eletfa Ovoda Vorosmarty Utcai Tagovodaja 100 16
Keszthelyi Eletfa Ovoda Kisérleti Utcai Tagovodaja 0 f6 (jelenleg sziinetel)
Keszthelyi Eletfa Ovoda Tapolcai Utcai Tagovodaja 50 16
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2.1.19. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:
Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint

F I r r e ryr
Feladat elldtasi hely megnevezése eladat e'l latdsi hrsz. alapteriilet ala{) as
hely cime éve
1. 8360 Keszthely,
Keszthelyi Eletfa Ovoda Vaszary Kolos | 4350/7 | 6278 m? 1980.
u. 12.
2. i B :
Kesztbelyl El?tfa Orvod'c}. 8360 I_(eszthely, 1497/5 3861 m?2 1973,
Gagarin Utcai Tagovodaja | Gagarin u. 6.
3. | Keszthelyi Eletfa Ovoda 8360 Keszthely
" 1197 m? 1931.
Sopron Utcai Tagovodaja Sopron u. 16. 919 3398 93
4. | Keszthelyi Eletfa Ovoda 8360 Keszthely, 250
Vorosmarty Utcai Tagovo- | Vordsmarty u. 1468 m? 1952.
daja 1/B.
Keszthelyi Eletfa Ovoda
5. Keszthel
Kisérleti Utcai Tagovoddja | 00 <eSZeY o105 | a201m2 | 1980.
: . Kisérleti u. 10.
jelenleg sziinetel
6. | Keszthelyi Eletfa Ovoda 8360 Keszthely, )
Tapolcai Utcai Tagévodaja | Tapolcai u. 1/A. 2805/34 | 3241 m 1975.

2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eloirasok

A koltségvetési szerv az iranyito szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol. A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente osszedllitott, az
iranyito szerv altal jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszadmolasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasat
a GESZ hatalyos Gazdalkodasi iigyrendjében €s a Munkamegosztasi megallapodasban foglaltak

alapjan kell elvégezni.

2.2.1. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabdl 6nalldéan miikddod
koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani

kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idészakaban meg kell hatarozni:

» az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet,
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» mikddéshez sziikséges dologi kiadasokat,
> afeladatellatas kapcsan felmeriilé személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok utani jarulék
kiadasokat,

» a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

2.2.2. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras, és annak dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget lehet
vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a
szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A kotelezettségvallalas elott a

kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy

» adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,

» az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato6 teljesitést figyelembe véve lehetdséget ad-e a
szoban forgd kotelezettségvallalasra,

> a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idOpontjai és Osszegei

Osszeegyeztethetdek-e az eldiranyzatfelhasznalasi, illetve likviditasi litemtervvel.

A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli kotelezettségvallalasok
csak az ellenjegyz6 alairasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas dokumentumai: pl. szerzédések,

megallapodasok stb.

2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az intézmény a GESZ-szel és a fenntarté onkormanyzattal egylittmiikodve éves koltségvetésében
meghatarozza:
> személyi juttatasokat,
munkaadot terheld jarulékokat,
dologi jellegti kiadasokat,
az onkormanyzat altal folyositott pénzeszkdzoket,
felhalmozasi kiadasokat,

mukodési bevételeket,

YV V. V V V V

tamogatas éves Osszegét,
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>

az intézmény létszamkeretét.

Az intézmény vezetdje a koltségvetési tervet a fenntartd altal kiadott irdnyelvek és a Keszthelyi

Polgarmesteri Hivatal Kozgazdasagi Osztalya altal megkiildott sablon és itmutaté alapjan késziti el.

2.2.4. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

Az intézmény vezetdjének gazdalkodassal kapcsolatos feladatai:

>
>

Y VY

VvV V V V VYV V

figyelemmel kiséri az intézmény bevételeit, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,
figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldirdnyzat modositast
kezdeményez,

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését és annak megtériilését,

a személyi juttatdsok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridére elvégzi és
megkiildi a GESZ részére,

kotelezettségvallalasi jogkorét gyakorolja a koltségvetésben szerepld eldiranyzatok mértékéig,
figyelemmel koveti a kotott felhasznalasti normativ tdmogatasok felhasznalasat,
nyilvantartja és szamlamasolatokkal alatdmasztja az atvett pénzeszkdzok, palydzati uton
elnyert pénzek elszdmolasat,

a GESZ gazdasagi vezetdjével kozosen elkésziti az eldiranyzat modositasi tervezeteket,
felelds az eldiranyzaton beliili gazdalkodasért,

a kiadasi el6iranyzatok felhasznalasat rendszeresen egyezteti a GESZ-szel,

a palyéazatokhoz sziikséges igazoldsokat beszerzi, a rd vonatkoz6 nyilatkozatokat megteszi,
az atvett pénzeszkozoket, valamint palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli,

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkoznyilvantartdst vezeti, részt vesz a

leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

2.2.5. Az 6vodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

>

>

a szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseinek sziikségességét nyomon koveti,

feleldsséggel kezeli a hazipénztarat a Pénzkezelési szabdlyzatban és a munkakor leirdsdban
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foglaltaknak megfelel6en,

» részt vesz az eszkozok selejtezési és leltarozasi folyamataban,

» aszemélyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,

» megallapitja, beszedi, és nyilvantartja a Pénzkezelési Szabalyzat szerint az étkezési téritési
dijakat, nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrél a mindenkori érvényes eldirasok alapjan,

» vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhdk egyedi nyilvantartasat.

2.2.6. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A felujitasi munkalatok a fenntarté hosszu tavu litemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

2.2.7. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

a koltségvetési szerv szamlaszama: 11749039-16895348

» aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Keszthely
» aszamlavezet6 pénzintézet cime: 8360 Keszthely, Kossuth Lajos utca 38.
» akoltségvetési szerv adoszama: 16895348-1-20

2.2.8. Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az
»Hosszu” bélyegz6: Az ovoda neve, cime
ovoda neve, cime

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az intézményvezetének van. Akadalyoztatasa esetén
a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézményvezetd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével

ellatott irasos nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.
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Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az intézmény
vezetje, az altalanos vezeto-helyettes, altalanos helyettes és az dvodatitkar a munkakori leirasaban
szerepld ligyekben. Zarva tartasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozo eldirdsokat az adatkezelési

szabalyzat tartalmazza.

3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA,
MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nall6 koltségvetési szerv.
Szervezetével és miikddésével kapcsolatban oOnalloan dont minden olyan ligyben, amelyet a
jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatirozasanal
azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eléirasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis €s
gazdasdgos miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az dvodat az intézményvezetd iranyitja, aki magasabb vezetd beosztast kdzalkalmazott. Munkajat a
jogszabalyok, a fenntart6, valamint az ovoda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és idOtartamra torténik, visszavonasig
érvényes. Feladatait az altalanos vezetéhelyettes és az altalanos helyettes kozremiikodésével latja el.
Munkakori leirasat a fenntarto késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

> ala - és folérendeltség,

» azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:

> vezetok,

> illetve vezetdkhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartozd6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van. A szerv
szervezeti felépitésébdl struktirajabol adodo aléd- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes egységek
kozotti kolesonos egyiittmiikodési kotelezettséget is. A dolgozok, a kozépvezetok, és a magasabb
vezetd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozo eldirasokat a munkakori leirdsnak kell

tartalmaznia.

17



Keszthelyi Eletfa Ovoda 8360 Keszthely, Vaszary K.u.12. OM: 037251

3.2. A koltségvetési szerv vezetdje és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerl és torvényes mukodéséért, az
¢ésszerl €s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatoi jogokat,
¢s dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. Az intézményvezetd jogkorét, feleldsségét, feladatait a koznevelés dgazati térvénye,
valamint munkaltat6ja hatdrozza meg.

Az intézmény vezetdje 5 évenként nyilvanos palyédzati eljaras keretében (kivétel Nkt. 67.§ (7),
326/2013 (VIIL.30) Korm rend. 22.§ (3) kinevezett magasabb vezetdé beosztasu
kozalkalmazott/alkalmazott. Az 6voda vezetésének magasabb vezetd tagja, aki kozvetleniil és
felelosen iranyitja az intézményt. Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld vezetdékon
keresztiil az 6voda szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ-ben szabalyozott mddon.

Az intézményvezeto felett a munkaltatoi jogokat az irdnyito szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat
az iranyitd szerv vezetdje, az onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorlo polgarmester késziti el.
3.3. Az intézmény vezetdjének kiemelt feladatai

» aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése,

» a nevelOtestiilet vezetése, a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢és ellendrzése,

» ameghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

» akoznevelési intézmény képviselete és az egylittmiikodés biztositasa a sziildi kozosséggel, a
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

» anemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése.

3.4. Az intézményvezeto feladat- és hataskore

> A szildi kozosséggel, a fenntartoval, a mitkodtetével és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiikodés,

» anevelGtestiilet vezetése,
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Y VY

YV V V VY

>

a nevel0-oktatdo munka iranyitasa és ellendrzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése ¢s ellendrzése,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodés,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai  ellenérzésében, a  pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel,

az 6vodai iinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezése.

3.5. Az intézményvezet6 feladata jarvanyiigyi készenlét idején

>

Az uj munkaforma (Home Office) beinditasanak elokészitése, miikodtetése

* tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonddasanak
biztositasa pld. a sziilok tdjékoztatasa

* arendszer miikodtetése: stratégiai és operativ irdnyitasi feladatok ellatasa

* ellendrzés és értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

= sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabdlyozd dokumentumok, miikédési

gyakorlat aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

3.6. Az intézmény vezetéjével szembeni altalanos elvarasok

>

YV V. V V V

az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulési, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai —
stratégiai vezetése €s iranyitasa,

az intézmény szervezetének és mikodeésének stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

a vezetdi kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovOképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilso €s belsd
kornyezetét, a folyamatban 1évd és varhato valtozasokat,

szervezze meg ¢és iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai és nevelési

elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,
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>

a pedagbgiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezetdi palyazataban megfogalmazott

jovoképpel.

3.7. Az intézmény vezetéjének kizardolagos jog és hataskore

YV V V VY

>

a munkaltatoi jogkdr gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,

a vezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,
kotelezettségvallalas,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan iligyben, amelyet a jogszabaly més hataskorébe nem utal,

alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény 4ltal kibocséjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és

szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerii

alairasa a vezet6 alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.

3.8. Az intézmény vezetdjének felelossége

A koltségvetési szerv vezetdje a Nkt. 69. § (1) bekezdésében meghatarozottakon tul felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességeert,

a belsd ellendrzés megszervezéséért €s miikodeéséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egyseégeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

a pedagogiai munka iranyitasaért, ellenOrzési, mérési, Onértékelési rendszerének
milkodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan,

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozo kérdések megoldasaért, —
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intézményvezetd-helyettes bevonasaval — a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan,
> a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda miikodtetéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért az ésszer, takarékos gazdalkodas megvaldsitasa érdekében,

» asajat hataskorben torténd eldiranyzat modositasi kérelmek 6sszeallitasaért, ellendrzéséért,

» akoltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért

» a nemzeti és 6vodai linnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez igazodo,
méltdo megszervezésének biztositasaért az ovoda vezetdségével egyiitt,

» a balesetek (gyermek és munkavéllaldi) megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért,
ellenOrzéséért,

» rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény muikddtetése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot
értesiteni kell),

» az intézmény kiilso szervek elotti képviseletéért,

» a pedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

» apedagogus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért,

» az intézményi, a vezetdi €s a pedagogusi onértékelés szempontjainak elkészitéséért és annak
mukddtetéséért,

> a tanfeliigyeleti ellenérzés, tovabba a mindsitdvizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért,

» a tanfeligyeleti ellen6rzés eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvaldsitasaért,

» akockazatkezelésért,

» a gyermekétkeztetés soran a jogszabalyi eldirasok betartasaért, a HACCP rendszer
mukddtetéséért,

» a koznevelési intézmények informdacios tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérdekii
informdacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint a
helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd

ellatasaért,
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>

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok drzéséért,

az adatkezelést meghataroz6 normak szerinti miikddés ellendrzése,

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miukodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért,

az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitod szerv

altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért.

3.9. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadméanyok tovabb kiildhetéségének és

irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezeto jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény

vezetdje irhat ald. Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az

intézményvezetd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban —

megjellt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény ligyintézésével

kapcsolatban keletkez6 ligyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

>
>
>
>
>
>

az intézmény adatai (név, cime, irdnyitoszadm, telefonszam, faxszam, e-mail cim),
az irat iktatdszama,

az ligyintézd neve,

az ligyintézés helye és ideje,

rrrrr

intézményegység.

A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:

>
>
>

az irat targya,
az esetleges hivatkozasi szam,

a mellékletek szama.
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A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyozo
eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozd nevét,
alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni. A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A
keltezés alatt a kiadméanyozd nevét ,s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell
szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a
zéaradékot alairasaval és az intézmény korbélyegzdvel hitelesiti. Kiilsé szervhez vagy személyhez
kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az tligyben torténd érdemi dontésre ad
felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény vezetéje. Az intézményvezetd
kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott
jogkor tovabb nem ruhdzhat6. A kiadmanyozasi jog atruhdzéasa nem érinti a hataskor jogosultjanak
személyét ¢s személyes felelosségét. Az intézmény vezetdje kiilon utasitisban vagy szabalyzatban

kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézdnek €s vezetonek is.

3.10. Az intézmény vezetdje kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

» Az 6voda miikodését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

Y

a helyi dnkormanyzatot, fenntartot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

A\

a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei,
valamint a birésagok és tigyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

» amunkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggd dontések iratait,
» Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések dokumentumait,
» az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

» az eldiranyzat-modositasokat,

» mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

» ahelyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével Osszefliggd iratokat,

» arendszeres statisztikai jelentéseket,

>

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat maganak tartotta fenn.

3.11. Az intézményvezet6 altal leadott feladat- és hataskorok

3.11.1. Az intézmény képviseléjeként torténé eljaras rendje
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Az intézmény vezetdje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét,

vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezok szerint:

» az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként,

» az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben
¢s id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni,

» az egyes vezetok a fenntartd el6tt az adott teriiletiik ligyében az intézményvezetdvel tortént

egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

A telephelyintézmény oOvodapedagdgusainak kiilsd tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése

elvégzésében az altalanos vezetohelyettes feladata a szakmai kdzremiikodés.

» az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a mesterjelszo-
kezel6 rendszer segitségével az 6vodapedagdgus kotelezd mindsitd vizsgaja, illetve mindsitd
eljarasa idopontjanak rogzitése,

» az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a mesterjelszo-

kezeld rendszer segitségével Pedagogus Igazolasok kiallitasa.

Kiadmanyozasi jogkorok atruhazott hataskorben:

7] ~
% 2 2
Q 5 (]
8= 4 3
L o 2 1
e > ) >
. , s frg e < © = =
Kiadmanyozasi, alairasi jog S = 2 3
- O Q
< 8| & 3
< N = an
0] < <
> = ~
<C
Tagovoda vezetd szabadsaganak engedélyezése X X
Tagovodaban dolgozok szabadsaganak engedélyezése X
Munkaidd beosztas alairasa tagbvodaban X
Munkaidd nyilvantartas alairasa X
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”r

Az 6vodavezet6 a jogszabaly altal szamara eloirt feladat- és hataskoreibdol atadja az alabbiakat:

teljesitményének értékelését

S = 0 =
@ ﬁ n g % g = 3 E == 4
Feladat- és hataskor e g % S E § 2 @J _g = :§ gﬂ én
<5€| §| =" |5E & |s2¢E2
~ < >
£ = | = O
A felel6sok, megbizottak feladatainak ellendrzése +
Az éves 6vodai munkatervben erre kijelolt 6vodapedagdgus szamara az allami,
nemzeti és 6vodai linnepekrdl valo megemlékezések, rendezvények szervezésével +
kapcsolatos feladatokat
Koznevelés Informacios Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai +
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését
A nevel6-oktaté munka operativ iranyitdsaval kapcsolatos €s az azonnali dontési
reagalast igénylo vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy
kiilondsen:
e pedagbdgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsd ellendrzés rendjében +
meghatarozottak szerinti feladatokat +
e anem pedagdgus munkakorben dolgozé alkalmazottak munkarendjének tligye- +
iben vald eseti dontéseket
e azegyes szervezeti egységek vezetdi szdmara a szakmai munka végzésérol szo- + +
l16intézményi beszadmold vonatkoz6 részének elkészitését
e az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a megbizas 1d6- +
tartama alatt
e a helyi tovabbképzési rendszer elkészitését, tovabba a tagovodakban dolgozok +
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Feladat- és hataskor

r

Altalanos

to

4

ezmenyveze

/4

int

helyettes

Tagovoda vezet6

Munkako6zosség

vezeto

Gyermekvédelmi

megbizott

4

Ovodatitkar

Munkakori

leirasban
megbizott

pedagogus

a tagovodak pedagogus onértékelésének miikodtetését

a tanfeliigyeleti ellenérzés, tovabba a mindsitévizsga és a mindsitési eljaras
intézményi feltételeinek megszervezését

+ |+

az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd, 6vodai nevelésben részt vevo
gyermekek indokolt esetben torténd, intézményben megvalésulé specialis
ellatasanak feladatai

az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd gyermekek ellatasat végezhetd
alkalmazottak nyilvantartdsa intézményi szinten

jarvanyligyi rendkiviili vesz€lyhelyzetben az eljarasrendnek megfeleld szaba-
lyok betartasanak feladatai

jarvanytigyi rendkiviili veszélyhelyzetben az online digitalis pedagdgia mdd-
szertandnak szakszer(i alkalmazasdhoz, a megismert jogyakorlatok, eljarasok
kozreadédsaval az intézmény szakszerli online pedagogiai tevékenysége felada-
tainak iranyitasa

NKkt. 4. § 13. pont ¢) alpont alapjan a tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek
intézményi szintll nyilvantartsa
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3.12. Az intézményben dolgozo6 alkalmazottak feladat és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett Iétszama:
Neveldtestiilet: 48 6

A neveldmunkat kdzvetleniil segitdé alkalmazottak: 24 £6
Pedagdgiai asszisztens alkalmazottak: 8 f6

Karbantart6: 1 o

Az intézményvezeto felett a munkaltatoi jogokat az irdnyito szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat
az iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatéi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja.

Az o6voddban dolgoz6 alkalmazottak 1étszamat a Nkt. 1. és 2. szami melléklete alapjan kell
meghatarozni. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott
koltségvetési rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.¢vi XXXIII torvényt és
a 326/2013. (VIIL 30.) Korm.rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol kell

alkalmazni.
Az intézmény alkalmazott dolgozoi:

* intézményvezeto,

altalanos vezetohelyettes,

altalanos helyettes,

= tagdvoda vezetdk,

= ovodapedagdgusok,

= pedagogiai asszisztensek,

= vodatitkarok,

= neveldmunkat kozvetleniil segit személyzet (dajkak),
=  karbantarto.

A dolgozok személyi anyagat az intézmény vezetdje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartdsa az &voda Torzskonyvében, valamint a KIR

programban talalhat6. Az 6vodapedagdgus a kdznevelés informacids rendszerében rogzitett
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személyes adatait azonositast kovetden megtekintheti. A Torzskonyv rogziti az o6vodara
vonatkoz6 adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony
megsziinésének idejét. A Torzskonyvet az intézményvezetd vezeti a kdzponti 6vodaban a

vezetOi irodaban.

3.12.1. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - €s hatdskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodd feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirdsok tartalmazzik. A
helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében a

részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.12.2. A munkakori leiras tartalmazza

» amunkahely, a munkavallalo, a munkakor megnevezését,

= a munkaidot,

= akozvetlen felettes meghatarozasat,

= amunkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,
= az alkalmazotti tagsadgra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat,
= a munkakore szerinti ellendrzését,

= a munkakdre szerinti alap €s specifikus elvarasokat,

= amentoralasi feladatok meghatarozasat,

munkakozosségekben valo részvételét.

Az ovoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsahoz
specifikus munkakori leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,

vagy hatdrozatlan idejli megbizas mellett:

= jltalanos vezetOhelyettes,

= jltalanos helyettes,

= tagdvoda vezetdk

= szakmai munkakdzosség vezetok
= tliz -€és munkavédelmi felelds

= mentor a gyakornok mellett

= cukorbeteg gyermekek ellatasa
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3.12.3. A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az Onkorményzat ltal fenntartott Keszthelyi Eletfa Ovodat az 6voda vezetdsége vezeti. Az
intézményvezeto feladatait az altalanos vezet6-helyettes, altalanos helyettes, tagévoda vezetok és a
szakmai munkak6zosség vezetok kozremikodésével latja el. A vezetok munkaidejének nyilvantartasa
munkaidd nyilvantartdsi lapon torténik, munkarendjiik ugy keriil kialakitdsra, hogy a nyitvatartési
idészakban a vezet6i feliigyelet biztositott legyen.

Az altalanos vezetO-helyettes, altalanos helyettes, tagovoda vezetOk megbizasat a nevelbtestiileti
véleményezési jogkor megtartasaval az intézményvezetd adja. A megbizas visszavondsig érvényes a
megbizasrdl sz6l6 okméanyban foglaltak szerint. A magasabb vezetd feladat- és hataskore, valamint
egyéni felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen utasitdsai alapjan végzik. Az intézmény magasabb vezetdi beosztottja az
intézményvezetonek tartozik feleldsséggel; beszamolasi kotelezettsége kiterjed az altala vezetett
szervezeti egység mitkodésére és pedagogiai munkajara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint
az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére. A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos
terhelés, és a folyamatossag. Az Ovoda vezetGsége rendszeresen tart megbeszélést az aktualis

feladatokrol, illetve sziikség esetén.
3.12.4. Az intézmény vezetdi szintjei:

=  intézményvezetd
= altalanos vezet6-helyettes

= 3ltaldnos helyettes

A kibdvitett vezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezo, ellendrzo, értékeld

tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az 6voda vezetosége véleményezi és értékeli

= azintézményt érintd szervezeti és miikddési feltételeket,

= azintézmény dolgozoit érintd €let- és munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket,

fejlesztéseket, a felujitasok rangsorolasat,

= az intézmény mukodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.
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A vezetoi értekezlet feladata:

= t4j¢kozodas a belso szervezeti egységek, szakmai munkajarol,
= az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis €s konkrét
tennivaldinak attekintése,

= képviseleti demokraciaval a vezetdkon keresztiili dontéshozatal.

A megbeszéléseket az intézmény vezetdje késziti el és vezeti; tartos tavolléte esetén az altalanos

vezetO-helyettes.
Az 6voda vezetOségének a tagjai munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.
3.12.5. Az intézmény vezetoségének tagja az altalanos vezeto-helyettes feladatai, hataskore

Az ovoda vezetésének felelds tagja, aki munkdjat munkakori leiras alapjan, az intézményvezetd
kozvetlen iranyitdsa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja. Az altalanos vezetOhelyettes munkakdri leirasat a vezetd késziti el. Az intézmény vezetdje
felé¢ az atruhazott feladatok tekintetében beszdmolasi kotelezettsége van, évente egyszer irasban,
szoban folyamatosan. Az altalanos vezetOhelyettes feladatait a tagovodak vezetdinek

kozremiikddésével latja el.
Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi
Az altalanos vezeté-helyettes felelds:

= apedagogiai munkaért,

= a pedagogusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

* a taniligy-igazgatason belill jogszabalyban eldirt bels§ szabalyzatok elkészitéséért, taniigyi

nyilvantartasok vezetéséért.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo

hataskoroket ruhazza at az altalanos vezetohelyettesre:

= Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja a szakmai munkakdzosségek vezetdit.
= Eldsegiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb megvalositasat.

* A munkakdzosség miikodésének tdmogatésa.
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Palyézatok irasa, irasanak 0sztonzése a neveldtestiilet korében.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

Elkésziti az dvoda egészére iranyuld tovabbképzési és beiskolazasi tervet.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

Ellendrzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban eldirt feladatait.

A helyi hagyomanyoknak megfeleléen az iinnepek, jeles napok méltd szervezésével a
munkatervben megbizott pedagogussal vald kapcsolattartas.

A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa.

A pedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében, értékelésében valo részvétel.

Az intézményben az dvodapedagdgusok munkaidd nyilvantartdsanak vezetése, elszamolasa.
Atruhazott hataskorben helyettesiti a vezet6t a pedagogusok mindsitésében és a tanfeliigyeleti
feladatok megoldéasaban.

Részt vesz a belsé ellenérzésekben és értékelésben.

A kiilsé tanfeliigyeleti vizsgélat és mindsités elvégzésében szakmai kdzremiikodést biztosit.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

a munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
az ellendrzések tapasztalataira,
az intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére,

az atruhazott hataskdrben megvalositott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezeté megbizasa alapjan képviseli az

intézményt kiilsd szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (3.11.1.)

3.12.6. Szakmai munkakozosség-vezetok feladatai, hataskorei

A szakmai munkakozdsségre vonatkoz6 rendelkezéseket a Nkt.71.§ rogziti €s kimondja:20/2012.

(VIIL 31.) EMMI rendelet118.§ alapjan:

Az intézmények kozotti munkakdzosség jogkorét, miikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az

érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza meg.
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Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

szakmai munkako6zosség, onallo, felelds vezetése,

a munkakozosség mitkodési tervének elkészitése,

hazi bemutatok szervezése

a munkak6z0sség témajaban a tervezo, szervezés, elemzo, értékeld tevékenységben valo rész-
vétel

az 1) modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagogiai munka szinvonalanak emelése

a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkdjanak szakmai

segitése,

irasos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkajardl a nevelési v végén, beszamolo

a neveldtestiilet elott, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

irasos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkajardl a nevelési v végén, beszamolo

a neveldtestiilet elott, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakozosség tagjaival
szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek

ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagdgusok tovabbképzeésének, onképzésének szervezése, segitése,

részt vesz az Onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvards listajanak
kidolgozaséaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési

a pedagogiai szemlélet korszerlisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, Ovodapedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve egységes
dokumentacios rendszer kidolgozasaban (naplo),

részt vesz az Ovoda szakmai munkéjanak irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében ¢s
ellenorzésében,

részt vesz a kibdvitett ovodavezetdség munkajaban

képviseli a munkakozdsséget szakmai forumokon az intézményvezetd felkérésére, az
intézményen beliil €s kiviil,

palyazatokon valo részvétel

a munkakozosségi tagok on- és tovabbképzése
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A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakodzosséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az intézmény vezetdje

felé beszdmolasi kotelezettsége van a munkakdzosség miikodésérol, tevékenységérol.
Szakmai munkakozosség vezeto munkajaval szembeni elvaras:

= ajogszabaly altal eldirt intézményi onértékelés, a kiilso tanfeliigyeleti szakmai ellendrzésekre
¢€s a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés tdmogatasa,

= személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az dnértékelési csoportokba,

= torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

* munkak6zosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztdsa a munkakdzdsség tagjaival,

= kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek ¢€s hatosagoknak
az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikddése sziikséges feladatainak ellatdsdhoz,

= részt vesz az Ovoda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban,

= részt vesz az Onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvards listdjanak
kidolgozasdban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabbd az intézkedési terv
elkészitésében,

= (sztonzi a nevelOtestiilet tagjait oGnmaguk fejlesztésére,

= alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasara, a feladatok
delegélasanal az 6vodapedagogusok erdsségeire épit,

= rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudasra van sziiksége az intézménynek,

= szorgalmazza a belsd tudasmegosztas kiilonbozd formait,

= személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

= szervezi és 0sztOnzi az intézményen beliili szakmai egyiittmiikodéseket,

= a munkakozosség altal valasztott szakmai tevékenys€g szakmai érdekeinek képviselete, a
hatékony képzés megvalositasa,

* a munkakozOsség neveld-oktatd munkajanak felelds irdnyitasa, kiemelt figyelemmel az
ovodapedagdgusok modszereire, gyermekekhez valo viszonyulasara,

= jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikacios eszk6zok segitségével tevékenységek, linkek
ajanlasaval, 6vodai tanulési tervek (éves, tematikus terv) szerint haladva, aktudlis komplex
tevékenység, heti vagy projekttervek Osszeallitdsa, a csalddok szédméra készitett segitd

tartalmak elkészitése és elektronikus megosztisa tovabbitasa a munkakozosség tagjainak.
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Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

* a munkak6zosség éves munkdjarél munkaterv készitése; éves irasbeli beszamoloértékelés

elkészitésére
Képviseleti joga:

* A munkakdzosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé,

¢s az ovodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

3.13. Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

Az 6vodakodzosséget az Ovodaval jogviszonyban allo alkalmazottak, gyermekek és sziileik, torvényes
képviseldik alkotjak. Az dvoda kozosségei (szervezeti egységei), melyek mitkddése tjan a nevelési-

oktatasi intézmény megvalositja céljai a kdvetkezok:

=  ovodavezetdség,

= nevel6testiilet,

= szakmai munkak6zosségek,

= nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak,
= gyermekek kdzossége,

= sz0l61 kozosség.
3.13.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik. Az alkalmazotti kozosség, ezen

beliil:

= aneveldtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfokt végzettséggel rendelkezd, neveld és
oktatdé munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kdzossége,

= aszakmai munkakozdsség,

= anevelémunkat kozvetleniil segitd dajkak, dvodatitkar, pedagdgiai asszisztensek kozossége.
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Az intézmény kiilonb6z0 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott képviselok

kozremiikddésével - az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek,

megbeszélések,

féorumok,

= rendezvények.

A kapcsolattartds altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorldo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

3.13.2. Alkalmazotti k6zosség

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s
jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kdzalkalmazotti torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy
része nevel6-oktatdo munkat végzd ovodapedagogus, a tobbi dolgozd a neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti kdzosségnek az 6vodaban foglalkoztatott
valamennyi kozalkalmazott tagja. Az 6voda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait,
munkavégzésiik fObb szabalyait jogszabalyok, munkakori leirasaik, valamint a kozalkalmazotti

szabalyzat rogzitik.

3.13.3. Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozdsséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,

véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozdsségét azokon a rendezvényeken,

amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil az
6voda mitkddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda minden

kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontéselOkészités soran
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a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben csak
ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen

egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testlilet szamara kizarélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+110) alapjan dont. A testiilet

akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a

javaslattevével, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti kozdsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakdri leirdsok

szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza, amit a nevelési
¢v folyaman rugalmasan valtoztathat az intézmény vezetdje. A munkakoriikkel kapcsolatos feladatok
ellatdsaban munkarendjiik kialakitasaban irdnyadd a munkakdri leiras, az intézmény vezetdje altal

meghatarozott eseti vagy tartdos megbizasuk.

3.13.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiillonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott kozosségi
képviseldk segitségével — az intézmény vezetdje fogja dssze. A kapcsolattartdsnak kiilonbozoé formai
vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgdlja az
egylttmukodest: értekezletek, megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartds altalanos szabdélya,
hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi
pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo kdzosségek altal delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozdsség
értekezletét az intézmény vezetdje akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabdly eldirja, az intézmény
egészét érintd kérdések targyalasdra kertil sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az

alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.13.5. A nevelotestiilet
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3.13.5.1 A nevelétestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény nevel6testiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony keretében
pedagogus-munkakorben, valamint a fels6foka végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A neveldtestiilet hatdrozza meg
alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket,
a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka térvénykonyve, a kozalkalmazotti torvény
¢s annak végrehajtasi rendelete az életpalyamodell hatarozza meg és szabalyozza. A neveldtestiilet a
koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely a nevelési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé ¢és dontéshozo szerve, torvényben tovabba az e
szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,

véleményez0 ¢és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

3.13.5.2 A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2) bekezdés,
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg. A nevel6testiilet véleményez6 és javaslattételi

jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt €rintd tigyben.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:
= apedagogiai program elfogadasa,
= az SZMSZ elfogadasa,
= az éves munkaterv elfogadasa,
= az 6voda munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
= atovabbképzési program elfogadasa,
= anevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztésa,
= a hézirend elfogadasa,
= Onértékelési program elfogadasa,
= atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

= jogszabalyban meghatarozott mas tligyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben szobeli vagy irdsbeli forméaban.
A szdbeli véleménynyilvanitas formai:

= gzakmai konzultacio,
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= ¢rtekezlet,
= egyéb megbeszélések,
= javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
= fel évente torténd beszamolok,
= a problémdk, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi

javaslatokkal.

3.13.5.3 A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezé dontési jogkoreit

® Pedagogiai Program elfogadésa,

= Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa,
® Hazirend elfogadasa,

® azintézmény éves munkatervének elfogadasa,
® az éves beszamolo6 elfogadasa,

= Onértékelési program elfogadasa,

a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa.

3.13.5.4 A neveldtestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartas formai és rendje

Az 6voda neveldtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az 6voda lényeges problémainak megoldésara,
ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tanécs, az intézmény vezetdje
szilkségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi i1don kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivdsdnak neveldtestiileti kezdeményezéséhez
azdvodapedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil61 Szervezet
kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelbtestilet a kezdeményezést elfogadja-e.
A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet elokészitésével €s lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezéseket

az intézmény vezetdje késziti eld.

3.13.5.5 A neveldtestiilet rendes értekezletei

A neveldtestiilet rendes nevel6testiileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott
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napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje hivja 0ssze.
A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:
® a Pedagbgiai Program,
® a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat,
® a Hazirend,
= a Munkaterv,
®  az 6vodai munkara iranyulo atfogo értékelés, elemzés,
" abeszamolok,
® az Onértékelés ¢€s kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek elfogadéasaval

kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6voda nevelGtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
" nevelési évet nyito értekezlet,
®  Jszi nevelési értekezlet,

®  tavaszi nevelési értekezlet, nevelési évet zaro értekezlet.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot
gyakorlo sziil61 kozosség képviseldjét, a Sziildi Szervezet elndkét. A neveldtestiileti értekezleten irasos
jegyzokonyv késziil. A neveldtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadéalyoztatdsa
esetén az intézményvezetd-helyettes latja el. A jegyzokonyvet a jegyzékonyvvezetd €s a nevelbtestiilet
altal valasztott két hitelesitd irja ald, akiket a nevelOtestiileti értekezlet megnyitdsan (50%+1£0)
szavazattal kell megvalasztani.

Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlOség keletkezik, a
hatdrozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati forméaban kell
megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell

venni (hatarozatok tara).

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrol Iényegkiemeld, emlékezteto jegyzokonyv késziil, mely
tartalmazza:

® ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvvezetd és hitelesitdk nevét,

® ajelenlévok nevét, szamat,

® azigazoltan, illetve igazolatlanul tadvolléviok nevét,

® ameghivottak nevét,
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®  ajelenlévok hozzaszolasat,
®  amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

® ahatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyz6konyvet
az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két hitelesitd irja ala. A
jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzOkonyvet
alairok hitelesitenek.

A nevelOtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s hatarozatait
- kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal, egyszeri

szotobbséggel hozza.

Amennyiben az Nkt. 67.§ (7) szerint a fenntart6 az intézményvezetdt nyilvanos palyazat kiirasa nélkiil
kivanja kinevezni, abban az esetben a nevelotestiilet kétharmados egyetértése sziikséges (326/2013

(VIIL.30.) Korm. rendelet 22.§(3)).

3.13.5.6 A belsé kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A neveldtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd segitségével e
kozosségek képviseloi utjan valdsul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek, szakmai
megbeszélések, intézményi gyllések, nyilt napok, fogadoorak.
Ezen forumok id6pontjat az éves munkaterv hatdrozza meg. Az Ovodavezetdség az aktuadlis
feladatokrol irasbeli tdjékoztatokon keresztiil vagy szdban is értesiti az 6vodapedagodgusokat, illetve a
pedagogiai asszisztenseket, a dajkékat és az 6vodatitkart.
Az ovodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:
® az OvodavezetOségi iilések utan tdjékoztatjdk az irdnyitasuk ald tartozd pedagodgusokat,
technikai dolgozokat az iilés ket érintd dontéseirdl, hatdrozatair6l,
® az iranyitasuk ald tartozé dvodapedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
intézményvezetd és az 6vodavezetdség tobbi tagja felé. A kapcsolattartas rendszeres és konkrét
id6pontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza, melyet hozzaférhetd moédon a vezetdi

irodaban kell kihelyezni az érintettek szamara.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra, nevel6testiileti,

alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési €s véleményezési

jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben
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kell rogziteni.

3.13.6. A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatéi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

Jogszabalyokban megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési ¢és

javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként legalabb egy 6vodapedagogus

dolgozik. Kozvetlen felettese az intézmény vezetdje.

Az 0vodapedagogus heti munkaideje: 40 ora

Heti kotelez6 6raszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden ovodapedagdgusra vonatkozik

kotott munkaidé: 32 ora (Nkt. 62.§ (5))

neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 32 o6ra (Nkt. 62.§ (8)) a munkaidé fennmaradd
részében, legfeljebb heti négy oOraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb
pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje hatvanot

szazaléka, 26 oOra.

3.13.6.1 Az ovodapedagiogusok feladata

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

felkésziil a tevékenységek/foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozdsség vezetdk iranymutatasainak
megfelelden, feleldsséggel és onalldan, sajat modszerei és a munkakdzosség - vezetd altal
ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig jovahagyott - itemterve szerint nevel,

az éves litemtervben leirt tevékenységek/foglalkozasok megtartasat kotelezden elvégzi,
szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkako6zdsség altal megfogalmazott és a nevelOtestiilet
altal elfogadott iitemtervi kereteken feliill szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a
modszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési

rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irdsban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti
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a sziilokkel,

" menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott fejlesztési
tervben rogziti,

" kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkdztatdsara, fejlesztésiiket az
6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

= kapcsolatot tart az 6vodaban a szocidlis segitovel,

m  ¢vente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajédhoz sziikséges eszkozok jegyzEekét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek,

= csoportjaban mukodteti a veszélyeztetettséget €szleld ¢és jelzo rendszert,

®  csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsdgos intézményi milkddtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

® a munk4jahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,

® adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti,

®" a napi neveldmunkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza,

= Onértékelését a kiilsd tanfeliigyeleti rendszerrel és az dvoda altal kidolgozott sajat elvardsokkal
Osszhangban végzi el,

® az Onértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve 0t évre szold onfejlesztési tervet
készit,

® szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti,

®  ¢ves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,

" tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvalodsithatdak és realisak,

= vezetdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek
kezelését,

= tajékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankdtelezettség elhalasztasanak/megkezdésének torvényi
véltozasairol, azok eljarasi folyamatéarol,

® a sziilok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket a sziilok

gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,
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az infokommunikaciés eszk6zok hasznalataval online nyujtsanak segitséget €s tamogatast a
szulok részére,

amennyiben a gyakorlatban online kdzosségi feliileten is kommunikalnak a sziilokkel — jeldlje
meg azokat az interneten elérhetd informacidforrasokat is, amelyeken a sziilék a kozds és
¢lmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tdmogat6d segédanyagokat

elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

3.13.6.2 Adminisztrativ teendok ellatasa:

otévente oOnértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellenOrzést megel6zden, neveldmunkaja
fejlesztése érdekében a kiemelkedd ¢és a fejleszthetd teriiletek meghatarozdsaval a
pedagdguskompetenciakhoz kapcsolodo altalanos elvarasok és indikatorok, valamint az
intézmény sajat elvarasai alapjan,

az intézményvezetdvel egyeztetve ot évre sz616 egyéni Onfejlesztési terv készitése,

az étkezo, illetve a felvételi-€s mulasztasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzéasainak igazolasara sz0l6 bizonylatok dokumentalésa,

a gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumenticio vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi
fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
6vodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden,

egyéni fejlesztési terv,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése €s 0sszegzése,

statisztikak hatariddre torténd elkészitése,

a gyermek sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan évodai, dontéshez, amelybdl
a sziilore fizetési kotelezettség harul,

sziiloi értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

sziilo1 tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség halasztasanak/megkezdésének
folyamatarol,

szlilé1 kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benytjtandod kérelemhez, a

tankotelezettség halasztasa céljabol.
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3.13.6.3 Az 6vodapedagdgus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasok

®  munkéjanak megkezdése elott 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak érdekében,
hogy az aznapi tevékenységek/foglalkozasokat el6készitse,
= viselkedése kulturalt, egészséges ¢letmodja pozitiv minta, illemtudo,

®  korrekt €s korszerii szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos ¢és
sikeres miikodés (asszertivitas),

®  gzocialis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) és konfliktus-megoldd készség,

" {Onzetlen, altruista (elonyoket, hasznot nem vard) €s segitséget felajanlo viselkedés,

® nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikécios képesség,

= viselkedésére jellemz0 a belsd meggy6z0désbdl szarmazo humanitas és gyermekszeretet,

®" motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,

® felhaszndlja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagodgiai gyakorlataban,

® a rendelkezésére 4allo (tan) eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az eszkdz- és
felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és megfeleléen
hasznalja,

®  pedagdgiai munkaja sordn épit a gyermekek mas forrasokbdl megszerzett tudasara is,

® alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

® kihasznalja a témak kinalta bels6é ¢€s kiils6 kapcsolddasi lehetdségeket, €pit a tanulasi
tevékenységeken beliil megvalosithato koncentréaciora, a partnerekkel vald egyiittmiikddésre,

= pedagdgiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre, heti tervre, ¢és
tevékenységekre/foglalkozasokra bontva is megtervezi - a jogszabalyi eldirdsoknak
megfelelden,

® tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégiakat, modszereket, eszkdzoket,

® tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

= alkalmazza a differencialas elvét,

®  ¢pit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani érdeklodésiiket,

® redlisan ¢s szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvaldsitasat,

® tudatosan alkalmazza a kdzosségfejlesztés valtozatos modszereit,

®" munkdjdban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tdrsadalmi hattérébdl adodo

sajatossagait,

44



Keszthelyi Eletfa Ovoda 8360 Keszthely, Vaszary K.u.12. OM: 037251

®  c¢ljainak megfelelden, valtozatosan €s nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zo értékelési
modszereket, eszkdzoket,

= visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriek,

®  pedagdgiai munkéjaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik, amelyek
elosegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

®" munkdja soran érthetden €s a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

® a kapcsolattartds formdi és az egylittmiikddés sordn haszndlja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. internet, kiilonboz6 infokommunikécios alkalmazasok ismerete, hasznalata),

" gsajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi €s fejleszti,

® 3 PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfelelden kozvetiti a gyermekek,
a pedagogustarsak, illetve a sziildk felé,

=  képes magat mind szoban, mind irdsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhaszndlat, szakmai-
pedagdgiai-kommunikacios felkésziiltség),

®  ismeri az 6vodai nevelés vilaganak human tényezdit meghatarozé gyermekek, pedagogusok,
szlilok értékrendjét, hagyomanyos ¢és korszerti eszkozoket, szaktudomanyos kutatasok
eredményeit stb.,

= ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitalasi naplot készit,

® a kornyezeti valtozdsokhoz igazodo képzés mindennapi 6vodai gyakorlatdnak tdmogatisa a

bels6 tovabbképzésen vald aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakdri leirdsban, illetve az dvoda belsd szabalyzataiban rd harulo feladatokra,

illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a

neveldtestiiletnek.
3.13.7. A nevelomunkat kozvetleniil segito dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatdoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel

rendelkezd kozdsséget alkotnak.
3.13.7.1. Dajkak

A csoportban dolgozo dajkdk kapcsolattartasat az altalanos vezetd-helyettes segiti. A munkatérsi
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értekezletet a munkatervnek megfelelden szervezik, de rugalmasan valtoztatnak rajta sziikség esetén.
A csoportban dolgoz6é o6vodapedagogusok ¢és a dajka az egyes tervezési iddszakok feladatait
rendszeresen megbeszElik. A csoport dvodapedagogusai folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat a

gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informaciokrol.
Létszam: 24 {6

A pedagogiai munkat kozvetleniil segitok /dajkak/ munkaido beosztasa:

Miiszak Munkaidé
délelbttds 6.90 - 1400
kozepes 8.0 1.9
délutanos 10.%0 - 18.%

Feladata:

®  Dbiztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a gyermek
egész napi gondozasaban; a kornyezet rendjének, tisztasagdnak megteremtésében; ellatja a
kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket; kisebb baleseteknél elsésegélyt nyjt,

® a biztonsagos jatek feltételeinek megteremtése - a jatékeszko6zok kezelése, tisztantartasa -
baleset €s fertdzésveszEly elkertilése,

®" munkdjat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az dvodapedagdgusok iranyitasa mellett
szervezi €s végzi,

®  segit a gyermekek gondozéasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsaban,

= az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikddik, segit az ételek kiosztasaban, az
edények leszedésében,

® a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat korcsoporttol
fliggden a gyermekek bevonasaval, agynemiit cserél,

= aterem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,

® a jatek- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok eldkészitésében kozremiikddik az
ovodapedagdgus ttmutatdsait kdvetve,

= agyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozOben,

®  segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokéasrendjének alakulasat,

= sétak, kirdndulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
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feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,
® anapkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon,
® arabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz,

= A HACCP ecléirasait betartja, kotelezo vizsgakon megjelenik,
Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és beszédmintdjaval hat
az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
jellemz6. A tudomaésara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. A technikai dolgozok a
gyermekekrdl a sziildknek tdjékoztatdst nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket
tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délutani idészakban a ,,nyitds” dajka csoportjaba
besegitenek. Cserét nagyon indokolt esetekben csak az intézményvezetd engedélyével lehet

végrehajtani.

Feleléssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,

evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport torésnaplojat.
Beszamolasi kotelezettsége szoban a nevelési évet zaro értekezleten.
3.13.7.2. Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja. A neveldtestiilettdl és a
dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata els6sorban az
intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerli mitkodést
szolgalo feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat terlletét érintd
kérdésekben véleményezési ¢€s javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az
intézményvezeto.

Létszam: 2 {6

Ovodatitkar munkaidé beosztisa:

Hétfoté1-péntekig 8:99-16:%-ig tart.
Feladata:

= gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,
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®  feleldsséggel vezeti a munka- és védoruha-nyilvantartast, a szakmai anyagok nyilvantartasat,

®  clvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.,

® az ovodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betiirendes mutatoba bejegyzi,

®  clOkésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartast, szlikség szerint végzi a postazast,

® abaleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza,

® avezetO utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést készit,

® napi szinten eldjelenti az étkezések szamat a GESZ-nek,

®  végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6 betartasat,

= gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizheto allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,

® aszemélyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan,

" jrattari selejtezést végez,

" avezetO utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolasokat,

B kozremiikodik a személyzeti €s munkatigyi ligyintézésben,

®  ¢tkezési téritési dijak beszedése, a befolyt 0sszeget a szabalyzatokban leirt rendelkezéseknek
megfelelen kezeli,

® adatokat szolgaltat az intézményvezetd és a GESZ részére,

=  kezeli a vagyonkimutatast és a hozzé kapcsol6do adminisztraciot,

® azintézményvezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket

= készpénzelGlegeket nyilvantartja, elszamolja Stb.

= vezeti a nevelOtestiileti €s munkatarsi értekezletek jegyzokonyveit.

Felel6ssége kiterjed:
®  a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,
® az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
= titoktartasi kotelezettségére,

® az 4ltala kezelt készpénz kezelésére, illetdleg anyagi feleldsségére.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

= atéritési dijak kezelésére,
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az uigyiratok vezetésének kezelésére.

3.13.7.3. Pedagogiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja. Munkéjat a vezetd altal

meghatarozott munkabeosztds ¢és szabalyok betartdsdval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok

szellemében, az SZMSZ ¢és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az intézményvezetd,

altalanos vezetOhelyettes, altalanos helyettes, valamint a tagévoda vezetok. A foglalkozas gyakorlasa

soran el6fordulé feladatokat jogallasatol fliggéen az 6vodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 8 {6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 dra, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:

az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése,
koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél az oOvodapedagdgusok iranymutatdsa
szerint,

a tevékenységeken/foglalkozasokon az 6vodapedagogus irdnyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nytjt, hogy megfelelden
tudjanak dolgozni,
tgyel a folyoso, az 6lt6z6 rendjére, a WC rendeltetésszerli hasznélatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,
részt vesz a tizorai, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasdban,
jatéktevékenységeket 6nalldan tart,
az udvaron a levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek 06ltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez,

a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kovetkezd napokra,

segit a gyermekek hazabocsatasanal,
az 6vodapedagdgus utmutatdsa alapjan onalldéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

a megtanult fejlesztd jatékok egyes elemeit az oOvodapedagdgus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

jarvanyligyi helyzet idején az Ovodapedagdgus utmutatdsa alapjan vesz részt az online
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feladatvégzésben,
®  vezetdi utasitdsnak megfeleléen munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és délutani

igyeletét.

Felelossége:

= kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi

épségéért teljes koru felelosséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban a kozvetlen felettese felé.

3.14. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasara, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény ¢és a 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet 117. §-adnak
figyelembevételével szabdlyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasat, tovabba a
feladatok ellatdsaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a nevelOtestiiletet azokrol az {igyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatds, irdsos beszamolok). A neveldtestiilet az dvoda
éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok ellatasara, hatarozat
alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizast az intézmény vezetdje a feladat ellatdsara, annak
id6tartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a bizottsag feladatat, hataskorét,
a nevelOtestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot/kat, (szakmai
munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott
esetben a Nkt, Kjt. szerinti eljarasrendet. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatjak

a nevelGtestiiletet az atruhdzott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek alapjan, a neveldtestiilet az alabbi szakmai
szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:

®  szakmai munkakdzosség,

" belsd onértékelési csoport.
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhézéasi jogkore nem alkalmazhatdo a pedagdgiai
program, a szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell késziteni

arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen idétartamra, - Kinek, - milyen tajékoztatasi
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kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart ligyben végzett munkajardl irasban kell
elkésziteni tajékoztatdé beszamolojat a neveldtestiilet részére, a megallapodasi jegyzOkonyv eldirdsa
szerinti idopont(ok)ban és modon. A jegyzOkonyvet és az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell.
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasarol a nevelGtestiilet nyilt szavazassal, egyszeri
szotobbséggel dont. Az atruhazott jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének

eredményei az éves beszamoldban keriilnek megfogalmazasra.

3.14.1. A nevelotestiilet atruhazott jogkorének gyakorléi: az évodapedagiégusok szakmai

munkakozossége

Az 6voda pedagdgusai szakmai munkako6zosséget hozhatnak létre. A munkakozosség szakmai €s
modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben foly6d neveldmunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai munkak6zosség munkdjat munkakozosség vezetd iranyitja.
A szakmai munkakozosség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az
6voda éves munkaterve rogziti. A szakmai munkakozosségek az 6voda pedagdgiai programja,
munkaterve, valamint az adott munkakozdsségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre
Sz0l6 munkaterv szerint tevékenykednek. A munkak6zdsségek napi munkajuk soran kozvetlen
kapcsolatot tartanak az intézményvezetovel. Munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban
beszamolnak, t4jékoztatjdk az egész neveldtestiiletet. A szakmai koncepciot 1gényld kérdésekben
kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodé munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkakoz0sség vezetdk, az intézményvezetd irdnyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban

¢s/vagy e-mailben is torténhet.
3.14.2. A szakmai munkakozosség tevékenysége

A neveldtestiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkak6zosség az alabbi tevékenységet folytatja:

® javitja az intézményben folyo neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,
= fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,

® javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai irdnyzatok

felhasznalasara,
®  tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat,
" gsegiti a kiilonb6zé programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és

hatékonysag vizsgalatat is elvégzik.
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3.14.3. A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai

A szakmai munkakdzosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény vezetdjének a
munkak6zdsség-vezetd személyére,

a szakmai munkako6zdsségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve, valamint az
adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott egy nevelési évre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek,

szakmai mddszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az 6vodai neveld-
oktatd munka belsd fejlesztésében (tartalmi és mddszertani korszertisités),

tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a gyermekek ismeretszintje
folyamatos mérésének, értékelésének formaira,

az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, és mads felszereléseket illetden
javaslattételt tesznek,

javaslatot tesznek az Ovoda szervezeti egységei kozotti egylittmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érintd kérdésekben,
palyazatokat bonyolitanak le,

kiilonb6z6 szintli 6vodai rendezvények, linnepélyek, projektek, tematikus napok szervezése,
lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

részt vesznek a szakmai munka belsé ellenérzésében,

kozremitkddnek a szabadidd hasznos eltoltésével Osszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési

crer

megvalositasaban,

szervezik a pedagogusok tovabbképzesét, segitséget nyljtanak a pedagoégusok dnképzéséhez,
kozremiikddnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai ellendrzésének feladataiban,
segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkéjat,

segitséget nyljtanak a munkak6zosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkak6zosség
tevékenységérol késziild elemzések, értekelések elkészitéséhez,

aranyos munkamegosztast valdsitanak meg a szakmai munkakdzosségen beliil,

rendszeresen tartjak a kapcsolatot a masik szakmai munkakozosséggel,

felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,
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javaslat a munkako6zdsség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa (amennyiben a fenntart6 erre feljogositja az intézményt),

segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefiiggd feladatok végrehajtasdhoz
¢s a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényli, halmozottan hatranyos helyzeti
gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést szolgalo feladatok minél eredményesebb
megvaldsitasdhoz,

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok kozzététele a
testiiletben,

egylittmiikodés az intézményben miikodo szakemberekkel: gydgypedagdgus, logopédus,

fejlesztd pedagogus, szocialis segito.

3.14.4. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

Feladatai:

a munkakozosség témdajaban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység,

modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozds szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az ) moddszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa,

a munkakdzOsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének irdnyitdsa, a megjelend uj
szakirodalom tanulméanyozésa és felhasznalasa,

a palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palydzat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmolésa,

a szakmai munkak6zdsség-az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint-gondoskodik a pedagogus

munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkdjanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakozosség felelossége, munkéjukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai innovaciok

Osszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

az intézményvezetd szobeli tajékoztatasa meghatarozott 1d6kozonként a munkakdzosség
tevékenységérol,

irasban beszamolo, 6sszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
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feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
3.14.5. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmitkodés formai és a kapcsolattartas rendje

A szakmai munkakdzosségek tevékenységiiket 0sszehangoltan, az éves dvodai munkaterv alapjan, az
abban meghatdrozottak szerint végzik. A szakmai munkakodzosségekben folyd munka fontos tertilete
az intézményegységekben folyd pedagogiai munka 0sszehangolasa, az egységes mikodés. A szakmai
munkakdzosségek vezetdi egyeztetnek az dvodavezetOséggel és egymassal az 6vodai munkaterv, a
munkak6zosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamolok és mas elemzések, jelentések
Osszeallitasaval kapcsolatos, tovabba az dvodai rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését,

s minden — az 6vodavezetdség altal kiadott — feladat teljesitést érintd valamennyi kérdésben.
A szakmai munkakozosségek vezetoi kozotti kapcsolattartas szinterei:

® személyes beszélgetések, konzultaciok,

® adott t¢émakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,

= kibdvitett 6vodavezetdség iilései,

" pevelotestiileti munkaértekezletek,

= a vezetdk és a pedagogusok teljesitményértékelésével, az orszdgos szakmai-pedagogiai
ellendrzéssel, és az esetleg adodo kiemelt munkavégzésért jard anyagi elismeréssel kapcsolatos
megbeszélések,

" nevelOtestiileti értekezletek,

® intézményi és egyéb szakmai konferenciak.

A szakmai munkak6zosségek kapcsolattartdsanak rendjét az 6vodai munkaterv és az annak részét

képezd éves munkakdzosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.
3.14.6. A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevelé-oktatdé munkajanak
szakmai ¢€s technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a bevezetett Uj
innovaciokrol, palyazatokrol, az ellendrzés eredményeirdl. Az 6sszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet

forditva az erdsségekre €s a fejleszthetd teriiletekre.
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3.15. A neveldtestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: az onértékelési csoport

Az intézmény vezetdje elkésziti az 6voda 6t évre sz6ld Onértékelési programjat, a munka céljat,

feladatait, a sziikséges erdforrasokat, kijeloli az intézményi onértékelés koordinalasat végzo 3 fos

1étszamu csoportot.

A csoport vezetdjét és tagjait az intézmény vezetdje jeloli ki, hatarozott idore.

3.15.1.

3.15.2.

Az onértékelési csoporttagok feladata

a pedagbdgusok felkészitése az onértékelési folyamatra,

az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az elvaras rendszer
intézményi értelmezése,

az onértékelés elokészitése, megtervezése az ¢ves munkatervben valo rogzitése,

a pedagogusok ¢és a partnerek tajékoztatasa,

a kollégak bevonasa az onértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves onértékelési terv készitése
sziikséges,

a neveldtestiileti mithelymunkak koordinalasa,

az onértékelés mindségbiztositasarol vald gondoskodas,

adatgylijtés (foglalkozéslatogatds, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités),

a neveldtestiilet tdjékoztatdsa az ¢éves oOnértekelési munka részleteirdl, annak céljardl,
folyamatarol, a sziikséges eréforrasokrol és az elvart eredményekrol,

az intézményi, a vezetdi és a pedagdgusi sajat elvardsok megfogalmazasa a nevelGtestiilet
bevonasaval sszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagogiai programban megfogalmazott
intézményi célokkal,

az Oktatasi Hivatal altal tdmogatott feliileten az onértékelés soran megszerzett tapasztalatok

rogzitése a kiilsd szakértok szdmara

Az onértékelési csoport feleléssége, hogy kozremiikodik:

az intézményi elvaras rendszer meghatarozasaban,
az adatgytjtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitdsaban,
az éves terv €s az 0t éves program elkészitésében,

az aktualisan érintett kollégak t4jékoztatdsaban,
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= az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasban,

® az OH informatikai tdmogato feliiletének kezelésében
3.15.3. Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkdjanak
szakmai ¢és technikai segitésérol az elvégzett onértékelési folyamatrol. A munkacsoport tagjai készitik
el a pedagogusok, vezetdk €s az intézményi Onértékelések Osszegzését. Az 0sszegzd értékelésnél

kiemelt figyelmet forditva az erésségekre €s a fejleszthetd teriiletekre.
3.15.4. Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

®" mindség irdnti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,

" mindségiigyi ,,eléélet”: mindségiigyi munkacsoportban térténd feladatvallalds, mindségiigyi
képzettség (tovabbképzés, onképzés),

" jogszabalyi kdrnyezet ismerete,

= informatikai kompetencia,

= személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az onértékelési kiscsoportba,

=  torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

®"  munkak6zdsségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakozosség tagjaival,

= aszekhely és telephely szakmai és miikddésbeli ,,specialitasainak” megjelenitése,

® szakmai informacidaramlas biztositasa a kozvetlen munkatarsak €s a munkak6zosség kozott,

® apedagogiai portfolio elkészitéséhez ¢és védéséhez - igény szerint - tuddsmegosztassal torténd

segitségnyujtas
3.15.5. Kapcsolattartas rendje

® Az oOnértékelési csoport a munka elvégzésére €ves tervet készit, mely része az 6voda éves

munkatervének.
= A csoport kéthavonta, sziikség esetén gyakrabban tartja megbeszéléseit.
® A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.
" frasban beszamolo, sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves

feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
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A szakmai koncentracidt igényl6 kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos javaslatok

megfogalmazasa.

3.16. Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

3.16.1. Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

mindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban,

az intézményvezetonek az egyes intézményegységekben torténd egyenletes iddbeosztas
szerinti mindennapos benntartézkodasa, valamint az intézményvezetd-helyettessel és a szakmai

munkakozdsség-vezetovel(kel) torténd munkamegbeszélései utjan,

vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,

munkaértekezleteken valo részvétellel (két havi rendszerességgel, illetve sziikség szerint),
szakmai munkakozosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaférum, gyakornoki
felkészités, miithelymunka stb.) soran,

az 6vodai munkatervben szerepld nevelOtestiileti értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
konferencidkon, rendezvényeken, programokon,

a feladatok elvégzésének hatariddjétdl fiiggéen valtozo rendszerességgel megtartott szakmai
megbeszéléseken, konzultacidkon,

problémamegoldé forumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétele révén,

az 6vodai bemutat6 foglalkozasokon torténd kozremiikodésben,

jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett feladatok

elvégzése online torténik az SZMSZ-ben szabalyozott eljarasnak megfelelden.

A tagintézményekkel vald kapcsolattartds rendjét az éves munkaterv hatdrozza meg, mely a szakmai

¢és gazdasagi terliletekre egyarant kiterjed. Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett -

telefonon, e-mailen torténé megbeszélés a jellemz6. A napi kapcesolattartasnal az intézményvezetonek

az altalanos vezet6-helyettesnek, altalanos helyettesnek, tagévodak vezetdinek is kezdeményeznie kell

a kapcsolatfelvételt. Az dvodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a kozos munka, az intézményi

koordinalt, egységes feladatellatds biztositékai. Azonban a tagdvodara vonatkozo feladatok kiilon

megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott tagévoda vezetdkkel. Az dvodavezetés tagjai

minden kozos feladatot kozosen végeznek el. Az 6vodai dokumentumokat kdzosen hozzak létre. A

munkakozdsségek biztositékai ennek.
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3.16.2.

Az intézményvezeto a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni

Az egyes vezet6i dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva az intézményt, illetve annak
dolgozait hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy az
intézményekben az oktato-neveld6 munka zavartalanul, a munkarendnek ¢és az éves

munkatervnek megfelelden torténjen.

Az altalanos vezetd-helyettes és az altalanos helyettes, valamint a tagévodak vezet6i kotelesek minden

intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt idoben jelezni az

intézményvezetonek.

3.16.3.

3.16.4.

A tagovodak neveldtestiiletének jogositvanyai

a tagovodak intézmény beruhazasi, fejlesztési elképzelések dsszeallitasa,

a tagovodak intézményi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a munkako6zosség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program osszeallitasa,

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai vélemény
kialakitasa (fenntartoi felhatalmazas alapjan),

az 6vodakban dolgoz6 neveldtestiiletek kozott rendszeres szakmai kapcesolattartas a munkaterv
szerint litemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai megbeszéléseken valosul meg,
az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az 6vodapedagogusok, valamint az dvoda tobbi
dolgozdja kozotti egyiittmitkodést,

a tagovoda vezetdk a rendkiviili eseményeket azonnal — telefonon és irasban is - jelenti az
intézményvezetonek,

az intézményvezeto €s az altalanos vezetd-helyettes egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozok,
a gyermekek €s a sziildk az dket érintd informaciokat iddben megkapjak, megismerjék,

az intézményvezetd ¢€s az altalanos vezetd-helyettes a megbeszéléseken kiviil napi
telefonkapcsolatban is all egymassal,

egyéb kapcsolattartasi formak: k6zos tinnepek, hagyoményok, kirdndulésok.

A tagovodak pedagogus kozosségének szakmai egyiittmiikodése

koz0s nevelotestiileti értekezletek,
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®  hospitalasok,

"  megbeszélések,

" gzakmai kirandulasok,

" csapatépitd tréning,

" koz6s munkakozosségi foglalkozasok,
®  kozos tovabbképzések,

" koz0s értékelési csoport foglalkozasok

3.16.5. A tagovodak pedagogus kozosségének kizarolagosan az egységet érinté onallosaga
= az egységet érintd megbeszélések szervezése,
® arendezvények idejének meghatarozasara,
®  sziilok kérésére fogaddorak megtartasa.

Az intézmény vezetdjét ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.
3.17. A nevelomunkat kozvetleniil segitok - kiilsé kapcsolatok

3.17.1. Logopédus, utaz6 gyogypedagogus
A logopédus munkaltatoja a Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgélat Keszthelyi Tagintézménye.
Feladata:
® a sziil6i engedélyek megléte mellett az dvodaba jar6 gyermekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,
= egyiittmiikodés a gyermek 6vodapedagdgusaval, a szocidlis segitdvel,
= kapcsolattartds az intézmény vezetdjével,
= afoglalkozéasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,
=  gsziilok tajékoztatasa, fogadoora tartdsa,
®  az INYR vezetése,
= sziiléi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyljtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

® nevelési év végén Osszegzo értékelés készitése.

Részletes feladatait a munkaltatoja a Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Keszthelyi Tagintézmény
altal készitett munkakori leirasa tartalmazza, melyet a Szakszolgalat igazgatdja az intézmény
vezetdjének megkiild. Szakmai ellendrzését a munkaltatdja altala megbizott személy végzi, melynek
soran a napirend szerinti feladatellatasat és konzultacié révén, a foglalkozasokon résztvevd gyermekek
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fejlodését vizsgaljak.

3.17.2. A szocialis segitovel valo egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocidlis segité munkaltatdja: a csalad és gyermekjoléti kozpont. A szocidlis segitd feladatat az

intézményben végzi, de a szocidlis ellatérendszer szakembere. Az 6vodai szocidlis segitéi munka a

csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott szolgéltatas, mely sajatos preventiv jellegli segitd

tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kdzremiikodés,
szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,

egészségfejlesztésben valo kozremiikddés,

prevencio,

résztvevlje a gyermekvédelmi jelzérendszer miikodtetésének,

¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyujtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

az intézményvezetd és az Ovodai szocialis segitd kapcsolattartasa, a munkatervi feladatok
egyeztetése,

az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitdvel,

a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informacid szolgaltatdsa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segitd intézményi szintli munkdjanak koordinélésa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitdvel,

a gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feladatok ko6zos értelmezésére lehetdségek biztositasa (nevelési
értekezlet, sziiloi értekezlet, munkakozosségi foglalkozasokon vald részvétel biztositdsa a
szocialis segitd részére, fogaddoran vald részvétel biztositasa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos mitkddtetése,

a veszélyeztetettségrol sz616 jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak k6zos elvégzése a
szakszer(i eljarasi szabalyok betartasaval,

a szocialis segitd részvételének tamogatdsa az Ovoda munkatervében szerepld

egészségfejlesztési feladatokban,
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e aszocialis segitd részvételének tamogatasa a nevelési értekezleteken, sziiloi értekezleteken,

e oOvodai gyermekvédelmi team miikodtetése kiilonbozo szakemberek bevonasaval (rendor,
gyermekorvos, védonok, szocidlis segitd, intézményvezetd, pszichologus, fejlesztépedagogus),

e cgyiittmiikddés a kozpont altal folytatott nyomon kdvetés feladataiban,

e kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitasa.

A szocialis segitd intézményben vald tartozkodasanak, elérhetdségének, fogadoordjanak helye é€s

iddpontja az 6voda hirdet6tablajan megtalalhato.
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3.18. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

3.18.1. A belsé ellendrzés célja

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai neveld-oktaté munka egészét.
Célja, hogy biztositsa a hibak idoben torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok potlasara, erdsitse
meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek népszeriisitéséhez fokozva ezzel a munka

hatékonysagat.

3.18.2. A vezetoi belso ellendrzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézmény vezetdje felelds.
Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok ilitemezik a pedagogiai program és az éves
munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a
munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az
ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre. Az
ellendrzések az 6voda oOnértékelési és a hozzd kapcsolodo értékelési szabalyzataban lefektetett
eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokhoz kapcsolodd kompetencidk évenkénti
vizsgalataval valdsulnak meg dvodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves
munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felelos vezetOk munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez kapcsolodd
hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszdmolasi kotelezettségeket az
intézmény vezetdje felé.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézmény vezetdje dont.

Az ellendrzési terv megvalositasarol szolo beszamolokat évente értékeljiik.

3.18.3. A vezetoi belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsO ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgéljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.
Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tdmasztott alapvetd kdvetelmény, az hogy:
e segitse a szakmai, gazdalkodasi, €és egyéb feladatok legésszertiibb, leggazdasagosabb ellatasat,
e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitdsanak eszkoze,
e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idOben jelezze az intézmény

mukodése sordn felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
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tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,
e segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat,
e jaruljon hozzd a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a gazdalkodasi

fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasahoz.

3.18.4. Az ellendrzést végzok kore

A vezetoi belso ellendrzést a kovetkezo személyek végzik:
e intézményvezeto,
e altalanos vezet6-helyettes,
e munkak6zdsség - vezetok
Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezetd felé.

Az iranyit6 szerv részérdl a belsé ellendrzést az intézményben a 370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet
15. § (7) bekezdés a) szakasza alapjan a Keszthelyi Polgdrmesteri Hivatal foglalkoztatdsra irdnyulo
jogviszonyban alkalmazott bels6 ellendre latja el. A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet
minden tevékenységére, kiilonosen a koltségvetési bevételek ¢és kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valo gazdalkodéasanak
vizsgalatara. A belso ellendrzés két fajta tevékenység ellatasaval teljesiti e feladatat: - bizonyossagot
ado tevékenység - tanacsado tevékenység

A belsd ellendrzés pontos feladatait részletesen a 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 21. §- a

tartalmazza.

Az ellenérzések formai
o tevékenység/foglalkozas ellendrzés,
e Dbeszamoltatas,
e credményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellen6rzések

o Atfogo és célellendrzések (fenntartoi)
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3.08.5. A pedagogiai munka vezetdoi belso ellenorzésének eljarasrendje

Az ellenorzést
végzo vezetod

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenérzés
szervezeti formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

operativ megbesz¢lések,
vezetOi értekezletek, irasbeli
beszamolo a

— a neveldtestiilet munkatervében
foglaltak teljesitése — a
munkak6zdsség munka- és
feladattervében kittizott feladatok
megvalositasanak mérhetd

a munkakdzosség altal
elért eredmények, a
jovobeni feladatok
kijelolése és a
végrehajtasuk:

ellenérzése

szervezése, felépitése, a feladatok
végrehajtasa, ellendrzése
— pedagogus felkésziiltsége

Ovodavezet munkakodzosség-vezetd | munkakdzdsség munkajarol, L. .
a munkakozosség eredme’n.yeylr ’ ,,_mennylben lett
feladatainak — a hatariddk betartasa sikeresebb a
€lagataina . " ; PPN LY
, cd e, — a feladatok végrehajtasaért felelds | végrehajtas?”; a
végrehajtasarol; interju . L o .
személyek munkavégzése, munkako6zdsség tagjainak
munkdjuk koordindlasa és segitése | visszajelzése
— a pedagdgus munkakori
leirasaban foglaltak teljesitése
— az Ora, illetve a foglalkozas
pontos, a tantervnek, illetve a
foglalkozasi megfeleld, a feladatok végzésének
pedagobgiailag és didaktikailag eredményessége a
szakszerll megtartasa tananyag hatékony
foglalkozaslatogatas, —a pedagogus felkésziiltsége megtanitasa, a tanitando
Ovodavezeté pedagogus megbesz¢€lés, — a foglalkozas felépités €s tudasanyag alkalmazhato
munkaértekezletek szervezés tudatossaga €s tudassa alakitasa, melynek
megvaldsitasa sikeressége a gyermekek
—foglalkozas szellemiségének és elért eredményeiben, a
neveld-oktatd funkcidjanak versenyeken mérhet6 fel
érvényesiilése
— a hazirend eldirasainak a
foglalkozason valo érvényestilése,
illetve betartatas
— a pedagogus munkakdri
foglalkozaslatogatas, kotelessegem’e k tel) es1,t ese a pedagdgus neveld-oktatd
. , o .., ., | —afoglalkozés tervezése, ) . , "
vezet6-helyettesek pedagbgus megbesz¢lés, adminisztracid tevékenységének mérhetd

eredményessége
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Az ellenérzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

— a pedagdgus adminisztracioja

— a csoportban dolgozo két
pedagogus egylittmiikodése és mas
érintett szakemberekkel vald
egylittmikodése

—a foglalkozas szellemiségének,
valamint neveldoktato funkcidjanak
érvényesiilése

- a foglalkozas értékelése —a
foglalkozas célja és tartalma
— a foglalkozéason alkalmazott
nevelési-tanitasi modszerek
(szemléltetés, differencialas)
— a foglalkozas felépitése és

A gyermekek altal elért

megbesz¢lés, adminisztracid

mint az el6z6

munkak6zosség- pedagdgus foglalkozaslatogatas, szervezése mérhetd eredmények, a
vezetd megbeszElés — a gyermekek munkaja és fejlodés értékelése korabbi
magatartdsa tapasztalatok beépitése
— a neveld munkija, egyénisége,
magatartasa
—a gyermekek értékelése
— eredmények, kovetkeztetések
levondsa, 0jabb célkitiizések
tagovoda vezetok pedagogus tervezémunka a dokumentumok szabalyozasi A gyermekek altal elért
dokumentumai, dokumentumoknak valo mérhetd eredmények, a
foglalkozaslatogatas, megfeleldsége, tovabba ugyanaz fejlodés értékelése korabbi

tapasztalatok beépitése

altalanos
vezetOhelyettes,
illetve tagévoda

vezetok

alkalmazottak

a gyermekekkel valod
kapcsolattartas mindsége

modszerek, eszk0zok, banasmod

A feladatok elvégzésének
eredménye, mindsége
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3.18.6. A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,

a gyermekek részére szervezett programokon valo részvétel, illetve azok lebonyolitasaban
torténd aktivitas,

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,

kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel.

Munkakozosség-vezetok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo koordinaciés munkavégzés,
a valtozatos programokat biztositd6 munkakdzosségi munkatervek Osszedllitdsa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

palyéazatokban val6 részvétel,

folyamatos kapcsolattartas biztositasa az 6vodavezetés és a munkakozosségi tagok kozott,
tevékenységi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakozosséghez tartozd  kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése

(tevékenységlatogatasok).

3.19. A belso ellenérzés szabalyai

3.19.1. A belso ellenorzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:

a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,
a belsd rend és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.
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3.19.2. Helyszini ellendrzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egy€b okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.
A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellenérzési modszerek:
e anyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellendrzés, ami lehet tételes,
leird, probaszeri és mintavételes,
o kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellenérzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel,
o egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,

mélyinterju stb.).

3.19.3. Az intézményi belso ellendrzések tipusai és gyakorisaga

3.19.3.1 Az un. komplex (atfogd) ellendrzés

Ez az ellenérzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komplex

modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat.

3.19.3.2 A célellenorzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott

probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.
3.19.3.3 A témaellendrzés

Ezen ellendrzési forma altaldban azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyulo
(horizontélis) nem teljes korli ellendrzés. Célja, hogy altaldnosithatd kovetkeztetéseket lehessen

levonni €s ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.19.3.4 Az utoellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasanak,
illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést megeldzden vagy annak

keretében.
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3.19.4. Az intézményi belso ellenérzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellenorzési feladatai

FELELOSSEGI VISZONYOK

Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és hatékony

mukodéséért az intézményvezetd felelOs.

A belsé ellenorzés elemei:
e avezetoi belso ellenorzés,
e amunkafolyamatba épitett ellendrzés,

e fenntartoi belso ellendrzés.

A belsd ellendrzés fobb teriiletei:
e anevel6-oktato tevékenység ellendrzése,
e avezetOi belso ellendrzés,
e munkafolyamatba épitett belsé ellenérzés

e fenntarto éves bels6 ellenOrzési munkatervében eldirt ellenOrzés.

3.19.4.1 A nevelo-oktato tevékenység szakmai ellenérzése
e apedagogiai program ¢s az éves munkaterv végrehajtdsanak ellendrzése, a pedagogusok ezzel
kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,
e aneveldi-oktatéi munka tartalméanak és szinvonalanak az 6vodavezetdség altal meghatarozott
kovetelmények alapjan torténd ellendrzése,

e agyermekek eredményének felmérése, értékelése,

a tanligyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése,
e a szakmai munkakozdsségek éves munkaterv alapjan végzett munkéja eredményességének
vizsgalata, tovabba a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak, berendezéseinek

szabalyszerli hasznalata

3.19.4.2 A vezetoi belsé ellenérzés
A vezetOk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

e azintézményvezetdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegii informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok,
valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellenérzés jelentéseinek felhasznalasa,

e a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasar6l a beosztott vezetdk és az

alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,
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e kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

3.19.4.3 A munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés

Az intézmény vezetOi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének 6sszhangjat,
amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,
e a hibdk, kedvezdtlen jelenségek kelld idoben észrevehetdk, felmérhetdk €s megakadalyozhatok
legyenek,
e amunkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések torténjenek,
e az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtds minden szakaszdban megfeleléen

érvényesiiljon.

3.19.4.4 A vezetok egyes ellendrzési feladatai

3.19.4.4.1. Az o6vodavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezeték altalanos ellendrzési
feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy a munkateriiletén folyamatos munkakori-
iigyviteli ellendrzés mellett eseti téma- €s célellendrzést végezzen eldzetes terv s tajékoztatds alapjan.
A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hidnyossagok megsziintetésérdl. A
hibak kijavitasara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat. Amennyiben a hiba a

szervezeti egység szintjén nem szdmolhato fel, felsébb szinten kell ahhoz segitséget adni.

3.19.4.4.2. Az 6vodavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellenorzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a felligyeletiik ala tartoz¢ teriileten a beosztott 6vodapedagogusok,
dolgozdk eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget
tesznek-e a belso szabalyzatokban, vezetdi utasitasokban, valamint a munkakori leirasokban
eldirt kotelezettségeiknek,

e a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend mddositasardl, kiegészitésérol,

e a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatdsdnak ésszeriisitésére, a munkaerdvel, az anyagi €s pénziigyi
eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,
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e cllendrzési joguk és kotelességlik az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az intézmény

egészére, valamennyi dolgozojara kiterjed.

3.19.4.4.3. Az intézményvezeto-helyettesek ellenérzési feladatai

Ellendrzési feladatuk kiterjed az alabbi teriiletekre:
e aszakmai-pedagodgiai tevékenységgel Osszefiiggd ellendrzési feladatokra,
e az oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak betartasara,
e azintézményi nyilvantartasok, statisztikak, 6sszegzések, értékelések, az adminisztracid pontos
vezetésére,
e anevelé munkéval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa,
e az intézményben hasznalt nevelési-tanitasi litemterv szerinti haladasara,
e akiilonb6z0 tevékenységek/foglalkozasok eredményességére,
e a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

e amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

3.19.4.5 A pedagogusok munkajanak ellenérzése

3.19.4.5.1. Az ellendrzés célja
A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiljon:
e akollégdk munkéja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
e munkdjuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
o az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,
e a folyamatos fejlodes, képzés és onképzeés biztositasa.
A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy az 6vodapedagdgusi munka értékelésének formai,

szempontjai, modszerei, eszkozei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.
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3.19.4.5.2. A szakmai ellendrzés iitemterve

Idépont Pedagégus Munkakozosségek Munkakozosség vezetok
Nevelési tervek, ,
L . Eves munka ,
foglalkozasi . Eves munkaterv
) feladatai
Szeptember itemtervek
Ev eleji felmérések Tanmenetek ellenérzése
Egyéni foglalkozasi L
Az elkésziilt tervek
Oktober Egyéb foglalkozasok | tervek elkészitése, ‘ %u ,
L ellenorzése.
ellendrzése
Foglalkoza Foglalkoza
November f)g : ,0 745 Bemutatok ,Og ? ,0 248
latogatasok latogatasok
December
Januar Naplok ellendrzése Féléves beszamolok
Szakmai
, Foglalkozas , L, Foglalkozas
Februar ) ) tovabbképzések a , )
latogatasok ., latogatasok
tervek alapjan
Marcius Nyilt nap
C Foglalkozés Munkakori leirasok, egyéb
Aprilis , , e
latogatasok dokumentumok feliilvizsgalat
, . o Kirandulasok programjanak
Mjijus Ev végi felmérések U p ,g J
ellendrzése
Javaslatok a Ev végi beszamolok, 6sszesito
Junius Ev végi beszamolok | kovetkezd nevelési felmérések, statisztikak
év tervezéséhez elkészitése

Az ellendrzés litemtervében szerepld iddpontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv szabalyozza.

Folyamatos ellendrzés teriiletei:

» amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerl tevékenység vezetés stb.),

» a gyermekekkel valo kapcsolattartas,

» amunkatarsi kapcsolatok mindsége,

» acsoportszobak és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megorzése.
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3.19.5. Vezetoi felel6sség

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és mitkodtetéséért az intézmény vezetdje a
felelds, aki koteles kialakitani és mitkodtetni a 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet 5. § (1) bekezdése
szerinti modszertani Gtmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:

®  bels6 kontrollrendszer szabalyzat,

= c¢llendrzési nyomvonal,

®  gzervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrend;je,

® integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

®  jnformacids és kommunikacios rendszer,

® monitoring.

4. AZ (:)VODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE VONATKOZO
SZABALYOK

4.1. A miikodés rendje

4.1.1. Az 6vodai jogviszony létesitésének és megsziinésének modja
A sziild koteles beiratni az 6vodaba - a hirdetményben meghatirozott idépontban- az 6vodai
nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét. Az dvodai beiratkozasra a
targyév aprilis 20-a €s majus 20-a kozott keriil sor. 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 20 § (1).
A beiratkozas pontos idejét a Fenntartd a Képviselo testiilet tagjaival hatarozza meg és teszi kozz¢ a
megadott idOpontot megeléz6en 30 nappal. A beiratkozds a gyermek és sziilei személyes
megjelenésével torténik a gyermekekre vonatkozd informacidk rogzitésével, amit a sziilok
tajékoztatasa el6z meg. Rendkiviili esetben ez masképp is torténhet! (pl. pandémia)
Az 6vodai beiratkozaskor a sziil6 kdteles bemutatni:

- a gyermek személyazonositdsara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot

(sziiletési anyakonyvi kivonat) és lakcimet igazolo hatdsagi igazolvanyt,

- asziild személyi azonosito €s lakcimet igazolo hatdsagi igazolvanyat,

- agyermek esetleges betegségeit igazol6 dokumentumokat,

- agyermek TAJ kartydjat,

- amennyiben gyermek szakértdi véleménnyel rendelkezik a sajatos nevelési igényrdl sz6lo

szakvéleményt.
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Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valdo beosztasardl a sziilok és az o6vodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett - az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl szolo
2003. évi CXXV. torvény 28. §-dban meghatarozott feltételekkel 6sszhangban - az intézményvezetd
dont. 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 20§ (11).

Az a sziild, aki az Nkt.8 § (2) bekezdésben foglaltak alapjan dvodalatogatasi kotelezettség aloli
felmentést kér az targyév aprilis 15. napjaig. A kérelmet a Kormany rendeletében kijeldlt szervhez
(Jarasi Kormanyhivatal) kell benytjtani €és felmentheti az 6vodai foglalkozason valo részvétel alol.
2020. januar 1. napjatol az ovodakdteles gyermek oOvodakotelezettségének kiilfoldon torténd
teljesitésének bejelentésével kapcsolatosan a sziilé koteles arrdl, - a beiratkozéds idejének utolso
hatarnapjat kovetd tizendt napon belill - irdsban értesiteni az Oktatdsi Hivatalt.

20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 20. § (2) A napi négy Oraban 6vodai nevelésre kotelezett, az
o6vodaval jogviszonyban 4ll6 gyermek sziildje, ha gyermeke az dvodakotelezettségét a jovoben
kiilfoldon teljesiti, eldzetesen koteles értesiteni az intézményvezetot.

20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 20. § (2) Az Nkt. 91. § (4) bekezdése szerint ,,Szlinetel az 6vodai
jogviszonya annak, aki 6vodéaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesiti, a sziild altal bejelentett naptol.”
Az Nkt. 49. § (1) bekezdése szerint ,,Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A gyermek
az 6vodaval jogviszonyban 4all.” Az Nkt. 49. § (3) bekezdésére hivatkozva ,,A telepiilési onkormanyzat
kozzéteszi az dvoda felvételi korzetét, valamint az 6voda nyitva tartdsdnak rendjét. Az 6voda koteles
felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitel szerlien az 6voda korzetében lakik (a tovabbiakban:
kotelezo felvételt biztositd 6voda).”

Az Nkt. 49. § (3a) ,,Az ovodai jogviszony a beiratds napjan jon létre. A gyermek az Ovodai
jogviszonyon alapuld jogait a beiratds napjatol kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az évoda
hazirendje egyes jogok gyakorlasat az els6 nevelési év megkezdéséhez kotheti.”

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési
év kezd6 napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt. Az 6voda felveheti, azt
a gyermeket is, aki a harmadik ¢€letévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy
minden, a korzetében €16 haroméves és annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesitett, és
még van lires 6vodai féréhely. (Nkt. 8. § 1.) Az dvodai felvétellel jogviszony keletkezik az 6voda és a
nevelésre atvett gyermek (sziiloje, gyamja) kozott. Az dvodaba felvett gyermeket az évoda nyilvan
tartja. Az 6voda torli az oOvodaba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek 6vodai
jogviszonya megsziinik. Elutasitas esetén az 6voda dontése ellen a sziild a kozléstol, ennek hianyadban
a tudomasara jutasatol szamitott tizenot napon beliil eljarast megindito kérelmet nyujthat be — Kaba
Véros Onkormanyzat Jegyzdjének cimezve - az intézményvezetének [Nkt. 37. § (3) bekezdés b) pont].

Az intézményvezetd a kérelmet, az iigy Osszes irataval nyolc napon beliil - elbirdlds céljabol - a
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fenntartdé 6nkormanyzat jegyzdjéhez kiildi meg. Az dvoda biztositja felvételét vagy atvételét annak a
gyermeknek, aki ovodakdteles, ha lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodéasi helye a korzetében
talalhato.

A sziiloknek 6vodavaltoztatasi igényét jelezni kell az intézmény vezetdjének, aki a gyermek szamara
6vodavaltoztatasi nyomtatvanyt allit ki, mellyel az 0j 6vodaban jelentkeznie kell. Az intézményvezetd

atvétel esetén indoklas nélkiil értesiti az el6z6 d6voda vezetdjét.
Megsziinik az 6vodai elhelyezés:

— haa gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan (ebben az esetben a gyermek kimaradasat
a sziilonek be kell jelentenie jelezve, hogy gyermeke melyik 6vodaba tavozik),

— ha a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utols6 napjan.
4.1.2. A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotol péntekig otnapos munkarenddel mikddik. Eltéré az intézményi munkarend, a
gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti iinnepek miatt az altalinos munkarend,
a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.
Az 6voda iizemeltetése Keszthely Varos Onkormanyzatanak Képviselé Testiilete 4ltal meghatarozott
nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel, illetve a nyari karbantartds alatt az egyik dévoda épiilete zarva
tart, de ez 1d0 alatt a méasik épiiletben fogadjuk a gyermekeket.
Az intézmény:

— nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésobb februar 15-ig

—  téli zarva tartasdnak idépontjardl november 30-ig a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatdsra vonatkozo sziildi igényeket irdsban - a
zarva tartds el6tt 7 nappal - a csoportban dolgozd ovodapedagdgusnak kell Osszegylijtenie é€s
tovabbitani az intézményvezetd felé.
Az tligyeleti beosztast az intézményvezetd késziti el.
A nyitvatartasi id6 napi 12 o6ra, reggel 6.%-t61 18.% oraig.
Az intézmény vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltéré idében
(rendezvény, sziild értekezlet, fogadd ora stb.) is.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.%° 6rara érkezé dajka nyitja és déluton a munkarend szerinti
18.% 6ras dajka zérja.
A személyre sz616 munkaid6 beosztas az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi aléirasa
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biztositja.
Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

— anevelés nélkiili munkanapok idopontjat és felhasznalasat,

— asziinetek idétartamat,

— anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idopont;jat,

— az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak idépontjat,

— az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagodgiai célu dvodai nyilt nap tervezett idépontjat.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek iddpontjardl az elsd sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni és az
6voda honlapjéra, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A megvaldsulas

ellendrzéséért az intézményvezetd-helyettes a felelds.

Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasarol a sziil6i kozosséget, szoban és

irasban tajékoztatni kell.

Felelés: intézményvezetd, altalanos vezeto-helyettes

4.1.3. A vezetok intézményben valo benntartézkodasanak rendje
Az 6voda zavartalan miitkodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartdzkodasanak rendje az alabbiak szerint keriil

meghatarozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Intézményvezeto Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama: 6 ora

Altalanos vezeté-helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd oraszama: 20 ora

Heti munkaideje: 40 ora.

Altalénos helyettes
kotelezé oraszama: 20 ora
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Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két miiszakos
munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy helyettesének folyamatos
benntartdozkodasa ezen id0szakban nem oldhaté meg, tigy a helyettesités rendjére vonatkozé szabaly
szerint kell eljarni.

Az intézmény vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:

- vezetoi,

- vezetO-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat az altalanos vezet6-helyettesnek
kell ellatnia,

b) az altalanos vezetOhelyettese a sziikséges, vezet6-helyettes feladatkorébe tartozd teenddket
akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idével rendelkezd szakmai
munkako6zdsség vezetdnek kell ellatnia,

c) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a vezetd altal
irasban felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve az altalanos vezetOhelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:

— a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkoz¢ intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

— a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,

rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

4.1.4. Az alkalmazottak intézményben valéo benntartéozkodasanak rendje, és a munkavégzés

altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozdnak a munkakdrére megallapitott munkaidd kezdete eldtt legalabb 10
perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi teenddit
megfelelden el6készitse, tovabba kotelezd drajanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt eszkdzeit
a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. Az 6vodapedagdégus havonta koteles nyilvantartani
kotelez6 orajan feliili munkaidejét az 6voda belsé hasznalatra elkészitett nyomtatvanyan. Az éves
munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek
értékelése, sziilds csalddokkal torténd programok stb.) az 6vodapedagogus a kotelezd ordjanak letdltése
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utan is berendelhetd a 40 oOrds munkaidejének terhére. A szabadsagoldsi terv alapjan az
intézményvezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a munkabdl vald
rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésobb az adott
munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az intézményvezetonek, altalanos vezetohelyettesnek, tagévoda
vezetOknek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen. Az dvoda alkalmazottai munkaidében csak
kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt. Az 6vodapedagdgus
munkaidébeosztasat az intézmény vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak
megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben a Mt, a Kjt, az Nkt, tovabbd a jarvanyiigyi készenlétet szabalyozo
Korményrendeletekben megfogalmazott eljarasnak megfelelden, illetve az oOvoda mukddését

meghataroz6 intézményi dokumentumok, valamint a Kézalkalmazotti Szabalyzat az iranyado.

4.1.5. Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetdt szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint az allashely atmeneti
betoltetlensége alatt az altalanos vezetéhelyettes helyettesiti.
Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését teljes feleldsséggel az dvodaban az

altalanos vezetohelyettes latja el.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartés tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozd megbizas a
fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomadsara kell hozni (értesités, kifliggesztés).
Az intézményvezetd és az altalanos vezetohelyettes egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az
altalanos helyettes altal torténik.
Az intézményvezetd €s a helyettesek egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd, vagy
atruhazott hataskorben a helyettesei altal irasban adott megbizas alapjan torténik. Az irasban adott
megbizds hidnydban az intézményvezetdt a leghosszabb szolgélati idével rendelkezé szakmai
munkako6zdsség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgdlati idével rendelkezd pedagdgus
helyettesithetik.
A vezet0 és vezetohelyettesek helyettesitésre vonatkozo tovabbi eldirasok:
® a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes mitkodés biztositasara vonatkozd intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetohelyettesek helyett,
®" a helyettes csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakdri leirdsaban,

illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,
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® a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,

rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

A reggel 6.9 6ratol 8.2 oraig, illetve 16.% 6ratol 18.% 6raig terjedd idében a vezetd helyettesitésének
ellatasaban kézremiikodnek a munkarend szerint ez iddben munkat végz6 dvodapedagogusok.

Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo 6vodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az
intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést

igénylo iigyekre terjed ki.
4.2. A vezetok és az ovodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az dvodai szintli sziil6i szervezettel valo egylittmiikodés szervezése az intézmény vezetdjének feladata.
Az intézményvezetd és a sziiloi szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formdjat az éves
munkaterv €s a sziildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sziildi szervezet
miikddésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a
jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza. A
sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi szervezetet
hozhatnak létre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-¢érdl, ligyrendjér6l, munkatervének elfogadasarol,

tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.
4.2.1. A sziiloi szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi rend

Az 6vodai szintli sziil6i szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a csoport
sziild1 szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az dvodapedagogus kompetenciajat
meghalado ligyekben az intézményvezetd tart kapcsolatot.

A sziiléi szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelGtestiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziilé1 szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelGtestiilet hataskorébe tartozo tigyben javaslatot tett, a vélemény ¢€s a javaslat eldterjesztésérol — 8
napon beliili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az intézményvezetd gondoskodik.
A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi 4tadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziildi szervezet elnokét legalabb fel évente tijékoztatja az intézményben
foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrdl. A csoportszintii tigyekben a csoport sziil6i
szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus tart kapcesolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi
szervezetének képviseldjét havonta tajékoztatja.

A sziilo1 szervezet részére érkezett iratokat az ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek.
78



Keszthelyi Eletfa Ovoda 8360 Keszthely, Vaszary K.u.12. OM: 037251

Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

4.2.2. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szdmara biztositsa azokat a

dokumentumokat, informdciokat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet ¢élhessen a

véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot

tehessen az alabbi esetekben:

az SZMSZ elfogadasakor,

a mitkddés rendje, a gyermekek fogadasa,

a vezetOk intézményben vald benntartdzkodasa,

belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval,
a vezetok ¢€s a szliloi szervezet kdzotti kapcsolattartas modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, maodja,

az iinnepélyek, megemlékezések rendje,

rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas,

az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban,

a hazirend elfogadasakor,

a sziil0ket anyagilag is érint6 ligyekben,

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben,

a sziildi1 értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban,

a munkatervnek a sziiloket is érinto részében,

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

vezetOi palydzatnal (amennyiben a fenntarto ezt igényli),

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatisaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasdval ¢és modositasaval, vezetdjének

megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

nevelotestiilet 0sszehivasat,

egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.
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Képviseli a sziiléket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

=  figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

®" ha a szililéi szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozddni kivan, a kérést az
intézményvezet6hoz kell cimezni,

®  a tdjékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli tajékoztatasrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziiléi szervezet képviseldjének,

®  a szil6i szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd ligyek -
targyaldsanal, a meghivasrol az intézményvezetdnek kell gondoskodnia,

" ha a szildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka

eredményességének figyelemmel kisérése soran megéllapitdsokat tesz, az intézményvezetd

gondoskodik arr6l, hogy azt a neveldtestiilet a sziiloi szervezet képviseldjének részvételével

megtargyalja.

A sziilo szervezet képvisel6i minden értekezlet utan tajékoztatjak a mindenkit érintd informacidkrol a
sziiloket.
A szilil6 szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja az o6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az 6voda mitkddését.

4.2.3. A sziil6i szervezet vezetojének feladata, hogy:
®  ahataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre all6 1don beliil
gyakorolja,
®" megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
szlikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
® a szil6i szervezet jogszabalyban meghatirozott véleményezési és javaslattevd jogkdrének

eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

4.2.4. A sziiloi szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi formai

jellemzoéen a kovetkezok:
— szdbeli személyes megbesz¢lés, tandcsadds, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,
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— kozremikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

— munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

— ¢értekezletek, iilések,

— szil6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevelOtestiileti értekezletre,

— aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziil6i szervezet iilésére,

— irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozod ligyekrol
egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

— azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkor
gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

— asziildi szervezet nevére szolo6 levelek bontas nélkiili ataddsa az érintett személyeknek,

— a szuloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziiloi szervezet szervezeti €s
miikddési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikddés és kapcsolattartds soran a vezetOk feladata, hogy az 6vodai Sziiléi Szervezet
jogainak gyakorlasédhoz sziikséges:
— informaciés bazis megaddsa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
— kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek,
— Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.
Az ovodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy ¢€ljen a jogszabdly, és az dvoda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,
— segitse az intézmény hatékony miikodését,
— tdmogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét,

— véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességeét.

4.3. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocialis ellatasa,
valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb tligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas

intézményekkel, szervezetekkel.

a) Altalanos Iskolak

81



Keszthelyi Eletfa Ovoda 8360 Keszthely, Vaszary K.u.12. OM: 037251

Az intézmény vezetdje, d6vodapedagodgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a telepiilésiink iskoldinak
igazgatoival, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1épd gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartdé 6vodapedagdgus személye az évenkénti
munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.
Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, tagdvodak vezetoi
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola atmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat formadja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel, sziiloi
értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa, megvaldsitasa,
értékelése, korrigalasa, kiilonos tekintettel az iskolara valé felkészités feladatai tekintetében:

— pedagoégusok szakmai programjai

— oOvodasok iskolaval valo ismerkedése

— Unnepélyeken, szakmai programokon val6 kolcsonos részvétel

— ¢értekezletek

— volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetése.
Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsd félévet
kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informéacioit a sziilok felé tovabbitja.
b) A gyermekorvossal, védonokkel, munkaegészségiigyi orvos, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartds gyogykezelés alatt allo
gyermekek szakorvosaval valo kapcsolattartas
Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje
A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat
veégz6 szervezet, az intézményvezetdvel egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi a preventiv
munkat. A védondk feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az 6voda pedagodgiai programjat
képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében és megvaldsitasdban valo
részvétel, a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztasanak
¢és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas megeldzése. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kdvethetd és mérhetd, értékelheté modon tervezi meg a helyi
pedagogiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.
A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, konzultacidé, dokumentumelemzés, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi szakellatdo intézmény szakmai iranymutatasa
alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség szerint a
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gyermekek ellatasa érdekében.
Az alkalmazottak alkalmassadgi munkaegészségiigyi vizsgalatit végzd szolgaltatds tekintetében a
munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az id0szakos (évente) orvosi vizsgalatra torténd beutalas az

intézményvezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

c) A Zala Megyei Pedagaégiai Szakszolgdlat Keszthelyi Tagintézményével

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, tagdvoda vezetok
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonos tdjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacid, sziildi
értekezleten vald részvétel.
A Kapcsolattartas formdja elsésorban eseti, mely kiterjed:
— a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval 0Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
— az SN, illetve a BTMN feltarasaval osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a gyermek
tovabbi egy nevelési évig torténd dvodaban maradasat tiamogatd eldzetes szakértdi vélemény

kiallitasa

a gyermekek Pedagogiai Szakszolgdlatban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

az intézményvezetd konzultacidos kapcsolatot tarthat a Pedagogiai Szakszolgdlattal a

vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisdag: nevelési évenként a beiskoldzast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus és
ovodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Logopédus

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, altalanos vezetdhelyettes, altalanos helyettes, tagbvoda vezetok
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tdjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio.
Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Keszthelyi
Tagintézményének a logopédusa biztositja, a beszédfejlesztést igényld gyermekek 1étszamatol fliggden
megallapitott draszamban.

Gyakorisdag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az d&vodapedagogusokkal, konzultacio,

informdcio atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év végén.
d) Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: intézmény vezetdje, altalanos vezetohelyettes, altalanos helyettes, tagbvoda vezetok

83



Keszthelyi Eletfa Ovoda 8360 Keszthely, Vaszary K.u.12. OM: 037251

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése, érdekében

a szocialis segitd tevékenységének tamogatésa, esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

sziikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egyiittmiikddési megallapodas elkészitéséhez, a szocialis segitd intézményi tevékenységéhez,
a szocialis segitd tevékenységének tamogatdsa az Ovodaban megszervezésre Kkeriild
fogaddoran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziiloi értekezleteken stb.,
segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyezteté okokat
pedagbgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt,

a szocialis segit6 értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocialis segitd megkeresésére
a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszElés - az ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,

szlldi kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatodsag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi foszabalytol
eltérd megkezdése érdekében az Ovoda szakmai allaspontjanak kifejtése érdekében a
Gyambhatdsaggal valo kapcsolattartas,

ko6z0os intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

sziilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének ¢€s telefonszdmanak,
valamint a szocidlis segitd intézményben vald tartdzkodasanak idépontjarol €s helyszinérdl),

lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 1 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda pedagogiai programja

tartalmazza.

e) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartas tartalma:

A gyermek 6. életévének betdltése utdn a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi Hivataltol. Ha
a Pedagogiai Szakszolgalat szakért6i bizottsaga a sajatos nevelési igény (SNI), illetve a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval Osszefliggésben végzett
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vizsgalat keretében a sziili kérelem benyujtasara nyitva all6 hataridén beliil (januér 18. napjaig)
szakértéi véleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig ovodai

nevelésben részesiiljon, a szliloi kérelem benyljtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértoi

véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az dvodaban

maradas tényét a koznevelés informacids rendszerébe (KIR).

A kijeldlt intézmény vezetdje a megkiildott szakértéi vélemény alapjan értesiti a hivatalt, ha a

gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa stb.).

Mindsitések, tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitasa.

Digitélis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: intézmény vezetdje, altalanos vezetdhelyettes, altalanos helyettes, tagovoda vezetdk

Gyakorisdga: sziikség szerint

f) Fenntartoval

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvardsoknak valo

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢€s a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

az intézmény mikkodésével, mikodtetésével osszefiiggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értekelésére,

a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

jarvanyligyl készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatarozott feltételek

biztositasa érdekében

A kapcsolattartas formadai

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel

a fenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specidlis informacid szolgéltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasdhoz, szakmai

munkdjahoz kapcsolodoan
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—  statisztikai és normativ allami tAmogatasokat érint6 adatszolgaltatasok

— az intézmény miikodésének és tartalmi munkéjanak értékelése

Kapcsolattarto: intézmény vezetdje, altalanos vezetohelyettes, altalanos helyettes, tagbvoda vezetok

Gyakorisdg: éves munkaterv, beszamolo és sziikség szerint
g) Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: intézmény vezetdje, altalanos vezetohelyettes, altalanos helyettes, tagovoda vezetdk
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatdsa a
gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre szO0l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

h) Alapitvanyok kuratériumai

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet és a
szllbi szervezetet.

Kapcsolattarté: intézmény vezetdje, altalanos vezetdhelyettes, altalanos helyettes, tagdvoda vezetdk

Gyakorisdg: nevelési évenként egyszer a kuratérium és az intézményi igények alapjan

)} Egyhazak és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhdzak képviseldivel az intézmény vezetdje, altalanos vezetdhelyettes, altalanos
helyettes, tagévoda vezetdk

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal Osszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az o6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz megbiz. Az évoda biztositja a vallasi neveléshez
szlikséges helyet. A hit és vallasoktatds idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a
sziild1 szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

J) Pedagogiai Oktatasi Kézpontok
Tartalma: Az intézményvezetd kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai oktatasi kozpont (POK)
szaktandcsadoival.

A kapcsolat
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A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

— A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

— Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

—  Szaktanacsadas
Kapcsolattarto: intézmény vezetdje, altalanos vezetbhelyettes, altalanos helyettes, tagovoda vezetdk

Gyakorisdga: szikség szerint

k) A Gazdasagi Ellaté Szervezet Keszthellyel (GESZ) val6 kapcsolattartas

Tartalma: Keszthely Varos Onkormanyzata az Aht. 10. § (4a) bekezdése b) pontjaban foglaltak alapjan a
az intézmény pénziigyi-gazdasagi és szamviteli feladatainak ellatdsara a GESZ-t, mint gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szervet jelolte ki. A kapcsolattartas és a feladatok megosztasanak

modja a két intézmény kozott 1étrejott munkamegosztasi megallapodasban kertilt rogzitésre.

A kapcsolat tartalma:

Az intézmény és a GESZ kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

— az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységével kapcsolatos egyiittmiikodésre,

— a pénziigyi-szamviteli tevékenységgel kapcsolatos szabalyzatok GESZ altali elkészitése
vonatkozasaban,

— az éves koltségvetés megtervezésére,

— azeldirdnyzatokon beliili gazdalkodas figyelemmel kisérésére, €s az eldiranyzatok valtozasaval
kapcsolatos nyilvantartasok vezetésére,

— a gazdalkodasi  jogkorok  gyakorldsara, melynek soran az  intézményvezetd
kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorét sajat hataskorben gyakorolja a GESZ
vezetdjének ellenjegyzése mellett,

— anormativ allami timogatasokkal kapcsolatos adatszolgaltatasok és elszamolasok teljesitésére,

— az adohatosag felé teljesitendd bevallasok tekintetében,

— az ¢lelmezési tevékenység ellatasara, étkezési dijak beszedésére és a kedvezmények
alatdmasztasara szolgald nyilatkozatok, igazolasok bekérésére, megdrzésére,

— a Dbérgazdalkodassal, személyi juttatasokkal Kkapcsolatos valamennyi informacio és
dokumentum GESZ részére torténd datadasara, a munkaiigyi adatokban bekdvetkezett
valtozasok megkiildésére,

— vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasara.
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Kapcsolattartok: intézmény vezetdje, altalanos vezetohelyettes, altalanos helyettes, tagovoda vezetok,

ovodatitkarok

Gyakorisdga: folyamatos
4.4. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése €s ott tartdzkodasa a kdvetkezdk szerint
torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo €s a gyermek

elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely

» a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez ¢és ovodapedagogusnak (6vodai
dolgozonak) feliigyeletre atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz szilikséges,
» agyermek tavozasakor: a gyermek 6vodapedagdgustol (6vodai dolgozotol) valo atvételéhez,

atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.

Ezekben az iddpontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak iigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

» a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,

» valamint minden mas személy. A kiilon engedé€lyt az intézmény vezetdjétdl kell kérni. Csak az
altala adott szobeli engedély, és sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az

intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
» asziilonek, a gondviseldnek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra valo
érkezésekor,

» ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok intézménybe 1épése, benntartozkodasa, a kovetkezok
szerint torténhet:
— Az 6vodaba érkezdt fogadd alkalmazott az illetét az dvodatitkari, vezetdi szobaba kiséri, aki
belépésehez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
— Az Ovodatitkdr a feladatkorét meghaladd iigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
intézményvezetdnek, altalanos vezetdhelyettesnek vagy a tagovoda vezetdknek jelenti be.
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— A fenntartoi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetdvel vald
egyeztetés szerint torténik.
— Az ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az intézményvezeto,

altalanos vezetGhelyettes, valamint a tagévoda vezetok engedélyezik.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo szocialis segit6é intézményben valo benntartézkodasa
— Az 6vodaba kihelyezett szocialis segitd a Csaladsegitd ¢s Gyermekjoléti Kozpont, valamint az
ovoda kozott létrejott egylittmikodési megallapodasban szabalyozott feltételek mellett,
rendszeres idokozonként tartdzkodik az intézményben.
— Az intézmény a szocialis segitd részére biztositja a helyszint a fogadoodraja és tevékenysége
megtartdsdhoz.
— A szocialis segitd Ovoddban vald tartozkodasanak helyszine és id6pontja az intézmény

hirdet6établajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkoték, keresked6k belépésének, benntartozkodasanak szabélyai:
— Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell az intézményvezetonek, altalanos vezetShelyettesnek,
tagdvoda vezetoknek.
— Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezet6i engedélyhez kotott, aki dontése meghozataldban
kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
— Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdozkodasat

o jotékonysagi programokon,

o

gyermekek részére szervezett programokon,
o az o6vodai jatszonapokon,
o linnepkorokhoz kotddd gyermekkonyv terjesztésekor,
o az oOvoda dologi beszerzéseihez kotddé  ajanlatok
megismerésekor (jaték, tisztitdszer, konyv stb.).
— A benntartdzkodas az intézményvezetd, altalanos vezethelyettes, tagévoda vezetdk altal jelolt
helyiségben torténik.
— A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.

— Alkalmi ligynokdk, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!
4.5. Intézményi védo, 6vo eldirasok

4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
— Az intézményvezetd feladata az egészségiigyi felligyelet €s a rendszeres orvosi vizsgalatok

89



Keszthelyi Eletfa Ovoda 8360 Keszthely, Vaszary K.u.12. OM: 037251

megszervezese.

Az intézményvezetd biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

Az Ovodaba jaré gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntarté onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas keretében a
gyermekorvos €s a védonok latjak el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott
id6épontban.

Evente két alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

A kotelezd véddoltasok az 6vodadban nem adhatdk be.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irdsban kell
nyilatkoznia.

Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozo szabalyozést az 6voda Hazirendje

tartalmazza.

4.5.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok

Minden 6vodapedagogus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek

részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s ezek elsajatitdsarol

meggy0z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a

sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:

A gyermekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

Az 0vo-veédo eloirasok figyelembevételével viheti be az ovodai tevékenységekre az altala
készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

Sziilok tajekoztatasa a gyermekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejlé baleseti
forrasokrol.

Sziilok hozzéjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazéshoz, valamint

minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentélja, és a hazirendben szabalyozza).
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Az 6voda minden dolgozodjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tlizvédelmi utasitas és a
tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési
évenként ismétlddé oktatdson vald részvételiikkel kotelesek megszerezni. Az dvodai egész napos
neveldémunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a
védo-, 6vo eldirasok figyelembevételével.
Az 6vodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.
Kiilonosen fontos ez, ha:

— az udvaron tartdzkodnak,

— ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt stb.),

— ha az utcan kozlekednek,

— ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

— ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

— ¢és egyéb esetekben.
Az intézmény vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Minden dolgoz¢ feladata, hogy a veszélyforrast az intézményvezeto felé jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozodinak feladatai

Az intézmény vezetdjének feladatai az alabbiak:
— akronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében az
orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése,
— gondoskodjon az 6vo-védo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkoz6 figyelmeztetd
jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérol, illetve azok tartalménak

évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelossége:
— hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezheto,

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

— hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

— hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

— a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelés feladata a
gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett baleset
utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

— a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve

azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell.

Az 0vodai alkalmazottak felelossége:

— Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsadggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitdsara.

— A foglalkozasok sordan az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni a
baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

— Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

— Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan itigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

— A kiilonboz6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

— Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének ¢és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

— Munkatertiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségere.

— Veszélyforrast jelentd munkateriiletiiket mindig zarjak stb.

— A gyermekek figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

— A baleset megeldzése érdekében az azonnali veszélyelharitas.

Az ovodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben gyartott
eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett megfeleldségi

kovetelményeknek.
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4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén:
— asérilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenti,
— ha sziikséges orvost kell hivni,
— ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,
— abalesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a téle telheté médon
meg kell sziintetni,
— a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény
vezetdjének €s a sziilonek.
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy
az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad

a gyermeket elmozditani. Minden dolgozoénak kotelessége a segitségnyujtasban részt venni.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:

— amunkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségere,

— aveszélyforrast jelenté munkateriiletiiket mindig zarjak (karbantarto helyiség, tisztito szertar),

— a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltato

engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
intézményvezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata. A stlyos balesetet azonnal
jelenteni kell az oOvoda fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az 6vodai neveldémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi (munkaveédelmi)
szabdlyzata, Tlizvédelmi Szabdlyzata tartalmazza. Az 6voda Héazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkoz6 szabalyokat, az intézményi 6OvO-védd elbirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaro
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgéalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehato
személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds allamtitkar altal vezetett,
a minisztérium lizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell

nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt d&tmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell
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felvenni. A jegyzOkdnyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton Kkitoltott jegyzOkonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg
kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kit6ltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskora gyermek sziil6jének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallité intézményében meg kell érizni.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

— a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,

—  jegyzOkonyv készités,

— bejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

- azonnali jelentési kotelezettség a fenntart6 felé,

- legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel
rendelkezd  személy bevonasa a  baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy

- a gyermekbalesetet kovetéen intézkedik annak

megeldzésére, hogy hasonl6 eset ne forduljon eld,

- az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

4.5.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
4.5.4.1. Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

- kirandulas, séta,

szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas,

sport programok,

iskolalatogatas, testvérovoda latogatas esetleg
kiilhonba is stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az
ovodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot minden csoport a
nyilatkozatok kdzott tarolja, amit a nevelési év végén dsszefiiziink.

Az ovodapedagogusok feladatai:

- acsoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, indulési és érkezési idépontjarol,
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az utvonalrol, a kozlekedési eszk6zrol,

- az intézményvezetdt eldzetesen szdban, majd a program megkezdésekor helyi nyomtatvany

(helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idOtartam, kozlekedési eszkdz, indulds és varhato

érkezés) kitoltésével irasban,

- az Ovodapedagogusoknak az Ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az

egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, a kiillonbozo veszélyforrasokat, a

tilos és elvarhato magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban koteles

dokumentalni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az intézményvezetd vagy helyettese irdsban

ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

>
>

Sétak igénybevételekor 7 gyermekenként 1-1 {6 felnott kisérd - de minimum 2 6.

Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kiséro.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.5.4.2. A sziiloi igények alapjan szervez6do onkoltséges szolgaltatasokon vald részvétel szabalyai:

» a szilé onkéntes elhatarozasan alapulo eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke

feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az dvoda alkalmazottja,
tudomasul veszi, hogy ezen 1d0 alatt az 6vodat nem terheli felelosség a gyermek feliigyeletérdl,
a vezetd ¢és a szolgaltatast ny(jto kozotti egyiittmiikddés feltételeit meghatdrozd dokumentum

elkészitése vezetOi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

4.5.4.3. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

>

YV V V V

Az intézmény valamennyi alkalmazottjadnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP eldirasok betartasa €s betartatdsa minden alkalmazott feleléssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztésa tilos!
A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi munkarend

kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.
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4.5.5. Ovo védo elgirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnotteknek be kell tartani az 6vodaban

valo benntartozkodas soran

YV V.V V V V V V V VY

Y VY

>

a balesetek megeldzésére vonatkoz6 szabalyok,
az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok,
az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok,
a sétak alkalmara vonatkozo szabalyok,
a kirandulasokra vonatkozé szabalyok,
a tornaterem hasznalatara vonatkoz6 szabalyok,
szinhdz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok,
sport programokra vonatkoz6 szabalyok,
iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok,
a szabadon valasztott foglalkozasokon (pl. Bozsik foci, néptanc stb.) vald részvétekre
vonatkozo szabalyok,
a szakkorokon vald részvétekre vonatkozo szabalyok,
a nyari strandolas, medencézés alatt a vizben val6 tartozkodas szabalyai a 46/2001. (XII. 27.)
BM rendelet a szabad vizen, mesterséges vizen val6 tartdzkodas alapvetd szabalyairdl szold
jogszabaly alapjan

a jarvanyligyi készenlét idején a jogszabdlyi elvarasnak megfeleld eljarasrend alkalmazasa.

A jarvanyiigyi késziiltség id0szakaban az iskola-egészségiigyi ellatas védondi vonatkozasban az iskola-

egeészsegligyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

4.5.5.1. Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi készenlét

idején

Mulasztasokkal 6sszefiigg3 igazolasok kezelése

>
>

Az 6vodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja.

A megbetegedés tlineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a torvényes
képviselot.

Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek az 6vodaba
kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés elsé napjan be kell mutatni.

A sziil6 koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-gyant vagy
igazolt fertdzés van.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az

intézményvezetdnek alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradésat igazoltnak tekinteni.
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Ilyen indoknak tekintheté a jarvanyhelyzetbdl fakado alapos ok is. (Az intézményvezetd
dontést csak hatarozott id6tartamra hoz.)

» lgazolt hianyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatosagi karanténba keriil a részére
eldirt karantén iddszakara. Hat6sagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi hatosag altal kiadott, a
jarvanyiigyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen id6szakban a gyermek
az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett kapcsolattartasi forma mellett vesz

részt a nevelésben- oktatasban.
Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok:

» A szil6ék az intézmény épiiletébe nem Iéphetnek be!

> Ugyintézés esetén a sziil6k is - az 6voda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek megfeleléen
maszkban, kézfertOtlenitést kovetden tartdozkodhatnak.

» A tovabbi tajékoztatas érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt feliileteket

miikodtetjiik.
Mindennapi nevelés-oktatas

» A mindennapi nevelés-oktatds soran, az intézmények miikodtetésében csak egészséges és
tlinetmentes dolgoz6 vesz részt.

» A tevékenységeken/foglalkozasokon a maszk viselése vezet6i intézkedéshez kotott.

» Az altalanos higiéné betartasa és betartatasa fokozott fegyelmet igényel (mosdok hasznalata,
szappanos kézmosas, fertdtlenités, kohogési etikett).

» Folyamatos, vagy gyakori szelloztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasardl —
1d6jaras és kornyezd forgalom fliggvényében.

» A csoportszobakban lehetség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb elhelyezésérdl. A
gyermekek szellésebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az oktatashoz-neveléshez

nem szlikséges targyakat, bitorokat javasolt a csoportszoban kiviil elhelyezni.
Takaritas, fertotlenités

» A fertGtlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont
(NNK) ajanlasat.

» A fertdtlenité nagytakaritads és a rendszeres fert6tlenitd takaritds elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenité szereket biztositjuk.

» A takaritds megvalosuldsat az intézményvezetd ellendrzi.
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» A takaritast, fertétlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne

veszélyeztesse.

4.5.5.2. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito programok

intézményben megvaldsithato eljarasrendje

Az o6voda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-egészségiigyi
szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az évodaval kotott egyiittmiikodési megallapodassal
rendelkezo allami szerven Kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek részére tartott foglalkozas
keretében:

- szexualis kultaraval, nemi ¢€lettel, nemi iranyultsaggal, szexudlis fejlodéssel,

- a kabitoszer fogyasztas karos hatdsaival,

- az internet veszélyeivel és egyéb

- testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban: felvilagosito

program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijeldlt szerv nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].
4.5.5.3. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért dllapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol, a
gyermek vércukorszintjétdl is. A gyermekek ellatasdra a vezetd a munkakori leiras mellékleteként
adhat egyéni megbizast az 6voda barmely érettségivel rendelkezd kozalkalmazottja szamara, ha az
irasbeli nyilatkozat forméjaban véllalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A

megbizas visszavonasig szol.
4.6. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamteveékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel
fligg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

— amegengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az intézményvezetd, vagy
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az intézményvezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni (szerepel
rajta az 6vodai bélyegzd),

— a jovahagyas soran figyelembe kell venni a KépviselOtestiilet hatarozatat, mely az ingyenes
sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben. Az engedély kiadasa irasban

torténik, melyben meg kell jeldlni:

o reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, ¢és e
tevékenység folytatdsara jogosult személy, szerv
megnevezEesét, cimét,

o a  reklamtevékenység  egyértelmii  leirasat, a
reklamtevékenység forméjat, modjat,

o a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve

egyeb idoétartam kikotéseket.

Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi, masik

példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
4.6.2. Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szoérodlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének. Sziild,
illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra a vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése szigortan tilos!

A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdet6tabla rendszeres napi ellendrzése.

4.7. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillonosen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

- atlz,

- arobbantéssal torténd fenyegetés,

99



Keszthelyi Eletfa Ovoda 8360 Keszthely, Vaszary K.u.12. OM: 037251

- jarvanyligyi készenlét stb.
Az 6voda minden alkalmazottja kdteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérdl az intézményvezetd dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

- az intézmény vezetdjét,

- az intézmény fenntartdjat,

-tz esetén a tlizoltosagot,

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozz4 kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kitliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartdzkodo gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariad6 terv mellékleteiben taladlhato
"Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt teriileten torténd
gyltilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagdgusa a felelds.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

Az épiiletbél minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért a gyermekekért feleldsséggel tartozod

ovodai dolgozonak a termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyermekekre is gondolnia kell!

- A kiiirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

- A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, az 6voda dolgozdja hagyhatja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

- A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor

az ovodai dolgozonak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriado tervben rogzitettek szerint torténik. Az
intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével

egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

o akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
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o avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
o az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,
o arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének, vagy

az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

o aveszélyeztetett épiilet jellemzo6irdl, helyszinrajzarol,

o az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

o akozmi (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

o az épiletben tartdzkodo személyek 1étszadmarol, életkorarol,

o az épilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozoja koteles betartani! Az intézményre ¢és dolgozdira vonatkozd
kérdésekben csak az intézmény vezetdjének engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden
alkalmazott. A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriado terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozésat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariado terv)”
c. utasitas tartalmazza. A tlizriado terv €s a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds. Az épiiletek
kitliritését a tlizriad6 tervben €s a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legaldbb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi megbizott felel.
A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozdjara
kotelezd érvényliek. A tlizriadd tervet és a bombariadd tervet az dvoda aldbbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

o az épiilet folyosdjan és az ovodatitkar irod4jaban.
4.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok iinnepek, apolédsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldali személyiségfejlesztésétol
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érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony
alakulasat, a népi kultara apolasat. Segitik a gyermeki nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis
értékek, a hazaszeretet, a szil6foldhoz ¢€s csalddhoz vald kotddés megbecsiilését. A felnott
kozosségekben hozzajarulnak az 6sszetartozas, a kdlesonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az o6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyermekek kozosségére vonatkozoan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza. Az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban is megjelentet. A felelésok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket
a munkatervben jelolt hatariddre elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az iinnepséget.

Az innepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitisara, a k6zos cselekvés 6romére,
kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok 4polasa, bovitése az
intézmény jo hirnevének megdrzése az 6vodai kozosség minden tagjanak kotelessége.

Az innepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek megilinneplésének
rendjét és modjat a pedagogiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo

éves munkaterv hatdrozza meg.

4.8.2. Hagyomanyok

- A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak feladata, tagjai kozremiikodése
révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
- A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévdé hirnevének

megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
- lnnepségek, rendezvények,
- egyeb eszkozok.
Az intézmény hagyomanyai érintik
- agyermekeket,
- afelnétt dolgozodkat,
- aszildket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
- jelkép hasznalataval,

- gyermekek, felndttek {innepi viseletével,
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crer

- az intézmény belsd dekoracidjaval.
Az 6voda nevét jelképezo, logé megjelenitésének formai

- polon,

- leveleken,

- meghivokon.
Rendezvényeken, kirdandulasokon, kozds Ovodai linnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk. A
neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolaséan tul ajabb hagyomanyokat teremtsen,
majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol is.

Felnétt kozosség hagyomanyai

nevelési évet nyitd értekezlet: az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év szeptember

2-ig,

nevelési évet zaro értekezlet: az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év junius 30-ig,

- szakmai napok, tovabbképzések,

- hézi bemutatok.
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az intézményben:

- Mihaly nap,

- Marton napi rendezvény: lampas felvonuldas,

- Mikulas véras,

- Advent,

- farsang,

- marcius 15-¢,

- husvét

- anyak napja,

- gyermeknap.
Az o6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni.
Azodvodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek, rendezvények is
megvaldsithatok. Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden -
megiinneplik a kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is:

o oktober 4: Allatok vilagnapja

o marcius 22: A viz vilagnapja

o éprilis 22: A Fold napja

o majus 10: Madarak és fak napja

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil sor.
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4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé
A televizid, a radio és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas nyilatkozatnak

minosil.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani:

az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd

vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

- a kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel,

- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,

- nem adhat6 nyilatkozat olyan {liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idd

elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,

vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a

nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikodés alapdokumentumai:

Alapit6 Okirat

- Pedagodgiai Program

- Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat
- Hazirend

- Eves Munkaterv

- Eves Beszamold

Az Alapito Okirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
o a fenntarténal,
o azintézmény vezetdjénél,
o az irattarban,
o intézménylink honlapjan,

o az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

— A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése €s nyilvanos dokumentumként kezelése az
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intézményvezetd feladata.
— Irattari elhelyezésiik kotelez6. A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikodési

alapdokumentumok kihelyezése a kdvetkezd helyekre torténik meg:
o fenntarto,
o intézményi honlapunk,
o az intézményvezetdi iroda,
o KIR.

A dokumentumokba betekinthetnek az oOvodapedagogusok, a sziilok, ¢és az intézménnyel

jogviszonyban nem 4llok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A sziilok barmely sziiléi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézmény vezetdjétdl, az
intézményvezetd-helyettesétdl és a csoportos d6vodapedagdgusoktol.
— A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
felteheti az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil érdemi valaszt ad.
Ennek pontos iddpontja a sziildvel torténd elézetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.
— Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult személyektdl.
— Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato az intézményvezetének cimezve,

aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elsd sziildi értekezletén tajékoztatast adnak a hazirendrdl.
Az 1) beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a nyari elsd sziild1 értekezleten a roviditett
Hazirend fénymasolt példanyat - az atvételt szilo altal torténd alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az
é¢ves munkaterv kiillonosen ennek az ovinaptarja elhelyezésre keriil a vezetéi irodaban, valamint

minden csoportban.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok
A koznevelési torvény €s annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az intézménynek
van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
A 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok:

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
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kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntart6 altal adhatd kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) afenntart6 nevelési intézmény munkajaval 6sszefiiggé értékelésének nyilvanos megallapitasait
¢s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megéllapitasokat tartalmazé —
vizsgalatok, ellenérzések felsoroldsat, idejét, az Allami Szamvevdszék ellendrzéseinek
nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben
tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és mikkodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai kozzétételi lista az

(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

az 6vodapedagodgusok szamat,

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkak szamat, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét,
- az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
Az ehhez tartozd adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az dvodai honlap kezelésével

megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idépontja: A megbizott rendszergazda az intézményvezetd altal biztositott adatokat az
oktober 1-jei allapotnak megfelelden oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé¢, hogy a KIR-ben
feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus formaban.
Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés megkiildését
kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdekli statisztikai
adatokat tartalmazhat.

Felel6s: intézményvezetd

A pedagdgiai program masolati példinya minden csoportban megtaldlhat6, ami a sziilék szaméra
nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli €s irasbeli tajékoztatas megkérésének modjarol a sziilok a
nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezettol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziildk az dvodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is véalaszt
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kapjanak kérdéseikre.

Téjékoztatas a tanulmanyi segédletekrél, eszkdzokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrol, amelyekre
a kovetkez6 nevelési évben a neveld munkahoz sziikség lesz.
Felelds: intézményvezetd

Idépont: a megel6z6 nevelési év évzaro sziildi értekezlete
4.11. Lobogdézas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,4 nemzeti lobogot allandoan kitiizve kell tartani.”
A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kdzépliletek szamara a
megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

A zaszl6 alland6 mindségének megtartasarol az intézményvezeté gondoskodik.
4.12. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az dvoda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhdzak altal szervezett
fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhdz kozott 1étrejott egyiittmiikodési
megallapodas, az egyhaz 4ltal biztositott hitoktato.

Az o6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatét. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az oOvodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti ¢€s
vallasszabadsagat. A hit és valladsoktatds idejének €s helyének meghatarozasdhoz irasban ki kell kérni

a sziil61 szervezet véleményeét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptemberében kertil sor a sziil61
igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket a csoportban dolgoz6d 6vodapedagogusok felmérik, az
ovodatitkar pedig Osszesiti és tovabbitja az intézményvezetOnek, aki tajékoztatja az egyhaz
képviseldjét, az egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen kezdi meg tevékenységét
az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az oOvodai

foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.
4.13. Hivatali titok megorzése

Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megdrizni. Az alkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével dsszefliggésben
jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mdas személyre hatranyos
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kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az o6voda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek

minosil.

Hivatali titoknak mindsiil:
» amit a jogszabaly annak mindsit,
» adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
» a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat,
» tovabbd, amit az intézmény vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan mikodés biztositasa,

illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak mindsit.
4.14. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok részére

Altalinos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés. A
vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban all6 mindazon személyre,
aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
o az intézmény vezetdje,
o az intézmény altalanos vezet6-helyettese
o altalanos helyettes
o tagdvoda vezetdk
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgalat médja
Jogszabalyi valtozaskor.
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas 1étrejotte, munka- vagy
feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas-munka vagy feladatkor
megszinését kovetd 30 napon beliil,
c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka vagy feladatkor
fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a torvény eltéréen nem rendelkezik 2

évenként koteles eleget tenni.
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében junius

30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgalatban all6 személy foglalkoztatasara

iranyul6 jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az athelyezés vagyonnyilatkozat-

tételi kotelezettséggel jardo munkakorbe, illetve feladatkorbe torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelés személy

Az intézményvezetd esetében a fenntartd, az intézményvezetd-helyettes, esetében pedig a munkaltatoi

jogkor gyakorloja, az intézményvezeto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalloé érdekeltségi és vagyoni
helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel iddpontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett

barmilyen jogviszonybol szdrmazo jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarél a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasardl a munkaltatdo gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az Orzésért felelds (Ovodatitkar, elektronikus formaban a rendszergazda) az egyéb
iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkozo €s a munkaltaté megbizasabdl az Grzésért felelds a boritek lezarasara szolgald
feliileten elhelyezett aldirdsaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat ataddsara zart
boritékban keriil sor. Az 6rzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval
latja el /Az azonosito betiijelbdl és szamsorbol all./.

A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékot — a nyilatkozo €s az 6rzésért felelds példanyat is —
csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az eljaro szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy ellendrzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései szerint
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a fenntartonal, a

helyettes esetében az intézményi pancélszekrényben torténik.
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4.15. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg €s azt a sziilok és az
alkalmazotti kozosség, €s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.
Az 6voda muikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

o az 6voda helyiségeinek hasznalatéra,

o agyermekek kiséretére,

o az étkeztetésre vonatkozoan.
A dohanyzas szabdlyaira vonatkozo eldirdsokat a jogszabalyok szabalyozzak. A dolgozok az
intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse
a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi
alkalmazott a nyitvatartdsi idén tal igénybe kivanja venni az oOvoda helyiségeit, azt az
intézményvezetotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak ¢€s idépontjanak megjelolésével.
Az intézmény helyiségeinek a nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt esetben a vezetd irasban
engedélyezi. A nyitvatartastol eltérd idéponttol az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni
sziikséges az épiilet riasztasat biztositd szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden
lehet hasznalni. Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalo
dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodéo minden személykoteles:

o akozos tulajdont védent,

o aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

o az ovoda rendjét és tisztasagat megdrizni,

o azenergiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,

o tliz és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni,

o amunka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddd tarsadalmi szervezet nem miikodhet!
4.16. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint az Infotérvény 30.
§ (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SzMSz
mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
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— kezelésében 1év0 kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottjainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt:
kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba

— az ovoda hatéaskore ¢€s illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok kozzétételénél.

A kozérdekili adat fogalmat az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol szo616
2011. évi CXII. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

o az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak
ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala
nem esd, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett informacié vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

o a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a
birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

Kozérdekbol nyilvanos adat: a kdzérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbdl
elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellaté feladat ellatasi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi igénylés
alapjan a kozérdek, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés
céljanak megjelolése nélkiil.

A kozérdekdl, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benytjthatja az
intézmény felé, szoban, irdsban vagy elektronikus tton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara jutasat
kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb 15 napon beliil, kdzérthetd formaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adatkezelési Szabalyzatdban taldlhatok az

1. szamu mellékletben.

4.17. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy papiralapti formaban

is eléallitja.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
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hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

el kell 1atni az intézményvezetd eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével,
— az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast: ,,elektronikus

nyomtatvany”,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,

az vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az Irattarozasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
GDPR szerinti megtartasaért az intézményvezeto felel, valamint a hitelesitésrdl az intézményvezetonek

kell gondoskodnia.

4.18.Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacids Rendszere (KIR)révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznélata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositéasa,

az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatalloménya,

az oktober 1-jei pedagdgus €és gyermekekrdl szolo lista,

az alkalmazott pedagdgusokra, éraadokra vonatkozo adatbejelentések,

- a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak hitelesitésére
¢és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli
tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az dvoda
informatikai hal6zataban egy kiilon e célra Iétrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz val6 hozzaférés
jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal

felhatalmazott személy az dvodatitkar férhet hozza.

4.18.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak
= Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdaséagi, kulturalis vagy szocialis

azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
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kovetkeztetés.
® Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggydzodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
¢letre vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo6 személyes adat, valamint a blinligyi
személyes adat.

= Kozérdekii adat:
Az éllami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozod vagy
kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem eso,
barmilyen modon vagy forméban rogzitett informacio vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol,
onallo vagy gyiijteményes jellegétol. Igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre,
szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo

adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban rogzitett,
készitett, elektronikus ton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon
kezelnek, tarolnak.

Funkciok:

Erkeztetd: a kiildemény kiilddjét, érkeztetdjét, bels6 cimzettjét, az érkeztetés datumat, az elektronikus
uton érkezett kiilldemény sorszamat, a kiildemény adathordozdjat, fajtajat és érkezési modjat rogziti az
iktatokonyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény
bontésa.

Szignalo: az ligyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd személyt,
az Ugyintézési hatarid6 és a feladat meghatdrozasa az érkeztetési vagy iktatasi iktatokonyvben
személyesen vagy a szignal6 irdsbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszdmmal vald ellatdsa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokdnyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet, ligyiratot
lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniill az adatok gyujtése, felvétele és tarolasa,

feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
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Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozésa is.
Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a miiveletek
végrehajtasahoz alkalmazott modszertol és eszkoztol, valamint az alkalmazas helyétol.
Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetévé teszik.
Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez0 szervezet,
aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozd dontéseket
meghozza €s végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat meg.
Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatkezelé megbizasabdl személyes adatok feldolgozasat végzi.
Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.
Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetleg tevékenységi kdrében az adatfeldolgozé kételes gondoskodni
az adatok biztonsagérol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre
juttatdsdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.
Iratnak minésiil: Minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz €és vazlat, amely valamely
szerv milkodésével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznaldsaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegli kéziratok.
Iratkezelé: Az a személy, aki munkéja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy fogad.
Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezetd ellendrzi. Az iratkezelés szakmai
feliigyeletét az intézményvezetd latja el. A vezetd a szakmai feliigyelet keretén beliil:

- rendszeresen, illetve sziroprobaszerien ellendrzi az  iratkezelési  tevékenység

szabalyszerliségét,
- az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
- ajanlasokat fogalmaz meg a szabélytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa, illetve az
igyviteli folyamatok megszervezése korében.

4.18.3. Elektronikus iratok létrehozasa:
Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton keletkezett
iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.
Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyQjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerii formatumok hasznélatara.

Minden fajlnak harom 6 tulajdonsaga van:
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- név,

- kiterjesztés,

- hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):

- létrehozas datuma,

- utolsé modositas datuma,

- utolsé hozzaférés datuma,

- rejtett, irasvédett.
Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell
latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.
Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem véaltoznak meg, vagy nem cél a késébbiekben
a megvaltoztatdsa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal kattintva a Tulajdonsag
mentipont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva pipat kell tenni. Ett6] kezdve a

fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem valtozik meg.)

Fajlok elnevezéseinek alapelvei
- A fijl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi kdnnyebb azonosithatdsag érdekében,
- afajl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint karakterrel kell helyettesiteni,
- ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
A f3jlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszerlien egy mappaban kell

elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fjl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

4.18.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk.
Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot tigy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett volna.
Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas sordn fel kell tiintetni az e-mail feladojat, az
érkezés id6pontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjeldlni, valamint papir
alapon is meg kell Orizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az igazolasrol

kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.
4.18.5. Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiils6 USB adattarolokra torténik és az 6vodatitkari iroda
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pancélszekrényében kell érizni.

Ennek soran:

Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérol, szamitastechnikai jellegli hibak esetén azok megoldasarol.

Az egyes alkalmazasokhoz felel6sként kijelolt munkatdrsak gondoskodnak az adatbazisok
rendszeres mentésérol, a frissitések telepitésérol, taroljak a mentések adathordozoéit archivalasa

az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig.

Az intézmény vezetdje felelos:

az iratok szakszeri €s biztonsagos megérzéséért az elektronikus titon eléallitott papiralapu
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért, feliigyeletéért,

kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a rendszer
iizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriségéért és a feladatoknak
megfeleld célszerliségeért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat mddositdsanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezeto feladata.

4.19. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az dvoda iratkezelését ugy kell megszervezni, €s az adatokat ugy kell rogziteni,

hogy:

az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli miikddését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato allapotban

valo 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

4.19.1. Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezet6

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket kisérd

iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak szerint:

a vezeto
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o elkésziti és kiadja az dvoda tligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

o jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontasara,

o jogosult kiadvanyozni,

o kijeldli az iratok tigyintézdit,

o meghatarozza az iratok selejtezésének ¢€s levéltarba kiildésének évét,

o ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat ¢és annak valtozéasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

o lIranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar €s a rendszergazda munkajat,

o eldkészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat,

o intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,

o az irattari anyag kéarosodasat eldidéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

o rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ald tartozd ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

o informatikai rendszer vonatkozdsdban meghatirozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeldli a szamitastechnikai
rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds
személyt,

o jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét

¢s az iratkezelés rendjét.

4.19.2. Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,

hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

©)

©)

Atveszi az intézményhez érkezett killdeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az intézmény vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k” jelzési
kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések, levelek,
taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket,
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O

végzi a kiilso és belsd kézbesitést,

rogziti a vezetdi szignalas adatait fliggetleniil attol, hogy iktatott iratr6l vagy nem iktataskdteles,
érkeztetett kiildeményrdl van szo,

végzi a kiilso kiildemények iktatasat, ennek sordn el6zményt keres, elvégzi az eld- és utdiratok
szerelését, f6szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd utasitasa alapjan,
intézi az érkeztetett, illetleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az 6vodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda,

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a kiadmanyozas
megtorténtét, idépontjat,

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,

az ovoda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriil azon iratok esetében, amelyekbdl
kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérdl, a
sziikséges mellékletek csatolasarol,

ellendrzi, és postai feladasra eldkésziti a kiildeményeket (expedialas),

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes szerv
részére és az atadas tényét rogziti,

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat,

a vezetd utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket,

a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltdr szamara

torténd atadasarol.

4.19.3. A szamitégépes alkalmazisok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének

feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés, valamint a

feladat- és felel6sségi korét, kompetenciait a vezetd utasitasa alapjan a rendszergazda gyakorolja.

Az intézmény szempontjabol jelentos alkalmazasok, adatallomanyok, személy- és munkaiigyi

rendszerek, iigyiratkezelés az alabbiak:

A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer:

Hozzaférési jogosultsaga van: intézményvezeto, ovodatitkar
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- Statisztikai adatszolgaltatdas kezelésére szolgalo rendszer:

®  Hozzdférési jogosultsaga van: intézményvezeto, ovodatitkdr

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények altal
meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitégépes alkalmazédsokra a biztonsaggal
feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megéallapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat a vezet6i jovahagyas utan el kell végezni.
biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

A rendszergazda feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcid (védelmi
sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi) kialakitasa

az alabbiak figyelembe vételével:

O

a szamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

o a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése €s feliilvizsgalata,
tarolni,

o meg kell hatdrozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az intézményben
hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét,

o ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése, illetve
megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések érvényesitését,

o az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell végezni (pl.:
hardver hibdk, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek, gondatlan kezelések,
virusok stb.),

o a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eldirasokat kiilon valasztva kell
kialakitani és tarolni,

o a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirasban is szerepeltetni
kell,

o aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol torténhet,

o a hardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

o azintézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak feltételeit,

o az informatikai rendszer haszndlatara vonatkozé biztonsagi eldirasok betartasat ellendrizni kell,

o javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés révén)
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védeni kell.

4.19.4. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von maga utan.

Az ugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az irat

eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény vezetdjének ki kell vizsgalnia.

4.19.5. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzének lenyomatat és a kiadméanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

szabalyozza.

4.20. Zaro6 rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az dvoda
nevelOtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a sziildi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti a korabbi jovahagyott szervezeti és mukodési
szabalyzat.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezd,

megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelOtestiilet, a sziil61

kozosség és a KT elndke €s a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga

- A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.
- Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.

- A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

Kelt: Keszthely, 2022. 09.12.

Készitette: .....coovvvvvennnn...

dr. Demeter Gy6zo6né

altalanos vezetohelyettes

Ph.
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NYILATKOZATOK

A Sziil6i Szervezet, a Keszthelyi Eletfa Ovoda SZMSZ-ének elfogadasihoz jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossdganak biztositasa, az
intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a
véleményezési jogat az Nkt. 25. § (4) bek. és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82.§ (6) bekezdés
értelmében a Sziiloi szervezet az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak modositasaval
kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében
meghatarozottak szerint korlatozés nélkiil, a jogszabdlyban meghatarozott hataridé biztositaséval

gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Keszthely, 2022. 09.15.

Urbanics-Rétfalvi Edit

Sziilbi Szervezet elndke
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A Kozalkalmazotti Tanacs a Keszthelyi Eletfa Ovoda SZMSZ-ének elfogadasahoz jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez Aaltalanos véleményezési jogat korlatozas nélkil, a
jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban

ellenvetést nem fogalmazott meg.

Keszthely, 2022.10.30.

Kenyeresné Nagy Gabriella

A Kozalkalmazotti Tanacs elnoke
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A Keszthelyi Eletfa Ovoda neveldtestiilete hatarozatképes iilésén késziilt jegyzkonyvben szerepld
100 %-os igenld elfogadd hatarozat alapjan 2022. augusztus 26. napjan a Szervezeti ¢s Mukodési
Szabalyzatat 168/2022. (IV.14.) hatdrozatszamon az Nkt. 25. § (4) bek. és az Nkt. 70. § (2) b bek.
alapjan elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelOtestiilet képviseléi az aldbbiakban hitelesitd

alairasukkal tanusitjak.

a nevel6testiilet nevében az alkalmazottak kdzossége nevében

Keszthely, 2022. oktober 30.

dr. Demeter Gy6z6éné
altalanos vezetOhelyettes

Ph.

124



Keszthelyi Eletfa Ovoda 8360 Keszthely, Vaszary K.u.12. OM: 037251

Az intézmény felelds altalanos vezetOhelyetteseként dr. Demeter Gy6zéné nyilatkozom, hogy a
Keszthelyi Eletfa Ovoda miikodését meghatarozo Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezéseinek
érvénybelépésével a fenntartora, a miikodtetdre tobbletkotelezettség nem harul, igy a dokumentumot

az Nkt. 69. § (1)/e bek. értelmében atruhazott jogomnal fogva jovahagyom.

Keszthely, 2022. oktober 30.

dr. Demeter Gy6z6né
altalanos vezetdhelyettes
Ph.

Legitimacios zaradék

Jelen egységbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartdé jovahagyasanak napjan 1ép

hatalyba, ezzel egyidejlileg az el6z6 szabalyzat hatalyat veszti.
Az elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kihirdetésének napja: .........................

Keszthely, 2022.........cooiiii e

Manninger Jend
polgarmester

a fenntart6 képviseldje
Ph.

Mellékletek:

1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
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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 informacids Onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szolé 2011.évi
CXIll.térvénynek(a tovabbiakban: Infotérvény), valamint a nemzeti koznevelésrél sz616
2011.évi CXC.torvénynek (a tovabbiakban: Nktv.) valé megfelelés érdekében,tovabba a
Keszthelyi Eletfa Ovodaval kapcsolatba keriild természetes személyek adatainak fokozott
védelme, illetve ezen adatok jogszerli, tisztességes ¢€s atlathaté 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 Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt modon kezeli,
valamint olyan esetekben 1is, amikor a személyes adatok nem automatizalt
adatkezelése valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi
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 adatokbdl levonhat6, €rintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés.

4. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatdlloményokon automatizalt
vagy nem automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy
a gyujtés, 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 4ll6 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 biztositdé eszkozén a
honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz valdé hozzaférést kér.

Az Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kore

7. Az Ovoda képzéseire jelentkezni kivano személyek jogosultak részt venni az énkéntes
un. (eld)regisztracios eljarasban. Az (eld)regisztracid soran az érintett dnkéntes 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 késobbi felvételi eljarasban vald
felhasznalas, tovabba az Ovoda rendszeres hirlevél- szolgaltatisdban vald részvétel.
Az (eld) regisztracioban vald részvétel nem jelenti a felvételi eljarasban vald részvételt.
Az (eld)regisztracio soran a kovetkezd adatok elektronikus firlapként valo kitdltése
Gitjan torténé megadasat kéri az Ovoda:
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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 kivano gyermek egyik térvényes 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 oOvodajanak,
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 (eld)regisztracid soran az (eld)regisztracids 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 kapcsolodo adatkezelés

9. Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatasra felvételi eljarast hirdet, a felvételi eljarasban val6
részvétel feltétele, hogy a felvételét kéré 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 szamara. Az
adatkezeléshez vald hozzdjarulas Onkéntes, az igy megismert személyes adatokat
az Ovoda kizarolag a felvételi eljardssal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai
célu ligyintézés sordn jogosult felhasznalni. A  felvételi eljarasban vald
részvételhez feltétleniil sziikséges — elektronikus formaban atadandd — személyes
adatok a kovetkezok:

felvételi eljarasban részt vevd gyermek neve,

felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje,

felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartozkodasi 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 valo kijelentkezés idopontja
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Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés

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

12. Az Ovodaval tanuldi jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes
adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 43-44. § értelmében kezeli a
kovetkez6, az Ovodaval tanuléi jogviszonyban 1év6 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, tanuldsi, 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
elbirdldsdhoz 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 1évé 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 mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras idopontja
¢s eredménye,

x. a pedagogiai-szakmai ellenérzés idépontja, megallapitésai.

2
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14. Az Ovoda a 13.pontban meghatarozott adatokon kiviil jogosult kezelni a munkavallalok,

valamint az Ovodaval foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban 4ll6 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 jogcimet

@ oo ao o
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Honlap-latogatashoz kapcsolédé adatkezelés

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

16.

szolgaltatas igénybevételére vonatkozd 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 Felhasznaldé  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 eljuttatasa 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 kizarolagos célja, hogy az Ovoda
honlaplatogatottsagi adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriil6 esetleges hibakat,
tovabba tdmadasi kisérleteket megfelelden észlelni €s 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 valdé joga harmadik személy 4ltal elkdvetett 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, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag,
pontossag, korlatozott tarolhatosag, elszamoltathatosag, valamint az integritas elveihez
és az adatok bizalmas jellegéhez. Az Ovoda személyes adatot
a. kizardlag az érintettdl szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez
val6 onkéntes 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 atadasa a jogosultak Onkéntes adatszolgaltatdsa alapjan torténik, €s 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 kiillondsen 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 kizardlagos 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 elldtdsa. A személyes
adatokat az Ovoda a jogviszony kezdetétdl 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 meghatarozott
személyes adatok alapjan az Ovoda Un. Gsszesitett tanuldi nyilvantartast is koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain til —a 11.
pont (a), (b), (e), (F), (h), (k) alpontok szerinti adatokat, tovabba az 6vodas kora
gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre vonatkoz6 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 beirdsi
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 irdnyulé egyéb
jogviszonyban allo olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése
érdekében elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazd iratba valo
betekintés,

b. személyes adat jogosultja,

c. olyan személy, aki szdmara betekintetéshez val6 jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az Ovoda vezetdje elétt megfelelden igazolta

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

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

munkavallaloi alapnyilvantartas

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

hozzéjarulasaval atadott iratok.

A Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés alfejezet alapjan a honlapon keresztiil
megadott (hirlevél szolgaltatds igénybevételéhez sziikséges) személyes adatok
kezelésére az Ovoda a felhasznald altal a hirlevél szolgaltatas lemondasaig jogosult.
Azon természetes személyek, akiknek Az Ovoda dltal kezelt és érzétt adatok kire
fejezet szerinti személyes adatait az Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatarozottak
szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak
a személyes adataik kezelésének tényérdl, céljarol, jogalapjardl, idétartalmarol,
az adattovabbitds szabalyairol,
a személyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérol,
az adatkezeld Ovoda, illetve képvisel8je nevérdl és elérhetéségérdl, valamint
a jogorvoslati lehetdségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidszabadsag
Hatosag, birosag).

/o

oo o

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 haldzaton keresztiili bekiildését
megeldzden (annak elbéfeltételeként) elektronikus uton,

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

c. alkalmazottakat érinté 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 allo adatok Osszekapcsolasara, kivéve
torvényben meghatarozott célra, indokolt esetekben.
Az Ovoda vezetdjének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett
személyes adatainak kezeléséhez hozzéjarult.
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,
az adatkezelés célja,
az érintettek ¢és a személyes adatok kategoriai,
adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e. az egyes adatkategoridk torlésre eldiranyzott adatkategoriai.
A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda éltal réla megdrzott, illetve kezelt
olyan személyes adatok tartalmardl, kategoridjardl, az adatkezelés céljardl,

po T
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

jogalapjarol, adatkezelés ¢és tarolds idotartamarol, tovabbd a személyes adatot
megismerd személyekrdl, az adatkezelés folyamatban [étérdl, 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  tortén6 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 tajékoztatas
megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben
résztvevd személyek, adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységek, adattovabbitas
cimzettjei és adattovabbitas indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételétél 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
hozzajarulasat 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 (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa
visszavondsara. A hozzdjarulas visszavondsa nem érinti a hozzdjarulason alapuld
visszavonas elOtti adatkezelés jogszertiségét. A hozzajarulds megadasa eldtt az
érintettet errdl tajékoztatni kell.

Amennylben a szemelyes adatok jogosultja azt észleli, hogy szemelyes adataihoz vald
jogat az Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, gy jogosult az Ovoda
vezetSjéhez fordulni. Az Ovoda vezetSje a panasz kozlését koveté haladéktalanul
megvizsgalja az ligyet, €s a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irdsban tajékoztatja
a panasz elOterjesztdjét a panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol,
tovabba ezek ténybeli és jogi indokairdl.

Amennyiben a panaszt az Ovoda vezetje megalapozottnak talalja, Ggy 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, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, kézigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgdlat részére valamennyi adat,

b. sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkozo adatok, a pedagodgiai 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 igazolasahoz sziikségesek. E
célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a
kedvezményre valdo 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 kotddo 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 pedagdgusok 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 ellatdsahoz 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 vezetje jogosult.

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

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

a. a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara 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 idére, vagy az adattovabbitasi
kérelmet eldterjesztd meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

c. torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének Ilehetosége
felmeriilésével a személyes adatnak az illetékes hatdsag, 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 szolgéltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgozot
minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa soran birtokaba
keriilt személyes adat vonatkozasaban.

49. Amennyiben az adattovabbitds az FEurdpai Gazdasidgi Térség valamely -
Magyarorszagtol 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, gy az Ovoda kételes vizsgélni,
hogy az adattovébbitasnak a jogszabalyban 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 vezetSje jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek
els§ példanyat az adatkezelés helyén, maésodik példanyat az Ovoda vezet$jénél
kdotelez6 Ot évig meglrizni.

Adatbiztonsagi szabalyok

52. Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, korillményei 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 Gsszhangban

torténjen.
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53.

54.

55.

56.

57.

58.

Az Ovoda altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezdképpen
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 szabadsédgaira jelentett, valtozo valdsziniiségli €és sulyossagu
kockézat figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, 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)regisztracidban vald részvétel, valamint a Kkeszthelyovodak.hu Honlap-
latogatdshoz kapcsolodo adatkezelés alfejezet szerinti —hasznalataval 6sszefiiggésben
onkéntesen atadott és az Ovoda altal kezelt valamennyi személyes adatot az Ovoda
kizarolag elektronikusan az (eld)regisztracid, illetve a hirlevél szolgaltatds 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 alapl iratok archivalasat az Ovoda évente egyszer koteles
elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig kételes 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 sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi
szintén az Ovoda azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitasdhoz,
amely a személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.
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 €s 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 legkésébb 72
Oraval az utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomdsara 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 vezet6jének 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 val6szintisithetden 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 kiilondsen:

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

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

C. az Adatbiztonsagi szabalyok fejezet szerinti adatbiztonsagi eldirdsok 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), modositasi, 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 Szabélyzatra 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 gytijtésérol az intézményvezetd hataroz.

Az “Eldjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az Ovoda vezetdje
vagy helyettese jelenlétében az arra kijeldlt személyek (gazdasagi tligyintézok,
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 fejlodési naplo”’szolgal.
A sajatos  nevelési  igényll  gyermekek  fejlesztésében  kozremiikodo
fejlesztOpedagogusok, 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, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek
rendellenességére vonatkozo adatok, a 42. f) pontban irt adattovabbitasra
vonatkozo irat kezelése,

d. nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz
szilkséges 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 nyilvantartasa mar nem tartozik a kdznevelési
torvényben €s jelen Szabalyzat 11. pontjaban leirt célok korébe.

A pedagogus a gyermek haladisdval, magatartasa és szorgalma értékelésével,
hianyzasaval 6sszefiiggd adatokat kdzolheti a sziilével.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arrol, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6-e vagy onkéntes. A kdtelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul
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80.

szolgald jogszabalyt. Az Oonkéntes 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 kézvetleniil 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
fliggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony fennallasatol, ¢és annak megsziinése utan,
hatéaridd nélkiil fennmarad.

A kiskort gyermek sziiléjével kozolhetdé minden gyermekével Osszefiiggd adat,
kivéve, ha az adat kozlése stulyosan 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 akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziil6i magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

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

A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irasban felmentést adhat. A felmentést —
a pedagogus, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés, a nevelGtestiilet 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 koznevelésrdl szold torvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozolhetok.

Az intézmény a gyermekek személyes adatait pedagdgiai célbol, pedagdgiai célu
habilitacios €s rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermek- és ifjusagvédelmi
célbol, a torvényben 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 munkéat segitd alkalmazott

90.

az

intézményvezetd, Gtjan — a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szo6lo
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 megallapitasaval ¢&s teljesitésével,
allampolgéri jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kototten 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
fenntart6i, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldéi adatokat
tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezeld
a hivatal.

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

94. A KIR adatkezel6je oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

aki 6vodai jogviszonyban all,

akit pedagdgus-munkakdrben 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 azonositdja lehet, ennek biztositdsa érdekében
a KIR személyi nyilvantartasa, valamint a felsdoktatdsi informacids rendszer hallgatoi
¢s alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

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 megalapoz6 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 kdzponti szerve
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részére. A KIR adatkezeléje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonositd adatait és 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 kdzponti szerve az azonositott természetes
személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a személyi adat-
¢s lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a
KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomadsara
jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével
hivatalbol vezeti at. A gyermeki nyilvantartasban 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
oratél vagy az oOvoda 4altal szervezett kotelezd foglalkozastol vald tavolmaradas
jogszeriiségének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a tanulod
szlljével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol az (80. pont)
a)- ¢), f)- h), j)- m) és o) pontjaban foglalt adatok a renddrség 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
celjabol tovabbithatd, a szolgaltatast nyajté vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, 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 foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozo 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 személyazonosito
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kézponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi
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adat- és lakcimnyilvantartas kozponti 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 lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett
valtozasarodl a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen
bekezdés szerint tudomaésara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény
egyideju értesitésével hivatalbodl vezeti at.
105. A pedagdgus igazolvany
a. A munkaltaté a pedagdégus-munkakdrben, a pedagdgiai eléadd és pedagogiai
szakértdi munkakorben, tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, a
szabadid6- szervezd és a  pedagogiai felligyel6  munkakorokben
foglalkoztatottak részére — kérelemre — pedagdgusigazolvanyt ad ki. A
pedagbdgusigazolvany a kozoktatds informacids rendszerében talalhat6 adatokat
tartalmazhatja. A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabbd az igazolvany
szamat, a jogosult fényképét ¢és aldirdsat. A pedagdgusigazolvanyt
jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni.

A Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

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

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

108. Az Ovoda neveldtestiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda vezetdjét, hogy a jelen
Szabalyzattal Osszefliggd jogszabalyok modositdsait mindenkor 4tvezesse ¢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 kiskora helyett €s nevében torvényes képviseldje
jar el, a korlatozottan cselekvdképes kiskorti jognyilatkozatanak érvényességéhez
torvényes képviseldje hozzajarulasara sziikséges.
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ZARADEK
Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és mukodési Szabalyzatinak 1. sz.
mellékletét képezi. Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabdlyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével ¢és a fenntarto
jovahagyasaval.
Keszthely, 2018............ccoooiiiiiiiin,

ovodavezetd

Nyilatkozat

Az 6voda Sziilé1 Munkakozossége képviseletében aldirasunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési
szabalyzat elkészitéséhez €s elfogadasakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Keszthely,2018........coiiiiiii e,

a szlil61 munkakozosség elndke
Jovahagyo nyilatkozat
A Keszthely Varos Onkormanyzata - Fenntart6 - nevében és képviseletében nyilatkozom, hogy a

Keszthelyi Eletfa Ovoda 2018. késziilt adatkezelési szabalyzatat a mai napon
jovahagyom. Keszthely, 2018. ...,
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HOZZAJARULO NYILATKOZAT
személyes adatok kezeléséhez, sokszorositashoz, tovabbitashoz

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

kapcsolatban hozzajaruldsomat adom személyes adataim kezeléséhez a palyazati eljarasban
résztvevok szamara.

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

Kelt: (datum)
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